Protokél
z kontroli koordynowanej przeprowadzonej w dniu 04 kwietnia 2011 r.
w Urzedzie Stanu Cywilnego w Dubiczach Cerkiewnych

Kontrola obj¢to Urzad Stanu Cywilnego w Dubiczach Cerkiewnych, wchodzacy w
sktad Urzedu Gminy w Dubiczach Cerkiewnych /art. 5 a ust. 1 prawa o asc/.
NIP: 543-17-51-771, REGON: 000539555.

Urzad Stanu Cywilnego miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy w Dubiczach
Cerkiewnych przy ul. Gléwnej 65, 17-204 Dubicze Cerkiewne.

Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pan Leon Mataszewski — Wojt Gminy
Dubicze Cerkiewne wybrany na to stanowisko w wyborach, ktére odbyly si¢ w dniu
21 listopada 2010 roku. Wojt petni funkcje Kierownika USC z mocy prawa — art. 6 ust. 2
prawa o asc.

Kierownikiem Urze¢du Stanu Cywilnego jest Pani Olga Repko.

Podczas kontroli ustalono, ze czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego
dokonywala réwniez Pani Bogustawa Gawryluk. Ww. zostala zatrudniona w Urzedzie Gminy
w Dubiczach Cerkiewnych w dniu 01 lutego 1995 roku na stanowisku miodszego referenta.
W dniu 21 grudnia 1998 roku Pani Gawryluk zostata powotana Uchwatg Nr IV — 18/98 Rady
Gminy Dubicze Cerkiewne z dnia 21 grudnia 1998 roku na Zast¢pce Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Dubiczach Cerkiewnych. Uchwalag Nr 67/01 Zarzadu Gminy Dubicze
Cerkiewne z dnia 30 kwietnia 2001 roku zostala ona zatrudniona na stanowisko Dyrektora
Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnej Obstugi Szkét Samorzadowych w Dubiczach
Cerkiewnych. Ww. z dniem 31 maja 2001 r. rozwigzala stosunek pracy z Urzgdem Gminy w
Dubiczach Cerkiewnych.

Od dnia 1 stycznia 2004 roku Pani Bogustawa Gawryluk zostala ponownie
zatrudniona w Urzedzie Gminy Dubicze Cerkiewne na stanowisku inspektora.

Z analizy akt osobowych ww. osoby wynika, ze aktualnie nie posiada ona zatrudnienia
na stanowisku zastepcy kierownika urzedu stanu cywilnego, a w zwigzku z tym nie spelnia
wymogu okre$lonego w art. 6 a ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach
stanu cywilnego.

Kontrole przeprowadzili: Pani Ewa Monika Bielewska — kierownik Oddziatu ds.
Rejestracji Stanu Cywilnego, Obywatelstwa i Repatriacji w Wydziale Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcow Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bialymstoku oraz Pani Dorota
Romanowicz — inspektor wojewodzki w ww. Oddziale na podstawie upowaznien Nr 1/2011,
Nr 2/2011 z dnia 31 marca 2011 roku podpisanych z upowaznienia Wojewody Podlaskiego
przez Pana Marka BADURE - kierownika oddzialu w Wydziale Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcow.

Adres Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bialymstoku — 15-213 Biatystok,
ul. Mickiewicza 3.

Przedmiotem kontroli bylo sprawdzenie prawidlowosci sporzadzania aktow stanu
cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego, nalezytego ich zabezpieczenia przed

uszkodzeniem, zniszczeniem i kradzieza oraz dostgpem osob trzecich.

Okres objety kontrola: 2010 rok i 2011 rok (wg stanu na dzien kontroli).
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Wojewoda Podlaski sprawuje nadzoér nad dzialalnoscia urzedow stanu cywilnego
wojewodztwa podlaskiego — art. 8 ust. 3 ustawy prawo o asc.

Podstawa prawna do przeprowadzenia kontroli:

— art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1986 roku Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U.
z 2004 r. Nr 161, poz. 1688 z poézn. zm.) i § 24 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych
zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywania i
zabezpieczenia oraz wzordw aktéw stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i
protokotow (Dz.U. Nr 136, poz.884 z p6zn.zm.).

— art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 roku o zmianie imienia i nazwiska (Dz.
U. z 2008 r. nr 220 poz. 1414).

