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WK-R.431.5.1.2011

PROTOKOL KONTROLI

problemowe] przeprowadzonej w Urzedzie Gminy w Jasieficu z siedzibag
w Jasiencu, ul. Warecka 42, przez pracownikdw Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego

w Warszawie na podstawie upowaznien Wojewody Mazowieckiego:

- Jolantg¢ Chojnacka - Kierownika Oddzialu Kontroli w Delegaturze w Radomiu,
upowaznienie znak WK-V.0030.977.2011, Nr 1091/2011 z dnia 19 pazdziernika 2011 r.,

- Ann¢  Doroszewska -  inspektora  wojewoddzkiego — upowaznienie,  znak
WK-V.0030.978.2011, Nr 1092/2011 z dma 19 pazdziernika 2011 r.

Kontrola zostala przeprowadzona w dniach 4 — 10 listopada 2011 r.

Przedmiot kontroli obejmowal realizacje zadan z =zakresu dziatalnosci Urzedu Stanu

Cywilnego, tym:

— tryb powolania Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego,

— rejestracje aktow urodzenia, malzenstwa 1 zgonu oraz prowadzenie akt zbiorowych
do tych aktow,

—  wydawanie decyzji na podstawie ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

-  wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia 1 nazwiska,

— przechowywanie ksiag stanu cywilnego 1 ich archiwizacje.

Celem kontroli bylo ustalente faktycznego stanu realizacji przez gmine wybranych
zadan z zakresu administracji rzadowe) w przedmiocie dziatalnosci Urzedu Stanu Cywilnego
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w Jasiencu.

Kontrolg objeto dziatalnos¢ jednostki w ww. zakresie w okresie od 1 stycznia
2010 r. do 30 wrzesnia 2011 r.

Kontrole przeprowadzono w oparciu o przepisy:

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (dalej Prawo
o aktach stanu cywilnego - t. j. Dz. U. z 2004 r. Nr 161, poz. 1688 z pézn. zm.)',

—~ ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opickunczy (dalej k. r.10. - t. ). Dz. U.
Nr 9, poz. 59 z pézn. zm.)’,

— ustawy z dma 17 pazdziemika 2008 r. o zmianie imiemia 1 nazwiska
(Dz. U. Nr 220, poz. 1414 z poZn. zm.),

- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracyi z dnia 26 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad sporzadzamia aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz
wzorow aktdéw stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczeri i protokoldéw (dalej
rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego -
Dz. U, Nr 136, poz. 884 z pézn. zm.},

- Konwencja nr 16 sporzadzona w Wiedniu dnia 8 wrzesnia 1976 r. dotyczaca wydawania

wiclojezycznych skroconych aktow stanu cywilnego (Dz. U. z dnia 26 lipca 2004 r. Nr
166, poz. 1735),

— ustawy z dma 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (dalej kpa —
t.3. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.),

— ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (dalej ustawa o oplacie skarbowe;
—Dz. U. 22006 r. Nr 225, poz. 1635 z p6Zn. zm.),

— rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
dla organéw gmin 1 zwigzkéw migdzygminnych (dalej rozporzadzenie
w sprawie instrukeji kancelaryjnej — Dz. U. Nr 112, poz. 1319)°.

! Z dniem 29 paZdziernika 2008 r. obowiazuje ustawa z dnia 19 wrzeénia 2008 r. o zmianie ustawy - Prawo
o aktach stanu cywilnego oraz ustawy o oplacie skarbowej (Dz. U. Nr 182, poz. 1121).

2 Z dniem 13 czerwca 2009 r. obowiazuje ustawa z dnia 6 listopada 2008 r. o zmianie ustawy — Kodeks
rodzinny i opiekunczy oraz niektdrych innych ustaw (Dz. U. Nr 220, poz 1431).

* Z dniem 20 stycznia 201 Ir. obowiazuje ustawa z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow

zakladowych. Ay
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USTALENIA:
1. Zagadnienia organizacyjne

Wojtem Gminy Jasiemiec jest Pan Marek Pietrzak wybrany po raz trzeci
na Wojta Gminy Jasieniec 21 listopada 2010 r., w wyborach bezposrednich (zaswiadczenie
Przewodniczacego GOminnej Komusji Wyborczej w Jasienicu z 29 lhistopada 2010 r).
/akta kontreoli — str. nr 1/

Wojt zlozyl Slubowanie 6 grudnia 2010 r. podczas Sesji Rady Gminy — wybrane strony
protokotu posiedzenia Rady Gminy Jasieniec z dnia 6 grudnia 2010 r. /akta kontroli — str.
nr 2-3/

Wojt kieruje Urzedem bezposrednio oraz za posrednictwem Sekretarza Gminy Pana Konrada
Tkaczyka i Skarbnika Pani Elzbiety Krawczyk.

