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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy o wojewodzie i administracji rzgdowej
W WOjeWédZtWiCl Marcel Paprocki — starszy specjalista, Michal Kurek — inspektor wojewddzki,
Renata Syska — starszy inspektor wojewodzki w Wydziale Kontroli, a takze Agnieszka Szymanska
— kierownik Oddzialu Ewidencji Obywateli oraz Monika Borowska — inspektor wojewddzki
w  Wydziale Spraw Obywatelskich Mazowieckiego Urzgdu Wojewddzkiego w Warszawie,
przeprowadzili w dniach od 5 do 27 kwietnia 2017 r. kontrol¢ w Urzgdzie Miasta Podkowa Lesna,
z siedzibg przy ul. Akacjowej 39/41.

Kontrolg objeto stan realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej w przedmiocie

dzialalnogci urzedu stanu cywilnego, prowadzenia ewidencji ludnosci oraz wydawania dowodow

osobistych.
Kontrolg objeto okres od 1 stycznia 2016 r. do 28 marca 2017 r.
Nawiagzujac do projektu wystgpienia pokontrolnego z 31 lipca 2017 r., do ktérego

nie wniesiono zastrzezen, przekazuje Panu Burmistrzowi wystapienie pokontrolne.

I Ustawa z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. z 2015 r. poz. 525, z poin. zim.).




L. Prowadzenie ewidencji ludnosci

W kontrolowanym okresie przyjeto 208 zgloszeh zameldowania obywateli polskich?,
97 zgloszen zameldowania na pobyt czasowy cudzoziemcéw, dwa zgloszenia wjazdu obywateli
polskich poza granice Rzeczypospolitej Polskiej (dalej RP). jedno zgloszenie powrotu z wyjazdu
poza granice RP, 49 zgloszefi wymeldowania obywateli polskich®, 71 wnioskéw o udostepnienie
danych jednostkowych =z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow®,
a takze 136 wnioskdéw o wydanie zaswiadczenia zawierajacego pelny odpis przetwarzanych
danych®. Ponadto w okresie kontrolowanym wydano 246 za$wiadczeA o zameldowaniu®
oraz 11 decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.

Badaniu poddano 15 zgloszenn zameldowania obywateli polskich’, pie¢ zgloszen
zameldowania na pobyt czasowy cudzoziemcéw, siedem zgloszen wymeldowania obywateli
polskich®, dwa zgloszenia wyjazdu poza granice RP oraz jedno zgloszenie powrotu z wyjazdu
poza granice RP. Ponadto skontrolowano siedem spraw dotyczacych udost¢pnienia danych
Jednostkowych z rejestru mieszkaficéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow, 10 zaswiadczen
zawierajacych pelny odpis przetwarzanych danych zawartych w ww. rejestrach, a takze
10 wnioskéw o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu® oraz 4 decyzje administracyjne wydane
w sprawach meldunkowych.

Zgloszenia o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu stalego lub czasowego, zgloszenia
powrotu z wyjazdu poza granice RP skladane byly na formularzach zgodnych z wzorami
okreslonymi w zalacznikach nr 1, 2, 3, 5 i 9 do rozporzadzenia w sprawie okreslenia wzoréw
i sposobu wypelniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego'’.

W okresie objetym kontrolg udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaficow
oraz z rejestru zamieszkania cudzoziemcow nastgpowalo na wniosek uprawnionych podmiotow
okreslonych w art. 46 ust. 1 i 2 ustawy o ewidencji ludnosci. Wszystkie poddane kontroli wnioski
0 udostgpnianie danych zostaly sporzgdzone na formularzu zgodnym z wzorem stanowigcym

zalgeznik nr 1 do rozporzadzenia w sprawie okre$lenia wzoréw wnioskéw o udostepnianie

W tym: 110 na pobyt staly i 98 na pobyt czasowy.

W tym: 47 z miejsca pobytu stalego i 2 z migjsca pobytu czasowego.

Dotyczy wnioskéw, o ktérych mowa w art, 47 ust, 1 ustawy z dnia 24 wrzeénia 2010 r. o ewidencji ludnodci
(Dz. U. 22017 r. poz. 657).

Dotyczy zaswiadczen wydanych w trybie art. 45 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci.

W tym 34 o zameldowaniu na pobyt staly wydane na wniosek, 110 o zameldowaniu na pobyt staly wydane
z urzedu oraz 102 o zameldowaniu na pobyt czasowy wydane na wniosek, na podstawie art. 32 ust. 2 ustawy
o ewidencji ludnosci.

W tym: 10 na pobyt staly i 5 na pobyt czasowy.

W tym: 5 z miejsca pobytu stalego i 2 z miejsca pobytu czasowego.

W tym na pobyt czasowy: 5 obywateli polskich i 5 cudzoziemcdw.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 wrzesnia 2011 r. w sprawie okreslenia
wzorow i sposobu wypelniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego
(Dz. U. z 2015 r. poz. 1852, zpé#n. zn.),

e w1

6

(N



danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw i rejestru PESEL''.
Stwierdzono, iz wnioskodawcy wykazali interes prawny w uzyskaniu zadanych danych. Wszystkie
poddane kontroli wnioski zwolnione byly z oplaty na podstawie art. 53 pkt 1 i art. 54 ustawy
o ewidencji ludno$ci.

Zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy wydawano na podstawic pisemnych
wnioskéw zainteresowanych osob. Ponadto zaréwno zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt
czasowy oraz za$wiadczenia zawierajgce pelny odpis przetwarzanych danych wydane zostaly
z zachowaniem terminu okreslonego w art. 217 § 3 kpa'®. Za wydanie ww. zaswiadczen pobrano
oplaty skarbowe w wysokosci zgodnej z okre$long w ustawie o oplacie skarbowej'’.

Poddane badaniu decyzje w sprawach meldunkowych wydane =zostaly zgodnie
z wladciwoscig miejscowy i rzeczowa organu oraz zawieraly elementy okreslone w art. 107 § 1 kpa.
Powyzsze decyzje dorgczono stronom za pokwitowaniem, ze wskazaniem daty dorgczenia, zgodnie
z wymogami okre$lonymi w art. 39 oraz art. 46 § 1 kpa. Za wydanie ww. decyzji pobrano oplaty

skarbowe w wysokosci zgodnej z okreslona w czgsci I poz. 53 zalgcznika do ustawy o oplacie
skarbowej.

W wyniku kontroli stwierdzono nastgpujgce nieprawidlowosci:

1. Dokonanie czynnosci zameldowania na pobyt staly na podstawie formularzy zgloszen
niezawierajgcych ponizszych danych:
— w czterech przypaclkachI4 — kraju poprzedniego miejsca zamieszkania,

—~  w jednym przypadku'’ — miejscowosci przy podpisie wladciciela lokalu,

w jednym przypadku'f’ — miejscowosei przy podpisie osoby zglaszajacej pobyt,

w jednym przypadku'” — miejscowosci przy podpisie urzednika przyjmujgcego zgloszenie,

w jednym przypadku'® — miejscowosci, daty oraz podpisu wlasciciela lokalu,

—  w dwoch przypadkach'® - czytelnego podpisu wiasciciela lokalu.
przyp

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 5 pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia
wzoréw wnioskéw o udostepnienie danych z rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow i rejestru
PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na udostgpnienie danych po wykazaniu
(Dz. U. z 2016 r. poz. 836).

Ustawa z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23, z pdZn. zm.).
Od 27 czerwea 2017 r. obowiazuje tekst jednolity ustawy opublikowany w Dz. U. z 2017 r. poz. 1257.

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1827 z péZn. zm.).

Zgloszenia oséb o nr PESEL:

Zgloszenie osoby o nr PESEL

Zgloszenie osoby o nr PESEL

Zgloszenie osoby o nr PESEL

Zgloszenie osoby o nr PESEL

Zgloszenia oséb o nr PESEL:

interesu faktycznego




Ponadto w przypadku 6 zgloszen wnioskodawcey nie wskazali pelnego adresu nowego miejsca

pobytu statego oraz dotychczasowego miejsca pobytu statego. tj. pominigto nazwe gminy®’,

lub wojewddztwa?'.

Dziataniem takim naruszono art. 30 ust. 1 pkt 6, 8 oraz art. 26 ust. 1 ustawy o ewidencji

ludnosci oraz wymogi okreslone we wzorze zgloszenia pobytu stalego stanowiacym zatacznik

nr 1 do rozporzadzenia w sprawie okreslenia wzoréw i sposobu wypelniania formularzy

stosowanych przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego.