Kontrola dotyczyta realizacji zadan wynikajacych z ustaw:
— z dnia 29 wrzesnia 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2004 r. Nr 161,
poz.1688 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegélowych zasad sporzadzania aktow stanu
cywilnego, ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen i protokotéw (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z p6zn. zm).
— z dnia 17 pazdziernika 2008 roku o zmianie imienia i nazwiska (Dz. U. z 2008 r. nr 220
poz. 1414).

Kontrolg¢ przeprowadzono w oparciu o program kontroli ustalony na 2011 rok dla
urzedéw stanu cywilnego woj. podlaskiego, zatwierdzony dnia 10 lutego 2011 roku przez
Panig Lidi¢ Stupak — Dyrektora Wydzialu Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Biatymstoku.

W trakcie kontroli wyjasnien i informacji udzielala Pani Olga Repko —Kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego w Dubiczach Cerkiewnych.

1. Ksiega urodzen i akta zbiorowe.

W 2010 roku sporzadzono 2 akty urodzenia na podstawie decyzji.

W 2011 roku - wg stanu na dzien kontroli — nie sporzadzono zadnego aktu urodzenia.

— Nr 1z dnia 23 listopada 2010 r.,
— Nr 2z dnia 23 listopada 2010 r.

Ww. akty zostaly sporzadzone na podstawie decyzji Kierownika USC w Dubiczach
Cerkiewnych podjetej w trybie art. 73 ust 1 ustawy Prawo o asc, o czym uczyniono stosowng
adnotacje w akcie w rubryce ,,uwagi” (§ 7 ust. 1 cyt. rozporzqdzenia).

Podania o umiejscowienie zagranicznych aktéw wnosily osoby uprawnione,
zamieszkale na terenie gminy Dubicze Cerkiewne — decyzje¢ podjal organ wilasciwy
miejscowo (art. 13 prawa o asc).

Podania ztozone zostaly za posrednictwem Wydziatu Konsularnego Ambasady RP w
Meksyku. W aktach zbiorowych znajduja si¢ odpisy aktéw urodzenia wydane przez wlasciwy
organ za granica wraz z tlumaczeniami na jezyk polski dokonanymi przez tlumacza
przysieglego. W aktach naniesiono stosowna adnotacj¢ w rubryce ,,uwagi” (§ 7 ust. I cyt.
rozporzqdzenia). Dane z dokumentéw zagranicznych zostaly prawidlowo przeniesione do

decyzji, a nastepnie do aktéw polskich.



Pouczenie o przyslugujacym odwotaniu do Wojewody Podlaskiego (art. 8 ust. 4
prawa o asc) — okreslono prawidtowo.
Decyzje zostaly dorgczone stronie za posrednictwem Wydzialu Konsularnego Ambasady
RP w Meksyku.

Nie wnosi si¢ uwag do ww. aktow.
Ksigga urodzen za 2010 rok jest zamknieta i prawidlowo otwarta na kolejny rok —

zgodnie z § 12 rozporzqdzenia.

II. Ksigga malzenstw i akta zbiorowe

W 2010 roku zostalo sporzadzonych 8 aktow malzenstwa; wszystkie dotyczyty
malzenstw zawartych w sposob okreslony w art. 1 § 2 i 3 krio, tj. wyznaniowych ze skutkiem
cywilnym.

W 2011 r. — wg stanu na dzien kontroli nie sporzadzono zadnego aktu malzenstwa.

Sprawdzajac akty dotyczace malzenstw zawartych w sposéb okreslony w art. 1 § 21 3
krio: stwierdzono, iz:

- zas$wiadczenia wystawial organ wlasciwy ze wzgledu na miejsce zamieszkania obojga lub
jednego z nupturientéw (art. 12 ust. 2 ustawy prawo o asc),

- zwiazki malzenskie zawierane byly w terminie waznosci zaswiadczenia,

- zaswiadczenia potwierdzajace zawarcie malzenstwa wyznaniowego ze skutkiem
cywilnym przekazywane byly przez duchownego w przewidzianym ustawowo terminie
(art. 8 § 3 krio) - wskazuje na to data wptywu dokumentu do USC,

- akty malzenstwa sporzadzit organ wlasciwy ze wzgledu na miejsce zawarcia matzenstwa
(art. 12 ust. 3 ustawy prawo o asc),

- w aktach zbiorowych oprocz zaswiadczen znajdujq si¢ rOwniez inne wymagane prawem
o asc dokumenty (art. 54 prawa o asc),

- termin waznosci zaswiadczen okreslono prawidlowo,

- przypiski w aktach malzenstw nanoszone sa na biezaco.

