WOJEWODA DOLNOSLASKI Wroctaw, dnia 30 stycznia 2019 r.

NK-KE.431.36.2018 KL

Pan
Marek Dlugozima
Burmistrz Trzebnicy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

W dniach 13-16 listopada 2018 r. na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca
2011r. o kontroli w administracji rzadowej! oraz art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowe] w wojewodztwie?, a takze
na podstawie imiennych upowaznien Wojewody Dolnoslaskiego z dnia 6 listopada 2018 r. nr:
NK-KE.0030.69.2018 KL. oraz NK-KE.0030.70.2018 KL zespot kontrolny z Wydzialu
Nadzoru i Kontroli Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu w sktadzie:

e Katarzyna Lipke — inspektor wojewddzki (przewodniczaca zespotu kontrolnego),

e Weronika Kornacka — inspektor wojewodzki,

przeprowadzit w Urzedzie Miejskim w Trzebnicy (Pl. Marszatka J. Pitsudskiego 1, 55-100
Trzebnica), kontrole problemowa w trybie zwyktym w przedmiocie realizacji zadan z zakresu
administracji rzgdowej polegajacych na:

— prowadzeniu spraw dotyczacych dowodow osobistych na podstawie ustawy z dnia 6 sierpnia
2010 r. o dowodach osobistych® — zwanej dalej u.d.o.,

— prowadzeniu spraw dotyczacych ewidencji ludnosci na podstawie ustawy z dnia 24 wrzesnia
2010 r. o ewidencji ludnosci* — zwanej dalej u.e.l.,

— realizacji zadan z zakresu rejestracji i kwalifikacji wojskowej na podstawie ustawy z dnia
21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej®> — zwanej
dalej u.p.o.0.

Kontrola zostata zrealizowana zgodnie z zatwierdzonym w dniu 5 czerwca 2018 r. przez
Wojewode Dolnoslaskiego  planem  kontroli na II  pdlrocze 2018 r. nr
NK-KE.430.5.2018.DD.

1 Dz.U. Nr 185, poz. 1092.

IDz.U. 22017 r. poz. 2234 ze zm.
3Dz.U. 22017 r. poz. 1464 ze zm.
‘Dz.U. 22018 r. poz. 1382 ze zm.
>Dz.U. 22018 r. poz. 1459 ze zm.



Kontrole przeprowadzono w zakresie przestrzegania przepisow:

1. Ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o0 dowodach osobistych, t;.:
realizacja obowigzkdéw organu gminy w zakresie wydawania dowodow osobistych,
udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwigzane]
z dowodami osobistymi,
odmowa wydania dowodu osobistego.

2. Ustawy z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci, tj.:
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
terminowos¢ prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
wykonywanie czynnosci materialno-technicznych w postaci przyjecia 1 zarejestrowania
zgtoszen meldunkowych,
wydawanie przez organ gminy zaswiadczen z rejestru mieszkancoéw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,
terminowos$¢ zatatwiania spraw dotyczacych wydawania zaswiadczen z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow
odmowa udostgpnienia danych, na podstawie ustawy o ewidencji ludnosci.

3. Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej, tj.

realizacja obowiazkéw dotyczacych rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowe] oraz zatozenia ewidencji wojskowe;,

terminowos$¢ wykonywania obowiazkéw dotyczacych rejestraci,

realizacja obowigzkdéw dotyczacych kwalifikacji wojskowey,

terminowos$¢ wykonywania obowigzkéw dotyczacych kwalifikacji wojskowej.

Okres objety kontrola:

od 1 stycznia 2017 r. do dnia kontroli w przedmiocie: dowody osobiste, ewidencja ludnosci,
od 1 pazdziernika 2016 r. do dnia kontroli w przedmiocie: rejestracja 1 kwalifikacja
wojskowa.

W okresie kontrolowanym funkcje kierownika Urzedu sprawowal Pan Marek Dlugozima

— Burmistrz Trzebnicy. Sprawy z kontrolowanego zakresu realizowane sa przez:

Pana Marcina Wojtaskiewicza — Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich — Urzedu

Stanu Cywilnego,

Pana Tomasza Sudota — podinspektora,

Panig Marte Cichosz — podinspektora,

Panig Malgorzate Kaszube — podinspektora ds. ewidencji ludnosci,

Panig Mari¢ Wojtasik — specjaliste ds. dowodow osobistych,

Pana Anne Kikut — specjaliste ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych oraz

Panig Iwone Adamczyk — inspektora ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz

spraw obronnych (dot. zagadnienia: rejestracja 1 kwalifikacja wojskowa).



Realizacje przez Burmistrza Trzebnicy zadan 7 zakresu administracji rzgdowej naleZy
ocenié:

L pozytywnie — w zakresie dowodow osobistych

/A pozytywnie 7 nieprawidlowosciami — w zakresie ewidencji ludnosci

III.  negatywnie — w zakresie rejestracji i kwalifikacji wojskowej

Pismem nr NK-KE.431.362018 KL =z dnia 11 stycznia 2019 r. przekazano
kierownikowi jednostki kontrolowanej projekt wystapienia pokontrolnego, do ktdrego
W ustawowym terminie nie wniost zastrzezen. Wobec powyzszego przekazuje niniejsze
wystgpienie pokontrolne, zgodnie z dyspozycja art. 47 ustawy o kontroli w administracji
rzadowe;.

USTALENIA KONTROLI

DOWODY OSOBISTE

Realizacja obowigzkow organu gminy w zakresie wydawania dowodow osobistych
Kontroli poddano 25 kopert dowodowych dotyczacych dowodow osobistych wydanych
od 1 stycznia 2017 r. o nastgpujacych seriach 1 numerach: CHV958..., CGG358...,

CHW344..., CGN814..., CES390..., CFN305..., CHK713..., CEF872..., CHW798...,
CHK®636..., CHWS820..., CCR677..., CHF476..., CFY246..., CEJ824..., CFLS8OI..,
CHI231..., CHP584..., CHD604..., CFP504... CHTO060..., CHC417..., CGE391...,
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CHDO604..., CHAS42... . Natej podstawie ustalono, co nastepuje.

Whioski o wydanie dowodu osobistego sktadaty uprawnione osoby, zgodnie z art. 25
ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych®, zwanej dalej u.d.o., w zwiazku
z § 4 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru
dowodu osobistego oraz sposobu 1 trybu postepowania w sprawie wydawania dowodow
osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu’ — zwanego dalej r.d.o.
W przypadku wydawania dowodu osobistego dla osoby nieposiadajacej petnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych wniosek sktadal rodzic.

W toku kontroli ustalono, ze do wszystkich wnioskow zostata dotaczona prawidtowa
fotografia odzwierciedlajaca, w sposéb niebudzacy uzasadnionych watpliwosci, wizerunek
twarzy osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego, zgodnie z art. 29 ust. 1 u.d.o. oraz
§ 7r.d.o.

W trakcie czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze wszystkie wnioski byty kompletne.
Na wszystkich wnioskach znajdowata si¢ adnotacja urzgdowa o prawidtowym sposobie
ustalenia tozsamosci osoby ubiegajace] si¢ o wydanie dowodu osobistego (na podstawie
poprzedniego dowodu badz dostepnych rejestrow). W przypadku, gdy wniosek byt sktadany

6 CGE391..., CHD604..., CHA542 ... .
"Dz.U. poz. 212 ze zm.



w postaci elektronicznej, tozsamo$¢ wnioskodawcy byta potwierdzana przy odbiorze dowodu
osobistego. Powyzsze jest zgodne z § 9 ust. 4 r.d.o.

Trzy ze skontrolowanych kopert zawieraty zgtoszenie uszkodzenia dowodu osobistego
(CES390..., CFN305..., CFL801...), natomiast w kopertach o wydanie dowodu osobistego
o numerach CHWS820..., CHD604..., CFP504..., CHTO060... znajdowaty si¢ zgtoszenia utraty
tego dokumentu. Zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego dokonane zostaly na
prawidtowym formularzu, zgodnie z § 16 ust. 1 r.d.o. Do zgloszenia uszkodzenia dowodu
osobistego zalaczony zostal uszkodzony dokument (§ 16 wust. 3 r.d.o). Zgodnie
z § 18 r.d.o. posiadaczowi dowodu osobistego, ktéry dokonal osobistego zgtoszenia w organie
gminy utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, zostalo wydane zaswiadczenie o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego. W toku czynnosci kontrolnych ustalono, iz przedmiotowe
zaswiadczenia sg przechowywane ad acta w kopertach dowodowych, zgodnie z trescia
§ 60 ust. 4 Instrukcji kancelaryjnej bedacej zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych® dalej zwanej Instrukcja kancelaryjng. W toku kontroli stwierdzono,
ze uniewaznienie dowodow osobistych nastgpito z dniem zgloszenia utraty lub uszkodzenia
dokumentu, co jest zgodne z art. SO ust. 3 pkt 1 u.d.o.