Dokonanie czynnosci zameldowania na pobyt czasowy na podstawie formularzy zgloszen

niezawierajgcych ponizszych danych:

- w dwéch przypadkach?®® — miejscowodci przy podpisie wlasciciela lokalu,

=~ w dwbch przypadkach®® — miejscowosci przy podpisie osoby zglaszajgcej,

= w jednym przypadku® — daty przy podpisie osoby zglaszajacej pobyt,

= w dwdch przypadkach® — daty przy podpisie wiasciciela lokalu,

— w jednym przypadku’® — kraju urodzenia,

— w jednym przypadku®’ - peinego adresu miejsca pobytu stalego okreélono jedynie nazwe
miasta na Ukrainie,

e czytelnego podpisu osoby zglaszajace;j,

— w dwoch przypadkach
— w jednym przypadku®® - czytelnego podpisu wiasciciela lokalu.

Ponadto w 7 zgloszeniach wnioskodawcy nie wskazali peinego adresu nowego miejsca pobytu
czasowego, nowego miejsca pobytu stalego. miejsca pobytu stalego, dotychczasowego miejsca
pobytu czasowego, tj. pominieto nazwe gminy>°, wojewddztwa®!, dzielnicy®® lub kodu

pocztowego”.
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Dotyezy adresu nowego miejsca pobytu stalego — zgloszenia 0séb o nr PESEL: 5
oraz dotychczasowego miejsca pobytu stalego — zgloszenia oséb o nr PESEL:

Dotyczy adresu nowego miejsca pobytu stalego — zgloszenia osob o nr PESEL:
28090611641 oraz dotychczasowego miejsca pobytu stalego — zgloszenie osoby o nr PESEL
Zgloszenia 0s6b o nr PESEL:

Zgloszenia 0sdb o nr PESEL:

Zgloszenie osoby o nr PESEL

Zgloszenia oséb o nr PESEL:

Zgloszenie osoby o nr PESEL

Zgloszenie pani

Zgloszenia 0oséb o nr PESEL: ©

Zgloszenie osoby o nr PESEL

Dotyczy adresu nowego miejsca pobytu czasowego — zgloszenia oséb o nr PESEL:

; sy =l ~raz pani ' . dotyczy miejsca pobytu
stalego — zgloszenia 0séb o nr PESEL: ' i ' dotyczy
dotychezasowego miejsca pobytu stalego — zgloszenie osoby o nr PESEL
Dotyczy miejsca pobytu stalego — zgloszenie osoby o nr PESEL
Dotyczy miejsca pobytu stalego — zgloszenie osoby o nr PESEL
Dotyczy nowego miejsca pobytu stalego zgloszenie osoby o nr PESEL



Dziataniem takim naruszono art. 30 ust. 2 pkt 4, 5, 9 oraz art. 26 ust. 1 ustawy o ewidencji
ludnosci oraz wymogi okre$lone we wzorze zgloszenia pobytu czasowego stanowigcym
zalacznik nr 2 do rozporzgdzenia w sprawie okreflenia wzordw i sposobu wypeiniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego.

Wydanie trzech zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt czasowy’® niezgodnych z wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 12 do rozporzgdzenia w sprawie okreslenia wzordéw i sposobu
wypelniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego.
Konsekwencja powyzszego bylo w dwdch przypadkach” przytoczenie niewtasciwej podstawy
prawnej, za§ w jednym przypadku brak jej wskazania®®, Powyzszym zaniechaniem
naruszono wymogi okreslone w zalgezniku nr 12 do ww. rozporzgdzenia oraz nie zapewniono
nalezytej informacji o podstawie prawnej dzialania organu zgodnie z zasadg okreslong
w art. 9 kpa.

Udostegpnianie we wszystkich poddanych badaniu sprawach danych jednostkowych z rejestru
mieszkancoéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow, niezgodnie z zgdaniem strony
okreslonym we wniosku, tj. udostgpnione dane wykraczaly poza zakres zadania
wnioskodawey lub nie obejmowaty wszystkich danych objetych 2qdaniem37. Wskazaé nalezy,
ze organ udostepniajgc dane z rejestru mieszkancow zwigzany jest wnioskiem strony,
w zwigzku z powyzszym winien udostgpni¢ wylqeznie wskazane przez wnioskodawcow
informacje, o ile nie zachodzg przestanki odmowy udostepnienia danych osobowych.
Organ nie realizujac ww. wymogu, narusza art. 47 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci.
Wskazanie w 10 wydanych zaswiadczeniach zawierajacych pelny odpis przetwarzanych

danych, informacji wykraczajgcych poza zakres zgdania whnioskodawey>®. Organ zobowiagzany

jest wnioskiem strony do wydania za$wiadczenia zawierajgcego dane, o ktére wnosi strona.

Powyzszym naruszono art. 45 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci.

35
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Zgloszenia os6b o nr PESEL:
Zgloszenia 0s6b o nr PESEL:
Zgloszenie

W przypadku spraw oznaczonych:

- 080.5345 0S0.5345. 0S80.5345. 0S0.5345.° 0S80.5345
dodatkowo okreélono date i miejsce urodzenia, zas w sprawie oznaczonej OS0.5345. dodatkowo
wskazano nazwisko rodowe,

— 080.5345 - Jodatkowo okreslono nazwisko rodowe, nazwisko ojca, datg i miejsce urodzenia,

- 080.5345. nie wskazano nazwiska rodowego matki, a dodatkowo wskazano datg zameldowania
i wystawce dowodu osobistego.

Dotyczy spraw oznaczonych:

~ 080.5345. ., 0S0.5345. - . 080.5345, ., 08S0.5345” , 080.5345° ;
O80.5345.2°.2." , OS8O 8345.2725 , ©80:5345.¢ /200, GBO.5345. w  ktéryeh dodatkowo
wskazano date 1 miejsce urodzenia, imi¢ ojca i nr PESEL osoby, ktdrej dane dotycza, zas w przypadku sprawy
oznaczonej 0S0O.53435 dodatkowo okreélono imie i nazwisko osoby zameldowanej z wnioskodaweca,

— 0S0.5345. w ktorej dodatkowo wskazano datg i miejsce urodzenia, obywatelstwo osoby, ktérej dane

dotyczg.




6. Nieprzestrzeganie w toku prowadzonych postgpowan o wymeldowanie z miejsca pobytu
stalego, zakoficzonych wydaniem decyzji, ponizszych przepiséw kpa, poprzez:

— wydanie trzech decyzji w sprawach meldunkowych®® z przekroczeniem miesiecznego
terminu  zalatwienia sprawy okre$lonego w art. 35 § 3 kpa. W przedmiotowych
postgpowaniach skierowano do stron zawiadomienia o przediuzeniu terminu zatatwienia
sprawy, jednakze decyzje wydano po terminie okreslonym w ww. zawiadomieniach®’,
Powyzszym naruszono wymogi art. 35 § 3 kpa oraz art. 36 kpa, zgodnie z ktorymi
w Zalarwienie sprawy wymagajgceej postepowania wyjasniaigeego powinno nastgpic
nie pézniej niz w ciggu miesigea (...)", przy czym ., O kazdym przypadku niezalatwienia
sprawy w terminie (...) organ administracji publicznej obowigzany jest zawiadomié strony,
podajge przyezyny zwloki i wskazujge nowy termin zalatwienia sprawy”. Obowigzek
ten cigZy na organie administracji publicznej réwniez w przypadku zwloki w zalatwieniu
Sprawy z przyczyn niezaleznych od organu;

— zawiadomienie stron o przeprowadzeniu dowodu =z przestuchania $wiadkow®'!
z naruszeniem 7 dniowego terminu. Zgodnie z art. 79 § 1 kpa , Srrona powinna
by¢ zawiadomiona o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu (...) przynajmniej
na stedem dni przed terminem " ;

— wezwanie wnioskodawcy do wniesienia oplaty skarbowej w trybie art. 64 § 2 kpa®?,

zamiast na podstawie art. 261 § 1 i 2 kpa.

Ponadto w wyniku kontroli ustalono, ze:
— dokonano czynnosci wymeldowania z miejsca pobytu stalego na podstawie formularzy
zgloszen niezawierajacych pelnego adresu:
a. dotychczasowego miejsca pobytu stalego —~ brak wskazania nazwy gminy™,
kodu pocztowego miejscowosci*® oraz blednie okredlono nazwe gminy*®,

b. dotychczasowego miejsca pobytu stalego — brak wskazania nazwy wojewddztwa*e.

