WOJEWODA DOLNOSLASKI Wroctaw, dnia 29 kwietnia 2016 r.
Pawel Hreniak

NK-KE.431.9.2016.DP

Pan
Jan Ucinek
Wojt Gminy Jemielno

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

W dniach 9 1 10 marca 2016 r. na podstawie art. 6 ust. 4 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r.
o kontroli w administracji rzadowej' oraz art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r.
0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie?, a takze na podstawie imiennych
upowaznien Wojewody Dolnos$laskiego z dnia 16 lutego 2016 r. nr: NK-KE.0030.18.2016.DP
oraz NK-KE.0030.19.2016.DP zespét kontrolny z Wydziatu Nadzoru i Kontroli Dolnoslaskiego
Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu w sktadzie:
e Danuta Frydlewicz-Pierucka — inspektor wojewodzki (przewodniczgca zespotu kontrolnego),
e Iga Jaworska — inspektor wojewodzki,
przeprowadzit w Urzedzie Gminy Jemielno z siedzibg w Jemielnie nr 81, 56-209 Jemielno,
kontrolg problemowg w trybie zwyktym w przedmiocie realizacji zadan z zakresu administracji
rzadowej polegajacych na:
— prowadzeniu spraw dotyczacych dowodow osobistych na podstawie ustawy z dnia 6 sierpnia
2010 r. o dowodach osobistych® — zwanej dalej u.d.o.,
— prowadzeniu spraw dotyczacych ewidencji ludnos$ci na podstawie ustawy z dnia 24 wrze$nia
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 obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej® — zwanej
dalej u.p.o.o.

1 Dz.U. Nr 185 poz. 1092.

2Dz.U. z 2015 r. poz. 525 z p6zn. zm.
3 Dz.U. z 2016 1. poz. 391 z pézn. zm.
4 Dz.U. z 2015 r. poz. 388 z pdzn. zm.
>Dz.U. z 2015 1. poz. 827 z pdzn. zm.



Kontrola zostata zrealizowana zgodnie z zatwierdzonym w dniu 23 grudnia 2015 r. przez
Wojewode Dolnoslaskiego planem kontroli na | pétrocze 2016 r. nr NK-KE.430.2.2015.MJ.

Kontrole przeprowadzono w zakresie przestrzegania przepisow:

1. Ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, tj.:
— realizacja obowigzkow organu gminy w zakresie wydawania dowodow osobistych.
2. Ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci, tj.:
— prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
— terminowo$¢ prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
— wykonywanie czynno$ci materialno-technicznych w postaci przyjecia i zarejestrowania
zgtoszen meldunkowych,
— wydawanie przez organ gminy zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,
— terminowo$¢ zalatwiania spraw dotyczacych wydawania zaswiadczen z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
— udostgpnianie danych z rejestru mieszkancoéw 1 rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

3. Ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej, tj.
— realizacja obowigzkow dotychczasowych rejestracji 0sob na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowe;j,
— terminowo$¢ wykonywania obowigzkow dotyczacych rejestracji,
— realizacja obowigzkow dotyczacych kwalifikacji wojskowej,
— terminowos$¢ wykonywania obowigzkow dotyczacych kwalifikacji wojskowe;.

Okres objety kontrolg:
— od I marca 2015 r. do dnia kontroli w przedmiocie: dowody osobiste, ewidencja ludnosci,
— od 1 stycznia 2015 r. do dnia kontroli w przedmiocie: rejestracja i kwalifikacja wojskowa.

W okresie kontrolowanym funkcje kierownika Urzedu sprawowat Pan Jan Ucinek — Wojt
Gminy Jemielno. Natomiast sprawy z kontrolowanego zakresu prowadzita Pani Irena Stolicka —
inspektor.

Realizacje przez Wojta Gminy Jemielno zadan z zakresu administracji rzqgdowej nalezy
ocenié:

l. negatywnie — w zakresie dowodow osobistych

1. negatywnie — w zakresie ewidencji ludnosci

I11.  negatywnie —w zakresie rejestracji i kwalifikacji wojskowej

Pismem nr NK-KE.431.9.2016.DP z dnia 11 kwietnia 2016 r. przekazano projekt
wystgpienia pokontrolnego, do ktérego w ustawowym terminie nie wniesiono 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 marca 2015 r. o nastepujacych seriach i numerach: CBK ............. ,CBT ............ , CBV
...... ,CBP.....,CBT......,CBT ......,CBV......,.CBW .......,CAI .......,CAV ......,,CBK
............ , CAG ........., CAV .........., CBM ............, CBW ........., CBD ......, CBE
.......... ,CBN...............,CBR .............,CBI ............,CAIl .............,CAG .......,CBS
........... ,CBB............,CBP .........

Na tej 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, w zwigzku z § 4 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego
oraz sposobu i trybu postgpowania w sprawie wydawania dowoddw osobistych, ich utraty,
uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu® — zwanego dalej r.d.o. W przypadku wydawania dowodu
osobistego dla osoby nieposiadajacej pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych (piec¢
przypadkow) wniosek sktadat rodzic.

W toku czynnos$ci kontrolnych 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.
lu.d.o.oraz § 7r.d.o.

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze wszystkie wnioski byty kompletne.
Ponadto na dziewigtnastu wnioskach znajdowata si¢ adnotacja urzgdowa o prawidtowym
sposobie ustalenia tozsamosci osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego na podstawie

poprzedniego dowodu, natomiast na pigciu wnioskach (CBD .......... , CBE ....... , CBN
......... ,CBR .......,CBI ...............) tozsamo$¢ zostata ustalona na podstawie prawa jazdy,
legitymacji szkolnej lub legitymacji studenckiej a w jednym wniosku (CAI ........... ) brak jest

adnotacji o sposobie ustalenia tozsamos$ci osoby ubiegajacej si¢ 0 wydanie dowodu osobistego.
Przepis § 9 ust. 4 r.d.o. stanowi, iz organ gminy na wniosku odnotowuje w formie adnotacji
sposob ustalenia tozsamos$ci osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego, a w przypadku,
o ktorym mowa w ust. 3 (ztozenie wniosku 0 wydanie dowodu osobistego w postaci
elektronicznej) na formularzu odbioru dowodu osobistego. Tozsamo$¢ osoby ubiegajacej si¢
0 wydanie dowodu osobistego ustala si¢ na podstawie przedtozonego przez wnioskodawce
dotychczasowego dowodu osobistego lub waznego dokumentu paszportowego tej osoby,
a w przypadku osob, ktore nabyly obywatelstwo polskie, na podstawie posiadanego dokumentu
podrozy lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢. Natomiast w przypadku, gdy osoba
ubiegajaca si¢ 0 wydanie dowodu osobistego nie posiada dokumentu, o ktorym mowa powyzej,
organ gminy ustala jej tozsamo$¢ na podstawie danych zawartych w dostgpnych rejestrach

6 Dz.U. poz. 212.



publicznych.” Ustalenie zatem tozsamosci osoby w inny sposob, anizeli opisany powyzej lub
brak ustalenia tozsamos$ci stanowi naruszenie przepisu § 9 ust. 1,214 r.d.o.
Pig¢ ze skontrolowanych kopert zawierato zgloszenie uszkodzenia dowodu osobistego

(CBK ............ , CAG .......... , CAV ......... , CBM ......... , CBW ......... ), natomiast
w kopertach o wydanie dowodu osobistego o numerach CBD ......... ,CBE ............ , CBN
.......... ,CBR ..........,,CBI ......... znajdowaly si¢ zgloszenia utraty tego dokumentu. Zgodnie

z § 18 r.d.o. posiadaczowi dowodu osobistego, ktory dokonal osobistego zgtoszenia w organie
gminy utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, wydaje si¢ zaswiadczenie o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego. Wobec powyzszego, w toku czynnosci kontrolnych ustalono,
iz w przypadkach zgloszenia utraty dowodu osobistego przedmiotowe zaswiadczenia s3
przechowywane ad acta w kopertach dowodowych. Powyzsze jest zgodne z § 60 ust. 4 instrukcji
kancelaryjnej bgdacej zalacznikiem 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®, ktéry stanowi,
ze prowadzacy spraw¢ wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony do wiaczenia do akt.