Ustalono, ze we wszystkich przypadkach pracownik prawidlowo wprowadzit
do Rejestru Dowodoéw Osobistych informacje o nowym dokumencie. Odbiér dowodu
osobistego byt dokonywany osobiscie w siedzibie organu gminy (art. 30 ust. 1 u.d.o.).
W przypadku dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadajgce] zdolnosci do czynnosci
prawnych, dowod odbierat rodzic (§ 12 ust. 11 2 r.d.o.). Odbiér dokumentu tozsamosci byt
kazdorazowo potwierdzany na odpowiednim formularzu, zgodnie z art. 31 ust. 1 1 2 u.d.o.
1§ 13 ust. 1 r.d.o.

W trakcie kontroli ustalono, ze dokumentacja zwigzana z dowodami osobistymi
zgrupowana jest w kopertach dowodowych oznaczonych imieniem i1 nazwiskiem osoby,
imieniem ojca, datg urodzenia, numerem PESEL oraz serig i numerem dowodu osobistego,
zgodnie z art. 62 ust. 3 u.d.o. Spersonalizowane dowody osobiste, oczekujgce na odbidr przez
osoby ubiegajace si¢ o ich wydanie, przechowywane sa w sposdb zapewniajacy
ich zabezpieczenie przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym, utratg, uszkodzeniem lub
Zniszczeniem.

[dowdd: akta kontroli str.: 48-113]

Majac na uwadze przedstawiony powyze] stan faktyczny i prawny oraz przyjete
w programie kontroli zasady oceniania, realizacj¢ przez Burmistrza Gminy Trzebnica zadan
z zakresu administracji rzadowej, wynikajacych z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o0 dowodach
osobistych w zakresie wydawania dowoddw osobistych, oceniono pozytywnie.

8Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.



Udostepnianie danych 7 Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi

Kontroli poddano 10 spraw z zakresu udostgpniania danych z Rejestru Dowodow
Osobistych® (zwany dalej RDO) oraz 20 spraw z zakresu dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi'®. Na tej podstawie stwierdzono, co nastepuje.

W toku kontroli ustalono, iz w 27 sprawach kompletne wnioski zostaly ztozone
na witasciwych formularzach, zgodnie z § 1 pkt 1 i 4 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia wzorow
wnioskéw o udostepnienie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji
zwigzane] z dowodami osobistymi!l, na ktore udzielono odpowiedzi zgodnej z zakresem
zadania wnioskodawcy 1 tylko w takim zakresie, w jakim wnioskodawca wykazat uprawnienia
do ich otrzymania.

W przypadkach, gdy wnioski zawieraly braki formalne!?, organ prawidtowo wzywat
wnioskodawce, na podstawie art. 64 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, zwany dalej - k.p.a.’®, do ich uzupetnienia w terminie 7 dni od daty
otrzymania wezwania, pod rygorem pozostawienia podania bez rozpoznania.

Analizujac wniosek w sprawie WSO-D.5345.32.2018 stwierdzono, ze organ rozpatrzyt
merytorycznie wniosek cho¢ nie podjal czynnosci wyjasniajacych dot. weryfikacji
prawidtowosci podpisu konsula znajdujacego sie na ww. wniosku. Ponadto, organ wystat
odpowiedz za posrednictwem MSZ, zamiast bezposrednio do wnioskodawcy. W wymienione;j
sprawie wniosek byl obarczony brakiem formalnym w postaci braku podpisu. Wobec
powyzszego nalezalo wezwal wnioskodawce na podstawie art. 64 § 2 k.p.a. do jego
uzupetnienia w wyznaczonym terminie, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania,
czego organ nie uczynit.

W toku czynnosci kontrolnych ustalono, ze wszystkie wnioski nie podlegaty optacie za
udostepnienie danych z Rejestru Dowodoéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi na podstawie art. 73 ust. 1 lub art. 75 ust. 4 u.d.o.

W odpowiedziach na wnioski w nagtéwkach prawidlowo stosowano oznaczenie organu
t}. Burmistrza Gminy Trzebnica, a odpowiedzi na wnioski byly podpisane przez prawidtowo
upowaznionego pracownika.

[dowdd: akta kontroli str.: 114-176]

Majac na uwadze przedstawiony powyze] stan faktyczny i prawny oraz przyjete
w programie kontroli zasady oceniania, zagadnienie dotyczace udostepniania danych z Rejestru

WS0-D.5345.1.2017, WSO0-D.5345.12.2017, WSO0-D.5345.25.2017, WSO0-D.5345.44.2017,
WSO0-D.5345.32.2018, WSO0-D.5345.38.2018, WSO0-D.5345.10.2018, WSO0-D.5345.14.2018,
WSO0-D.5345.22.2018, WSO-D.5345.26.2018.

19WS0-D.5345.4.2017, WSO0-D.5345.14.2017, WSO0-D.5345.26.2017, WSO0-D.5345.38.2017,
WSO0-D.5345.42.2017, WSO0-D.5345.47.2017, WS0-D.5345.30.2018, WSO0-D.5345.27.2018,
WSO0-D.5345.25.2018, WSO0-D.5345.24.2018, WSO0-D.5345.21.2018, WSO0-D.5345.18.2018,
WSO0-D.5345.13.2018, WSO0-D.5345.12.2018, WSO0-D.5345.6.2018, WSO0-D.5345.5.2018,
WSO0-D.5345.2.2018, WSO0-D.5345.39.2017, WSO0-D.5345.23.2017, WSO0-D.5345.19.2017.

Dz.U. z 2015 r. poz. 1604,
12WS0-D.5345.14.2017, WSO-D.5345.42.2017.
13Dz U. 22018 1. poz. 2096.



Dowodow Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi nalezalo oceni¢
pozytywnie.

Odmowa wydania dowodu osobistego

Ustalono, ze w kontrolowanym okresie Burmistrz Gminy Trzebnica wydat 2 decyzje
o odmowie wydania dowodu osobistego (WSO-D.5344.2.13.2018, WSO-D.5344.2.88.2018),
na podstawie art. 32 u.d.o. W obu sprawach wniosek zostat zlozony w formie dokumentu
elektronicznego, wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 3 do rd.o. We wniosku
o nr WSO-D.5344.2.13.2018 zataczono skan zdjecia wraz z ttem formatu A4. Zgodnie z art. 32
ust. 1 u.d.o. odmawia si¢ wydania dowodu osobistego, w przypadku gdy fotografia zalgczona
do wniosku przestanego przy wykorzystaniu srodkow komunikacji elektronicznej nie spefnia
wymogow, o ktorych mowa w art. 29 lub wnioskodawca skiada wniosek o wydanie dowodu
osobistego z naruszeniem innych przepisow ustawy. Stosownie do przepisu § 7 ust. 4 r.d.o,
do wniosku skladanego w postaci elektronicznej zalgcza si¢ plik zawierajgcy fotografie
o wymiarach co najmniej 492 x 610 pikseli i wielkosci nieprzekraczajgcej 2,5 MB, spetniajgcq
wymogi, o ktorych mowaw ust. 1i 2. Ustawodawca okreslit minimalne wymiary, jakie powinna
posiada¢ fotografia oraz maksymalng wielko$¢ pliku. W analizowanej sprawie fotografia
nie spelniata wymogow okreslonych w przepisach prawa, w tym § 7 ust. 4 r.d.o. Prawidlowo
zatem w uzasadnieniu decyzji wskazano, 1z zalaczona fotografia nie spetniata wymogdw
okreslonych przepisami prawa.

W przypadku wniosku o nr WSO-D.5344.2.88.2018 do wniosku zatgczono fotografie
wykonang na niejednolitym tle, przedstawiajaca prawy potprofil twarzy. Fotografia ta
nie spetniata zatem wymagan przestawionych w § 7 ust. 1 r.d.o,

W zwiazku z zaistnieniem przestanek przewidzianych w art. 32 ust. 1 ud.o,
w przedmiotowych sprawach odmowa wydania dowodu osobistego nastapita w formie zgodnej
z art. 32 ust. 2 u.d.o,, tj. decyzji administracyjnej, ktora zawiera elementy okreslone w art. 107
k.p.a. W decyzji prawidtowo zawarto informacje, iz decyzja posiada rygor natychmiastowej
wykonalnosci. W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono, iz decyzje zostaty doreczone
stronom za posrednictwem platformy e-PUAP. Powyzsze postepowanie byto prawidtowe,
bowiem strony wniosty podania w formie dokumentu elektronicznego.