Ponadto sprawdzono akty malzenstw poprzez poréwnanie danych zawartych w
zaswiadczeniu 1 odpisach skréconych aktéw wurodzen nupturientéw z tresciq aktow
malzenstwa, nie stwierdzajgc bledow i rozbieznosci.

II1. Ksigga zgonéw i akta zbiorowe

W 2010 roku sporzadzono 27 aktéw zgonu - wszystkie na podstawie kart zgonu.

W 2011 roku - wg stanu na dzien kontroli — sporzadzono 5 aktow zgonu, w tym 1 na
podstawie decyzji.

Sprawdzajac ww. akty stwierdzono, ze podpisywane sg one przez Kierownika USC w
Dubiczach Cerkiewnych lub jego zastepce oraz osobg zglaszajaca zgon, zgodnie § 6

rozporzqdzenia.
>
A g



Karty zgonu sg wystawione przez lekarza i znajdujq si¢ w aktach zbiorowych. Podczas
kontroli porownano dane z karty zgonu z trescig aktu w pozycji data i miejsce zgonu, nie
odnotowujac rozbieznosci w tym zakresie.

Akty sa wypisane pismem recznym, czytelnie — zgodnie z § 2 ust. 1 rozporzqdzenia.

Wolne pozycje po sporzadzeniu aktow sa wykreslane zgodnie z § 7 ust. 2
rozporzqdzenia.

Kolejnos¢ w numeracji aktow jest zachowana zgodnie z § 3 ust. 2 rozporzqdzenia.

Nie stwierdzono naruszenia wlasciwosci miejscowej organu uprawnionego do
sporzadzenia aktow zgonu (art. 10 ust. 1 prawa o asc).

Sprawdzono akta zbiorowe do kazdego aktu zgonu. Numeracja poszczegdlnych kart
zgonu odpowiada numerowi aktu zgonu w ksigdze zgonu.

Przypiski w aktach nanoszone sa na biezaco.

— Nr 3z dnia 11 stycznia 2011 r.,

Ww. akt zostal sporzadzony na podstawie decyzji Kierownika USC w Dubiczach
Cerkiewnych podjetej w trybie art. 73 ust 1 ustawy Prawo o asc, o czym uczyniono stosowna
adnotacje w akcie w rubryce ,uwagi” (§ 7 ust. I cyt. rozporzqdzenia).

Podanie o umiejscowienie zagranicznego aktu wniosta osoba uprawniona, zamieszkala
na terenie gminy Dubicze Cerkiewne — decyzj¢ podjal organ wlasciwy miejscowo (art. 13
prawa o asc).

W aktach zbiorowych do ww. aktu znajduje si¢ zagraniczny odpis aktu zgonu wraz z
jego thumaczeniem dokonanym przez thumacza przysigglego (§ 9 rozporzqdzenia).

Dane z aktu zagranicznego prawidlowo zostaly przeniesione do decyzji, a nastepnie do
aktu polskiego.

Decyzja Kierownika USC Nr 5352.1.2011 z 31 stycznia 2011 r. - podjeta na wniosek
strony — akt zostal uzupelniony o brakujace dane. W aktach zbiorowych znajduja sie
odpowiednie dokumenty stanowiace podstawg¢ uzupelnienia aktu. Wzmianka dotyczaca
uzupelnienia aktu zostata prawidlowo naniesiona w akcie.

Strona pokwitowata odbior decyzji.

Pouczenie o przystugujacym odwotaniu do Wojewody Podlaskiego (art. & ust. 4
prawa o asc) — okreslono prawidtowo.

Bez uwag.

Ksiega zgonow za 2010 r. jest zamknigta i prawidlowo otwarta na kolejny rok-
zgodnie z § 12 ww. rozporzqdzenia.

IV. ,,Odpisy aktéow stanu cywilnego”

Sprawdzono teczki z 2010 roku o numerach:
- USC.5140 - ,,Odpisy zupelne aktow stanu cywilnego” — zarejestrowano 7 spraw
- USC.5141 - ,,Odpisy skrocone aktow stanu cywilnego” — zarejestrowano 120 spraw.

Ww. teczki zalozono zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organdéw
gmin i zwigzkéw migdzygminnych stanowiacym zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin
i zwigzkow miedzygminnych ( Dz. U. z 1999 roku, Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.).