Przewodniczacg Rady Gminy Jasieniec jest Pani Bozena Teresa Szcze§, wybrana
w drodze glosowania na Sesji Rady Gminy Jasieniec w dniu 2 grudnia 2010 r. (Uchwala
Nr I/1/10 Rady Gminy Jasieniec z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie: wyboru
Przewodniczacego Rady Gminy Jasieniec), pelniaca t¢ funkcje w poprzedniej kadenc)i./akta
kontroli — str. nr 4/

Urzad Gminy Jasieniec dziala na podstawie Statutu przyjetego Uchwalg
Nr X.45.2011 Rady Gminy Jasieniec z dnia 11 sierpnia 2011 r. w sprawie: uchwalenia Statutu
Gminy Jasieniec, (Dz. Urz. Woj. Maz. Nr 182, poz.5601), poprzednio obowigzywal statut
przyjety uchwata Nr V/12/03 Rady Gminy Jasieniec z dnia 27 stycznia 2003 r. W sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Jasieniec (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2003 1. Nr 49, poz.1312).

Organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Jasiericu okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu wprowadzony Zarzadzeniem Nr 11/2010 Wojta Gminy Jasieniec
z dma 11 maja 2010 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy
Jasieniec stanowiacy zalacznik do Zarzadzema (dalej Regulamin Organizacyjny)*./akta
kontroli - str. nr 5-12/ |

Zgodnie z § 14 ust. 2 pkt 1) Regulaminu zadania obj¢te kontrola realizuje Urzad Stanu
Cywilnego, umiejscowiony zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu Gminy
w Referacie Spraw Obywatelskich — /SO — poprzez ,prowadzenie spraw stanu cywilnego”
{akta kontroli str. 12/.

* Zmieniany Zarzadzeniami Wéjta Gminy Jasieniec: Nr 37/2010z dnia 25 pazdziernika 2010 r., Nr 8/2011
z dnia 20 ta 2011 r., Nr 30/2011 z dnia 31 pazdziemika 2011 r.




Ustalei kontroli dokonano na podstawie przedlozonych dokumentéw,
tj.: decyzji, sporzadzonych aktéw stanu cywilnego, skorowidzéw, rejestrow, ewidency oraz

Stanu Cywilnego w Jasiencu,

Funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Jasiencu (dalej USC) peinita Pani
Alicja Petrykowska, ktora zostala zatrudniona w Urzedzie Gminy w Jasieicu w dniu
1 stycznia 1989 r., w tym na stanowisko Kierownika USC w Jasieficu powolana zostala
z dniem 12 lipca 2004 r. uchwala Nr XXI1I/37/04 Rady Gminy Jasieniec z dnia 28 czerwca
2004 r. /akta kontroli str. nr 13/

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig USC przez Panig Alicj¢ Petrykowska
wynikalo réwniez z zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci./akta kontroli str. Nr 14-16/
Ponadto Pani Alicja Petrykowska przedlozyla dyplom ukoriczenia studiow z zakresu
admnistracja /akta kontroli str. nr 17/

Pani Alicja Petrykowska posiadala Poswiadczenie Bezpieczenstwa Nr PB-3-2002
upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych stanowiacych tajemnic¢ shuzbowa
na okres do 24.66.2012 r./akta kontroli str. mr 18/

Z przedtozonego do kontroli ,,Zakresu odpowiedzialnosci pracownika” - Kierownka USC —
wynika réwniez ,.Sprawowanie wewngtrznef kontroli i nadzoru w stosunku do pracownikow

Referatu Spraw Obywatelskich ™,

Funkcje Zastepey Kierownika USC pelnita Pani Anna Szymczak-Porada®, ktéra
zostala powolana 1 czerwca 2005 r. na stanowisko Zastgpcy Kierownika USC w Jasiencu
uchwata Nr XXXIV/11/05 Rady Gminy Jasieniec z dnia 23 maja 2005 r. /akta kontroli str.
nr 19/ Przedstawiony w trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych zakres czynnosci Pami
Anny Szymczak-Porady — na stanowisko inspektora ds. ewidencji ludnosci — nie obejmowat
realizacji zadan z zakresu dziatalnosci USC. /akta kontroli str. nr 20-22/