" Dotyczy decyzji oznaczonych: 0S0.5343.1.2.2016: 0SO.5343. 1 9.2016: 0S0.5343.1.14.2016.

** W postepowaniu oznaczonym 080.5343.1.2.2016 w zawiadomieniu poinformowano o przedluzeniu terminu
zatatwienia sprawy do dnia 19 lipca 2016 r.. za$ decyzje wydano 19 sierpnia 2016 r., za¢ w postepowaniach
oznaczonych: 0S0.5343.1.9.2016; OS0.5343.1,142016 w zawiadomieniach poinformowano o przedluzeniu
terminu zalatwienia spraw do dnia 3 stycznia 2017 r., zaé decyzje wydano, odpowiednio: 23 stycznia 2017 r.
oraz 12 stycznia 2017 r.

" Dotyczy decyzji oznaczonych: 050.5343.1.2.2016: 0S50.5343.1.9.2016; 080.5343.1.11.2016;

0850.5343.1.14.2016.

Dotyczy sprawy zakonczonej wydaniem decyzji o wymeldowaniu z miejsca pobytu stalego oznaczonej

08580.5343.1.2.2016.

' Zgloszenia 0séb o nr PESEL:

+ Zsloszenie osoby o nr PESEL

** Zgtoszenie osoby o nr PESEL

" Zgloszenie osoby o nr PESEL

42
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Dziataniem takim naruszono art. 26 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci oraz wymogi okreslone

w we wzorze zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu stalego stanowigcym zalacznik

nr 3 do rozporzadzenia w sprawie okreslenia wzoréw i sposobu wypetniania formularzy

stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego;

dokonano czynnos$ci wymeldowania z miejsca pobytu czasowego na podstawie formularzy

zgloszen niezawierajgcych ponizszych danych:

a. wjednym przy‘padku” — miejscowosci przy podpisie osoby zgtaszajacej,

b. wjednym przypadku®® - czytelnego podpisu zglaszajgcego.

Ponadto w adresie miejsca pobytu stalego oraz adresie dotychczasowego miejsca pobytu

czasowego — nie wskazano nazwy gminy‘w

Dzialaniem takim naruszono art. 26 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci oraz wymogi ustalone

we wzorze zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu czasowego stanowigcym zalgcznik

nr 5 do rozporzadzenia w sprawie okredlenia wzoréw i sposobu wypelniania formularzy

stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego;

nie zweryfikowano zgloszenia wyjazdu™® oraz powrotu z wyjazdu poza granice RP,

ww, zgloszeniach nie wskazano:

a. w jednym przypadku — miejscowosdei przy podpisie osoby zglaszajacej, jak rowniez
w adresie miejsca pobytu stalego — nazwy gminy®’

b. w jednym przypadku — daty i miejscowosei przy podpisie osoby zglaszajacej*,

c. w jednym przypadku — w adresie miejsca pobytu stalego nazwy gminy™

Dzialaniem takim naruszono art. 26 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnodci oraz wymogi ustalone

we wzorach zgloszen wyjazdu oraz powrotu z wyjazdu poza granice RP stanowigcych

zalgezniki nr 7 i 9 do rozporzadzenia w sprawie okreslenia wzoréw i sposobu wypelniania

formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego;

wydano za$wiadczenie zawierajgce petny odpis przetwarzanych danych® pomimo, ze wniosek

w ww. zakresie zostal zlozony przez inng osobg¢ niz osoba, ktdérej dane przetworzono,

przy braku w aktach sprawy stosownego pelnomocnictwa. Zgodnie z art. 45 ust. 2 ustawy

o ewidencji ludnosei ., Organy (...) na wniosek zainteresowanej osoby (...) sq obowigzane

wydaé zaswiadezenie zawierajgce pelny odpis prz ehwarzanych danych dotyezgeyeh tej osoby

47
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Zgloszenie osoby o nr PESEL

Zgloszenie osoby o nr PESEL

Zgloszenie osoby o nr PESEL

Braki w zgloszeniach wynikaja z przyjqacla przez organ zgloszen wyjazdu poza granice RP na niewlasciwych
formularzach, tj. dla zgloszenia w formie dokumentu elektronicznego.

Zgloszenie osoby o nr PESEL

Zgloszenie osoby o nr PESEL

Zgtloszenie osoby o nr PESElL

Dotyczy sprawy 0znaczone,



(...)", natomiast w przypadku dzialania przez pelnomocnika do wniosku nalezy dotgczyé
oryginat lub urzedowo poswiadczony odpis petnomocnictwa, przy czym pelnomocnictwo
powinno by¢ udzielonym na pi$mie, w formie dokumentu elektronicznego lub zgloszone
do protokolu, zgodnic z art. 33 § 2 i 3 kpa;
nie umieszczono pieczeci wplywu na pieciu wnioskach® o wydanie zaswiadczenia
0 zameldowaniu na pobyt czasowy. Zaniechaniem takim naruszono regulacje zawarte
W § 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigeej zalgeznik nr 1 do rozporzadzenia w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej®®, zgodnie z ktorym ., Po zarejestrowaniu przesylki na nosniku
papierowym punkt kancelaryjny umieszeza i wipelnia piecze¢é wphwu na pierwszej stronie
pisma  lub, w przypadku gdy nie ma mozliwosci otwarcia koperty, na kopercie",
przy czym stosownie do § 7 pkt 6 powyzszego zalacznika odcisk pieczeci lub nadruk
umieszczany na przesyltkach wplywajgcych na noséniku papierowym, powinien zawieraé
m.in. nazwe podmiotu oraz date wplywu;
nie zamieszczono w przypadku:
dwdch zaswiadezen o zameldowaniu na pobyt czasowy®’,
b. wszystkich poddanych badaniu pism dotyczacych udostepniania danych jednostkowych
z rejestru mieszkancéw oraz zamieszkania cudzoziemcow,
¢. wszystkich poddanych badaniu decyzji w sprawach meldunkowych,
adnotacji dotyczacej oplaty skarbowej, ¢zym naruszono wymogi § 4 ust. 1 pkt 1 i pkt 3 lit. a)
rozporzadzenia w sprawie zaplaty oplaty skarbowej*®;
w przypadku zgloszenia o zameldowanie na pobyt czasowy®, za$wiadczenie wydano
z datg wezesniejszg niz data wplywu zgloszenia do urzedu®’;
w aktach spraw dotyczacych wydania zadwiadezenia o zameldowaniu na pobyt czasowy®'.

udostgpniania  danych jednostkowych z rejestru  mieszkanicéw oraz zamieszkania
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Zgloszenia oséb o nr PESEL: oraz
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67, z péZn. zm.).

Zgloszenie osoby o nr PESEL oraz

Rozporzadzenie Ministra Finanséw 2 28 wrzednia 2007 r. w sprawie zaplaty oplaty skarbowej (Dz. U. Nr 187,
poz. 1330).

Zgloszenie osoby o nr PESEL

Zgodnie z pisemnymi wyjasnieniami Burmistrza Miasta Podkowa Lesna , Osoba o nr PESEL zostala
zameldoywana na pobyt czasowy dn. 07.11.2016 r. i stwierdzila, ze zaswiadczenie bedzie jej potrzebne. Azeby wiscié
oplatg skarbowq musiala udaé sig do banku, w ym eczasie proygotowano jej druk zaswiadcsenia = infornacjq
o wplacie oplaty skarbowej. Osoba nie zglosila sig jednak tego dnia, ale dopiero 10.11.2017 r. z kwitem wplary
= 10.11.2017 v i wredy ziozypla Jormalny wniosek. Bledem bylo wydanie tej osobie zaswiadczenia = datg

Jei zameldowania i powolaniem miewlasciwvego art. ustawy o ewidencji ludnosci. W przysziosci takie prakevki

nie bedg stosowarne.
Zgloszenie osoby o nr PESEL



cudzoziemcow®®, brak bylo dowodéw dorgczenia ww. pism, czym naruszono wymogi

art. 39 w zwigzku z art. 46 § 1 kpa, zgodnie z ktérymi , Organ administracji publicznej
dorecza pisma za pokwitowaniem (...)" oraz Odbierajgey pismo potwierdza doreczenie

mu pisma swoim podpisem ze wskazaniem daty doreczenia”.