We wszystkich skontrolowanych sprawach dotyczacych wydania nowego dowodu
osobistego z powodu uszkodzenia poprzedniego dowodu osobistego (pie¢ wnioskéw) podczas
czynnosci kontrolnych stwierdzono brak formularza zgloszenia uszkodzenia dowodu osobistego,
brak zaswiadczenia o zgloszeniu uszkodzenia oraz brak zataczonego uszkodzonego dowodu
osobistego. Ponadto uszkodzone dowody osobiste zostaly uniewaznione nieprawidtowo, tj.
w dniu odbioru nowego dowodu osobistego. Wobec powyzszego wskazaé nalezy, iz posiadacz
dowodu osobistego, ktorego dowdd osobisty zostat utracony lub uszkodzony, zglasza
niezwlocznie, osobiscie ten fakt organowi dowolnej gminy (art. 47 ust. 1 u.d.0.%), ktory
uniewaznia dokument w dniu zgtoszenia (art. 50 ust. 3 pkt 1 u.d.0.1%). Utrate lub uszkodzenie
dowodu osobistego zglasza si¢ na formularzu, ktérego wzor okreslony zostat w zataczniku nr 5
i 6 do r.d.o. Natomiast zgodnie z § 16 ust. 3 r.d.0.!! do zgtoszenia uszkodzenia dowodu
osobistego zatgcza si¢ uszkodzony dowod osobisty, a w sytuacji zgtoszenia uszkodzenia drogg
elektroniczng lub w placowce konsularnej RP za pomocg poczty lub telefaksu, dokument mozna
przekaza¢ rowniez poczta. Organ gminy lub konsul wydaje osobie, ktora zglasza utratg lub
uszkodzenie dowodu osobistego, zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
sporzadzone na podstawie zweryfikowanych danych!?. W przedmiotowych sprawach naruszone
zostaly przytoczone powyzej przepisy.

Ustalono, ze we wszystkich przypadkach pracownik prawidtowo wprowadzit do Rejestru
Dowodow Osobistych informacje o nowym dokumencie. Odbiér dowodu osobistego byt

"§9ust.1i2r.d.o.

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

% Posiadacz dowodu osobistego, ktorego dowdd osobisty zostal utracony lub uszkodzony, zgtasza niezwlocznie,
osobiscie ten fakt organowi dowolnej gminy, a posiadacz dowodu osobistego przebywajacy poza terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - dowolnej placéwce konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej.

0 Uniewaznienie dowodu osobistego nastepuje z dniem zgloszenia do organu dowolnej gminy lub placowki
konsularnej Rzeczpospolitej Polskiej utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego przez jego posiadacza lub
przekazania do organu dowolnej gminy lub do placowki konsularnej Rzeczpospolitej Polskiej przez osobg trzecia
znalezionego cudzego dowodu osobistego.

1 Do zgloszenia uszkodzenia dowodu osobistego zalgcza sie uszkodzony dowodd osobisty.

12§18 ust. 1 r.d.o.
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dokonywany osobi$cie w siedzibie organu gminy (art. 30 ust. 1 u.d.o.). W przypadku dowodu
osobistego wydanego osobie nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych, dowod odbierat
rodzic (§ 12 ust. 11 2 r.d.o.). Odbiér dokumentu tozsamosci byt kazdorazowo potwierdzany na
formularzu odbioru dowodu osobistego, zgodnie z art. 31 ust. 112 u.d.o. 1§ 13 ust. 1 r.d.o.

Na marginesie zauwazy¢ nalezy, iz na wszystkich poddanych kontroli wnioskach
0 wydanie dowodu osobistego w miejscu przeznaczonym na oznaczenie organu umieszczona
zostata piecze¢ Urzedu Gminy Jemielno zamiast pieczeci Wojta Gminy Jemielno.
[dowdd: akta kontroli str.: 30-49]

Majac na uwadze przedstawiony powyzej stan faktyczny i prawny oraz przyjete
w programie kontroli zasady oceniania, realizacje przez Wéjta Gminy Jemielno zadan
z zakresu administracji rzadowej, wynikajacych z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r.
0 dowodach osobistych w zakresie wydawania dowodéw osobistych oceniono negatywnie.

EWIDENCJA LUDNOSCI

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych oraz
terminowos¢ prowadzenia spraw W tym zakresie

Kontroli poddano 6 postepowan meldunkowych w sprawach: nr Or 5346.5.2015,
nr Or 5346.1.2015, nr Or 5346.6.2015, nr Or 5346.4.2015, nr Or 5346.3.2015 oraz
nr Or 5346.2.2015.

W toku czynnosci ustalono, ze w sprawach wszczynanych na wniosek (4 sprawy)
wszystkie ztozone wnioski byly kompletne. Do wnioskéw zostaty zataczone potwierdzenia
uiszczenia optlaty skarbowej w wysokosci 10 zt.

W sprawach wszczynanych z urzgdu, Wéjt Gminy Jemielno kierowat wniosek do Urzedu
Gminy w celu wszczecia postepowania administracyjnego. Powyzsze nalezy uznaé za
niepoprawng praktyke. Postepowanie administracyjne prowadzi organ gminy, a nie aparat
pomocniczy, co oznacza, ze€ organ nie powinien wystgpowa¢ z wnioskiem, a sam podjaé
pierwsza czynnos¢ postgpowania np. zawiadomic strony o wszczeciu postgpowania i tym samym
wszcza€ postepowanie.

W wyniku czynno$ci kontrolnych stwierdzono, ze organ realizowal obowigzek
wynikajacy z art. 61 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego®®, dalej k.p.a., czyli zawiadamiat wszystkie strony o wszczeciu postgpowania,
jednak w zawiadomieniach znajdowalo si¢ nastepujace pouczenie ,,informuje, ze w terminie
7 dni od daty otrzymania zawiadomienia strony moga zapoznac si¢ z aktami sprawy, uzyskac
wyjasnienia w sprawie, sktada¢ wnioski i zastrzezenia”. Nalezy wskazac, ze powyzsze pouczenie
znacznie ogranicza prawa strony w toku postgpowania administracyjnego, bowiem zgodnie z art.
73 § 1 k.p.a. strona ma prawo wgladu w akta sprawy, sporzadzania z nich notatek, kopii ich
odpisow. Prawo to przystuguje réwniez po zakonczeniu postgpowania. Ponadto zgodnie z zasadg
0golng informowania stron wyrazong w art. 9 k.p.a. organ na kazdym etapie postepowania jest
zobowigzany do udzielania stronie wyjasnien w sprawie, a strona zgodnie z zasadg czynnego
udziatu strony w postepowaniu moze podejmowac inicjatywe na kazdym jego etapie.

13 Dz.U. z 2016 1. poz. 23.



W toku czynno$ci kontrolnych ustalono, ze w aktach spraw znajduja si¢ protokotly
z przeshuchania §wiadkow czy ogledzin, natomiast brak wezwan do ztozenia zeznah czy wezwan
do udziatu w podejmowanych czynnosciach. Nalezy wskazacé, ze instytucj¢ wezwan reguluje art.
50 k.p.a. i na jego podstawie, w formie pisemnej, organ powinien realizowaé t¢ instytucje,
z zachowaniem elementoéw okreslonych w art. 54 k.p.a. Zgodnie z art. 79 § 1 k.p.a. strona
powinna by¢ zawiadomiona o miejscu i terminie przeprowadzenia dowodu ze Swiadkow,
biegtych lub ogledzin przynajmniej na siedem dni przed terminem. Ponadto § 2 wskazanego
przepisu przyznaje stronie prawo udzialu w przeprowadzeniu dowodu, ponadto moze ona
zadawac pytania $wiadkom, biegltym i stronom orz sktada¢ wyjasnienia. W toku czynnosci
kontrolnych ustalono, ze organ nie informowat stron postgpowania o planowanym
przeprowadzeniu dowodu z zeznan $wiadka czy ogledzin (wyjatek stanowi sprawa nr
Or5346.6.2015, gdzie organ skierowat do strony zawiadomienie jednak strona dowiedziala si¢
0 ogledzinach trzy a nie siedem dni przed terminem). Wobec powyzszego nalezy wskaza¢, ze
0 przeprowadzeniu dowodu powinny zosta¢ powiadomione wszystkie strony postepowania,
a niezastosowanie si¢ przez organ do tego obowigzku stanowi naruszenie zasady czynnego
udziahu strony w postepowaniu, co moze stanowié podstawe do wznowienia postepowanial®.

W sprawie nr Or 5346.6.2015 zostala naruszona zasada czynnego udzialu strony
w postepowaniu. W toku czynno$ci stwierdzono, ze organ pomimo iz posiadal informacje, ze
strona postgpowania wraz z dzieémi przebywa za granicg, nie zrealizowal obowigzku
wynikajacego z art. 34 § 1 k.p.a. i nie wystgpit do sadu o ustanowienie przedstawiciela dla osoby
nieobecnej. Zgodnie z art. 34 § 1 k.p.a. organ administracji publicznej wystapi do sadu
z wnioskiem o0 wyznaczenie przedstawiciela dla osoby nieobecnej lub niezdolnej do czynnos$ci
prawnych, o ile przedstawiciel nie zostat juz wyznaczony. Organ nie znajac adresu zamieszkania
strony za granicg, nie miat mozliwo$ci w inny sposob zrealizowa¢ obowigzku wynikajacego
z zasady czynnego udzialu strony w postgpowaniu, tym samym orzekajac co do istoty sprawy
I nie zapewniajac reprezentacji stronie w postepowaniu, naruszyt art. 10 k.p.a. Podobna sytuacja
miata miejsce w sprawie nr Or 5346.1.2015, gdzie organ na podstawie rozbieznych informacji,
tj. zeznan jednego $wiadka, ktory zeznal, Ze strona wyjechata za granice oraz informacji
przekazanej przez Policje, ustalonej na podstawie rozmow z sasiadami, wskazujacej, ze strona
mieszka pod innym adresem u cérki, orzekt co do istoty sprawy i wymeldowat strong, nie
zapewniajac jej czynnego udzialu w postgpowaniu. Nalezy wskazac, Zze pojecie nieobecnosci
nalezy odnie$¢ do sytuacji, w ktorej osoba bedaca strong w sprawie, opuscita miejsce statego
zamieszkania — w rozumieniu przepisu art. 25 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny®® — i nie jest znane jej miejsce pobytu'®, takie sytuacje mialy miejsce we wskazanych
powyzej sprawach, pomimo to organ nie zrealizowal cigzacego na nim obowigzku.