Ponadto Pani Alicja Petrykowska przedlozyla dyplom ukonczenta studiow
podyplomowych z zakresu administracji publicznej /akta kontroli str. nr 23-25/
Pani Anna Szymczak-Porada posiadala Poswiadczenie Bezpieczenstwa Nr 3/06
upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”
stanowigcych tajemnice shuzbowa na okres do 09.11.2016 r./akta kontroli str. nr 26/
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2. Rejestracja aktéw urodzenia, malZzenstwa, zgonu oraz prowadzenie akt zbiorowych

do tych aktdéw

2,1. Dane statystyczne — liczba sporzadzonych aktéw w okresie objetym kontroly

W okresie objetym kontrola w Urzgdzie Stanu Cywilnego w Jasieficu sporzadzono
ogolem 123 akty stanu cywilnego, liczbg zdarzen ustalono na podstawie sprawozdania
rocznego za 2010 r. 1 sprawozdama za okres od 01.01. do 30.09.2011 r.— korekta danych za
2011 r. dokonana przez Kierownika USC w czasie realizacjl czynnosci kontrolnych./akta
kontroli str. nr 27-30/

Urzad Stanu Cywilnego w Jasiencu prowadzi rejestracje stanu cywilnego pismem recznym.

2.2. Rejestracja aktéw urodzenia, malzenstwa i aktow zgonu

a) akty urodzenia

W Urzedzie Stanu Cywilnego w Jasiencu w okresie objetym kontrola, zarejestrowano
5 aktéw urodzenia (w 2010 r. - 3; w okresie od 1.01.2011 r. do 30.09.2011 r. - 2), ktore
zostaly sporzadzone na podstawie decyzji administracyjnej Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Jasiencu o wpisaniu do polskich ksiag stanu cywilnego zagranicznego aktu
w trybie art. 73 ust. 1 Prawa o aktach stanu cywilnego.
Akty urodzenia sporzadzono pismem recznym w , Ksiedze Aktu Urodzenia. Urzqd Stanu

Cywilnego Jasieniec”, ki6rq oznaczono USC/5130, kat. arch. A. Ksiega obejmowata lata:
2007, 2008, 2009, 2010. Na rok 2011 r. ksiege oznaczono USC 5351.2011, kat. arch. A.

W aktach urodzemia w rubryce ,, Uwagi” wpisano adnotacje o sposobie sporzadzenia
aktu stanu cywilnego.
Akty urodzenia sporzadzono wedlug wzoru stanowigcego zalacznik Nr |
do rozporzadzenia w sprawie szczegdMowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego.
Akty stanu cywilnego zostaly sporzadzone starannie i czytelnie.
Pisownia poszczegdlnych wyrazéw byla zgodna z obowiazujaca norma ortograficzng
1 nie budz1 watpliwosci.
Wolne miejsca w poszczegdlnych rubrykach aktu zostaly wykre$lone w sposob
uniemozliwiajacy dokonania w tych miejscach jakichkolwiek wpiséw.

Pod aktam: urodzema umieszczona zostala piecze¢ imienna Kierownika USC

oraz nieczytelny podpis.
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Numeracja wszystkich zarejestrowanych aktéw stanu cywilnego sporzadzonych
w 2010 r. rozpoczynala si¢ na poczatku roku kalendarzowego od numeru 1 1 konczyla sie
numerem nadanym ostatmemu aktowi w danym roku kalendarzowym. Numeracja wszystkich
sporzadzonych aktéw stanu cywilnego w 2011 r. rozpoczynala sie na poczatku roku
kalendarzowego od numeru 1.

Po ostatnim akcie urodzenia sporzadzonym w 2010 r. na nastepnej stronie wpisano adnotacje
0 zamknigciu 2010 r. — zgodnie z § 12 rozporzadzenta w sprawie szczegblowych zasad
sporzadzania aktoéw stanu cywilnego.

Pod adnotacja urmeszczono odcisk pieczeci okraglej z napisem w otoku ,, URZ4AD STANU
CYWILNEGO W JASIENCU” oraz piecze¢ imienna Kierownika USC, a takze nieczytelny

podpis.

b) akty malzenstwa

W  wymku kontroli ustalono, ze akty malzenistwa zostaly sporzadzone
pismem recznym w ,, Ksiedze Aktu Malzenstwa. Urzgd Stanu Cywilnego Jasieniec ", ktéra
oznaczono USC 5131/2010, kat. arch. A; obejmowala lata: 2008 r., 2009 r., 2010 r. Na 2011
r. zostala zalozona ,, Ksiega Aktu Matzenstwa. Urzqd Stanu Cywilnego Jasieniec”, oznaczona:
USC.5351.2011, kat. arch. A.