Przedstawiajac powyzsze informuje, ze realizacj¢ zadania z zakresu prowadzenia ewidencji
ludnoéci ocenia si¢ pozytywnie pomimo nieprawidlowosci.

Wyniki kontroli wskazujg, ze decyzje w sprawach meldunkowych zawieraly elementy
wskazane w art. 107 § 1 kpa i wydane zostaly zgodnie wiasciwoscig miejscowg i rzeczowa.
W jednostce terminowo wydawano zaswiadczenia zawierajgce pelny odpis przetwarzanych danych
oraz za$wiadczenia o zameldowaniu, prawidlowo wypelniano obowigzek pobierania oplaty
skarbowej za wydanie ww. zaswiadczen i decyzji w sprawach meldunkowych. Skladane zgloszenia
o zameldowaniu i wymeldowaniu z pobytu stalego i czasowego oraz zgloszenia powrotu z wyjazdu
poza granice RP zgodne byly z wzorami okreslonymi w rozporzgdzeniu w sprawie okreslenia
wzoréw 1 sposobu wypelniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego.

Majgc natomiast na uwadze, ze w wyniku kontroli stwierdzono przypadki dokonania czynnosci
meldunkowych na podstawie niekompletnych zgloszen meldunkowych, wydania zaswiadczen
o zameldowaniu na pobyt czasowy niezgodnych z wzorem stanowigcym zatgeznik
nr 12 do rozporzagdzenia w sprawie okreslenia wzorow i sposobu wypelniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego oraz wskazania w nich niewlasciwej
podstawy prawnej badZ jej nieokreflenia, udostgpnienia danych z rejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania cudzoziemedw oraz wydania za§wiadezen zawierajgcych pelny odpis przetwarzanych
danych wykraczajagcych poza zakres Zadanych danych bgdz niewskazania danych objetych
zgdaniem wnioskodawcy, nieterminowego wydania decyzji w sprawach meldunkowych,
zawiadomienia stron o przeprowadzeniu dowodu z przestuchania $wiadk6w z naruszeniem
7 dniowego terminu, wezwania wnioskodawcy do wniesienia oplaty skarbowej w niewlasciwym
trybie, jak réwniez inne opisane wyzej uchybienia, uzasadnione jest sformulowanie oceny

pozytywnej pomimo nieprawidlowoSci.

8 Zgodnie z wyjasnieniami Burmistrza Miasta Podkowa Lesna , Sposdéb dorgezenia odpowiedsi na zapytania
o udostgpnienie danych asebowych: (..) listem poleconym (...) Na wszystkich ww. pismach widnieje pieczgc
porwvierd=ajgea wystanie pism z konkretng datq i podpisem pracownika kancelarii®,




1L Dzialalnos¢ urz¢du stanu cywilnego

W kontrolowanym okresie dokonano rejestracji 74 aktéw malzenistw, 20 aktow zgonu.
Ponadto dokonano 15 czynnosci z zakresu rejestracji  stanu  cywilnego polegajacych
na sprostowaniu aktu stanu cywilnego, 17 czynnosci uzupelnienia aktu stanu cywilnego,
15 czynnosci przeniesienia do rejestru stanu cywilnego tresci zagranicznego dokumentu stanu
cywilnego, pigeiu czynnoéci odtworzenia zagranicznego dokumentu stanu cywilnego. Wydano
trzy decyzje na podstawie ustawy o zmianie imienia i nazwiska®?, przyieto 357 wnioskow
0 wydanie odpiséw skréconych oraz 35 wnioskéw o wydanie odpiséw zupelnych aktéw stanu
cywilnego. Ponadto wydano jedno zaswiadczenie stwierdzajgce, ze zgodnie z prawem polskim
mozna zawrze¢ malzenistwo oraz jedno zaswiadcezenie o stanie cywilnym.

W kontrolowanym okresie nie wydawano decyzji odmawiajacych dokonania czynnosci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego, jak réwniez nie wydawano zaswiadczen o zamieszczonych
lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby
oraz nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego.

Badaniu poddano 15 aktéw malzefistwa, w tym osiem aktow malzenstw zawartych
w sposéb okreslony w art. 1 § 2 i 3 Kodeks rodzinny i opiekunczy® oraz siedem aktow malzefistw
zawartych przed kierownikiem urzedu stanu cywilnego, 10 aktéw zgonu, pigé czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego polegajacych na sprostowaniu aktu stanu cywilnego, pieé czynnosci
uzupetnienia aktu stanu cywilnego, pieé¢ czynnosci przeniesienia do rejestru stanu cywilnego tredci
zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, trzy czynnosci odtworzenia zagranicznego dokumentu
stanu cywilnego, pi¢é wnioskéw o wydanie odpiséw skroconych aktéow stanu cywilnego,
pi¢¢ wnioskdw o wydanie odpisow zupelnych aktéw stanu cywilnego. trzy decyzje w zakresie
zmiany imienia i nazwiska, a takze jedno wydane zaswiadczenie stwierdzajgce. ze zgodnie
z prawem polskim mozna zawrzeé malzenistwo.

Akty malzenstw i zgonéw rejestrowane byly w rejestrze stanu cywilnego w formie wpisow
przez Kkierownika urzedu stanu cywilnego badz zastepce, wilasciwego ze wzgledu
na, odpowiednio, miejsce zawarcia zwigzku matlzefiskiego lub miejsce zgonu, stosownie
do art. 13 ust. 1 i 2 upasc®. Po wprowadzeniu danych do rejestru stanu cywilnego akty
uwierzytelnione zostaly przez kierownika urzedu stanu cywilnego badz zastepce przez zlozenie

podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocy certyfikatu wydanego przez ministra
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Ustawa z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2016 1. poz. 10).
Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuficzy (Dz. U, 22017 r. poz. 682).
Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r, Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 2064).



wilasciwego ds. wewnetrznych®®. Wszystkie poddane badaniu akty sporzadzono z zachowaniem
terminow okreslonych w art. 86 ust. 1 i 3 oraz art. 92 ust. 1 powyzszej ustawy. Wszystkie poddane
badaniu akty malzenstw oraz zgonéw zawieraly informacje okre$lone w art. 88 ust. 1 i 95 ust. 1
upasc. Ponadto akty stanu cywilnego oznaczono w rejestrze stanu cywilnego oddzielenie
dla kazdego rodzaju zdarzenia i odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego zgodnie
z art. 19 ust. 1 ww. ustawy. WpisoOw w rejestrze dokonywano w alfabecie laciniskim rozszerzonym,
wielkimi literami. Poddane kontroli akty oznaczone zostaly przez system teleinformatyczny
w chwili ich sporzgdzenia i skiadaly sie¢ z elementow okreslonych w § 42 ust. 2 rozporzadzenia
w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego®’.

Do poddanych kontroli aktow malzenstw i zgondéw prowadzone byly w formie papierowej
akta zbiorowe. Akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego opatrzono zgodnie z § 43 powyzszego
rozporzadzenia oznaczeniem nadanym aktowi stanu cywilnego, ktorego dotyczyly.

W aktach zbiorowych aktéw zgonu znajdowaly si¢ karty zgonoéw oraz protokoly zgloszenia
zgonu sporzadzone przez kierownika urz¢du stanu cywilnego bgdZ =zastepce, za$ w aktach
zbiorowych aktéw malzefistw zapewnienia o braku okolicznosci wylgezajgeych zawarcie
malzenstwa, zaswiadczenia®, o ktérych mowa w art. 4' § 1 Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego
wydane przez kierownika urzgdu stanu cywilnego badZ zast¢peg, a takze protokoly przyjgcia
o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski badz za$wiadczenia stwierdzajgce, ze oéwiadczenia
o wstgpieniu w zwigzek malzenski zostaly ztozone w obecnosei duchownego.

W przypadku aktéw stanu cywilnego sporzadzonych na podstawie art. 104 i 109 upasc
kierownik urzedu stanu cywilnego badz zast¢pca zamieszezal w ww. aktach adnotacje informujacy
o okolicznodciach i podstawie rejestracji aktéw zgodnie z art. 23 upase.

W poddanych badaniu aktach stanu cywilnego dotyczacych uzupelnienia i sprostowania
aktéw zamieszczano wzmiankg dodatkowa zgodnie z wymogami art. 24 ust. 1, 2 upasc.
Do wszystkich czynnodci materialno-technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego dolgczono
wszystkie wymagane dokumenty.

