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SPRAWOZDANIE
/ Z planowanej kontroli
zeprowadzonej w Urzedzie Stanu Cywilnego w Kotobrzegu
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Jednostka kontrolowana:

Urzad Miasta Kotobrzeg — Urzad Stanu Cywilnego

Temat kontroli:

,Realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kotobrzeg

(wybrane zagadnienia)”

Kontrole przeprowadzit:

= Krzysztof Mielnikiewicz — podinspektor ds. kontroli - Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Miasta
Kotobrzeg, na podstawie upowaznienia Nr OR.0052.62.2013.1 z dnia 21 maja 2013 roku

wydanego przez Prezydenta Miasta Kotobrzeg

Okres objety kontrola:

= 01 styczen - 31 grudzien 2012 r.

Termin przeprowadzania czynnosci kontrolnych:

= 24 maj — 24 czerwiec. Ogotem czynnosci kontrolne trwaty 19 dni roboczych.

| USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE

1. Zgodnie art. 8 ust. 3 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu
cywilnego (Dz. U. z 2011 roku, Nr 212, poz. 1264 ze zm.) nad dziatalnoscig urzgdow
stanu cywilnego nadzér w zakresie realizacji obowigzkow okreslonych w ustawie
sprawuja Wojewodowie.

2. Urzad Stanu Cywilnego jest jednostkg organizacyjng Urzedu Miasta Kotobrzeg, nad ktérg
bezposredni nadzér sprawuje Prezydent Miasta Kotobrzeg. Wiw jednostka realizuje
zadania wynikajgce z Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, Prawa o aktach stanu
cywilnego, Ustawy o zmianie imion i nazwisk. Kierownikiem jednostki kontrolowanej byta
Pani Elzbieta Dlugosz powotana na stanowisko przez Rade Miasta Kotobrzeg z dniem 07
kwietnia 2004 r. i funkcje te petni do chwili obecnej (Uchwata Nr XX/280/04 Rady
Miejskiej w Kotobrzegu z dnia 07 kwietnia 2004 roku w sprawie powotania na stanowisko
Kierownika USC).

ILUSTALENIA SZCZEGOLOWE.

Zakres kontroli:

Kontrolg objeto prawidtowos$é realizacji zadan przez Urzad Stanu Cywilnego w oparciu

0 nastepujace kryteria:

1. Rzetelno$é, kompletnosé, przejrzystosé i legalno$é sporzadzania aktow urodzenia.



2. Rzetelno$¢, kompletno$é, przejrzystosc, legalnosé i terminowo$é prowadzonych przez

Urzad Stanu Cywilnego w Kotobrzegu postepowan zwigzanych ze zmiang imion
i nazwisk.
3. Rzetelno$¢, kompletnos¢, legalnosé, sporzadzania i wydawania odpisow aktéw stanu
cywilnego ze szczegolnym uwzglednieniem optaty skarbowej.
lll. WNIOSKI.

1. PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ. Wstepne czynnosci kontrolne wykazaty, ze
sposdb postepowania przy prowadzeniu spraw zwigzanych z aktami stanu cywilnego jak
i optatg skarbowg zostaty do$¢ precyzyjnie uregulowane w przepisach wyzszego rzedu.
Dodatkowo w Urzedzie Stanu Cywilnego do dnia 08 pazdziernika 2012 roku
obowigzywaty procedury systemu zarzgdzania jakos$cig. Poszczegélne czynnosci
kontrolne wykazaty, ze zaréwno kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, jak i Jego zastepca
spetniajg wymogi okreslone w art. 6a ust. 1 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986 roku Prawo
0 aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2011 roku, Nr 212, poz. 1264 ze zm.). Stwierdzono, ze
w USC Kotobrzeg opracowano wewnetrzny schemat organizacyjny, ktéry przedstawia
poszczegdlne stanowiska pracy oraz podziat zastepstw pomiedzy pracownikami, jak
rowniez poszczegdlnym pracownikom ustalono szczegétowe zakresy czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien w formie kart stanowiskowych. Zaréwno schemat
organizacyjny, jak réwniez karty stanowiskowe zostaty zatwierdzone zgodnie z zapisami
§ 16 ust. 2 i 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kotobrzeg (wdrozony
Zarzadzeniem Wewnetrznym nr 130/12 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 03 grudnia
2012 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kotobrzeg).
Kontrolujgcy wniést jednak uwagi co do sposobu udzielania upowaznien ich legalnosci
oraz ewidencji, ktére opisano szczegdtowo w protokole z kontroli, co w konsekwencji
naruszyto zasady okreSlone w § 16 ust. 3 i 5, § 59 oraz § 61c/w Regulaminu
Organizacyjnego. Ponadto w zakresie poddanym sprawdzeniu stwierdzono, ze pomimo
funkcjonujgcych w Urzedzie Miasta Kotobrzeg procedur w zakresie zarzgdzania ryzykiem
Urzad Stanu Cywilnego nie wywigzywat sie z obowigzkéw ktore zostaly ujete w § 4 ust. 1
zatgcznika Zarzadzenia Wewnetrznego Nr 90/10 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 15
lipca 2010 roku w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Kofobrzeg.

2. RZETELNOSC, KOMPLETNOSC, PRZEJRZYSTOSC | LEGALNOSC SPORZADZANIA

AKTOW URODZENIA. W powyzszym zakresie stwierdzono, ze Urzad Stanu Cywilnego
w wigkszosci przypadkéw przestrzegat zasad w zakresie zaktadania jak i samego
gromadzenia akt zbiorowych aktéw stanu cywilnego, ktére okreélono w Rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 roku w sprawie
szczegbtowych zasad sporzgdzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg
stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. z 1998 roku, Nr 136, poz.
884, ze zm.). Nie mniej kontrolujgcy wnidst uwagi co do samego sposobu opisania teczek
aktowych, braku numeraciji poszczegolnych dokumentdéw, ktére stanowig akta zbiorowe,
€O narusza zapisy § 15 ust. 1 c/w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji. Uwagi budzi fakt, ze na dzien przeprowadzania kontroli poszczegdine akty
stanu cywilnego nieoprawione byly w ksiege aktéw stanu cywilnego, co narusza zapisy
art. 2 i 5 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U.
z 2011 roku, Nr 212, poz. 1264, ze zm.), jak i § 10 ust. 1 i 2 c/w Rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji. Stosowne wyjasnienia w tym zakresie ziozyt
Kierownik USC. Przeprowadzone czynnosci kontrolne w zakresie poszczeg6lnych aktow