W toku czynnosci kontrolnych zauwazono praktyke organu polegajaca na niekierowaniu
na adres zameldowania osoby wymeldowywanej pism w sprawie, w szczegdlnoSci
zawiadomienia o wszczeciu postepowania. Wobec powyzszego nalezy wyjasni¢, ze dowody

14 Zgodnie z wyrokiem NSA z 13 lutego 1986 r. zachowanie wymagan z art. 79 niezaleznie od wagi i tresci
przeprowadzonego dowodu, jest bezwzglednym obowiazkiem organu administracji panstwowej. Naruszenie tego
obowiazku stanowi naruszenie przepisow o postgpowaniu administracyjnym, majacym wpltyw na wynik sprawy
(sygn. akt Il SA 2015/85).

15 Dz.U. z 2016 r. poz. 380.

16 Vide komentarz B. Adamiak...



w postaci niepodjecia/podjecia przez strong korespondencji, w szczegdlnosci zawiadomienia
0 wszczgciu postepowania pod adresem zameldowania stanowig wyjsciowy dowod w sprawie.
Organ w toku postepowania wyjasniajacego w sposob niebudzacy uzasadnionych watpliwosci
powinien zweryfikowaé czy strona przebywa pod adresem zameldowania czy to miejsce
opuscita. Dobra praktyka byloby, aby do czasu ustalenia faktycznego adresu pod ktérym
przebywa strona wymeldowywana, organ kierowal pisma w sprawie pod dwa adresy (adres
zameldowania oraz adres, ktory ustalono np. w wyniku zeznan $wiadka czy wyjasnien
whnioskodawcy).

W wyniku kontroli ustalono, ze wszystkie decyzje rozstrzygajace sprawe co do istoty
zawieraly w podstawie prawnej art. 104 k.p.a. Nalezy wskaza¢, ze w omawianych decyzjach
zbednym jest przywolywanie w podstawie prawnej powyzszego przepisu, bowiem art. 104 k.p.a.
stosuje si¢ jedynie pomocniczo w sytuacjach, gdy przepis prawa materialnego nie wskazuje
jednoznacznie, ze rozstrzygniecie w danej sprawie nastgpuje w drodze decyzji administracyjne;.

Odnoszac si¢ do tresci decyzji, w toku czynno$ci kontrolnych ustalono nastgpujace
nieprawidlowosci. W tresci 4 na 5 decyzji orzekajacych co do istoty sprawy znajduje si¢
stwierdzenie, ze ,dnia ... wystano «do strony» zawiadomienie o konieczno$ci ztozenia
wyjasnien w toczacym si¢ postepowaniu administracyjnym (...). Pomimo osobistego odbioru
w/w pisma «strona» nie zglosita si¢ w tutejszym Urzegdzie, ani nie przyslala wyjasnien
w sprawie”. Nalezy wskazac, ze powyzsze jest niezgodne z prawda, gdyz z akt wszystkich spraw
wynika, ze w dniu wskazanym w decyzji zostaly do stron wystane zawiadomienia,
o ktorych mowa w art. 10 k.p.a., dajace stronie mozliwos¢, przed wydaniem decyzji,
wypowiedzenia si¢ co do zebranych dowodéw i materiatow oraz zgloszonych zadan. Nalezy
wskaza¢, ze art. 10 k.p.a. przyznaje stronie prawo wypowiedzenia si¢, a nie naklada na nig
obowigzek ztozenia wyjasnien w sprawie. Jezeli organ chcial uzyska¢ wyjasnienie od strony
w toku postepowania powinien wezwac ja do tej czynnosci na podstawie art. 50 k.p.a. Powyzsze
nie do$¢, ze jest niezgodne ze stanem faktycznym, to wskazuje na btedng interpretacje przez
pracownika art. 10 k.p.a. Ponadto w decyzji nr Or 5346.1.2015 organ wskazal, ze pomimo
odbioru pisma strona nie zglosita si¢ w urzgdzie ani nie przystata zadnych wyjasnien w sprawie
w wyznaczonym terminie. Odnoszac si¢ do powyzszego nalezy wskazac, ze zawiadomienia nie

zawieraly terminu, w ktorym strona mogla skorzysta¢ ze swojego prawa, co stanowi
niepoprawng praktyke!’, gdyz organ ma obowigzek wyznaczyé okres przed wydaniem decyzji
(najczesceiej jest to 7 dni), w ktdrym strona moze realizowac swoje uprawnienie, co wiecej tres¢
decyzji nr Or 5346.1.2015 posiada btad co do stanu faktycznego, gdyz zawiadomienie terminu
nie wskazywalo.

Odnoszac si¢ do terminowosci zatatwianych spraw w toku kontroli stwierdzono, iz co do
zasady sprawy zatatwione byty terminowo. Natomiast w przypadku, gdy bylo konieczne
przedluzenie terminu do zalatwienia sprawy, organ nie realizowal obowigzku wynikajacego
z art. 36 § 1 k.p.a. Nalezy wskaza¢, ze zgodnie z art. 35 § 3 zdanie pierwsze k.p.a., zalatwienie
sprawy wymagajacej postepowania wyjasniajgcego powinno nastapi¢ nie pozniej niz w ciggu
miesigca. Jest to termin podstawowy dla spraw, ktére wymagaja przeprowadzenia dowodu,
a ktorego uchybienie z powodu wystapienia sprawy szczegodlnie skomplikowanej, powinno
skutkowa¢ sygnalizacjg oraz wskazaniem nowego terminu zatatwienia sprawy, ze wzgledu na jej

17 Wyjatek stanowi sprawa nr Or 5346.6.2015.



ztozonos¢. Postgpowanie takie znajduje umocowanie w zasadach ogolnych k.p.a., przede
wszystkim w zasadzie czynnego udzialu strony w postepowania oraz zasadzie szybkosci
postgpowania.

[dowdd: akta kontroli str.: 50-124]

Majac na uwadze przyjete w programie kontroli zasady oceniania oraz przedstawione
powyzej ustalenia, zagadnienie dotyczace wydawania przez Wojta Gminy Jemielno decyzji
administracyjnych na podstawie art. 35 u.e.l. oceniono negatywnie, a terminowo$¢
prowadzonych postepowan 0ceniono pozytywnie z nieprawidlowos$ciami.

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

Kontroli poddano 20 losowo wybranych formularzy meldunkowych, przyjetych
w kontrolowanym okresie, tj. 10 zgtoszen pobytu statego oraz 10 zgloszen pobytu czasowego.

Stwierdzono, ze 19 zgloszen meldunkowych zostalo dokonanych na wtasciwych
formularzach, zgodnie z obowigzujagcymi wzorami. Wyjatek stanowi formularz meldunkowy
.................... , ktory zostatl ztozony na druku zgloszenia pobytu czasowego trwajacego ponad
3 miesigce, stanowigcego zalacznik nr 2 do nieobowigzujacego od dnia 1 marca 2015 r.
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie zglaszania
I przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia
ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych'®,
W powyzszej sytuacji organ powinien wezwaé wnioskodawce do uzupelienia brakéw
formalnych wniosku na podstawie art. 64 § 2 k.p.a., w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, pod rygorem pozostawienia podania bez rozpoznania. Organ nie podjat stosownych
czynnosci, a dokonat zameldowania na podstawie nieobowigzujacego druku meldunkowego, co
nalezy oceni¢ negatywnie. W wyniku kontroli stwierdzono, ze przyjete druki meldunkowe
zawieraty rowniez inne braki formalne. W druku meldunkowym ...................... f e
........ , zostaly niewypelnione rubryki dotyczace kraju urodzenia oraz wojewddztwa miejsca
pobytu statego. Na druku ................... brak kraju miejsca urodzenia. Na druku ...........
........ brak wojewoddztwa miejsca pobytu stalego. Podobna sytuacja miata miejsce w sprawie
.................. , gdzie brak kraju urodzenia oraz kodu pocztowego miejsca pobytu stalego.
Nalezy wskaza¢, ze w potowie formularzy zameldowania na pobyt czasowy, w nieprawidlowym
miejscu zostal wskazany adres pod ktérym ma nastapi¢ zameldowanie. Powyzszy adres
wskazywany byl w miejscu przeznaczonym na poprzedni adres pobytu czasowego, natomiast
miejsce na adres pod ktorym ma nastgpi¢ zameldowanie pozostawiano puste, co nalezy oceni¢
negatywnie’®. W toku czynno$ci kontrolnych stwierdzono, ze na wiekszosci formularzy
meldunkowych brakuje podpisu osoby dokonujacej obowigzku meldunkowego, natomiast
W miejscu przeznaczonym na jej podpis widnieje powtdrzony podpis wiasciciela lokalu lub
innego podmiotu dysponujacego tytulem prawnym do lokalu?®. W aktach spraw nie znajduja si¢

18 Dz.U. poz. 1475.
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takze stosowne pelnomocnictwa, na formularzach rowniez nie zostala wypelniona rubryka
dotyczaca pelnomocnika. Wobec powyzszego nalezy stwierdzi¢, ze druki meldunkowe we
wskazanych sprawach nie zostaly podpisane przez dokonujacego obowigzku meldunkowego i s
obarczone brakami formalnymi.