Poddane badaniu decyzje sporzadzone na podstawie ustawy o zmianie imienia i nazwiska
zostaly wydane z zachowaniem miesigcznego terminu zalatwienia sprawy okre$lonego

w art. 35 § 3 kpa. Ww. decyzje zostaly dorgezone stronom osobiscie zgodnie z wymogami

% W zwiazku ze zmiang § 3 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r.
w sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego

(D. U. z 2016 r. poz 1904) od dnia 27 sierpnia 2016 r., certyfikat wydaje minister wiladciwy

do spraw informatyzacji.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia rejestru

stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (Dz. U. 2016 r. poz. 1904).

Wydane w sytuacjach zawarcia matzefistwa w sposob okreslony w art. 1 § 2 i 3 Kodeksu rodzinnego

i opiekunczego.
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okreslonymi w art. 39 i art. 46 § 1 kpa oraz przeslane za posérednictwem systemu
teleinformatycznego do wiasciwego kierownika urzedu stanu cywilnego, ktéry sporzadzil
akt wurodzenia oraz akt malzenstwa. Wydane decyzje zawieraly elementy okreslone
w art. 107 § 1 kpa.

Za sporzadzenie aktéw malzenstw, wyrazenie zgody na zawarcie $lubu cywilnego
poza lokalem urzgdu stanu cywilnego, wydanie odpiséw przy dokonaniu czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego, odpiséw skroconych lub zupelnych, zaswiadczenia stwierdzajacego.
ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé malzenstwo, a takze wydanie decyzji w sprawie
zmiany imienia lub nazwiska pobrano oplaty skarbowe w wysokosciach okreslonych w ustawie
o oplacie skarbowe;j.

Do wniosku o wydanie zaswiadezenia stwierdzajgcego, ze zgodnie z prawem polskim
mozna zawrze¢ malzenstwo zostalo dolaczone zapewnienie wnioskodawey oraz dokument
potwierdzajacy stan cywilny przyszlego matzonka zgodnie z art. 83 ust. 2 upasc.

Osoba zatrudniona na stanowisku kierownika urzedu stanu cywilnego bgdz zastepcy
w okresie objetym kontrola posiadala wyksztalcenie okreélone w art. 8 ust. 1 pkt 3 lit. ¢ upasc
zgodnie, z ktérym do zajmowania ww. stanowisk konieczne jest posiadanie tytulu zawodowego
magistra i ukoficzenie studiéw podyplomowych w zakresie administracji.

Kierownik wurzedu stanu cywilnego badz zastepca w okresie objetym kontrolg
nie przekazywat do wiasciwego archiwum panstwowego 100-letnich ksiag urodzen oraz 80-letnich

. o ’ 9
ksigg malzenstw oraz zgonéw®’,

W wyniku kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidlowosci:

1. Niepowiadomieniec o zlozeniu wniosku w sprawie sprostowania aktu malzenstwa’’,
uzupeinienia aktu malzenistwa’', przeniesienia do rejestru  stanu cywilnego tredci
zagranicznego aktu malzefistwa w drodze transkrypcji’”? — drugiego malzonka. Ponadto
w przypadku ww. transkrybowanego aktu malzenistwa nie poinformowano drugiego malzonka
o prawie do zlozenia oswiadczenia w sprawie nazwiska’. Powyzszym dzialaniem naruszono
wymagania okreslone w art. art. 35 ust. 5, art. 37 ust. 5 oraz art. 106 ust. 2 upasec, zgodnic

z ktorymi, jezeli sprostowania badz uzupetnienia aktu malzenstwa dokonuje sie na wniosek

i Urzad Stanu Cywilnego w Podkowie Lesnej posiada najstarsze ksiegi stanu cywilnego z 1949 r.
0 Dotyczy sprostowania aktow malzenstw oznaczonych:

; oraz
Dotyczy uzupetnienia aktu malzenstwa 0zZnaczonego
Dotyczy transkrypcji aktéw malzenstw oznaczonych:

oraz

Dotyczy transkrypcji aktu matzenstwa 0znaczonego - zagraniczny dokument stanu
cywilnego potwierdzajacy zawarcie makrenistwa nie zawieral zapisu o oéwiadczeniu malzonkéw w sprawie swojego
nazwiska noszonego po zawarciu malzenistwa.
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jednego z malzonkéw, nalezy powiadomié¢ drugiego malzonka o zlozeniu ww. wniosku,
a w przypadku transkrypcji kierownik urzedu stanu cywilnego powiadamia o transkrypcji
drugiego matzonka oraz informuje go o prawie do zlozenia o§wiadczenia w sprawie nazwiska.
Brak pisemnego powiadomienia o zamiarze uzupelnienia z urzedu aktu urodzenia osoby,
ktorej powyzszy akt dotyczyl’. Dzialaniem takim naruszono art. 37 ust. 4 upasc w zwigzku
z art. 14 kpa stanowigcymi, ze w przypadku, gdy uzupelnienia aktu stanu cywilnego dokonuje
si¢ z urzedu, kierownik urzedu stanu cywilnego powiadamia osobe, ktoérej akt dotyczy
o zamiarze uzupelnienia, przy czym ww. powiadomienie powinno nastgpi¢ w formie
pisemne;j’.

Nieterminowe wystapienie’® do kierownika urzedu stanu cywilnego, ktory przyjal zapewnienia
0 braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenstwa, o ich przestanie. Akt malzefistwa
sporzadzono 11 lipca 2016 r., natomiast o ww. zapewnienia wystgpiono 18 lipca 2016 r.
Powyzszym naruszono wymogi okreslone w art. 82 ust. 1 upasc, zgodnie z ktérym kierownik
urzg¢du stanu cywilnego, ktory sporzadzila akt malzenstwa wystepuje w terminie jednego dnia
roboczego od dnia sporzgdzenia aktu matzenstwa do kierownika urzedu stanu cywilnego ktéry
przyjal zapewnienia o ich przeslanie.

Brak potwierdzenn odbioru dwéch odpiséw skréconych’’, czym naruszono wymogi

cyt. powyzej art. 39 w zwigzku z art. 46 § 1 kpa.

Ponadto w wyniku kontroli ustalono, ze:

w przypadku transkrypeji aktu malzenstwa’® blgdnie wpisano do rejestru stanu cywilnego dane
dotyczgce miejsca urodzenia osoby, ktérej akt dotyczy, tj. w transkrybowanym akcie wpisano
WAfryka Poludniva ™, podezas gdy z tre$ci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego wynika,

ze miejscem urodzenia jest ,.Afivka Poludniowa”. Zgodnie z art. 104 ust. 2 upasc
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Dotyczy aktu urodzenia oznaczonego

Zgodnie z pisemnymi wyjasnieniami Burmistrza Miasta Podkowa Les$na ,, (...) Po przeanalizowaniu akt zbiorowych
do aktu urodzenia (...) I akin malzenstwa rodzicéw d=iecka sporzqd-onego przez tut. USC, w zwigzku z wplynigciem
wniosku w dniv 16 marca 2016 r. o sprostowanie ww, dokumentu, stwierdzono, ze przedmiotowy dokument nalezy
nie prostowaé na wniosek, a uzupelnié z wrzg¢du. W akcie malzenstwa widniejq dwa imiona matki dziecka,
stgd uznano, ze akt urodzenia zostal blgdnie sporzqdzony przez wurzednika i nalezy go uzupelnic z wrzedu.
Wnioskodawca zostal poinformowany telefonicznie o bezzasadnosci skladania wniosku o sprostowanie i uznano,
e wniosek ten bedzie potraktowany jako powiadomienie strony o zamiarze uzupelnienia aktu wrodzenia
zurzedu. (..)".

Dotyczy aktu malzenstwa oznaczonego

Dotyczy spraw oznaczonych: USC.5362. JscC.5362. - . W aktach spraw znajduje si¢ informacja,
ze korespondencja zostala wyslana listem poleconym.
Dotyczy aktu malzeistwa oznaczonego -/ : ktory zostal sprostowany z urzedu

w zakresie ww. bledu przez kierownika urzedu stanu cywilnego w dniu 18 kwietnia 2017 r,, tj. podczas trwania

czynnosci kontrolnych. Majac powyzsze na uwadze odstgpuje si¢ od sformutowania zalecenia pokontrolnego
w przedmiotowym zakresie.



i Transkrypeja polega na wiernym i literalnym przeniesieniu tresci zagranicznego dokumentu
stanu cywilnego zarowno jezykowo, jak i formalnie (...)";

— w aktach zbiorowych wszystkich poddanych kontroli aktéw malzenstw zawartych
w obecnosci duchownego nie udokumentowano daty wplywu zaswiadczen, o ktérych mowa
w art. 8 § 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego. Dzialaniem powyzszym naruszono

cyt. powyzej § 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej.