urodzenia i prowadzonymi do nich akt zbiorowych wykazaty, ze w przypadku pisemnego
zgtoszenia urodzenia dziecka w 18 % nie mozna byto potwierdzi¢ w jakim terminie dane
zgtoszenie wptyneto do urzedu z uwagi, ze brak byto na nim daty wptywu. Tym samym nie
mozna byto jednoznacznie stwierdzi¢ czy postepowano zgodnie z art. 38 ust. 1 i ust. 2
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2011
roku, Nr 212, poz. 1264, ze zm.). W kazdym przypadku poddanym kontroli pisemne
zgloszenie urodzenia dziecka spetniato wymogi okreslone w art. 40, ust. 3 c/w ustawy
prawo o aktach stanu cywilnego, jak réwniez zgodne byfto ze wzorem okreslonym
w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 02 lutego 2005 roku w sprawie pisemnego
zgtoszenia urodzenia dziecka (Dz. U. z 2005 roku, Nr 27, poz. 232). W kazdym
przypadku, w ktérym wymagane byto ztozenie o$wiadczenia o nazwisku dziecka lub
w przypadku uznania ojcostwa postepowanie w takich sytuacjach zgodne byto
z przepisami art. 43 i 44 przedmiotowej ustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz
przepiséw ustawy z dnia 25 lutego 1964 roku Kodeksu rodzinny i opiekuriczego (Dz. U.
z 2012, poz. 788, ze zm.). Czynnosci kontrolne w zakresie aktow urodzenia wykazaty, ze
byty one zgodne ze wzorem okre$lonym w zatgczniku nr 1 do w/w Rozporzgdzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji, jak rowniez zostat sporzgdzony zgodnie
z zasadami okreSlonymi w § 2 ust. 1,2 i 3 w/w rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji. Stwierdzono, Zze akty urodzenia, w tych przypadkach,
w ktérych wymagany jest podpis osoby zgtaszajgcej byt podpisywany przez Kierownika
USC Ilub Zastepce Kierownika USC oraz osobe, ktéra dokonywata zgtoszenia urodzenia
dziecka. W sytuacji, gdy akt urodzenia podpisywany byt przez Kierownika USC spetnione
zostaty wymagania § 6 ust. 3, a w przypadku gdy akt sporzgdzany byt przez Zastgpce
Kierownika USC zachowane byly zasady okreslone w § 6 ust. 4 c/w rozporzadzenia.
Uwagi kontrolujgcego budzi fakt, ze stwierdzono przypadki nieuzupetnionych aktow
urodzenia, pomimo, ze w aktach zbiorowych danego aktu znajdowaty si¢ dokumenty
stanowigce podstawe do sporzadzenia aktu urodzenia. Jest to dziatanie, ktére narusza
zapisy art. 16 ust. 1 przedmiotowej ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego. W tym
zakresie pisemne wyjasnienia ztozyta Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego. W pozostatych
przypadkach stwierdzono, ze uzupeiniony akt urodzenia byt sporzadzony zgodnie
z zasadami okreslonymi w c/w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji. Stwierdzono przypadki, w ktérych akt urodzenia byt sporzgdzany na
podstawie decyzji administracyjnej. Zgodnie z zapisami § 7 ust. 1 ww c/w
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnegtrznych i Administracji w takim przypadku ,w akcie
stanu cywilnego sporzadzonym na podstawie decyzji administracyjnej, orzeczenia sgdu
lub protokotu wpisuje sie w rubryce "uwagi" stosowng adnotacjg. Czynnosci kontrolne
wykazaly, ze postepowano zgodnie z c/w przepisami prawa. W zakresie poddanym
kontroli stwierdzono, ze Urzad Stanu Cywilnego w Kotobrzegu prowadzit do aktow
urodzen oddzielne skorowidze, co do ktérych wniesiono pojedyncze, drobne uwagi.

. LEGALNOSC, RZETELNOSC, KOMPLETNOSC, TERMINOWOSE | PRZEJRZYSTOSC
PROWADZONYCH PRZEZ URZAD STANU CYWILNEGO W KOLOBRZEGU
POSTEPOWAN ZWIAZANYCH ZE ZMIANA IMIENIA | NAZWISKA. Szczegdtowe
czynnosci kontrolne wykazaly, ze w zakresie tego rodzaju spraw teczki aktowe zostaly
opisane w sposdb zgodny z wymogami § 62 ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z 2011 roku, Nr 14, poz. 67, ze zm.), aczkolwiek stwierdzono, ze poszczegolne
dokumenty tworzace akta sprawy nie byly numerowane, co narusza zapisy § 52ust. 4 c/w