[dowdd: akta kontroli str.: 177-201]

Majac na uwadze przedstawiony stan faktyczny i prawny oraz okreslone w programie
kontroli zasady oceniania, zagadnienie dotyczace odmowy wydawania dowodu osobistego
oceniono pozytywnie.

Majgc na uwadze przedstawiony powyzej stan faktyczny i prawny, realizacje przez
Burmistrza Gminy Trzebnica zadan z zakresu administracji rzadowej, wynikajacych
z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych w zakresie dowodow osobistych
oceniono pozytywnie.



EWIDENCJA LUDNOSCI

Prowadzenie postepowan  administracyjnych w  sprawach meldunkowych
oraz terminowos¢ realizacji spraw w tym zakresie

Kontroli  poddano sprawy nr:  WSO-E.5343.4.2017, WSO0-E.5343.6.2017,
WSO-E.5343.8.2017, WSO-E.5343.10.2017, WSO-E.5343.12.2017, WSO-E.5343.14.2017,
WSO-E.5343.16.2017, WSO-E.5343.19.2017, WSO-E.5343.21.2017, WSO-E.5343.24.2017,
WSO-E.5343.10.2018, WSO-E.5343.12.2018, WSO-E.5343.14.2018, WSO-E.5343.16.2018,
WSO0-E.5343.25.2018. Na tej podstawie stwierdzono, co nastepuje.

Organ gminy weryfikowal wptywajace wnioski pod wzgledem formalnym oraz
prawidtlowo ustalal strony postepowania.

W wyniku analizy dokumentow stwierdzono, iz w poddanych kontroli sprawach,
na kazdym etapie postgpowania strony mialy zapewniony czynny udziat (art. 10 k.p.a.).
Postgpowania prowadzono zgodnie z zadaniem wnioskodawcy. Strony zawiadamiane byly
0 wszczeciu postepowania, na podstawie art. 61 § 4 k.p.a. W zawiadomieniach prawidlowo
okreslano dzien wszczecia postepowania oraz pouczano o tresci art. 41 k.p.a. Postepowania
dowodowe prowadzone byly rzetelnie. Organ prawidlowo stosowal przepisy prawa
procesowego. W trakcie prowadzonych postepowan podejmowane byty witasciwe czynnosci
wyjasniajace, majace na celu ustalenie stanu faktycznego. ZauwazyC¢ jednak nalezy,
ze w sprawach nr WSO-E.5343.19.2017, WSO-E.5343.10.2017 oraz WSO-E.5343.6.2017
organ gminy na poczatku postepowania'* wzywat (na podstawie art. 50 k.p.a.) strony, bedace
jednoczesnie wnioskodawcami, do ztozenia wyjasnien w sprawie. Zgodnie z art. 50 § 1 k.p.a,,
wezwanie do udziatu w czynnos$ciach postepowania administracyjnego moze by¢, co do zasady,
skierowane przez organ administracji publicznej do dowolnego podmiotu, o ile tylko podmiot
ten jest w stanie dostarczy¢ materiat informacyjny niezbedny dla rozstrzygniecia sprawy lub
o ile udziat tego podmiotu w danej czynnosci jest niezbedny dla prawidtowego wykonywania
czynnosci urzedowych. Organ moze jednak skorzysta¢ z instytucji wezwania strony dopiero
w sytuacji, gdy w inny sposob nie uda si¢ w postgpowaniu dokona¢ wyjasnienia stanu
faktycznego sprawy oraz gdy pozostang niewyjasnione elementy sprawy, niezbedne do
prawidtowego jej rozstrzygniecia'®>. W analizowanych sprawach wnioskodawcy wskazywali
okolicznosci uzasadniajace podanie o wymeldowanie. Organ gminy zobowigzany byt zatem
do podjecia innych czynnosci wyjasniajacych, a dopiero w sytuacji, gdy okaza si¢ one
niewystarczajace, uprawniony byl do wzywania wnioskujacych stron do ztozenia wyjasnian
W sprawie.

W sprawie nr WSO-E.5343.6.2017 organ gminy naruszyt przepis art. 79 § 1 kp.a,
bowiem pismem z dnia 31 marca 2017 r. zawiadomit stron¢ o planowanej na dzien 11 kwietnia
2017 r. czynnosci przestuchania $wiadka, przy czym wezwanie zostalo dorgczone
wnioskodawczyni w dniu 4 kwietnia 2017 r., tj. w 7 dniu. Zgodnie z ww. przepisem strona
powinna by¢ zawiadomiona o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu ze $wiadkow

W sprawie WSO-E.5343.10.2017 w dacie sporzadzenia zawiadomienia o wszczeciu postepowania
administracyjnego.

1% Kodeks postepowania administracyjnego, Komentarz. red. prof. zw. dr hab. Marek Wierzbowski, red. prof. dr
hab. Aleksandra Wiktorowska, rok 2018 r., wyd. 26, Legalis, komentarz do art. 50 k.p.a.
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przynajmniej na siedem dni przed terminem. W analizowane] sprawie naruszony zostat przepis
art. 79 § 1 k.p.a.

W sytuacji, gdy zaszla konieczno$¢ zapewnienia nieobecnej stronie udziatu
w prowadzonym postepowaniu, organ prawidlowo, na podstawie art. 34 § 1 k.p.a., wystapit
do sadu o ustanowienie kuratora (dot. WSO-E.5343.16.2017).

W sprawie nt WSO-E.5343.24 2017 w dniu 29 listopada 2017 r. do Urzgdu Miejskiego
w Trzebnicy wptynat wniosek wtascicieli lokalu o wymeldowanie ich syna. Nastepnie w dniu
1 grudnia 2017 r. pelnomocnik osoby, ktérej obowigzku meldunkowego dotyczyto
postepowanie, dokonat zgtoszenia wymeldowania z miejsca pobytu stalego. Tego samego dnia
wnioskodawcy wniesli pismo informujace, ze nie zadaja dalszych czynnosci wyjasniajacych
W sprawie 1 wnosza o potraktowanie sprawy jako zatatwionej. W dniu 4 grudnia 2017 r. organ
gminy wydal, na podstawie art. 6la § 1 kp.a, postanowienie o odmowie wszczgcia
postepowania.

Wobec powyzszego nalezy wyjasni¢, ze organ gminy nieprawidlowo odmowit
wszczecia postgpowania, bowiem zostalo ono wszczete z mocy prawa w dniu 29 listopada
2017 r., wskutek wptywu podania stron o wymeldowanie syna z lokalu. Zgodnie bowiem
zart. 61 § 3 k.p.a. data wszczecia postegpowania na zadanie strony jest dzien doreczenia zadania
organowi administracji publicznej. W analizowanej sprawie nalezato zatem wydac decyzje¢ na
podstawie art. 105 § 1 k.p.a. o umorzeniu postepowania. Powyzsze stanowi naruszenie art. 61a
§ 1 k.p.a. oraz art. 105 k.p.a.

W nagléwkach wszystkich pism, kierowanych do stron lub innych uczestnikow w toku
postepowania, prawidtowo wskazywano oznaczenie organu gminy (Burmistrza Gminy
Trzebnica).

Wszczete postepowania administracyjne zakonczone zostaty wydaniem decyzji, ktore
zgodnie z art. 107 k.p.a. zawieraly: date wydania, oznaczenie organu i strony, podstawe prawna,
rozstrzygnigcie, uzasadnienie, pouczenie o przystugujacych srodkach odwotawczych, podpis
oraz piecze¢ uprawnionej osoby. Decyzje wydane w postepowaniach wszczetych po 1 czerwca
2017 r. zawieraja dodatkowo pouczenie o prawie do zrzeczenia si¢ odwotania 1 skutkach
zrzeczenia sie odwotania'®.

We wszystkich sprawach, w ktérych bylo wymagane uiszczenie optaty skarbowe;j,
do akt zalgczony zostat dokument potwierdzajacy jej wptate w wysokosci 10 zt, zgodnie z poz.
53 czescei 1 zatacznika do ustawy o optacie skarbowej!”. Na decyzjach rozstrzygajacych sprawy
brak jednak adnotacji, o ktorej mowa w art. 8 ust. 3 ww. ustawy i § 4 ust. 1 rozporzadzenia
w sprawie zaplaty optaty skarbowe;j'®, co stanowi naruszenie wskazanych przepisow prawa.

W aktach wszystkich analizowanych spraw znajduja si¢ metryki, co jest zgodne
z art. 66a k.p.a. W wyniku kontroli stwierdzono, iz w postepowaniach znajduja si¢ stosowne

161 czerwca 2017 1. weszla w zycie ustawa z dnia 7 kwietnia 2017 r. o zmianie ustawy - Kodeks postepowania
administracyjnego oraz nicktoérych innych ustaw (Dz.U. z 2017 r. poz. 935) - obowigzuje nowe brzmienie art. 107
k.p.a. W myél art. 107 § 1 pkt 7 k.p.a. decyzja zawiera pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwolanie
oraz o prawie do zrzeczenia si¢ odwolania i skutkach zrzeczenia si¢ odwolania.