Wszystkie formularze stosowane przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego
zawieraly potwierdzenie pobytu w lokalu, ztozone przez wiasciciela lub inny podmiot
dysponujgcy tytutem prawnym do lokalu, jednak na druku meldunkowym ...............
.............. zostaly pomylone podpisy, bowiem w miejscu przeznaczonym na podpis wlasciciela
ztozyl podpis podmiot dokonujacy obowigzku meldunkowego, natomiast w miejscu na podpis
meldujacego si¢ — podpis ztozyl wlasciciel. Powyzsze nalezy uznaé za uchybienie formalne.

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze na zadnym z poddanych kontroli drukow
meldunkowych nie widnieje adnotacja 0 przedstawieniu do wgladu dokumentu
potwierdzajacego tytut prawny do lokalu.

Z druku meldunkowego ................... wynika, Ze zostal zameldowany przez
petnomocnika — ... , jednak brak w aktach pelnomocnictwa, co nalezy ocenié
negatywnie. Podobna sytuacja miata miejsce w sprawie ................... Ponadto w sprawach
.......................... oraz ........................ potwierdzenie wiasciciela lokalu zostato
dokonane przez petnomocnika. Do akt zostata dotaczona jedynie kopia pelnomocnictwa, ponadto
organ nie zamiescit na nim adnotacji o zwolnieniu z optaty skarbowej. Nalezy wskazaé, ze w
tego typu sytuacjach obowigzuja takie same zasady, jak przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego przez petnomocnika. Zgodnie z art. 33 § 3 k.p.a. pelnomocnik dotacza do akt
oryginat lub urzgdowo poswiadczony odpis pelnomocnictwa. Ponadto zgodnie z § 5 ust. 2
rozporzadzenia w sprawie zaplaty optaty skarbowej, jezeli pelnomocnictwo nie podlega optacie
skarbowej lub jest od niej zwolnione, adnotacj¢ okreslajaca podstawe prawnag wylaczenia lub
zwolnienia, organ zamieszcza na ztozonym pelnomocnictwie. Wobec powyzszego nalezy
stwierdzi¢, ze pracownik przyjmujacy zgloszenia meldunkowe nie zna przepiséw regulujacych
wystepowanie pelnomocnika przed organami administracji publiczne;.

Wobec powyzszego oraz w zwiazku z faktem, ze obowigzku meldunkowego dokonuje
si¢ poprzez osobiste stawiennictwo w siedzibie organu osoby zainteresowanej, jej pelnomocnika,
przedstawiciela ustawowego badz osobe sprawujacg nad nig faktyczng opieke w miejscu ich
wspolnego pobytu, a takze ze zameldowanie jest czynno$cig materialno-techniczng wykonywana
w chwili zgloszenia, nalezy stwierdzi¢, ze bezwzglednym obowigzkiem pracownika organu jest
staranne weryfikowanie kompletnosci formularza. W wyniku kontroli stwierdzono, ze
pracownik przyjmujacy zgloszenia meldunkowe wykazat si¢ szczegdlng niestaranno$cia przy
wykonywaniu powierzonych zadan w tym zakresie.

W toku kontroli stwierdzono, ze w sprawach meldunkowych osob nieposiadajacych
zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajacych ograniczong zdolno$¢ do czynnosci
prawnych obowigzek meldunkowy wykonywat ich przedstawiciel ustawowy, opiekun prawny
badz osoba sprawujaca piecze zastepcza.

Zgodnie z art. 32 ust. 1 1 2 u.e.l. osobie dopetiajacej obowigzku zameldowania na pobyt
staly, organ dokonujacy zameldowania wydaje z urzedu zaswiadczenie 0 zameldowaniu.
Natomiast organ dokonujacy zameldowania na pobyt czasowy wydaje osobie, na jej wniosek,
zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy. W wyniku czynno$ci kontrolnych
stwierdzono, ze zaswiadczenia o dokonaniu czynnosci zameldowania sa przechowywane
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w aktach. Zaswiadczenia zawierajg wigkszo$¢ elementow wymaganych przepisami prawa,
jednak w wyniku kontroli stwierdzono, ze na zaswiadczeniach nie jest stawiana okragta
piecze¢?!, a w nagtowku stawiana jest nieprawidtowa piecze¢ — aparatu pomocniczego (Urzedu
Gminy Jemielno), zamiast organu (Wdjta Gminy Jemielno). W przypadku zaswiadczen
wydawanych na wniosek, w aktach spraw nie znajduja si¢ wnioski o wydanie za§wiadczenia ani
potwierdzenia uiszczenia oplaty skarbowej za wydanie za$wiadczenia®?
negatywnie.

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze po przyjeciu zgloszenia meldunkowego

, co nalezy oceni¢

do rejestru, w zdecydowanej wigkszoSci przypadkow wprowadzane sg prawidtowe dane
przewidziane przepisami prawa. Wyjatek stanowi sprawa ................ , gdzie do rejestru
wprowadzono btgdne miejsce urodzenia osoby oraz.................. , gdzie w systemie widniata
btedna data wymeldowania 26.02.2016 r. zamiast 09.02.2016 r. Fakt ten ustalono na podstawie
poréwnania danych zawartych na formularzach z danymi wprowadzonymi do rejestru.

W toku czynnosci ustalono, Zze na wydanych zaswiadczeniach widnieje pieczg¢
,Inspektor — Irena Stolicka”. Ustalono, ze pracownik nie posiada stosownego upowaznienia do
podpisywania tych dokumentéw. Nalezy wskazaé, ze w powyzszej sytuacji zaswiadczenia
powinny by¢ podpisywane badz przez sam organ badz przez pracownika posiadajacego
upowaznienie oraz piecze¢ ,,z up.”.

[dowdd: akta kontroli str.: 125-173]

Majac na uwadze przyjete w programie kontroli zasady oceniania oraz przedstawione
powyzej ustalenia, zagadnienie dotyczace wykonywania czynnos$ci materialno-technicznych
W postaci przyjecia i zarejestrowania zgtoszen meldunkowych nalezy oceni¢ negatywnie.

Udostepnianie danych 7 rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow

Kontroli poddano 10 spraw dotyczacych udostgpnienia danych z rejestru mieszkancow
| rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

W wyniku czynno$ci kontrolnych ustalono, ze wnioski sktadane byly na wtasciwych
formularzach okreslonych na podstawie § 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
1 Administracji z dnia 5 pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia wzoréw wnioskow
0 udostgpnienie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow i rejestru
PESEL oraz trybu uzyskiwania zgody na udostgpnienie danych po wykazaniu interesu
faktycznego?.

W toku czynno$ci kontrolnych stwierdzono, ze organ udostgpnial dane niezgodnie
z zakresem zadania wnioskodawcy. W sprawie nr Or5345.51.2015 organ udostepnil date

2L Wyjatek stanowi za$wiadczenie ..................... , gdzie pracownik przystawit okragla piecze¢ urzedu gminy.
Nalezy wskaza¢, ze zadania okreslone w ustawie o ewidencji ludnosci wykonujg organy gmin, jako zadania zlecone
z zakresu administracji rzadowej, a tymi wlasciwymi organami gmin sg odpowiednio wojtowie (burmistrzowie,
prezydenci miast), co oznacza, ze na zaswiadczeniach o zameldowaniu nalezy stawia¢ pieczg¢ okragla wojta,
burmistrza (prezydenta miasta), zaopatrzona w wizerunek orta. Wskazanie we wzorze zaswiadczenia obowigzku
przystawienia pieczgci okraglej urzedu nalezy uznaé¢ za niekonsekwencje legislacyjna na poziomie aktu
wykonawczego, a nieprawidlowa praktyke jako uchybienie formalne niemajace wptywu na kontrolowana
dziatalnos¢.