Ponadto, w aktach siedmiu’® poddanych badaniu aktéw malzenstw znajdowaly sie protokoly
przyjecia oswiadezenia o nazwiskach noszonych po zawarciu maizenstwa, jednakze wskazaé
nalezy, ze zgodnie z art. 76 ust. 4 pkt 5 upasc, zapewnienie zawiera o$wiadczenie o nazwisku
(nazwiskach), ktore beda nosily osoby zamierzajgce zawrzeé malzefistwo po jego zawarciu

- wobec powyzszego niezasadne jest sporzgdzanie dodatkowego ww. dokumentu.

Jednoczesnie w toku kontroli stwierdzono, ze w okresie od 1 stycznia 2017 r.
do dnia 6 marca 2017 r. nie zostal zatrudniony zastepca kierownika urzedu stanu cywilnego,
pomimo ze okrgg liczyl ponizej 50 000 mieszkancédw. Powyzszym naruszono art. 6 ust. 4 upasc,
zgodnie z ktorym ., w okrggach liczqcyeh ponizej 50 000 mieszkaneow wdjt (...) zatrudnia zastepce
kierownika wurzedu stanu cywilnego”. Z tredci powyzszego przepisu wynika koniecznogé
zatrudnienia zast¢pcy kierownika urzedu stanu cywilnego oraz opcjonalna mozliwoéé stworzenia

stanowiska kierownika urzedu stanu cywilnego.

Przedstawiajagc powyzsze informuj¢. ze realizacje zadania w przedmiocie dziatalnosci
urzedu stanu cywilnego ocenia sie pozytywnie pomimo nieprawidlowoéci.

Wyniki kontroli wskazujg. ze w jednostce prawidlowo realizowano zadania w zakresie
kompletnosdcei elementéw aktéw matzenstw i zgondw oraz decyzji wydanych na podstawie ustawy
0 zmianie imienia i nazwiska, terminowos$ci sporzadzania aktéw malzenstw i zgondéw
oraz wydania ww. decyzji, przestrzegania zasad sporzgdzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia rocznikdw malzenstw i zgondw w rejestrze stanu cywilnego, sposobu prowadzenia akt
zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, obowigzku dolaczania dokumentéw stanowigeych
podstawe dokonania czynnodci materialno-technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

obowigzku pobrania oplaty skarbowej za wydane ww. decyzje i czynno$ci materialno-techniczne.

" Dotvezy aktéw malzenstwa oznaczonych:



Majac natomiast na uwadze, ze W wyniku kontroli stwierdzono niepowiadomienie drugiego
malzonka o zlozonym wniosku o sprostowanie, uzupelnienie oraz przeniesienie do rejestru stanu
cywilnego tresei zagranicznego dokumentu stanu cywilnego oraz brak pisemnego powiadomienia
o zamiarze uzupelnienia z urzedu aktu stanu cywilnego, nieterminowe wystapienie do kierownika
urzedu stanu cywilnego o przestanie zapewniefi o braku okolicznosci stwierdzajacych zawarcie
malzenstwa, brak potwierdzenia odbioru wydanych odpisow, jak rodwniez inne opisane wyzej

uchybienia, uzasadnione jest sformulowanie oceny pozytywnej pomimo nieprawidlowoSci.

III. W zakresie wydawania dowodéw osobistych

W kontrolowanym okresie zlozono 225 wnioskow o wydanie dowodu osobistego, przyjgto
2 zawiadomiefi o koniecznos$ci uniewaznienia dowodu osobistego, wplynglto 13 wnioskow
o udostepnienie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi oraz wydano jedno zaswiadczenie
o utracie dowodu osobistego. Ww. okresie nie wydawano decyzji odmawiajgcych wydania dowodu
osobistego, stwierdzajgcych niewaznos¢ dowodu osobistego oraz odmawiajgcych udostgpnienia danych
w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodoéw Osobistych (dalej RDO) oraz nie udost¢pniano danych
jednostkowych z ww. rejestru, a takze nie wydawano zadwiadczen zawierajgcych pelny odpis danych

przetwarzanych w RDO.

Badaniu poddano 25 wnioskéw o wydanie dowodu osobistego™, trzy zawiadomienia
o koniecznosci uniewaznienia dowodu osobistegogl, cztery wnioski o udostgpnienie dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi®? oraz jedno zaswiadczenie o utarcie dowodu osobistego™.

Poddane badaniu wnioski o wydanie dowodu osobistego byly kompletne oraz zostaly
zlozone na formularzu zgodnym z wzorem okreslonym w zalgczniku nr 2 i 3 do rozporzadzenia
w sprawie wzoru dowodu osobistego® przez wnioskodawcow, a w imieniu maloletnich dzieci

przez ich rodzicow zgodnie z art. 25 ust. 1 i 2 ustawy o dowodach osobistych®.

¥ Dotyczy 0séb o nr PESEL:

a. wnioski 0 wydanie dowodu zlozone no raz pierwszy:

b. wnioski z powodu uplywu terminu waznosci poprzedniego dowodu osobistego:

¢. wnioski z powodu zmiany danych:

d. wnioski z powodu ich utraty: dwa wnioski
2 dnia 15 czerwea 2017 r., i 12 sierpnia 2017 r. Ponadto ww. sprawach kontroli poddano réwniez zgloszenia
utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego.

Dotyczy 0séb o nr PESEL:

Dotyczy spraw oznaczonych: 0S0.5345. 080.5345. ,080.5345.. ,0S0.5345,

Dotyczy osoby o nr PESEL Zaswiadczenie dotyczylo potwierdzenia zgloszenia 6 marca 2014 r

utraty dowodu osobistego.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego

oraz sposobu i trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia,

uniewaznienia i zwrotu (Dz. U, z 2015 r. poz. 212).

Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2016 ¢, poz. 391, z pdin. zm.).
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Wydanie dowodu osobistego nastgpowalo w terminie 30 dni od dnia zlozenia
wniosku zgodnie z obowigzkiem wynikajgeym z art. 24 ust. 4 ustawy o dowodach osobistych.
Do wszystkich badanych wnioskéw o wydanie dowodu osobistego dolgczono aktualng fotografie,
o ktérej mowa w art. 29 ustawy o dowodach osobistych, spelniajgca wymagania okreslone
w § 7 ust. 1-3 rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego. Dowody osobiste odbicrane
byly osobiscie w siedzibie Urzgdu Miasta Podkowa Lesna w mysl  regulacji zawartej
w art. 30 ust. 1 ww. ustawy. Odbior potwierdzany byl na formularzu odbioru dowodu osobistego,
ktéry zgodny byl z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 4 do rozporzadzenia w sprawie wzory
dowodu osobistego. Formularze byly kompletne, znajdowaly si¢ na nich potwierdzenia odbioru,
ze wskazaniem daty odbioru oraz czytelnego podpisu oséb je odbierajacych, zgodnie z wymogiem
okreslonym w § 13 ust. 1 ww. rozporzadzenia,

Zgloszenia utraty dowodu osobistego byly kompletne oraz zostaly zlozone na formularzu
zgodnym z zalgcznikiem nr 5 do rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego.
Dokumentacja zwigzana z dowodami osobistymi przechowywana byla zgodnie z regulacja

okreslong w art. 62 ww. ustawy.

