czynnos$ci wykonywane przez pracownika zatrudnionego na stanowisku referenta w Urzedzie Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich

Znak: KN.1712.4.2015

Protokot

kontroli przeprowadzonej w dniach od 17 do 21 sierpnia 2015 roku na stanowisku
referenta w Urzedzie Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego
w Pyrzycach. Kontrole przeprowadzit Gtéwny specjalista ds. kontroli Waldemar Ortowski
dziatajgcy na podstawie Zarzgdzenia Nr 255/2015 Burmistrza Pyrzyc z dnia 29 lipca 2015
roku oraz upowaznienia Nr 45/2015 Burmistrza Pyrzyc z dnia 30 lipca 2015 roku.

Przedmiot kontroli: czynnosci wykonywane przez pracownika zatrudnionego na
stanowisku referenta w Urzedzie Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich.

Kontroli dokonano na podstawie rozliczen za okres styczen — grudzien 2014 roku.

Ustalenia kontroli zawarto w nastepujgcych punktach:
I. Ustalenia organizacyjne
II.  Umocowanie prawne prowadzonej dziatalnosci
[ll. Realizacja powierzonych obowigzkéw w zakresie spraw obywatelskich
IV. Realizacja powierzonych obowigzkéw zwigzanych z wyborami
V. Czynnosci wykonywane nieujete w zakresie czynnosci

l. Ustalenia organizacyjne

1. W badanym okresie na stanowisku referenta w Urzedzie Stanu Cywilnego i Spraw
Obywatelskich (USCiSO Iub Urzad) zatrudniona byta Pani I. S.. W Urzedzie
Miejskim pracownik zatrudniony byt od 20.02.2012 roku jako pomoc
administracyjna. W maju 2012 roku przystgpita do konkursu i po pozytywnej
weryfikacji zatrudniona zostata na stanowisku referenta w USCiSO. Od 1.01.2013
roku zatrudniona byla na czas nieokreslony na stanowisku referenta USCiSO.
Pracownik nie posiadat przeszkolenia specjalistycznego w zakresie wykonywanych
obowigzkéw. Za zgodg Burmistrza Pyrzyc pracownik podnosit poziom
wyksztatcenia w Wyzszej Szkole Administracji Publicznej w Szczecinie na kierunku
Administracja, ktorg to szkote ukonczyt w lipcu 2015 roku.

2. Ostatni zakres czynnosci przydzielono referentowi w dniu 23.01.2014r. Zakres
obejmowat zadania z zakresu spraw obywatelskich oraz spraw zwigzanych
z wyborami i referendami.

3. Do zadan referenta nalezato:

* przyjmowanie i opracowywanie wnioskow o zameldowanie i wymeldowanie na
pobyt staty i czasowy; prowadzenie postepowan administracyjnych w tej sprawie
oraz ewidencja zdarzen w programie komputerowym,

* wystepowanie o nadanie, zmiane i anulowanie numeru ewidencyjnego PESEL,

* prowadzenie i biezgca aktualizacja bazy danych dotyczacych rejestru wyborcow
w programie komputerowym ,WYBORY”,

* prowadzenie kartoteki Kart Osobowych Mieszkancow,

* sporzgdzanie wykazow dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu,
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sporzagdzanie sprawozdan dla Krajowego Biura Wyborczego i Urzedu
Statystycznego,

powiadamianie wtasciwych organow Wojskowych Komend Uzupetnien o zgonach
0s6b podlegajgcych powszechnemu obowigzkowi wojskowemu,

sporzadzanie opracowan statystycznych, informacji ze zbioru danych osobowych
dla innych organéw i instytucji w oparciu o obowigzujgce przepisy ze
szczegolnym uwzglednieniem ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych oraz prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie danych ze
zbioru danych osobowych,

organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem spisow
powszechnych ludnosci,