22 Sprawy dotyczace zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt czasowy ............... (0] AU

2 Dz.U. Nr 243, poz. 1450 z p6zn. zm.
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urodzenia w sprawie nr Or5345.49.2015 udostepniono date i miejsce urodzenia, pomimo ze
wnioskodawca nie zadal tych danych. W sprawie nr Or5345.41.2015 organ nie udostepnit
nazwisk rodzicow, pomimo ze wnioskodawca byl komornik i organ powinien udostepnié
wskazane we wniosku dane. Nalezy wskaza¢, ze w przypadku nieposiadania informacji np.
0 zgonie czy drugim imieniu osoby, organ w odpowiedzi na wniosek powinien poinformowac
0 tym wnioskodawcg.

Stwierdzono, ze we wszystkich nagléwkach pism stanowigcych odpowiedzi na wnioski
o udostepnienie danych widniato 0znaczenie aparatu pomocniczego gminy (Urzedu Gminy
Jemielno), zamiast organu (W¢jta Gminy Jemielno). Zgodnie z art. 50 ust. 2 u.e.l. dane
Z rejestrow mieszkancOw oraz rejestrow zamieszkania cudzoziemcow udostepniajg organy gmin
prowadzace te rejestry, w konsekwencji oznaczenie wlasciwego organu powinno widnie¢
w nagléwku odpowiedzi na wniosek o udostgpnienie danych. Powyzsze uznano za uchybienie
formalne, niemajace wptywu na kontrolowang dziatalno$¢.

W toku czynno$ci kontrolnych stwierdzono, ze w aktach spraw jako odpowiedzi na
wnioski o udostepnienie danych przechowywane sg kolorowe kserokopie pism wychodzacych.
W zwigzku z powyzszym poproszono pracownika o wyjasnienia, Pani Irena Stolicka wskazata,
ze:

, W aktach znajdujq sie kolorowe kserokopie pism, poniewaz byty one sporzgdzone

w1l egz., ktore byly wysylane do wnioskodawcy, a w aktach wpinano ksero

przedmiotowego pisma, ktore czasami byto w kolorze.”
Powyzsze jest niezgodne z § 60 ust. 4 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ktory stanowi, ze prowadzacy
sprawe wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony do
wiaczenia do akt sprawy.
[dowéd: akta kontroli str.: 174-216]

Majac na uwadze przedstawiony stan faktyczny i prawny oraz okreslone w programie
kontroli zasady oceniania, zagadnienie dotyczace udostgpniania danych z rejestru mieszkancow
oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcoOw 0CENIONO pozytywnie z nieprawidtowosciami.

Wydawanie przez organ gminy zaswiadczen 7 rejestru mieszkancow i rejestru
zamieszkania cudzoziemcow oraz terminowosc¢ realizacji spraw w tym zakresie

Z informacji dotyczacej ilosci zdarzen podlegajacych kontroli przekazanej przez Wojta
Gminy Jemielno pismem z dnia 24 lutego 2016 r. wynikato, Ze organ gminy do dnia sporzadzenia
odpowiedzi nie wydat zadnego zaswiadczenia z rejestru mieszkancow czy rejestru zamieszkania
cudzoziemcow. Jednak w wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze przedmiotowe
zas$wiadczenia byly wydawane. Wobec powyzszego zespot kontrolny zdecydowal o objeciu
zakresem kontroli rowniez tego zagadnienia. W konsekwencji kontroli poddano 10 wydanych
zaswiadczen z rejestru mieszkancow.

W sprawach ............... (0] ¢ VA w aktach sprawy nie znajduja
si¢ wydane zaswiadczenia. Na wniosku znajduje si¢ jedynie adnotacja o wydanym
zaswiadczeniu, nalezy wskaza¢, ze powyzsze stanowi naruszenie § 60 ust. 4 rozporzadzenia
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Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych, ktéry stanowi, ze prowadzacy sprawe wiacza do akt sprawy podpisany
egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony do wiaczenia do akt. W konsekwencji w dwoch
sprawach niemozliwym byto zweryfikowanie poprawnos$ci wydanych zaswiadczen.
Stwierdzono, ze zaswiadczenia zostaly wydane w odpowiedzi na kompletne wnioski,
ztozone w formie pisemnej, w wiekszo$ci przypadkoéw ztozone przez uprawnione podmioty. W
sprawach dotyczacych zaswiadczen ....................... Y e Lo, organ
w wydanych zaswiadczeniach zawarl dane dotyczace innych osob. W dwodch z powyzszych
spraw z wniosku nie wynika takie zadanie, ponadto w zadnej ze spraw wnioskodawca nie
wykazal uprawnien do zamieszczenia przez organ takich danych w zaswiadczeniu. Osoby
wskazane w zaswiadczeniach, jako ,,0soby zamieszkujace we wspolnym mieszkaniu” ani nie
wyrazity zgody na umieszczanie ich danych w za§wiadczeniu ani nie udzielity pelnomocnictwa
wnioskodawcy, w konsekwencji nie posiadat on uprawnienia do zadania takich danych w trybie

24

za$wiadczenia®™, a pomimo to organ takie dane w zaswiadczeniu zawarl, co nalezy oceni¢

negatywnie. Ponadto nalezy podkresli¢, Ze organ nie ma kompetencji do wydawania zaswiadczen

dotyczacych osob ,,zamieszkujacych we wspdlnym mieszkaniu”, posiada natomiast uprawnienia
do wydawania zaswiadczen dotyczacych m.in. os6b zameldowanych pod konkretnym adresem.

W toku czynnos$ci kontrolnych ustalono, ze we wszystkich sprawach organ wydawat
zaswiadczenia niezgodnie z zakresem zadania wnioskodawcy. W wigkszosci spraw
wnioskodawcy wnosili jedynie o zawarcie w zaswiadczeniu miejsca zameldowania, natomiast
wydane zaswiadczenie zawierato ponadto PESEL, imig¢ ojca, dat¢ i miejsce urodzenia oraz dane

dotyczace dowodu osobistego. Nalezy wskaza¢, iz organ jest zwigzany zadaniem wnioskodawcy,
a wydane zaswiadczenie powinno by¢ odzwierciedleniem tego zadania.

W toku czynnosci kontrolnych ustalono, ze w sprawach tego wymagajacych do
wnioskOw zostaty zalaczone potwierdzenia uiszczenia oplaty skarbowej w wysokosci 17 zt za
wydane zaswiadczenia. Jednak na zaswiadczeniach nie byly zamieszczane adnotacje ani
o0 pobraniu optaty skarbowej, ani o jej niepodleganiu, co stanowi naruszenie § 4 ust. 1 pkt 1 oraz
pkt 3 lit. a rozporzadzenia w sprawie zaplaty oplaty skarbowej?.

Wszystkie zas§wiadczenia zostalty wydane w formie odpowiadajace; zlozonemu
wnioskowi. Na zaswiadczeniach widnieje oznaczenie aparatu pomocniczego zamiast oznaczenia
organu gminy. Zgodnie z art. 45 ust. 2 u.e.l. organy prowadzace rejestry mieszkancoOw oraz
rejestry zamieszkania cudzoziemcoéw, na wniosek zainteresowanej osoby (...) sa obowigzane
wyda¢ zaswiadczenie. Wobec powyzszego oznaczenie organu (Wojta Gminy Jemielno) powinno
widnie¢ w naglowku wydanego zaswiadczenia.

W wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze wydane za$wiadczenia zostaly
podpisane 1 opieczgtowane pieczecia ,,Inspektor Irena Stolicka”, natomiast pracownik nie
posiadat stosownego upowaznienia do podpisywania tego typu dokumentow.

Odnoszac si¢ do terminowosci wydanych zaswiadczen nalezy wskazaé, ze zgodnie
z art. 217 § 3 k.p.a. zaswiadczenie powinno by¢ wydane bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz

24 Do uzyskania danych osob trzecich co do zasady stosuje sig przepisy dotyczace udostepniania danych z rejestru
mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

% Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 wrzes$nia 2007 r. w sprawie zaplaty oplaty skarbowej (Dz.U. Nr
187, poz. 1330).
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w terminie siedmiu dni. Na wszystkich 10 skontrolowanych wnioskach nie znajduje si¢ pieczeé
wplywu do organu, co stanowi naruszenie § 42 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych. Ponadto w dokumentach brak potwierdzenia odbioru
zaswiadczenia przez wnioskodawce. Jednak po poréwnaniu daty wypekienia wniosku z datg
wydania zaswiadczenia stwierdzono, ze zaswiadczenia byly wydawane terminowo
— w dniu zlozenia wniosku.

[dowéd: akta kontroli str.: 217-240]

Majac na uwadze przedstawiony stan faktyczny i prawny oraz okreslone w programie
kontroli zasady oceniania, zagadnienic dotyczace wydawania zaswiadczen 2z rejestru
mieszkancoOw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow, oceniono negatywnie, natomiast
terminowo$¢ prowadzenia powyzszych spraw oceniono pozytywnie z uchybieniami.