rozporzgdzenia. Uwagi Kkontrolujgcego budzi fakt, ze w okresie poddanym kontroli
stosowano niejednolite druki wnioskow o dokonanie zmiany imienia i nazwiska, jak
réwniez brak bylo jednolitosci postepowania w zakresie przyjmowania i wypetniania tych
drukow. Dodatkowo kilkukrotnie stwierdzono, ze poszczegéine sktadane przez klientdw
wnioski byty niekompletne. W przypadku ztozenia wniosku, pracownik USC powinien
dokona¢ analizy jego kompletnosci, a w przypadku stwierdzenia brakéw formalnych
wezwac strone do uzupetnienia wniosku, zgodnie z zapisami art. 64 § 2 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 roku, poz.
267, tj.). W powyzszym zakresie szczeg6towe pisemne wyjasnienia zfozyta Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego w Kotobrzegu. Czynnosci kontrolne w zakresie wydawanych
decyzji administracyjnych wykazaly, ze zawieraly one elementy okreslone w art. 107
§ 1 c/w ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U.2013.267 j.t.), nie mniej co do poszczegdinych decyzji wniesiono uwagi, ktore
szczegotowo zostaty opisane w protokole pokontrolnym. Analiza poszczegdinych decyzji
wykazata, ze w kazdym przypadku poddanym sprawdzeniu przekazywane zawiadomienie
0 zmianie imienia i nazwiska zawierato wszystkie dane okreslone w art. 13 ust. 2 ustawy
z dnia 17 pazdziernika 2008 roku o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2008 roku, Nr
220, poz. 1414). Co istotne w kazdym przypadku poddanym kontroli stwierdzono, ze do
decyzji dotgczone byto potwierdzenie zaptaty optaty skarbowej, a jej stawka zgodna byta
z zatgcznikiem nr 1 do ustawy z dnia 16 listopada 2006 roku o optacie skarbowej (Dz. U.
z 2012 roku, poz. 1282, ze zm.).

4. RZETELNOSC, LEGALNOSC, KOMPLETNOSGC SPORZADZANIA | WYDAWANIA
ODPISOW AKTOW STANU CYWILNEGO ZE SZCZEGOLNYM UWZGLEDNIENIEM
OPLATY SKARBOWEJ. Kontrolujgcy dokonat sprawdzenia dokonywanych przez Urzad
Stanu Cywilnego czynnosci zwigzanych z pobieraniem optaty skarbowej za wydawane
odpisy aktéw stanu cywilnego. W toku analizy przedstawionej dokumentacji wykazano,
ze:

4.1. W kazdym przypadku poddanym kontroli stwierdzono, ze w aktach sprawy znajdowat sie
wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego, pismo, podanie lub korespondencja
mailowa. Nie mniej jednak na w/w dokumentacji byly przypadki, w ktérych nie mozna
byto stwierdzi¢ kiedy dany wniosek wplynat z uwagi na brak takiej adnotacji na
dokumencie, jak i brak byto nadanych numeréw sprawy zgodnie z wewnetrznym rwa.
Stwierdzano przypadki w ktorych wniosek nie byt uzupetniony w czesci dotyczgce;
rodzaju dokumentu o jaki wnioskowano, co jest elementem niezmiernie waznym dla
sporzadzenia i wydania odpowiedniego odpisu, jak réwniez do wniesienia przez
wnioskodawce optaty skarbowej w prawidiowej wysokosci. Stwierdzono przypadki,
w ktérych wniosek nie miat wypeinionego miejsca w zakresie pokrewieristwa osoby,
ktorej odpis dotyczyt, co jest istotne z punktu widzenia art. 83 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. 2011 roku, Nr 212, poz.
1264, ze zm.). Istotnym jest, ze w kazdym przypadku, ktéry podlegat kontroli i w ktérym
byt obowigzek uiszczenia optaty skarbowej stwierdzono, ze do wniosku dotaczony byt
dowdd wptaty (z kasy, lub potwierdzenie przelewu internetowego). W pojedynczych
przypadkach wykazano, ze pomimo zwolnienia z optaty skarbowej z uwagi na cel
wydania odpisu tj. do dowodu osobistego oraz do paszportu optata skarbowa zostata
przyjeta. Powyzsze narusza zapisy zatgcznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006 roku
o opfacie skarbowej (Dz. U. z 2012 roku, poz. 1282 ze zm.). Stwierdzono takze
pojedyncze przypadki, w ktérych pomimo obowigzku uiszczenia optaty skarbowej nie



dokonano tej czynnosci. Faktem jest , ze ilo&¢ tych przypadkéw jest znikoma aczkolwiek
zaznaczy¢ nalezy, ze nie moga one mie¢ miejsca.