17 Wykaz przedmiotéw oplaty skarbowej, stawki tej oplaty oraz zwolnienia, stanowigcy zalacznik do ustawy
z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz.U. z 2016 r., poz. 1827 z pd7zn. zm.)

18 rozporzadzenic Ministra Finansow w sprawic zaplaty oplaty skarbowej z dnia 28 wrzesnia 2007 r.
(Dz.U. Nr 187, poz. 1330)



adnotacje, ze charakter danej sprawy nie pozwala na przeprowadzenie mediacji okreslone]
w rozdziale 5a k.p.a.

Odnoszac si¢ do terminowosci zalatwiania spraw ustalono, ze postepowania
prowadzone byty terminowo. W przypadku braku mozliwosci zatatwienia sprawy w terminie,
organ gminy zawiadamial strony przesylajac zawiadomienia na podstawie art. 36 k.p.a.
1 wskazujac nowy termin zalatwienia sprawy oraz podajac przyczyny zwtoki. Zawiadomienia
w postgpowaniach wszczetych po 1 czerwca 2017 r. zawieraja pouczenie o prawie do
whniesienia ponaglenia!®.

Przyczyna stwierdzonych nieprawidlowosci byto nieprzestrzeganie obowigzujacych
procedur.

[dowdd: akta kontroli str.: 202-525]

Majac na uwadze przedstawiony stan faktyczny i prawny oraz okreslone w programie
kontroli zasady oceniania, zagadnienie dotyczace prowadzenia postepowan administracyjnych
w sprawach meldunkowych oceniono pozytywnie z nieprawidlowo$ciami, natomiast
zagadnienie dotyczace terminowosci realizacji spraw w tym zakresie oceniono pozytywnie,

Wykonywanie czynnosci materialno-technicznych w postaci przyjecia i zarejestrowania
zgloszen meldunkowych

Kontroli poddano 40 formularzy meldunkowych, przyjetych w kontrolowanym okresie,
tj. 20 zgloszen pobytu statego?® oraz 20*! zgloszen pobytu czasowego.

Stwierdzono, ze wszystkie analizowane zgtoszenia meldunkowe zostaly dokonane na
wlasciwych formularzach, zgodnie z obowigzujacymi wzorami 1 zawieraly dane przewidziane
przepisami prawa (art. 28 ust. 11 art. 30 ust. 11 2 u.e.1.?%)?*. W 34 sprawach na formularzach
znajdowalo si¢ prawidlowe potwierdzenie faktu pobytu osoby w lokalu, natomiast
w 6 przypadkach?*, na formularzach zgloszenia pobytu brak wiasnorecznego podpisu
wtasciciela lub innego podmiotu dysponujacego tytutem prawnym do lokalu. Znajduje sie
bowiem faksymile?>. W toku kontroli pracownicy kontrolowanej jednostki wyjasnili, ze:

191 czerwca 2017 1. weszla w zycie ustawa z dnia 7 kwietnia 2017 r. o zmianie ustawy - Kodeks postepowania
administracyjnego oraz nicktérych innych ustaw (Dz.U. z 2017 1. poz. 935)

20 Formularz zgloszenia pobytu stalego: B..... K....... K....A...O.... JALUBL ML P........ Mo
Z....... LEoS AL M....... AL G.... , Koo G....... , G K..... , b M........ ,
P....... G....,E Zio........ , M....... Jooo... , Do L........ AL D.... , P Z...... S ,
I...... W........... P S..... orazT...... S.....

2 Formularz zgloszenia pobytu czasowego: M... ... S AL P...... .G K....... E K.,
M....... G...... AL C...... , R P....... , O I....... , Yoo L....... , 0. P....... , S
C...... , L. L....... ,B....... G....... ,B....... K. N U W.... CALL WL, S Jo.... ,B......

2 Wzory formularzy zgloszenia pobytu stalego i1 zgloszenia pobytu czasowego zostaly okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 wrze$nia 2011 r. w sprawie okreslenia
wzord6w 1 sposobu wypelniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego
(Dz.U. z 2015 r. poz. 1852) — obowigzujacym do dnia 31 grudnia 2017 r. oraz rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie okres$lenia wzoréw i sposobu wypelniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz.U. z 2017 r. poz. 2411) —
obowiazujacym od dnia 1 stycznia 2018 r.

21 Zgloszenie pobytu czasowego: R.....P.......... LOLL T LYo L....... O P..... .S C......
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,(...) podczas zgloszenia pobytu czasowego poszczegodlnych osdb obecna

byta Pani J... ... G...... , dysponujaca tytutem prawnym do lokali. Poszczegolne

osoby, dokonujace meldunku wchodzily pojedynczo z podpisanym formularzem

zgloszenia pobytu czasowego. Majac powyzsze na uwadze nie byto podstaw do
zakwestionowania oryginalnosci podpisu i przyjeto, ze formularz zostat podpisany
wlasnorecznym podpisem Pani J..... G..... . Dodatkowo wyjasniamy,

ze w opisanych sprawach organ nie analizowat szczegdtowo ztozonego podpisu na

formularzu, poniewaz nie zachodzity watpliwosci co do wlasnorgcznosci podpisu.”
Powyzsze wyjasnienia nie zastuguja na uwzglednienie. Przepis § 4 ust. 4 rozporzadzenia
w sprawie okreslenia wzoréw 1 sposobu wypelniania formularzy stosowanych przy
wykorzystywaniu obowigzku meldunkowego?® okresla, ze potwierdzenia faktu pobytu osoby,
ktére] zgloszenie dotyczy, pod wskazanym adresem, na formularzach, o ktorych mowa
w § 2 ust. 11 2, dokonuje whasnorecznym podpisem wiasciciel lub inny podmiot dysponujacy
tytutem prawnym do lokalu. Brak wiasnorecznego podpisu uprawnionego podmiotu stanowi
naruszenie Ww. przepisu.

Na formularzach zgtoszenia pobytu umieszczano adnotacje o tytule prawnym do lokalu,
co nalezy uzna¢ za poprawng praktyke. Przy zameldowaniu na pobyt czasowy wnioskodawca
wskazywal deklarowany okres pobytu w tym miejscu, zgodnie z art. 28 ust. 3 u.e.l.

W przypadku dokonania obowigzku meldunkowego przez petnomocnika?’,
legitymowatl sie on stosownym pelnomocnictwem udzielonym w formie, o ktorej mowa
wart. 33 § 2k.p.a, tj. zgodnie z art. 24 ust. 4 u.e.l. Na ztozonym pelnomocnictwie umieszczana
jest adnotacja, o ktérej mowa w §5 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 wrze$nia
2007 r. w sprawie zaplaty optaty skarbowej®.

W przypadku os6b nieposiadajacych zdolnosci do czynnosci prawnych lub
posiadajacych ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych obowiazek meldunkowy
wykonywaty osoby, o ktérych mowa w art. 24 ust. 3 u.e.l.%.

Przepis art. 32 ust. 1 u.el. stanowi, iz osobie dopelniajace] obowiazku zameldowania
na pobyt stalty, organ dokonujacy zameldowania wydaje z urzedu zaswiadczenie
o zameldowaniu na pobyt staly. Natomiast organ dokonujacy zameldowania na pobyt czasowy
wydaje osobie, na jej wniosek, zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy
(ust. 2 ww. przepisu). Podczas kontroli ustalono, iz w sprawach dotyczacych zgltoszenia pobytu
statego dokonanych w 2017 r. w aktach brak zaswiadczen, o ktorych mowa w art. 32 ust. 1
u.el. Natomiast przedmiotowe zaswiadczenia znajduja sie we wszystkich sprawach
dotyczacych zgloszenia pobytu statego dokonanego w 2018 r. W tej kwestii pracownicy
jednostki kontrolowanej wyjasnili, ze:

W 2017 r. stosowana byta praktyka, ze zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt

staty drukowane byty w jednym egzemplarzu, ktory zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy

o ewidencji ludnosci wydawano z urzedu kazdej osobie zgtaszajacej pobyt.

2(DzU. 22017 . poz. 2411).
27 Dot. zgloszenia pobytu stalego T... ... S.......
% DzU. Nr 187, poz. 1330.

2 Zgloszenie pobytu stalego: M......... P........ , Mo Zoiiiin , Ko G....... ,G...... K. ,
P.......... G..... , M. Jo..., 1. W........ oraz zgloszenic pobytu czasowego: A....... P....... ,E......
K., A W....orazB...... G
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Od 2018 r. zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt staty drukuje sie¢ w dwoch

egzemplarzach. Jeden wydawany jest osobie zgtaszajacej pobyt staty, natomiast

drugi z adnotacja potwierdzajacg odbior zaswiadczenia podpinany jest do
zgloszenia pobytu stalego.”