Majgc na uwadze przedstawiony powyiej stan faktyczny i prawny, realizacje przez
Wojta Gminy Jemielno zadan 7 zakresu administracji rzgdowej W zakresie ewidencji ludnosci
oceniono negatywnie.

REJESTRACJA | KWALIFIKACJA WOJSKOWA

W przedmiotowym zakresie poddano kontroli wszystkie czynnosci z zakresu rejestracji
I kwalifikacji wojskowej przeprowadzone w latach 2015 i 2016. Ustalono, iz w kontrolowanym
okresie Wojt Gminy Jemielno nie wydat decyzji administracyjnej na podstawie art. 39 ust. 1 pkt
3 lub art. 127 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej.

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

W wyniku kontroli ustalono, iz zgodnie z art. 31 ust. 2% ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, Wojt Gminy Jemielno w latach 2015 i 2016
prowadzil rejestracje zgodnie z wiasciwoscia, tj. sporzadzal rejestr na podstawie rejestru
mieszkancow, o ktorym mowa w art. 8 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci
(do dnia 28 lutego 2015 r. na podstawie gminnego zbioru meldunkowego).

Rejestry sporzadzone zostaly wedlug wzoru okreSlonego w =zalaczniku nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 17 listopada 2009 r.
W sprawie rejestracji osOb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia
ewidencji wojskowej?’, zwanego dalej r.r., w formie wydruku na no$niku papierowym, osobno
dla kazdego rocznika mezczyzn 1 kazdego rocznika kobiet, zgodnie z § 3 ust. 3 ww.
rozporzadzenia.

Zgodnie ze wzorem rejestru okreslonym w zalaczniku nr 1 do r.r. rejestr powinien zawierac
date oraz podpis organu, jednak w rejestrach mezczyzn i1 kobiet urodzonych w latach 1996 1 1997

% Rejestracje prowadzi wojt lub burmistrz (prezydent miasta) wlasciwy ze wzgledu na miejsce pobytu statego lub
pobytu czasowego trwajacego ponad trzy miesigce osoby objetej rejestracja w dniu ukonczenia przez nig osiemnastu
lat zycia.

27Dz.U. z 2015 r. poz. 991.
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brak daty i podpisu. Podkresli¢ nalezy, ze zarowno data ujgcia osoby w rejestrze jak i data
sporzadzenia rejestru sa elementami obligatoryjnymi. Natomiast w ww. rejestrach zostala
uzupelniona rubryka ,, data ujecia w rejestrze” tj. odpowiednio 28.11.2014 r. i 30.10.2015 r.
Kontrolujacy poprosili pracownika urzedu o podanie daty sporzadzenia rejestrow dla oséb
urodzonych w latach 1996 i1 1997. Pani Irena Stolicka wyjasnita, Ze:

., W rejestrach osob objetych kwalifikacjq daty ich sporzqdzenia znajdujq sie

W prawym gornym rogu. Data sporzgdzenia rejestru dla rocznika 1996 —

28.11.2014 r. a dla rocznika 1997 — 30.10.2015 r.”
Odnoszac si¢ do powyzszych wyjasnien nalezy stwierdzi¢, iz zgodnie z § 3 ust. 2 1 5 r.r. rejestr
sporzadza si¢ do dnia 5 stycznia roku nast¢pujacego po roku, w ktérym osoby ukonczyly 18 lat
zycia a dane tych osob ujmuje si¢ w rejestrze najwczesniej w dniu nastepujacym po dniu, w
ktérym osoba objeta rejestracja ukonczyla 18 lat zycia. W trakcie kontroli ustalono, ze
W rejestrach 0sob objetych rejestracjg zarowno w 2015 jak i 2016 roku zostaly ujete osoby
(dwanascie przypadkow: poz. 7 rejestru kobiet rocznik 1996, poz. 4, 14 i 16 rejestru mezczyzn
rocznik 1996, poz. 9, 1, 13 i 18 rejestru kobiet rocznik 1997, poz. 7, 13, 19 i 23 rejestru mezczyzn
rocznik 1997), ktore w dniu sporzadzenia rejestrow nie ukonczyly 18 lat zycia. W zwigzku
Z powyzszym o ile wyjasnienia pracownika dotyczace daty sporzadzenia rejestréw nalezy
uwzglednié, to w odniesieniu do faktu ujecia w rejestrach danych osob przed ukonczeniem przez
nie 18 lat zycia — postepowanie takie nalezy uznaé za niezgodne z § 3 ust. 5 r.r. Skutkiem
przedwczesnego sporzadzenia rejestru moze by¢ ujecie w rejestrze osob, ktore dokonaja
wymeldowania w okresie od daty sporzadzenia rejestru do konca roku lub brak ich ujecia
w rejestrze w przypadku dokonania zameldowania, a w konsekwencji nieprawidlowe
sporzadzenie listy stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskiej. W zwigzku z powyzszym
wskazanym jest sporzadzanie rejestru w dniach od 2 do 5 stycznia kazdego roku. Dziatanie takie
pozwoli na uniknigcie powyzszej sytuacji i pozostanie z zgodzie z przepisami § 3 ust. 115 r.r.

Ponadto pomimo otrzymania zawiadomienia od organéw gminy wiasciwych ze wzgledu
na miejsce pobytu czasowego trwajgcego ponad trzy miesigce o wpisaniu 0sob do rejestru
wlasciwego ze wzgledu na miejsce nowego pobytu z rejestru:
- me¢zczyzn urodzonych w 1996 roku objetych rejestracjg nie wykre§lono trzech osob (pozycja
nr4,9i14),
- mezczyzn urodzonych w 1997 roku objetych rejestracja nie wykreslono jednej osoby (pozycja
nr7)
- kobiet urodzonych w 1997 roku objetych rejestracja nie wykreslono jednej osoby (pozycja nr
7).
Konsekwencjg powyzszego bylo nieprawidlowe sporzadzenie rejestrow, tj.:
- w rejestrze mezczyzn urodzonych w 1996 r. ujetych byto 17 0s6b zamiast 14 0sob,
- w rejestrze mezczyzn urodzonych w 1997 r. ujetych bylo 25 osdb zamiast 24 0sob,
- w rejestrze kobiet urodzonych w 1997 r. ujetych byto 20 0s6b zamiast 19 osob.

Po sporzadzeniu rejestrow organ kontrolowany przesytat Wojewodzie Dolnos$lgskiemu
informacje o liczbie mezczyzn i kobiet wpisanych do rejestrow (zgodnie z § 5 ust. 1 r.r.%) —
w 2015 r. pismem nr Or.5570.5.2015, w 2016 roku pismem nr Or.5570.6.2016. Niemniej jednak

2 Wojt lub burmistrz (prezydent miasta), po sporzadzeniu rejestru, przesyta wojewodzie informacje o liczbie
mezczyzn 1 kobiet wpisanych do rejestru, w terminie do dnia 20 stycznia kazdego roku.
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zauwazyC¢ nalezy, iz ze wzgledu na fakt nieprawidtowego sporzadzenia rejestréw powyzsze
informacje byly niezgodne ze stanem faktycznym.

Zgodnie z wymogiem art. 31 ust. 6 ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej oraz § 3 ust. 3 r.r. jeden egzemplarz rejestru wojt lub burmistrz
(prezydent miasta) przekazuje wojskowemu komendantowi uzupelnien niezwlocznie po
sporzadzeniu. W toku kontroli ustalono, iz w latach 2015 i 2016 powyzszy obowigzek nie byt
realizowany przez Wojta Gminy Jemielno co stanowi naruszenie ww. przepisow.

W rejestrach sporzgdzonych na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej w latach
2015 1 2016 nie stwierdzono os6b zameldowanych na pobyt staty na terenie innej gminy, a na
pobyt czasowy na terenie gminy Jemielno, totez nie bylo koniecznosci przekazywania
zawiadomien, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 r.r.%®

Majac na uwadze przedstawiony stan faktyczny i prawny oraz okre§lone w programie
kontroli zasady oceniania, zagadnienie dotyczace rejestracji os6b na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowej oceniono negatywnie.

Terminowos¢ wykonywania obowiqzkow dotyczgcych rejestracji

W wyniku kontroli ustalono, ze zgodnie z § 3 ust. 1 r.r. Wojt Gminy Jemielno sporzadzat
rejestr 0sOb objetych rejestracja corocznie, w terminie do dnia 5 stycznia roku nastepujacego po
roku, w ktorym osoby ukonczyty 18 lat zycia.

Organ gminy przesytal wojewodzie informacje o liczbie m¢zczyzn i kobiet wpisanych do
rejestru terminowo, tj. do dnia 20 stycznia kazdego roku, zgodnie z przepisem § 5 ust. 1 r.r.