4.2. Czynnos$ci kontrolne wykazaly, ze w poczatkowym okresie 2012 roku, odpisy ktdre
wysytane byly do wnioskodawcy za posrednictwem poczty nie miaty jakiejkolwiek
adnotacji, czy tez dokumentacji, ktéra wiadczytaby o sposobie zatatwienia sprawy.
Znaczaca poprawa w tym zakresie nastgpita od momentu prowadzenia spraw przez
nowozatrudniong osobe.

4.3. Czynnosci kontrolne wykazaly, ze nie dokonywano umieszczania informacji na temat czy
dany wniosek podlegat zwolnieniu z optaty skarbowej czy tez nie i czy pobrano opfate
skarbowg. Wydawane odpisy nie sg gromadzone dlatego tez nie ma mozliwosci
sprawdzenia czy dany wydany odpis posiadat takg adnotacje. Zgodnie z zapisami
§ 4 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 roku
w sprawie zaptaty optaty skarbowej (Dz. U. z 2007 roku, Nr 187, poz. 1330) nalezatoby
rozwazy¢, aby takg adnotacje o poborze lub zwolnieniu z optaty pracownik umieszczat
takze na wniosku. Kontrolujgcy dokonat weryfikacji prowadzonej ewidencji
w systemie elektronicznym z wnioskami ktére wptynety do USC, w wyniku czego
stwierdzono, ze w kazdym przypadku potwierdzono w elektronicznym systemie
wydrukowanie odpisu. W tych przypadkach, w ktérych wnioskodawca okreslit rodzaj
dokumentu o jaki wnioskuje kontrolujgcy potwierdzit zgodnos¢é ze sporzadzonym
i wydrukowanym dokumentem z systemu elektronicznego.

Reasumujac przeprowadzone czynnoéci kontrolne w zakresie realizacji zadar wynikajacych
z regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Kotobrzeg przez Urzad Stanu Cywilnego
w Kotobrzegu stwierdzi¢ nalezy, ze pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien
kontrolujgcy pozytywnie ocenia dziatanie USC. Kontrolujgcy miat tutaj na uwadze wyniki
kontroli, jak réwniez wyniki kontroli organu sprawujgcego nadzér nad dziatalnoscig USC
w Kotfobrzegu tj. Wojewody Zachodniopomorskiego, ktdry pozytywnie ocenit podejmowane
czynnosci w latach 2010-2011. Nie mniej jednak w opinii kontrolujgcego nalezy podjgé
dziatania, ktére wyeliminujg stwierdzone w trakcie kontroli uchybienia, jak réwniez
nieprawidtowosci. Przede wszystkim uwagi budzi fakt braku jednolito$ci postepowania przy
zatatwianiu spraw, kompletno$ci dokumentacji oraz rzetelnosci przy weryfikowaniu przez
pracownikow USC wptywajgcych wnioskéw, co w konsekwencji powoduje, ze caty proces
staje sig mato przejrzysty. Dodatkowo wniesiono uwagi co do udzielonych przez Kierownika
USC upowazniern pracownika nizszego szczebla do wydawania w Jego imieniu decyzji
administracyjnych. Istotnym jest tutaj takze fakt nie zastosowania wewnetrznych procedur,
ktore funkcjonujg w Urzedzie Miasta Kotobrzeg i ktére to procedury rowniez obejmujg Urzad
Stanu Cywilnego. Czynnosci kontrolne wykazaty, ze sprawy zatatwiane sg przez USC ,od
reki”, co z punktu widzenia zadowolenia klienta, jest jak najbardziej stuszne, nie mniej jednak
nie mozna w tym przypadku zapomina¢ o kompletnosci i rzetelnosci gromadzonej w danej
sprawie dokumentacji, co niestety miato miejsce. Z uwagi na specyfike prowadzenia spraw
w USC, przy ktdrych nalezy obdarzyé pracownika pewnym zaufaniem przy wykonywaniu
obowigzkéw, zasadnym jest, aby Kierownik USC wzmozyt mechanizm kontrolny w postaci
kontroli funkcjonalnej zwiaszcza w sytuacji nowo zatrudnionych pracownikéw i ilosci
prowadzonych spraw.
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