Wobec powyzszego wyjasni¢ nalezy, ze zgodnie z § 60 ust. 4 Instrukcji kancelaryjne;j,
bedacej zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. wsprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych?’, prowadzacy
sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony do
wlaczenia do akt sprawy. Niepozostawienie w aktach spraw egzemplarza zaswiadczenia,
o ktorym mowa w art. 32 ust. 1 u.el. stanowi naruszenie ww. przepisu prawa. Z uwagi na fakt,
ze od 2018 r. przedmiotowe zaswiadczenie pozostawiane jest w aktach, opisanag praktyke
nalezato uzna¢ za nieaktualng.

Osobom dokonujacym zameldowania na pobyt czasowy zaswiadczenia, o ktérych mowa
wart. 32 ust. 2 u.e.l., wydawane byty na ich wniosek®!. Przedmiotowe zaswiadczenia zawieraja
wszystkie wymagane informacje wymienione w art. 32 ust. 3 u.el. oraz wlasciwa podstawe
prawna.

W toku kontroli stwierdzono, iz w ich nagtéwkach wydanych zaswiadczen prawidtowo
stosowano oznaczenie organu (Burmistrza Gminy Trzebnica) oraz podpisane zostaly przez
upowaznione osoby.

Na wydanych egzemplarzach zaswiadczen pozostawianych w aktach spraw prawidtowo
znajdujg si¢ potwierdzenia odbioru (doreczenia) pism (data oraz podpis).

Kontrola wykazata, ze po przyjeciu zgtoszenia meldunkowego do rejestru wprowadzane
sa prawidlowe dane przewidziane przepisami prawa.

Przyczyna stwierdzonych nieprawidtowosci jest nieprzestrzeganie obowiazujacych
procedur.

[dowdd: akta kontroli str.: 526-591]

Majac na uwadze przedstawiony powyzej stan faktyczny i prawny oraz przyjete
w programie kontroli zasady oceniania, zagadnienie dotyczace wykonywania czynnosci
materialno-technicznej w postaci przyjecia i zarejestrowania zgtoszen meldunkowych oceniono
pozytywnie z nieprawidlowoSciami.

Wydawanie przez organ gminy zaswiadczen 7 rejestru mieszkancow i rejestru
zamieszkania cudzoziemcow, a takie terminowosé prowadzenia spraw w tym Zakresie

Kontroli poddano 20 wydanych zaswiadczen z rejestru mieszkancéw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow>?.

30 Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.

31 Dot. zgloszenia pobytu czasowego B..... G........ orazE....... S .

32 WSO0-E.5345.2.39.2017, WSO0-E.5345.2.70.2017, WSO-E.5345.2.92.2017, WSO0-E.5345.2.103.2017,
WSO-E.5345.2.205.2017, WSO-E.5345.2.260.2017, WSO0-E.5345.2.319.2017, WSO-E.5345.2.455.2017,
WSO-E.5345.2.488.2017, WSO-E.5345.2.535.2017, WSO0-E.5345.2.232.2018, WSO-E.5345.2.97.2018,
WSO-E.5345.2.163.2018, WSO-E.5345.2.212.2018, WSO0-E.5345.2.324.2018, WSO-E.5345.2.396.2018,
WSO0-E.5345.2.421.2018, WSO-E.5345.2.445.2018, WSO-E.5345.2.481.2018 oraz WSO-E.5345.2.503.2018.
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W toku kontroli stwierdzono, ze zaswiadczenia zostaly wydane w odpowiedzi
na kompletne wnioski, ztozone w formie pisemnej, przez osoby do tego uprawnione. Organ
wydawat zaswiadczenia zgodnie z zakresem zgdania wnioskodawcy.

W sprawie WSO-E.5345.2.535.2017 wnioskodawca dziatal w imieniu mocodawcy
(matki). Do wniosku dotaczona zostata kopia pelnomocnictwa sporzadzonego w formie aktu
notarialnego. Przepis art. 33 § 3 k.p.a. okresla, iz pelnomocnik dotacza do akt oryginat lub
urzedowo poswiadczony odpis pelnomocnictwa. Brak oryginalu lub urzedowo
poswiadczonego odpisu dokumentu potwierdzajagcego umocowanie stanowi naruszenie
WW. przepisu prawa.

Ustalono, iz organ gminy sprawdzal obowigzek uiszczenia oplaty skarbowej.
W sprawach tego wymagajacych, do wnioskow dotaczone byty potwierdzenia dokonania
naleznej wptaty. Na wydanych zaswiadczeniach znajduja sie adnotacje zaréwno o uiszczonej
optacie skarbowej, jak rowniez o jej wytaczeniu lub zwolnieniu, co jest zgodne z § 4 ust. 1 pkt
1 oraz pkt 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 28 wrze$nia 2007 r. w sprawie zaptaty
optaty skarbowej.

W sprawie nr WSO-E.5345.2.535.2017 na petnomocnictwie brak adnotacji, o ktérej
mowa w § 5 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie zaptaty oplaty skarbowej. Jezeli pelnomocnictwo
nie podlega optacie skarbowej lub jest od niej zwolnione, adnotacje, okreslajaca podstawe
prawng wylaczenia lub zwolnienia, organ zamieszcza na zlozonym pelnomocnictwie.
Brak ww. adnotacji stanowi naruszenie § 5 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie zaplaty optaty
skarbowe;j.

W toku kontroli stwierdzono, ze w 2017 r. w aktach sprawy pozostawiana byta kopia
egzemplarza zaswiadczenia wydanego wnioskodawcy. Zgodnie z § 60 ust. 4 Instrukcji
kancelaryjnej** prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego przeznaczony do wiaczenia do akt sprawy. Pozostawianie kopii egzemplarza
zaswiadczenia stanowi naruszenie ww. przepisu prawa. Powyzsza praktyke nalezalo uznaé
za nieaktualng, bowiem w 2018 r. w aktach spraw prawidlowo pozostawiano oryginat
egzemplarza pisma wychodzacego.

Analizowane zaswiadczenia podpisane zostaly z up. Burmistrza przez osoby
legitymujace sie stosownymi upowaznieniami. W nagléwkach zaswiadczen prawidlowo
umieszczane jest oznaczenie organu gminy (Burmistrza Gminy  Trzebnica).
Na zaswiadczeniach nie zawsze wskazywana jest podstawa prawna dziatania organu gminy lub
nie zawsze jest ona prawidlowa. Wyjasni¢ zatem nalezy, ze podstawe prawna wydania
zaswiadczenia z rejestru mieszkancow stanowi przepis art. 45 ust. 2u.e.l. W przypadku zadania
zaswiadczenia o liczbie os6b zameldowanych pod oznaczonym adresem (w tym o braku osob),
jako podstawe prawng wskaza¢ nalezy przepis art. 217 § 11 § 2 k.p.a. Organy administracji
publiczne] dziataja na podstawie przepisow prawa (art. 6 k.p.a.). Wskazanie podstawy prawne;j
dziatania organu stanowi realizacje¢ zasady informowania, okreslong w art. 9 k.p.a.

33 Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawic zaplaty oplaty skarbowej
(Dz.U. Nr 187, poz. 1330)

34 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw
zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

12



Odnoszac si¢ do terminowosci wydanych zaswiadczen nalezy zauwazy¢, ze wszystkie
zostaly wydane terminowo, zgodnie z art. 217 § 3 k.p.a., tj. bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz
w terminie siedmiu dni. Zaswiadczenia wydane bowiem zostaly w dniu ztozenia wnioskéw.
Na wnioskach znajduje si¢ piecze¢ wptywu do organu (zgodnie z § 42 ust. 2 Instrukcji
kancelaryjnej*”), natomiast na egzemplarzu zaswiadczenia przeznaczonego do wlaczenia do akt
sprawy znajduje sie potwierdzenie odbioru zaswiadczen, stosownie do tresci § 60 ust. 3
ww. Instrukcji kancelaryjnej.

Przyczyna stwierdzonych nieprawidlowosci byto nieprzestrzeganie obowigzujacych
procedur.

[dowdd: akta kontroli str.: 592-629]

Majac na uwadze przedstawiony stan faktyczny i prawny oraz okreslone w programie
kontroli zasady oceniania, zagadnienie dotyczace wydawania zaswiadczen z rejestru
mieszkancoOw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcOw nalezato oceni¢ pozytywnie
z nieprawidlowosciami, natomiast terminowos¢ prowadzenia spraw w powyzszym zakresie
nalezato oceni¢ pozytywnie.

Udostepnianie danych 7 rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
a takie odmowa udostepnienia danych, na podstawie ustawy o ewidencji ludnosci

Kontroli poddano 20 spraw dotyczacych udostepnienia danych z rejestru
mieszkancow>®. Na tej podstawie stwierdzono, co nastepuje.