W wyniku kontroli stwierdzono nastepujace nieprawidtowodei:

1. Nieodnotowanie na wnioskach o wydanie dowodu osobistego®® oraz formularzu odbioru
dowodu osobistego®” ustalenia tozsamosgci o0séb ubiegajacych sie o wydanie dowodu
osobistego na podstawie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé badz na podstawie danych
zawartych w dostepnych rejestrach publicznych. Jednoczesnie ustalono, ze na 4 wnioskach®
0 wydanic dowodu osobistego dokonano adnotacji, ze tozsamo$¢ 0séb ustalono na podstawie
legitymacji szkolnej oraz prawa jazdy. Jednakze wskazaé nalezy, ze ww. dokumenty
nie s dokumentami stwierdzajagcymi tozsamosé. Prawo jazdy jest dokumentem
stwierdzajacym posiadanie uprawnienia do kierowania®, a ww. legitymacja szkolna
Jjest dokumentem osobistym stwierdzajgcym status ucznia. Dzialaniem POWYZszym naruszono
wymogi § 9 ust. 1 i 2 rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego zgodnie, z ktérymi

tozsamos¢ osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego ustala si¢ na podstawic

¥ Wnioski oséb o nr PESEL: ’ | 4 :
Z wyjasnien Burmistrza Miasta Podkowa Legna w zakresie wniosku osoby o nr PESEL wynika,
ze ., Wniosek dotvezqgey d=iecka (...) zlozyta matka .. /el tozsamo$é zostala potwierd=ona przez pracownika”,

¥ Wnioski 0séb o nr PESEL: ! : : : . Zgodnie
z pisemnymi wyjasnieniami Burmistrza Miasta Podkowa Lesna ,, Tozsamosé osoby ubiegajqcej sig o wydanie
dowodu  osobistego, w proypadku  vwnioskow zlozonyeh  drogg elektronicznyg, jest ustalana na postawie
dotychezasowego dowodu osobistego przy odbiorze dowodu osobistego. Brak adnotacji na Jormularzu odbioru
dowodi osobistego stanowi rrzeoc=enie ",

* Whnioski 0s6b o nr PESEL: 3 :

% Art. 4 ust. 1 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2016 r. poz. 627,
Z poZn. zm.).



dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ badZz na podstawie danych zawartych w dostgpnych
rejestrach publicznych, za$ zgodnie z § 9 ust. 3 i 4 ww. rozporzgdzenia organ odnotowuje
w formie adnotacji sposéb ustalenia tozsamosci ww. 0sOb na wniosku gdy skiadany
jest w postaci papierowej badz w przypadku whniosku skiadanego w postaci elektronicznej
na formularzu odbioru dowodu osobistego.

Wskazanie w RDO niewlasciwej daty uniewaznienia utraconych dowodow osobistych™
przestanych przez konsula w formie zawiadomien o koniecznoséci uniewaznienia dowodu
osobistego. Zgodnie z art. 50 ust. 3 pkt 1 ustawy o dowodach osobistych organ winien
uniewazni¢ dowéd osobisty ,(..) z dniem zgloszenia do (..) placowki konsularnej
Rzeczypospolitej Polskiej utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego przez jego posiadacza
()"

Wydanie dla pracownikéw upowaznien do odbioru wytworzonych dowodow osobistych
niezgodnych z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 3 do rozporzadzenia w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materialéow zawierajgcych informacje
niejawne‘”. Dzialaniem powyzszym naruszono § 11 rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu
osobistego w zwigzku z § 17 ust. 1, 3 i 4 rozporzgdzenia w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materialéw zawierajgeych informacje niejawne, zgodnie
z ktérymi ,, Spersonalizowany dowdd osobisty minister przekazuje do wystawcey dowodu
osobistego pocziq specjalng (...) za posrednichwen komendy powiatowej Policji wilasciwej
miejscowo dla wystawcy dowodu osobistego” oraz , PrzewoZnik wydaje przesylke
upowaznionemu przedstawicielowi adresata na podstawie wykazu przesylek wydanych,
sporzgdzonego przez przewoznika (...) Przed odebraniem przesytki przedstawiciel adresata
jest obowigzany przedstawié upowaznienie do jej odbioru. (..) Wzér upowaznienic
do nadawania i odbioru przesylek stanowi zalgeznik nr 3 do rozporzqdzenia aad
Niewprowadzenie do RDO wnioskéw o wydanie dowodu osobistego ztozonych drogg
elektroniczng™ w czasie rzeczywistym. Powyzsze wnioski zostaly wprowadzone,
odpowiednio: nastgpnego dnia po wplywie wniosku badz 2 dnia roboczego. Zaniechaniem

takim naruszono art. 57 ust. 2 ustawy o dowodach osobistych zgodnie z ktérym ,,Organ gminy
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Dotyczy osob o nr PESEL: W przypadku osoby o nr PESEL 4
datg zgloszenia utraty dowodu byl dzien 2 czerwca 2016 r., a w systemie RDO uniewazniono dowéd z data
6 czerwca 2016 r., natomiast w przypadku osoby o nr PESEL datg zgloszenia utraty dowodu

byl dzien 27 lipca 2016 r., a w systemie RDO uniewazniono dowéd z datg 29 lipca 2016 1.

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materialéw zawierajacych informacje niejawne (Dz. U. Nr 271 poz. 1603).

W trakcie trwania czynnoéci kontrolnych. tj. w dniu 25 kwietnia 2017 roku, zostaly wydane przez Burmistrza
Miasta Podkowa Leéna nowe upowaznienia do odbioru wytworzonych dowoddéw osobistych dla dwéch
pracownikéw urzgdu zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik do rozporzadzenia. Majac powyzsze na uwadze
odstepuje si¢ od sformutowania zalecenia pokontrolnego w przedmiotowym zakresie.

Dotyczy osob o nr PESEL: ;




wprowadza dane bezposrednio, w czasie rzeczywistym, do Rejestru Dowoddw Osobistych ™.

5. Udostgpnienie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi na podstawie wniosku®
niezawierajacego w uzasadnieniu potrzeby uzyskania dokumentacji, przepisdw prawa
materialnego, na podstawie ktoérego wnioskodawca byt uprawniony do zgdania udostepnienia
dokumentacji. We wnioskach, Jako uzasadnienie wskazywano jedynie informacje,
ze jest prowadzone postgpowanic przygotowawcze oraz okredlano jego sygnature,
W mys$l art. 75 ust. 2 ustawy o dowodach osobistych dokumentacje udostepnia
si¢ na uzasadniony wniosek, zag zgodnie z objasnieniami wskazanymi do wzoru wniosku
o udostgpnienie dokumentacji zwigzancj z dowodem osobistym® ., praypadku powolywania
sie na interes prawny wnioskodawca Jest obowigzany wskazaé przepis prawa marterialnego,

na podstawie, kiérego jest upranvniony do Zqdania udostgpnienia dokumentacji”.

Ponadto w wyniku kontroli ustalono, ze:

—  nie umieszczono pieczeci wplywu na wszystkich badanych wnioskach o wydanie dowodu
osobistego zlozonych w wersji papierowej oraz zgloszeniach utraty dowodu osobistego.
Zaniechaniem takim naruszono regulacje cyt. wyzej § 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej;

- w aktach sprawy dotyczacej udostepnienia dokumentacji zwiagzanej z dowodami osobistymi®®
brak bylo potwierdzenia odbioru ww. pisma, czym naruszono wymogi cyt. powyzej

art. 39 w zwigzku z art. 46 § 1 kpa.

Przedstawiajgc powyzsze informuje, ze realizacje zadania w przedmiocie wydawania
dowoddéw osobistych, ocenia sig pozytywnie pomimo nieprawidlowosci.

Wyniki kontroli wskazuja, ze prawidlowo realizowano zadania w zakresie weryfikacji
kompletnoéci wnioskéw oraz zalgeznikow o wydanie dowodu osobistego, a takze formularzy
zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, formularza odbioru dowodu osobistego,
terminowosci wydania dowodéw osobistych, odbioru dowodéw osobistych przez uprawniong
osobg, przechowywania dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

Majgc natomiast na uwadze, ze w wyniku kontroli stwierdzono przypadki nieodnotowania
ustalenia tozsamosci osoby ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego, wskazania blednej daty
uniewaznienia utraconych dowodéw osobistych, nieposiadania przez pracownikéw stosowanego
upowaznienia burmistrza do odbioru wytworzonych dowodéw osobistych, niewprowadzania

do RDO wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w czasie rzeczywistym, udostepnienia wnioskow

Dotyczy sprawy oznaczonej 0S0.5345.13.2016.
Zatacznik nr 4 do rozporzadzenia w sprawie okreslenia wzoréw wnioskéw o udostgpnienie.
Dotyczy sprawy oznaczonej O80.5345.75.2016.
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nie zawierajgcych w uzasadnieniu przepiséw prawa materialnego na podstawie, ktoérych

wnioskodawca byl uprawniony do zadania udostepnienia dokumentacji, jak réwniez inne opisane

wyzej uchybienia, uzasadnione jest sformutowanie oceny pozytywnej pomimo nieprawidlowosci.