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

Realizacja obowigzkow dotyczgcych kwalifikacji wojskowej

W wyniku kontroli stwierdzono, iz osoby, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1-3
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji oraz Ministra Obrony Narodowe;j
z dnia 23 listopada 2009 r. w sprawie kwalifikacji wojskowej®®, zwanego dalej r.k.w., zostaty
wezwane przez Wojta Gminy Jemielno do stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej. W aktach
sprawy nie pozostawiono egzemplarzy pism wychodzacych. Powyzsze jest niezgodne z § 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 dzialania archiwow zaktadowych,
ktory stanowi, ze prowadzacy sprawe wlacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma
wychodzacego przeznaczony do wiaczenia do akt. Niemniej jednak w kwalifikacji wojskowej
prowadzonej w 2015 r. nie wszystkie wezwania zostaly podjete przez adresatow. W aktach

29 Wojt lub burmistrz (prezydent miasta) wlasciwy ze wzgledu na miejsce pobytu czasowego trwajacego ponad trzy
miesigce zawiadamia niezwlocznie wdjta lub burmistrza (prezydenta miasta) wtasciwego ze wzgledu na miejsce
pobytu stalego osoby o jej wpisaniu do rejestru.

30 Dz.U. Nr 202, poz 1566 z p6zn. zm.
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pozostaty egzemplarze niedor¢gczonych wezwan. Na tej podstawie ustalono, iz wezwania zostaty
sporzadzone wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 r.k.w.

Wojt Gminy Jemielno prowadzil listy stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowe;,
uwzgledniajac dane osobowe tych oséb, okreslone w art. 32 ust. 9 pkt 1 ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej. Listy stawiennictwa osob do kwalifikacji
wojskowej w 2015 i 2016 roku sporzadzone zostaty oddzielnie dla rocznika podstawowego (osob
urodzonych w 1996 i 1997 r.) oraz oddzielnie dla rocznikow starszych. Wobec powyzszego
poproszono pracownika o wyjasnienia, ktory wskazal, ze cyt.:

., Liste stawiennictwa o0sob w latach 2015, 2016 sporzqdzono w dwoch

egzemplarzach rocznik podstawowy i starszy w celu sprawdzenia na kwalifikaciji,

czy dana osoba wstawita si¢ czy nie. W przypadku jesli dana osoba nie wstawita sie

i brak informacji na temat wstawiennictwa to w roku nastepnym sporzqdza sie

dodatkowq liste stawiennictwa dla rocznikow starszych. Powyzsza praktyka ma na

celu prowadzenie ewidencji kwalifikacji wojskowej.”

Powyzsza argumentacja nie zastuguje na uwzglgdnienie. Podkresli¢ nalezy, iz zgodnie z § 9 ust.
1 pkt 1-3 r.k.w. wojt lub burmistrz (prezydent miasta) sporzadza w dwoch egzemplarzach liste,
na podstawie: rejestru 0osob objetych rejestracja, wykazu 0sob o nieuregulowanym stosunku do
powszechnego obowigzku obrony, o ktorym mowa w § 10 ust. 1 pkt 3, imiennego zestawienia
0sob, otrzymanego od wojskowego komendanta uzupetnien — wykorzystujac dane osobowe
z ewidencji ludnosci. Ustawodawca wprost wskazuje, ze sporzadza si¢ jedng liste w dwoch
egzemplarzach. Gdyby intencja ustawodawcy bylo tworzenie osobnych list dla rocznikéw
podstawowych, a osobnych dla rocznikow starszych wskazalby wprost taki obowigzek tak, jak
czyni to w § 3 ust. 3 rr. w kwestii dotyczacej rejestru. Zauwazy¢ réwniez nalezy, iz
w wyjasnieniach przekazanych organom gmin przez Wojewodg Dolnoslaskiego, pismo nr SOC-
OP.6610.132.2015.REL z dnia 27 pazdziernika 2015 r., Ministerstwo Spraw Wewng¢trznych
W Wyjasnieniach dotyczgcych organizacji i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej w 2016
roku wskazalo, iz:

,(...) Na liste osob podlegajgcych obowigzkowi stawienia si¢ do kwalifikacji

wojskowej wpisuje si¢ wszystkich mezczyzn urodzonych w 1997 roku, mezczyzn

starszych, figurujgcych w wykazach o0sob o nieuregulowanym stosunku do
powszechnego obowigzku obrony oraz osoby wykazane przez WKU. (...) Wykaz

moze by¢ uzupelniany w czasie trwania kwalifikacji wojskowej o osoby ujete

w dodatkowych zestawieniach, przekazywanych przewodniczqcemu PKLek (oraz

wiasciwemu wéjtowi) przez WKU (...). .

Z powyzszego wynika, iz lista stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej powinna by¢ jedna,
a w razie otrzymania w czasie trwania kwalifikacji wojskowej dodatkowych zestawien, nalezy
ja uzupehi¢, a nie tworzy¢ osobng, dodatkowa liste Sstawiennictwa osob do kwalifikacji
wojskowe;j.

Podczas czynnosci kontrolnych ustalono, ze zgodnie z § 10 ust. 1 pkt 3 r.k.w. Wojt Gminy
Jemielno prowadzi wykaz osob o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowigzku
obrony, ujmujagc w nim osoby, ktére nie dopelnily obowigzku stawienia si¢ do kwalifikacji
wojskowej w wyznaczonym terminie i miejscu. Wykaz prowadzony jest w zeszycie i jest na
biezaco aktualizowany.

31 pkt 26 zatgcznika.
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Wojt Gminy Jemielno przekazywal wojewodzie za posrednictwem starosty wnioski
dotyczace liczby oséb podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej, o ktérych mowa
w§8 ust. 31 4 rkw. (w kwalifikacji wojskowej prowadzonej w 2015 roku pismem
nr SO0.5570.3.2014, w kwalifikacji wojskowej prowadzonej w 2016 roku pismem
nr SO0.5570.3.2015).

Jeden egzemplarz listy stawiennictwa organ kontrolowany przekazywal Powiatowej
Komisji Lekarskiej w Gorze, w mysl § 9 ust. 5 r.k.w. W aktach brak jednak potwierdzenia tego
faktu, gdyz jak wyjasnit pracownik urzedu, listy nie sg przekazywane pismem przewodnim ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru a w dokumentach brak stosownej adnotaciji.

Ponadto w trakcie kontroli stwierdzono, ze organ gminy nieprawidlowo realizowat
obowiazek wynikajacy z § 10 ust. 1 pkt 2 r.k.w.3? Ustalal on bowiem przyczyny niestawienia si¢
osob i miejsce ich pobytu lecz w aktach brak jest potwierdzenia przekazania powyzszych
informacji powiatowej komisji lekarskiej oraz wojskowemu komendantowi uzupetnien.
W powyzszej kwestii pracownik urzgdu wyjasnit, iz:

., Wojt Gminy ustala przyczyny niestawienia sie osob i miejsce ich pobytu i ustalenia

te przekazuje przewodniczgcemu komisji lekarskiej 1 WKU podczas komisji

lekarskiej ustnie na podstawie wczesniejszych ustalen.”

W tym miejscu zauwazy¢ nalezy, iz zgodnie z obowigzujaca w administracji publicznej zasada
pisemnosci organy administracji publicznej realizuja swoje obowiazki na pisSmie, tworzac akta
sprawy zawierajace dokumentacje:. Przedmiotowe informacje nalezy zatem sporzadzaé¢ na
pismie i w takiej formie przekazywac adresatom.

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono, iz organ kontrolowany nie realizowat
obowiagzkow wynikajacych z przepisow § 10 ust. 1 pkt 5 lit. a oraz § 11 ust. 1 r.K.w. poniewaz
W kontrolowanym okresie nie zaistnialy sytuacje, o ktérych mowa w powyzszych przepisach.

Majac na uwadze przedstawiony stan faktyczny i prawny oraz okreslone w programie
kontroli zasady oceniania, zagadnienie dotyczace realizacji obowigzkow z zakresu kwalifikacji
wojskowej oceniono pozytywnie z nieprawidlowos$ciami.

Terminowos¢ wykonywania obowigzkow dotyczgcych kwalifikacji wojskowej

W wyniku kontroli stwierdzono, ze wezwania do kwalifikacji wojskowej byty doreczane
osobom co najmniej na siedem dni przed wyznaczonym terminem stawienia si¢ do kwalifikacji
wojskowej, zgodnie z przepisem § 4 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie kwalifikacji wojskowe;.

Listy stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej w roku 2015 i 2016 zostatly sporzadzone
niezgodnie z terminem przewidzianym w § 9 ust. 5 r.k.w. zdanie pierwsze. W mysl powyzszego
przepisu liste stawiennictwa sporzadza si¢ najpdzniej do dnia ogloszenia kwalifikacji woskowej.
W 2015 roku kwalifikacja zostala ogloszona na dzien 16 stycznia 2015 r. (§ 2 ust. 1
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Ministra Obrony Narodowej z dnia 6 listopada

32§ 10 ust. 1 pkt 2 r.k.w. Wojt lub burmistrz (prezydent miasta) ustala przyczyny niestawienia si¢ 0sob i miejsce ich
pobytu, a wyniki ustalen przekazuje przewodniczacemu powiatowej komisji lekarskiej oraz wojskowemu
komendantowi uzupetnien.