Whnioski sktadane byly na wiasciwych formularzach, okreslonych w § 1 pkt 1
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 5 pazdziernika 2011 r.
w sprawie okre§lenia wzoréw wnioskow o udostepnienie danych z rejestru mieszkancow,
rejestru zamieszkania cudzoziemcdéw 1 rejestru PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na
udostepnienie danych po wykazaniu interesu faktycznego®’.

Kontrola wykazata, iz ztozone wnioski nie zawieraty brakéw formalnych.

W wyniku czynnosci kontrolnych ustalono, iz w 16 kontrolowanych sprawach
wnioskodawcami byly podmioty, ktérym udostepnienie danych z rejestru mieszkancéw
nastepuje nieodplatnie, na podstawie art. 53 pkt 1 u.el W sprawie WSO-E.5345.188.2018
wnioskodawca byt podmiot zwolniony z obowiazku uiszczenia optaty za udostepnienie danych,
na podstawie art. 54 u.el. W sprawach: WSO-E.5345.82.2017, WSO-E.5345.84.2018 oraz
WSO0-E.5345.126.2018 znajduje si¢ dowdd uiszczenia naleznej optaty za udostgpnienie danych
w wysokosci 31 zP*®. W sprawach WSO-E.5345.82.2017 oraz WSO-E.5345.84.2018

35 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw
zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.).

3% WSO0-E.5345356.2017, WSO0-E.5345.371.2017, WSO0-E.5345.255.2017, WSO0-E.5345.281.2017,
WSO-E.5345.292.2017, WSO-E.5345.82.2017, WSO-E.5345.111.2017, WSO-E.5345.148.2017,
WSO-E.5345.11.2017, WSO-E.5345.30.2017, WSO-E.5345.188.2018, WSO-E.5345.207.2018,
WSO-E.5345.235.2018, WSO-E.5345.255.2018, WSO-E.5345.279.2018, WSO-E.5345.65.2018,
WSO-E.5345.84.2018, WSO-E.5345.103.2018, WSO-E.5345.126.2018 oraz WSO-E.5345.145.2018.

371j. Dz.U. 22016 r., poz. 836

38 Zgodnie z § 2 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 12 wrze$nia 2011 r. w sprawie oplat za udostepnianie
danych z rejestru mieszkancow, rejestréw zamieszkania cudzoziemcdw oraz rejestru PESEL (Dz. U. z 2015 r.,
poz. 1388) — obowigzujace do dnia 31 grudnia 2017 r. — dot. WSO-E.5345.82.2017 oraz zgodnic z § 2 pkt 1
rozporzadzenia Rady Ministroéw z dnia 22 grudnia 2017 r. w sprawie oplat za udostgpnianie danych z rejestru
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prawidtowo wnioskodawcy uiscili optate skarbowa w wysokosci 17 zt za ztozenie dokumentu
stwierdzajacego udzielenie petnomocnictwa.

W wyniku analizy dokumentdéw stwierdzono, iz organ gminy udostepniat dane zgodnie
z zadaniem podmiotow wnioskujgcych oraz w zakresie w jakim wykazali oni uprawnienia do
ich uzyskania. Wyjatek stanowi sprawa nr WSO-E.5345.82.2017, w ktorej wnioskodawca
nie wykazal, ze matzonka dtuznika wyrazita zgode, o ktorej mowa w art. 787°° ustawy z dnia
17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego?’. W konsekwencji organ gminy
udostepnit dane pomimo niewykazania przez wnioskodawce uprawnien w ich uzyskaniu.
Powyzsze stanowi naruszenie art. 46 ust. 2 pkt 1 u.e.l.

Ponadto, w toku kontroli stwierdzono, ze w nagléwkach pism stanowigcych odpowiedzi
na wnioski o udostepnienie danych widniato prawidtowe oznaczenie organu, ktéry dane
udostepnia (Burmistrz Gminy Trzebnica). Pisma zawieraly prawidlowa podstawe prawna
dziatania organu gminy oraz zostaty podpisane przez osoby do tego upowaznione.

Jednoczes$nie ustalono, ze w kontrolowanym okresie Burmistrz Gminy Trzebnica wydat
2 rozstrzygnigcia o odmowie udostepnienia danych jednostkowych z rejestru mieszkancow
(sprawy nr WSO-E.5345.172.2017 oraz WSO-E.5345.172.2017). Wobec niespelnienia
przestanek do uzyskania danych z rejestru mieszkancow organ gminy prawidtowo odmowit
udostepniania zgdanych danych w formie decyzji administracyjnej, zgodnie z art. 47 ust. 3u.el.
Decyzje zawierajg wszystkie elementy wymagane przepisami prawa, zgodnie z art. 107 k.p.a.
W pouczeniu rozstrzygniecia zawarto informacje o prawie do zrzeczenia si¢ odwotania
i skutkach zrzeczenia si¢ odwotania, zgodnie z art. 107 § 1 pkt 7 k.p.a. Decyzje zostaty
podpisane z up. Burmistrza przez Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu
Cywilnego, legitymujacego si¢ stosownym upowaznieniem.

Rozstrzygnigcia zostaly prawidlowo doreczone — w aktach znajduja si¢ zwrotne
potwierdzenia odbioru.

Na marginesie zauwazy¢ nalezy, ze podstawg prawng wezwan skierowanych do strony
byt art. 50 k.p.a., a nie jak wskazano przepis art. 64 § 2 k.p.a.

[dowdd: akta kontroli str.: 630-721]

Majac na uwadze przedstawiony stan faktyczny i prawny oraz okreslone w programie
kontroli zasady oceniania, zagadnienia dotyczace udostgpniania danych z rejestru mieszkancow
oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow, a takze odmowy udostgpnienia danych,
na podstawie ustawy o ewidencji ludnosci oceniono pozytywnie.

Majgc na uwadze przedstawiony powyiej stan faktyczny i prawny, realizacje priez
Burmistrza Gminy Trzebnica zadan 7 zakresu administracji rzgdowej, wynikajgcych 7 ustawy
7 dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci oceniono pozytywnie z nieprawidlowosciami.

REJESTRACJA I KWALIFIKACJA WOJSKOWA

mieszkancéw oraz rejestru PESEL (Dz.U. z 2017 r, poz 2482) — dot. WSO-E.5345.84.2018 oraz
WSO-E.5345.126.2018.

* Tytulowi egzekucyjnemu wydanemu przeciwko osobie pozostajacej w zwiazku malzeniskim sad nada klauzule
wykonalnosci takze przeciwko jej malzonkowi z ograniczeniem jego odpowiedzialnosci do majatku objetego
wspolnoscia majatkowa, jezeli wierzyciel wykaze dokumentem urzedowym lub prywatnym, ze stwierdzona
tytulem egzekucyjnym wierzytelnos¢ powstala z czynnosci prawnej dokonanej za zgoda malzonka dluznika.
“Dz.U. z 2018 r., poz. 1360 ze zm.
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W przedmiotowym zakresie poddano kontroli wszystkie czynnosci z zakresu rejestracji
1 kwalifikacji wojskowej przeprowadzone w latach 20171 2018.

Realizacja obowigzkow dotyczgcych rejestracji osob na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowej oraz zaloZenia ewidencji wojskowej

W wyniku kontroli ustalono, iz zgodnie z art. 31 ust. 2*! ustawy o powszechnym
obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej*?, Burmistrz Gminy Trzebnica prowadzil
rejestracje dla kwalifikacji wojskowej w 2017 1 2018 r. zgodnie z whasciwoscia, tj. sporzadzat
rejestr na podstawie rejestru mieszkancéw, o ktorym mowa w art. 8 u.e.l.

Rejestry sporzadzone zostaly wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 17 listopada 2009 r.
W sprawie rejestracji oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowe) oraz zatozenia
ewidencji wojskowej*’, zwanego dalej r.r., w formie wydruku na noéniku papierowym, osobno
dla kazdego rocznika mezczyzn 1 kazdego rocznika kobiet, zgodnie z § 3 ust. 3
ww. rozporzadzenia.