W teczkach zalozone zostaly spisy spraw. Wnioski o wydanie odpisow aktow stanu

cywilnego zawieraja: \P
¢
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— dane osoby zglaszajacej si¢ po odpis,



— okreslenie stopnia pokrewienstwa,

— informacje do jakich celow ma zosta¢ wydany odpis,
— date i podpis osoby wnoszacej podanie,

— podpis osoby przyjmujacej wniosek.

Ponadto, do kazdego sprawdzonego podania dolaczony jest dowdd s$wiadczacy
o dokonaniu optaty skarbowej badz adnotacja o zwolnieniu z optaty skarbowe;.

W 2011 roku zatozono teczk¢ o numerze USC.5362 — ,,Odpisy zupelne, skrocone i
wielojezyczne aktéw stanu cywilnego”.

Ww. teczke zalozono zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organdéw gminy
i zwiazkoéw miedzygminnych oraz urzgdéw obstugujacych te organy i zwigzki stanowiacym
zatacznik Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. z 2011 roku, Nr 14,
poz. 67), nadajac kategori¢ archiwalng Bs.

Na dzien 04 kwietnia 2011 roku w ww. teczce zarejestrowano 23 sprawy.

W teczce znajdujq si¢ podania, na ktérych odnotowana jest data wplywu. Z podan
wynikaja dane osoby zglaszajacej si¢ po odpis oraz informacja do jakiego celu ma byé
wydany odpis. Do podan dolaczone sa potwierdzenia uiszczenia oplaty skarbowe;.

Strony kwitowaly odbidr odpisow.

V. Zmiana imion i nazwisk
W okresie objetym kontrola Kierownik USC w Dubiczach Cerkiewnych nie wydal
zadnej decyzji z zakresu zmiany imion i nazwisk.

VII. Stan ksiag i akta zbiorowe.

Pomieszczenia przeznaczone do dyspozycji Urzedu Stanu Cywilnego znajduja si¢ na
parterze budynku. Okno w pokoju, w ktérym sa przechowywane ksiggi, jest zabezpieczone
kratg antywlamaniowa, W budynku urzedu zainstalowany jest alarm. Pomieszczenie, w
ktorym przechowywane sa ksiggi wyposazone jest w urzadzenia kontrolujace temperature
1 wilgo¢ powietrza, w pokoju obok znajduje si¢ gasnica.

Ksiggi stanu cywilnego oraz akta zbiorowe sa przechowywane w szafach pancernych
zamykanych na klucz.

Ksiggi stanu cywilnego sa dobrym stanie.

W budynku Urzedu Gminy w Dubiczach Cerkiewnych znajduje si¢ odrebne
pomieszczenie do udzielania slubéw cywilnych.

Ogledziny zostaly przeprowadzone w obecnosci Kierownika USC w Dubiczach
Cerkiewnych, z czego sporzadzono protokot ogledzin, dotaczony do akt kontroli.

Na tym protokot zakonczono.




Wajt Gminy Dubiczach Cerkiewnych zostat poinformowany o:

1) prawie do odmowy podpisania protokotu kontroli i koniecznosci zlozenia w terminie
7 dni od dnia jego otrzymania, wyjasnienia przyczyn tej odmowy;

2) prawie zgloszenia, przed podpisaniem protokolu, umotywowanych zastrzezen do
ustalen zawartych w protokole.

Zastrzezenia, o ktérych mowa w pkt 1 powinny by¢ zgloszone na pismie do Wojewody
w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego jeden
doreczono Wojtowi Gminy Dubicze Cerkiewne.

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu w ksigzce kontroli prowadzonej przez
Urzad Gminy w Dubiczach Cerkiewnych pod pozycja 1/2011.

Didniue (k. O2.05. ROt/ - Bg'o.f{;{a/ok &6 kmetmO 40417,

(miejsce i data podpisania protokolu kontroli) (miejsce i data podpisania protokolu kontroli)

KIEROWNIK ODDZIALU

Aon M aszewski ds. Rejestfacji Stany, Cywilnego
Ob i triacji

Podpis Kierownika podmiotu kontrolowanego podpis kpiohijageguaichyska
NSPEKTOR WOJEWODZKI
SV

Dorota Romanowicz

podpis kontrolujacego/ych

W

Jeden egzemplarz protokotu otrzymatem :

“on Mataszewski