3 Rozporzadzenie 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 (Dz.U.
Nr 14 poz. 67).
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2014 r. w sprawie przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej w 2015 r.3%), a lista stawiennictwa
zostala sporzadzona w dniu 5 marca 2015 r. W 2016 roku kwalifikacja wojskowa zostata
ogloszona na dzien 15 stycznia 2016 roku (§ 2 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngetrznych i Ministra Obrony Narodowej z dnia 21 wrzesnia 2015 r. w sprawie
przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej w 2016 r.*®), a lista stawiennictwa do kwalifikacji
wojskowej w 2016 r. zostata sporzadzona w dniu 2 lutego 2016 r.

W toku kontroli ustalono, iz w aktach sprawy brak potwierdzenia przekazania list
stawiennictwa 0sob do kwalifikacji wojskowej powiatowej komisji lekarskiej. W tej kwestii
pracownik urzedu wyjasnit, iz:

., Wojt Gminy (...) listy stawiennictwa przekazuje PKL za posrednictwem poczty

polskiej nie pozniej niz na 7 dni przed rozpoczeciem kwalifikacji wojskowej

przesytkq pocztowg listem zwyklym”.
Wobec powyzszego, nie bylo mozliwosci ustalenia, czy organ gminy przekazywat listy
stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej powiatowej komisji lekarskiej w terminie
zgodnym z § 9 ust. 5 zdanie drugie®, rozporzadzenia w sprawie kwalifikacji wojskowe;.
W przysztosci nalezy doktada¢ wiekszej starannos$ci przy realizacji zadania, aby nie dopusci¢ do
zaistniatych bledow.

Na marginesie nalezy zaznaczy¢, iz w dokumentacji dotyczacej rejestracji 1 kwalifikacji
wojskowe] w miejscach przeznaczonych na pieczgé nagtdwkowa organu stosowano pieczeé
aparatu pomocniczego organu (tj. Urzedu Gminy Jemielno) a nie organu gminy, natomiast
wszystkie dokumenty zostaly prawidtowo podpisane przez Wojta Gminy Jemielno.

Majac na uwadze przedstawiony stan faktyczny i prawny oraz okre§lone w programie
kontroli zasady oceniania, terminowo$¢ wykonywania obowigzkéw dotyczacych kwalifikacji
wojskowej oceniono negatywnie.

[dowdd: akta kontroli str.: 241-299]

Majgc na uwadze przedstawiony powyzej stan faktyczny i prawny, realizacje przez Wojta
Gminy Jemielno zadan z zakresu administracji rzgdowej wynikajgcych z ustawy z dnia
21 listopada 1967 r. 0 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 i 3 ustawy o kontroli
w administracji rzadowej w celu wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci nalezy:

W ZAKRESIE DOWODOW OSOBISTYCH

1. Tozsamo$¢ osoby ubiegajacej si¢ 0 wydanie dowodu osobistego ustala¢ na podstawie § 9
ust. 1 12 r.d.o. oraz odnotowywac sposob ustalenia tozsamosci zgodnie z § 9 ust. 4 r.d.o.
2. W sytuacji osobistego zgloszenia uszkodzenia dowodu osobistego (art. 47 ust. 1 u.d.o.)
zada¢ dokonania tej czynnosci na odpowiednim formularzu oraz dofaczenia

3 Dz. U. poz. 1595.

% Dz. U. poz. 1585.

% Jeden egzemplarz listy wojt lub burmistrz (prezydent miasta) przekazuje powiatowej komisji lekarskiej nie poZniej
niz na siedem dni przed rozpoczeciem kwalifikacji wojskowe;j.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

uszkodzonego dokumentu do tegoz zgtoszenia, nastepnie uniewazni¢ uszkodzony dowod
osobisty oraz wyda¢ zaswiadczenie o dokonanym zgloszeniu.

Pisma dotyczace realizacji zadan z zakresu wydawania dowodow osobistych opatrywaé
pieczeciag organu gminy.

W ZAKRESIE EWIDENCJI LUDNOSCI

Wszczyna¢ postepowanie administracyjne poprzez dokonanie pierwszej czynnosci
procesowej organu, a nie na wniosek organu.

W zawiadomieniu o wszczeciu postgpowania podawaé prawidtowe pouczenie o tresci
art. 73 § 1 oraz art. 9 k.p.a.

Wzywac¢ §wiadkodw na podstawie art. 50 k.p.a. do ztozenia zeznan.

Zawiadamiac¢ strony o planowanym przeprowadzeniu dowodu w sprawie zgodnie z art.
79 § 1 k.p.a.

W przypadku stwierdzenia nieobecnos$ci strony, wystapi¢ do sadu o ustanowienie
przedstawiciela dla osoby nieobecnej na podstawie art. 184 ustawy Kodeks rodzinny
i opiekunczy.

Zawiadomienia o wszczgciu postgpowania kierowaé przede wszystkim na adres
zameldowania.

W podstawie prawnej decyzji nie wskazywac art. 104 k.p.a.

Sporzadzac rzetelnie uzasadnienie faktyczne decyzji.

W przypadku konieczno$ci przekroczenia terminu na zalatwienie sprawy, realizowac
dyspozycje art. 36 § 1 k.p.a.

Doktada¢ nalezytej staranno$ci przy przyjmowaniu zgloszen meldunkowych, przede
wszystkim zwracajac uwage na kompletno$¢ oraz aktualno$¢ formularzy.

Na druku meldunkowym sporzadzaé adnotacj¢ o przedstawieniu do wgladu dokumentu
potwierdzajacego tytul prawny do nieruchomosci.

W przypadku dziatania wnioskodawcy przez pelnomocnika zada¢ przy jego pierwszej
czynnosci dotgczenia do akt sprawy oryginatu pelnomocnictwa.

Na wydawanych za$wiadczeniach o dokonaniu obowigzku meldunkowego stawiaé
okragla piecze¢ organu z wizerunkiem orla, a w ich nagtéwku oznaczenie organu.

Z nalezytg staranno$cig wprowadza¢ dane do rejestru PESEL podczas dokonywania
czynno$ci meldunkowych.

Podpisywac¢ zaswiadczenia legitymujac si¢ odpowiednim upowaznieniem organu.
Udostepnia¢ dane zgodnie z zakresem zadania wnioskodawcy.

W aktach spraw przechowywa¢ pismo wychodzace przeznaczone do wiaczenia do akt
sprawy, a nie kserokopi¢ pisma ktore otrzymat wnioskodawca.

Wydawaé zaswiadczenia zgodnie z zakresem zadania wnioskodawcy i w zakresie
w jakim wykaze uprawnienia do ich otrzymania.

Na wydanych zaswiadczeniach zamieszcza¢ adnotacje o pobraniu oraz niepodleganiu
oplacie skarbowej.

Na pismach wptywajacych umieszczaé piecze¢ wptywu do organu.

W ZAKRESIE REJESTRACII | KWALIFIKACII WOJSKOWEJ]

Rejestr 0sob objetych rejestracja sporzadzac zgodnie z § 3 ust. 5 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 listopada 2009 r. w sprawie rejestracji
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0osOb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji
wojskowe;j.

. Realizowa¢ dyspozycje przepisu § 3 ust. 3 rr. tj. przekazywaé¢ wojskowemu
komendantowi uzupetnien jeden egzemplarz rejestru niezwltocznie po sporzadzeniu.

. Przechowywa¢ w aktach wezwania do kwalifikacji wojskowe;.

. Liste stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej sporzadzaé¢ jedng w dwodch
egzemplarzach, tj. zgodnie z zgodnie z § 9 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji oraz Ministra Obrony Narodowej z dnia 23 listopada
2009 r. w sprawie kwalifikacji wojskoweyj.

Stosowac¢ przepis § 10 ust. 1 pkt 2 r.k.w. tj. ustala¢ przyczyny niestawienia si¢ 0s6b do
kwalifikacji wojskowej, a wyniki ustalen przekazywaé przewodniczacemu powiatowej
komisji lekarskiej oraz wojskowemu komendantowi uzupetnien.

Listy stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej sporzadza¢ i przekazywaé zgodnie
z dyspozycija § 9 ust. 5 r.k.w.

. Pisma dotyczace realizacji zadan z zakresu rejestracji i kwalifikacji wojskowej opatrywac
pieczegcia organu gminy.

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

0 przekazanie w terminie do dnia 31 maja 2016 r. informacji o wykonaniu zalecen
I wykorzystaniu wnioskow, a takze o podjetych dziataniach majacych na celu wyeliminowanie

stwierdzonych nieprawidlowosci. Jednocze$nie informuje, ze zgodnie z art. 48 ww. ustawy od

wystagpienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.

WOJEWODA DOLNOSLASKI
I/

Pawetl Hreniak
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