Przedstawiajac powyisze ustalenia zobowiazuj¢ Pana Burmistrza do podjecia dzialan

w celu wyeliminowania ustalonych nieprawidlowosci, a w szczegélnosci do:

14

Dokonywania czynnosci zameldowania na pobyt staly oraz czasowy na podstawie kompletnych

formularzy zgloszen, zgodnie z art. 30 ust. 1 i 2 oraz art. 26 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci,

oraz wymogami okre§lonymi w zatgcznikach nr 1 i 2 do rozporzgdzenia w sprawie okreslenia
wzoréw i sposobu wypelniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego.

Wydawania zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt czasowy zgodnych z wzorem stanowigcym

zalgeznik nr 12 do rozporzadzenia w sprawie okreslania wzordw i sposobu wypelniania formularzy

stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego.

Udostepniania danych jednostkowych z rejestréw mieszkanicOw oraz rejestrdw zamieszkania

cudzoziemcdw zgodnie z zakresem zgdaniem wnioskodawcy okreslonym we wniosku, w mysl

art. 47 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnoéei.

Wskazywania w zaswiadczeniach zawierajgcych pelny odpis przetwarzanych danych — informacji

zgodnych z zakresem zadaniem strony, stosownie do art. 45 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci.

Przestrzegania w prowadzonych postgpowaniach przepiséw kpa, poprzez:

— wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych z zachowaniem terminéw okreslonych
w art. 35 § 3 kpa, z uwzglednieniem =zasady wyrazonej w art. 36 ww, ustawy
zobowigzujacej organ do zawiadomienia strony o kazdym przypadku niezalatwienia
sprawy w terminie, z podaniem przyczyn zwloki oraz nowego terminu zalatwienia sprawy,

— zawiadamianie stron o miejscu i terminie przeprowadzania dowodu z przesluchania
$wiadkow na przynajmniej siedem dni przed terminem, zgodnie z wymogami art. 79 kpa,

—  wzywanie wnioskodawedw do wniesienia oplaty skarbowej w trybie art. 261 § 1 1 2 kpa,

— dorgezanie odpisdw skréconych za pokwitowaniem zgodnie 2z art. 39 w 2zwigzku
z art. 46 § 1 kpa.

Powiadamiania malzonka wnioskodawcy o zlozeniu wniosku w sprawie sprostowania, uzupelnienia

aktu malzenstwa badz przeniesienia do rejestru stanu cywilnego tresci zagranicznego

aktu malzenstwa, a w przypadku ww. transkrypcji dodatkowo o prawie do zlozenia o$wiadczenia

w sprawie nazwiska, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w art. 35 ust. 5, art. 37 ust. 5 oraz

art. 106 ust. 2 upasc.




10.

11.

Powiadamiania o zamiarze uzupelnienia z urzedu aktu urodzenia — osoby, ktérej akt dotyczy,
zgodnie z art. 37 ust. 4 upasc w zwigzku z art. 14 kpa.

Terminowego wystepowania do kierownika urzgdu stanu cywilnego. ktéry przyjal
zapewnienia o braku okolicznos$ci wyltgczajacych zawarcie malzenstwa o ich przesianie. zgodnie
z art. 82 ust. 1 upasc.

Odnotowywania na wnioskach o wydanie dowodu osobistego badZz formularzach odbioru
dowodu osobistego sposobu ustalenia tozsamos$ci osdb ubiegajgcych sie o wydanie dowodu
osobistego — na podstawie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos$é lub danych zawartych
w dostgpnych rejestrach publicznych, zgodnie z wymogiem § 9 ust. 1-4 rozporzadzenia
w sprawie wzoru dowodu osobistego.

Wskazywania w RDO wlasciwej daty uniewaznienia utraconych dowodéw osobistych przesytanych
przez konsula, zgodnie z regulacjg art. 50 ust. 3 pkt 1 ustawy o dowodach osobistych.
Wprowadzania do RDO wnioskéw o wydanie dowodu osobistego zlozonych droga elektroniczna

W czasie rzeczywistym , zgodnie z art. 57 ust. 2 ustawy o dowodach osobistych.

. Udostgpniania dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi na podstawie kompletnego

wniosku zawierajgcego, w szczeg6lnosci w uzasadnieniu potrzeby uzyskania dokumentacji
przepisy prawa materialnego, na podatnie ktérego wnioskodawca jest uprawniony do zadania
udostgpnienia dokumentacji, zgodnie z art. 75 ust. 2 ustawy o dowodach osobistych
oraz wymogami wzoru wniosku o udostgpnienic dokumentacji zwigzanej z dowodem

osobistym.

Ponadto zwracam uwage na koniecznosc:

dokonywania czynnosci wymeldowania z miejsca pobytu stalego oraz czasowego, na podstawie
kompletnych formularzy zgltoszen, zgodnie z art. 26 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci
oraz wymogami okre§lonymi w zatgcznikach 3 i 5 do rozporzadzenia w sprawie okreslenia wzoréw
i sposobu wypelniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego;
weryfikacji przyjmowanych zgtoszen wyjazdu oraz powrotu z wyjazdu poza granice RP w zakresie
ich kompletnodei i spelnienia wymagan okre$lonych w art. 26 ust. 1 ww. ustawy oraz zalgcznikach
nr 7 1 9 do rozporzadzenia w sprawie okreslenia wzoréw i sposobu wypelniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego:

wydawania zaswiadczen zawierajgcych pelny odpis przetwarzanych danych osobie, ktérej dane
przetworzono badz pelnomocnikowi legitymujagcemu si¢ stosownym pelnomocnictwem

wnioskodawcy, zgodnie z art. 45 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci oraz art. 33 § 2 i 3 kpa;



— umieszczania pieczgci wplywu na:
wnioskach o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy,

b. =zaswiadczeniach, o ktérych mowa w art. 8 § 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

c. wnioskach o wydanie dowodu osobistego ztozonych w wersji papierowej oraz zgtoszeniach
utarty dowodu osobistego,

zgodnie regulacjg zawartg w § 42 ust. 2 instrukcji kancelaryjnej stanowigceej zalgeznik nr 1

do rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej;

zamieszezania na za$wiadczeniach, pismach dotyczgcych udostgpnienia danych jednostkowych

z rejestrow mieszkancow oraz zamieszkania cudzoziemcédw, a takze decyzjach w sprawach

meldunkowych adnotacji dotyczacej oplaty skarbowej, zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 1 i pkt 3 lit. a)

rozporzadzenia w sprawie zaplaty oplaty skarbowej;

— dokonywania czynnosci zameldowania na pobyt czasowy i wydawania za$wiadczen
o zameldowaniu na podstawie ztozonego do urz¢du zgloszenia;

— doreczania za$wiadczenn o zameldowaniu na pobyt czasowy, pism dotyczacych udostgpnienia
danych jednostkowych z rejestru mieszkancow oraz zamieszkania cudzoziemcdw, a takze pism

dotyczacych udostepniania dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi za pokwitowaniem,

zgodnie z art. 39 w zwigzku z art. 46 § 1 kpa.

Wskazuje rowniez na brak potrzeby sporzadzania odrgbnego dokumentu znajdujacego si¢
w aktach siedmiu poddanych badaniu aktéow malzefistw, a mianowicie protokolu przyjecia
osdwiadezenia o nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa.

Ponadto zwracam uwage Pana Burmistrza, ze zgodnie z art. 6 ust. 4 ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego ,, W okregach liczgeych ponizej 50 000 mieszkaricéw wdjt (burmistrz, prezydent
miasta) zatrudnia zastgpee kierownika urzgdu stanu cywilnego oraz moze zatrudnié inng osobe
na stanowisku kierownika urzedu stanu cywilnego.” Z tresci powyzszego przepisu wynika
konieczno$é zatrudnienia zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego oraz opcjonalna mozliwosé

stworzenia stanowiska kierownika urz¢du stanu cywilnego.

Przedstawiajac powyzsze informuje, ze zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli
w administracji rzadowej”’ od wystgpienia pokontrolnego nie przystuguja $rodki odwolawcze
oraz zobowiazuj¢ Pana Burmistrza na podstawie art. 49 ww. ustawy do przekazania,

w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego, pisemnej informacji
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0 sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania

albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

z up. WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

Daniel Zaprzata
_ Dyvrektor
Wiydziatu Kontroli