Akty malzenstwa sporzadzono wedhig wzoru stanowiacego zalacznik Nr 2 do rozporzadzenia
w sprawle szczegOlowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego.

W okresie objetym kontrolg odnotowano 55 aktéw malzenstwa (w 2010 r. — 34,

w okresie od 1.01.2011 r. do 30.09.2011 r. - 21).
Akty stanu cywilnego zostaly sporzadzone starannie i czytelnie.
Pisownia poszczegolnych wyrazdéw byla zgodna z obowiazujaca norma ortograficzng

i nie budzi watpliwosci.
Wolne miejsca w poszczegdlnych rubrykach aktu, jak réwniez w rubryce "wwagi” zostaly
wykreslone w sposéb uniemozliwiajacy dokonania w tych miejscach jakichkolwiek wpisow.
Pod kazdym aktem malzenstwa umieszczona zostata piecze¢ imienna Kierownika USC lub
Zastepey Kierownika USC oraz nieczytelny podpis.

Wszystkie zarejestrowane malzenstwa zawarte 2zostaly w terminie waznoscl
zaswiadczenia—art. 4 1 k.r.io.

Duchowni, przed ktérymi zawarte byly zwiazki malzenskie prawidtowo przekazujg
wypelnione zaswiadczenia stwierdzajace, ze zawarte malzenstwo podlega prawu kosciola

an 6




rzymsko-katolickiego, w terminie do 5 dni do Urzedu Stanu Cywilnego w Jasiencu. /akta
kontroli str. nr 31/

Numeracja wszystkich zarejestrowanych aktow stanu cywilnego sporzadzonych
w 2010 r. rozpoczynala si¢ na poczatku roku kalendarzowego od numeru 1 i konczyla sie
numerem nadanym ostatniemu aktowi w danym roku kalendarzowym. Numeracja wszystkich
sporzadzonych aktow stanu cywilnego w 2011 r. rozpoczynala sie na poczatku roku
kalendarzowego od numeru 1. Po ostatnim zarejestrowanym akcie malzenstwa w 2010 r.
zamieszczono adnotacje o zamknigeiu 2010 r. - zgodnie z § 12 rozporzadzenia w sprawie
szczegotowych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego.
Pod adnotacjg umieszczono odcisk pieczeci okraglej z napisem w otoku ,, URZAD STANU
CYWILNEGO W JASIENCU” oraz pieczeé imienng Kierownika USC, a takze nieczytelny
podpis.

W kontrolowanym okresie Kierownik USC udzielit 4 s$lubdéw cywilnych
(w 20101, — 2; w okresie od 1.01.2011 r. do 30.09.2011 r. - 2).

W  okresie poddanym kontroli ddnﬂtnwanﬂ 3 Sluby z cudzoziemcami
{(w 2010r. - 2; w okresie od 1.01.2011 r. do 30.09.2011 r. — 1).

¢) akty zgonu

W wyniku kontroli ustalono, ze akty zgonu zostaly sporzadzone pismem recznym
w |, Ksiedze Aktu Zgonu. Urzqd Stanu Cywilnego Jasieniec”, ktéra zostala oznaczona:
USC/5132, kat. arch. A; obejmujaca 2008 r., 2009 r.,, 2010 r. Na 2011 r. zalozono ksiege
zatytulowang ,, Ksiege Aktu Zgonu. Urzad Stanu Cywilnego Jasieniec” oznaczong USC 5351,
kat. arch. A. Akty zgonu sporzadzono wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3
do rozporzadzenia w sprawie szczegolowych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego.

W okresie objetym kontrola odnotowano 63 aktéw zgonu (w 2010 r.-35;
w okresie od 1.01.2011 r. do 30.09.2011 r.- 28).

Akty stanu cywilnego zostaly sporzadzone starannie i czytelnie.

Pisownia poszczegdlnych wyrazéw byla zgodna z obowiazujaca norma ortograficzna i nie
budzi watpliwosci.

Wolne miejsca w poszczegdlnych rubrykach aktu, jak réwniez w rubryce “uwagi”
zostaly wykreslone w sposéb uniemozliwiajacy dokonania w tych miejscach jakichkolwiek
wpisow. Wszystkie akty zgonu byly podpisane przez osobe zglaszajacg zgon (czlonek
rodziny).
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