W rejestrze mezczyzn urodzonych w 1998 r. ujetych byto 131 oséb, zas rejestrze kobiet
urodzonych w 1998 r. ujetych byto 119 oséb. W rejestrze mezczyzn urodzonych w 1999 r.
ujetych bylo 120 oséb, a w rejestrze kobiet urodzonych w 1999 r. ujete byly 104 osoby.
Powyzsze rejestry zostaty sporzadzone: 4 listopada 2016 r. dla mezczyzn i1 kobiet urodzonych
w 1998 r., oraz 19 grudnia 2017 r. dla mezczyzn i 30 listopada 2017 r. dla kobiet urodzonych
w 1999,

W trakcie weryfikacji rejestrow w kontrolowanym okresie zauwazono, ze daty ujecia
niektorych osob w rejestrze sg pozniejsze niz data ostatecznego podpisania rejestru przez
Burmistrza Gminy Trzebnica. Poproszono pracownika — Panig Iwon¢ Adamczyk o wyjasnienie
tej kwestii, ktéra wyjasnita, ze:

»Wykaz osob objetych rejestracja, a urodzonych w 1999 r. otrzymatam od
pracownika Ewidencji Ludno$ci z uwagi na ustawowy obowiazek
przekazywania do 30.11. Jednoczesnie powzigtam informacje, ze system
automatycznie ujmuje w rejestrze osoby urodzone w danym roku
kalendarzowym. Z uwagi na fakt, ze do dnia 18.12.2017 r. po przeprowadzone;j
analizie nie zaszly zmiany w niniejszym dokumencie, zostal on podpisany
przez Burmistrza i wykorzystany jako wlasciwy rejestr w celu przekazania do
Wojskowej Komendy Uzupetnien.”
W tym miejscu zauwazy¢ nalezy, iz zgodnie z dyspozycja § 3 ust. 5 r.r. dane osob, ktore
ukonczyly lub ukonczg do 31 grudnia 18 lat zycia, uymuje si¢ w rejestrze najwczesnie] w dniu
nastepujacym po dniu, w ktorym osoba objeta rejestracjg ukonczyta 18 lat zycia. Skutkiem
przedwczesnego sporzadzenia rejestru moze by ujecie w rejestrze osob, ktore dokonaja

Y Rejestracje prowadzi wojt lub burmistrz (prezydent miasta) wilasciwy ze wzgledu na miejsce pobytu statego lub
pobytu czasowego trwajgcego ponad trzy miesiqce osoby objetej rejestracig w dniu ukorniczenia przez nig
osiemnastu lat zycia.

2Dz.U. 72018 1. poz. 1459 ze zm.

$Dz.U. 22015 . poz. 991
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wymeldowania w okresie od daty sporzadzenia dokumentu (18 grudnia 2017 r.) do kofica roku
lub brak ich ujecia w rejestrze w przypadku dokonania zameldowania, a konsekwencja takiego
dziatania moze by¢ nieprawidlowe sporzadzenie listy stawiennictwa osob do kwalifikacji
wojskowej.

W opisywanej sytuacji nielogiczng kwestia sa daty ujecia w rejestrze oséb urodzonych
po dacie sporzadzenia rejestru (np. data sporzadzenia rejestru kobiet urodzonych w 1999 r. to
,30.11.2017 r.”, za§ w rejestrze pod poz. 97 znajduje sie osoba urodzona 30.12.1999 r. z data
ujecia w rejestrze ,,31.12.2017 r.”). W zwiazku z powyzszym wskazanym jest sporzadzanie
rejestru w dniach do 2 do 5 stycznia kazdego roku. Dziatanie takie pozwoli na uniknigcie
powyzszej sytuacji 1 pozostanie w zgodzie z przepisami § 3 ust. 115 r.r.

W toku kontroli stwierdzono, ze rejestr w 2017 1 2018 r. zostal prawidtowo podpisany
przez Burmistrza Gminy Trzebnica. W naglowku drugiego posréd ww. rejestréw blednie
wskazano oznaczenie aparatu pomocniczego (Urzad Miejski w Trzebnicy), zamiast oznaczenie
organu (Burmistrz Gminy Trzebnica).

Zgodnie z wymogiem art. 31 ust. 6 ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolite] Polskiej oraz § 3 ust. 3 r.r. Burmistrz Gminy Trzebnica po sporzadzeniu
rejestru przekazywat jego jeden egzemplarz wojskowemu komendantowi uzupetnien**.

Ponadto ustalono, ze w kontrolowanym okresie organ nie posiadal obowigzku
wynikajacego z § 4 ust. 2 r.r.

Po sporzadzeniu rejestru organ kontrolowany przesytat Wojewodzie Dolnoslaskiemu
informacje o liczbie mezczyzn i kobiet wpisanych do rejestru®, zgodnie z § 5Sust. 1 r.r.

Majac na uwadze przedstawiony stan faktyczny i prawny oraz okreslone w programie
kontroli zasady oceniania, zagadnienie dotyczace rejestracji osob na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowe] oceniono negatywnie.

Terminowos¢ wykonywania obowiqgzkow dotyczgcych rejestracji

W wyniku kontroli ustalono, ze zgodnie z § 3 ust. 1 r.r. Burmistrz Trzebnicy sporzadzit
w 2017 1 2018 r. rejestry oséb objetych rejestracja w terminie, tj. do dnia 5 stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktorym osoby ukonczyty 18 lat zycia.

Po sporzadzeniu rejestru organ gminy przesylal wojewodzie informacje o liczbie
mezczyzn 1 kobiet wpisanych do rejestru terminowo, tj. do dnia 20 stycznia kazdego roku,
zgodnie z przepisem § 5 ust. 1 r.r. oraz jeden egzemplarz rejestru przekazywat wojskowemu
komendantowi uzupelnien niezwtocznie po sporzadzeniu, zgodnie z przepisem § 3 ust. 3 r.r.

Majac na uwadze przedstawiony stan faktyczny i prawny oraz okreslone w programie
kontroli zasady oceniania, terminowo$¢ wykonywania obowigzkow dotyczacych rejestracji
oceniono pozytywnie.

4 Pisma W0.5570.2.2017, W0.5570.11.2017.
4 Pisma W0.5570.3.2017, W0.5570.1.2018.
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Realizacja obowigzkow dotyczgcych kwalifikacji wojskowej

W wyniku kontroli stwierdzono, iz zgodnie z przepisem § 4 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji oraz Ministra Obrony Narodowe] z dnia
23 listopada 2009 r. w sprawie kwalifikacji wojskowej*®, zwanego dalej r.k.w., Burmistrz
Gminy Trzebnica wzywat osoby, o ktorych mowa w § 9 ust. 1 rk.w. do stawienia si¢ do
kwalifikacji wojskowej za pomoca wezwan.

Zgodne z § 60 ust. 4 Instrukcji kancelaryjnej, prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy
podpisany egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony do wiaczenia do akt. W toku
kontroli stwierdzono, ze nie sporzadzano wezwan do stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowe;j
w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach 1 jednego z nich nie pozostawiono w aktach sprawy,
naruszajac w ten sposob ww. przepis. W trakcie kontroli, na podstawie egzemplarzy pism,
ktére wrocity do nadawcy ustalono, ze zarowno w 2017 jak 1 w 2018 r. wezwania byly
sporzadzane wg wlasciwego wzoru, okreslonego w zatagczniku nr 1 dor k. w.

W toku czynnosci kontrolnych ustalono, ze Burmistrz Gminy Trzebnica w 20171 2018 r.
prowadzit listy stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowej, uwzgledniajac dane osobowe
tych osob, okreslone w art. 32 ust. 9 pkt 1 ustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej. Listy stawiennictwa zarowno na rok 2017 jak i 2018 byty
sporzadzone w sposob okreSlony w § 9 ust. 7 rozporzadzenia w sprawie kwalifikacji
wojskowej, tj. wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do ww. rozporzadzenia, jednakze
osobno dla mezczyzn z rocznika podstawowego, kobiet 1 osobno dla rocznikéw starszych.
W toku kontroli ustalono, ze powyzsza praktyka jest podyktowana zaleceniami, jakie dostaje
organ od Starostwa Powiatowego w Trzebnicy. Nalezy zatem wyjasnié, ze zgodnie z § 9 ust. 1
pkt 1-3 r.kw. ,, wojt lub burmistrz (prezydent miasta) sporzgdza w dwoch egzemplarzach liste,
na podstawie: rejestru osob objetych rejestracjq, wykazu osob o nieuregulowanym stosunku do
powszechnego obowigzku obrony, o ktorym mowa w §10 ust. [ pkt 3, imiennego zestawienia
0s0b, otrzymanego od wojskowego komendanta uzupelnien - wykorzystujgc dane osobowe
z ewidencji ludnosci”. Ustawodawca wskazuje, ze sporzadza si¢ jedng liste w dwodch
egzemplarzach. Btednym jest zatem tworzenie osobnych list dla rocznikoéw podstawowych,
a osobnych dla rocznikéw starszych. Obowigzek taki dotyczy jedynie kwestii rejestru
(§3ust.3rr).

W wyniku analizy dokumentow stwierdzono, ze w kontrolowanym okresie Burmistrz
Gminy Trzebnica prowadzit wykaz osob o nieuregulowanym stosunku do powszechnego
obowigzku obrony ujmujac w nim osoby, ktére nie dopetnity obowiazku stawienia si¢ do
kwalifikacji wojskowe] w wyznaczonym terminie i miejscu. Zrealizowal zatem obowiazek
wynikajacy z § 10 ust. 1 pkt 3 rk.w.

Burmistrz Gminy Trzebnica przekazywat wojewodzie za posrednictwem starosty wnioski
dotyczace liczby oséb podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej*’. o ktérych mowa
wg§8ust. 1,314rkw.

Ponadto w trakcie kontroli stwierdzono, ze organ gminy w 2017 1 2018 roku realizowat
obowigzek wynikajacy z § 10 ust. 1 pkt 2 rk.w., tj. ustalat przyczyny niestawienia si¢ oséb

Dz.U. 22017 r. poz. 1980.
Y7'W0.5570.3.2016, W0.5570.10.2017.
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1 miejsce ich pobytu poprzez inicjowanie postepowania o przymusowe doprowadzenie przez
Policje.

Ponadto ustalono, ze organ w kontrolowanym okresie nie posiadal obowigzku
wynikajacegoz § 11 ust 112 rkw.

Majac na uwadze przedstawiony stan faktyczny i prawny oraz okreslone w programie
kontroli zasady oceniania, zagadnienie dotyczace realizacji obowigzkow informacyjnych
dotyczacych kwalifikacji wojskowej oceniono negatywnie.

Terminowos¢ wykonywania obowiqzkow dotyczgeych kwalifikacji wojskowej
W wyniku kontroli stwierdzono, ze wezwania do kwalifikacji wojskowej byly doreczane
osobom co najmniej na siedem dni przed wyznaczonym terminem stawienia si¢ do kwalifikacji
wojskowe], zgodnie z przepisem § 4 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie kwalifikacji wojskowej.
Listy stawiennictwa do kwalifikacji wojskowe; w 2017 1 2018 r. zostaly sporzadzone
nieterminowo (odpowiednio 23 lutego 2017 r. 1 29 stycznia 2018 r.), tj. niezgodnie z terminem
okreslonym w § 9 ust. 5 r.k.w. W mysl powyzszego przepisu liste stawiennictwa sporzadza si¢
najpozniej do dnia ogloszenia kwalifikacji wojskowej. W 2017 roku kwalifikacja zostala
ogloszona na dzien 13 stycznia 2017r. (§ 2 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Ministra Obrony Narodowej z dnia 26 wrzesnia 2016 r. w sprawie
przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej w 2017 r.*), za§ w 2018 r. kwalifikacja zostata
ogloszona na dzien 15 stycznia 2018 r. (§ 2 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Ministra Obrony Narodowej z dnia 30 listopada 2017 r. w sprawie
przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej w 2018 r.).
Powyzsze stanowi naruszenie ww. przepisu.
W zwiazku z brakiem potwierdzenia w dokumentacji daty przekazania list stawiennictwa
powiatowej komisji lekarskiej, o wyjasnienie tej kwestii poproszono Panig Iwone Adamczyk:
,,Lista stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej w2017 r.1 2018 r.
zostata przekazana przeze mnie do siedziby Starostwa Powiatowego
w Trzebnicy - Przewodniczacej Powiatowe] Komisji Lekarskiej z uwagi na
odbywajace si¢ spotkanie organizacyjne dot. kwalifikacji wojskowej. Niniejsze
spotkania miaty miejsce: 24.02.2017 r. (zostatam powiadomiona mailowo)
i 30.01.2018 r. (zostalam poinformowana telefonicznie). W dzien
poprzedzajacy spotkanie zostata sporzadzona lista stawiennictwa tj. kolejno:
23.02.2017r.,29.01.2018 r.”
Zwazywszy na powyzsze wyjasnienia nalezy stwierdzi¢, ze listy stawiennictwa zostaty
przekazane do powiatowej komisji lekarskiej w terminie zgodnym § 9 ust. 5 zdanie drugie
rozporzadzenia w sprawie kwalifikacji wojskowej. Na marginesie nalezy wspomniec,
ze na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wilaczenia do akt sprawy nalezato zamiescié
potwierdzenie dokonania osobistego doreczenia, zgodnie z § 60 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej.
Ponadto, w nagtéwkach list stawiennictwa blednie widnieje piecze¢ aparatu
pomocniczego zamiast organu gminy.
[dowdd: akta kontroli str.: 722-918]

“®Dz. U. poz. 1657,
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Majac na uwadze przedstawiony stan faktyczny i prawny oraz okreslone w programie
kontroli zasady oceniania, terminowos$¢ wykonywania obowigzkow dotyczacych kwalifikacji
wojskowe] oceniono pozytywnie z nieprawidlowos$ciami.

Przyczyna stwierdzonych nieprawidtowosci bylo nieprzestrzeganie obowigzujacych
procedur.

Majgc na uwadze przedstawiony powyiej stan faktyczny i prawny, realizacje przez
Burmistrza Gminy Trzebnica zadan 7 zakresu administracji rzgdowej wynikajgcych z ustawy
z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
w zakresie rejestracji i kwalifikacji wojskowej oceniono negatywnie.

W zwiazku z powyzszym, na podstawie art. 46 ust. 3 pkt 1 1 3 ustawy o kontroli
w administracji rzadowe] w celu wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci nalezy:

W ZAKRESIE DOWODOW OSOBISTYCH:
W przypadku brakow formalnych wniosku o udostepnienie danych podejmowac
czynnosci, o ktérych mowa w art. 64 §2 k.p.a.

W ZAKRESIE EWIDENCJI LUDNOSCI:
1.  Wzywac strony, bedace jednoczesnie wnioskodawcami, do zlozenia wyjasnien
w sprawie, gdy dotychczas podjete inne czynnosci wyjasniajace bedg niewystarczajace.
Przestrzega¢ terminu, o ktorym mowa w art. 79 §1 k.p.a.
Prawidlowo stosowa¢ przepis art. 61a §1 k.p.a.

2w

Na decyzjach rozstrzygajacych sprawy umieszcza¢ adnotacje, o ktérej mowa
w art. 8 ust. 3 ustawy o optacie skarbowej w zwiazku z §4 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie
zaplaty optaty skarbowe;j.

5. Doklada¢ nalezytej staranno$ci przy weryfikacji wiasnorecznosci podpisu osoby
uprawnionej do potwierdzenia na formularzu zgltoszenia pobytu osoby pod oznaczonym
adresem.

6. W przypadku dziatania osoby przez peltnomocnika zgda¢ dotaczenia do akt oryginatu lub
urzedowo poswiadczonego odpisu pelnomocnictwa, zgodnie z art. 33 §3 k.p.a.

7. Na zlozonym dokumencie pelnomocnictwa zamieszcza¢ adnotacje, o ktorej mowa
w §5 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie zaptaty oplaty skarbowe;.

8. Na zaswiadczeniach wydanych z rejestru mieszkancéw wskazywaé prawidtowa
podstawe prawng dziatania organu gminy.

9.  Dane z rejestru mieszkancow udostepnia¢ podmiotom, ktore wykaza uprawnienia do ich
uzyskania.

10. Prawidlowo stosowa¢ przepis art. 64 §2 k.p.a.

W ZAKRESIE REJESTRACJI I KWALIFIKACJI WOJSKOWEI:

1.  Rejestr osob objetych rejestracja sporzadzac zgodnie z § 3 ust. S rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 listopada 2009 r. w sprawie rejestracji
osOb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowe] oraz zalozenia ewidencji
wojskowej.
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Pozostawia¢ w aktach spraw egzemplarze wezwan osob do stawienia si¢ do kwalifikacji
wojskowej, zgodnie z § 60 ust. 4 Instrukcji kancelaryjne;j.

Pisma dotyczace realizacji zadan z zakresu rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej opatrywac
pieczecia organu gminy.

Sporzadza¢ jedna liste stawiennictwa w dwoch egzemplarzach, ujmujac jednoczesnie
rocznik podstawowy 1 roczniki starsze.

Listy stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej sporzadzaé terminowo, zgodnie
z dyspozycja § 9 ust. 5 zdanie pierwsze r.k.w.

Na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wilaczenia do akt sprawy zamieszczaé
informacj¢ o dokonaniu osobistego dorgczenia, zgodnie z § 60 ust. 3 Instrukcji
kancelaryjne;j.

Na podstawie art. 46 ust. 3 pkt 3 ustawy o kontroli w administracji rzgdowe] prosze

o przekazanie w terminie do dnia 4 marca 2019 r. informacji o wykonaniu zalecen
1 wykorzystaniu wnioskow, a takze o podjetych dziataniach majacych na celu wyeliminowanie
stwierdzonych nieprawidlowosci.

WICEWOJEWODA DOLNOSLASKI
/-/
Kamil Krzysztof Zielinski
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