sporzadzanie list wyborczych (wydrukéw) w oparciu o aktualizowang na biezgco
baze danych w programie komputerowym ,WYBORY” oraz spis mieszkancéw,
aktualizacja spiséw wyborcow po ich wydrukowaniu,

wydawanie zaswiadczen do gtosowania,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z wytycznymi Panstwowej Komisiji
Wyborczej,

prowadzenie spraw w zakresie zbiorek publicznych oraz zgromadzen,
uzupetnianie i wprowadzanie brakujgcych danych do systemu - aplikacji
ZMOKU,

pomoc przy uroczystosciach organizowanych w USCiSO (ceremonie slubne, 50-
lecia pozycia matzenskiego itp.),

prowadzenie zastepstwa Pani M. N. podczas urlopu lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci.

4. Referent posiadat upowaznienia Burmistrza Pyrzyc:

pismem WO.0052.46.2012 z dnia 17 lipca 2012 roku w zwigzku z art. 45 ust. 1
ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
(Dz.U. 2006 Nr 139, poz. 993) do podpisywania wszystkich dokumentow
zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

upowaznienie nr 14/2014 pismo: W0.0052.14.2014 z dnia 6 maja 2014 roku
w zwigzku z art. 32 § 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks Wyborczy (Dz.U.
2014 Nr 21, poz. 112) do wydawania zaswiadczen do gtosowania oraz
w zwigzku z art. 56 powyzszej ustawy do sporzgdzania aktow petnomocnictwa
do gtosowania,

upowaznienie Nr 14/2015 z dnia 2 marca 2015 roku w zwigzku z art. 37 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U.
2014 poz. 1182) do przetwarzania danych osobowych zgromadzonych
w rejestrze PESEL, Rejestrze Dowoddéw Osobistych i Rejestrze Stanu Cywilnego
oraz systemach teleinformatycznych, w ktérych prowadzone sg przedmiotowe
rejestry,

upowaznienie Nr 8/2015 z dnia 10 czerwca 2015 roku w zwigzku z art. 37
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn.
Dz.U. 2014 poz. 1182) do obstugi systemu informatycznego oraz urzgdzenh
wchodzgcych w jego sktad stuzgcych do przetwarzania danych osobowych.
upowaznienie Nr 40/2015 pismo: W0.0052.40.2015 z dnia 10 lipca 2015 roku
w zwigzku z art. 268a, art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks
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Postepowania Administracyjnego (Dz.U. 1960 Nr 30, poz. 168 ze zm.) oraz art.
32 ust 11 2, art. 50 ust 2 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 roku o ewidencji
ludnoséci (Dz.U. 2010 Nr 2017, poz 1427 ze zm.) do wydawania zaswiadczen
o0 zameldowaniu, a takze do udostepniania danych z rejestrow mieszkancéw oraz
rejestrow zamieszkania cudzoziemcow.

5. Sprawy zwigzane z obstugg interesantow w zakresie spraw obywatelskich referent
wykonywata wspolnie z inspektorem zatrudnionym w tym samym USCiSO.

6. Kierownikiem USCISO jest p. A. W. od 11/2012; wczesniej petnita obowigzki
kierownika USC od VI111/2004.

Il. Umocowanie prawne prowadzonej dziatalnosci

1. W

czasie wykonywania obowigzkow referent USCiSO stosowata miedzy innymi

nastepujgce przepisy:

4

v

v

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny (Dz.U. 1964 Nr 16, poz. 93
ze zm.) - KC.

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U. 1960 Nr 30, poz. 168 ze zm.)

Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U. 1990 Nr 16
poz. 95 ze zm.) - usg,

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn.
Dz.U. 2014 poz. 1182) - uodo

Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych (Dz.U. z 2006r. Nr 139, poz. 993) - ueldo

Ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 roku o ewidencji ludnosci (Dz.U. 2010 Nr 2017,
poz 1427 ze zm.) - uel

Ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks Wyborczy (Dz.U. Nr 21, poz. 112) —
Kod.Wyb

Ustawa z dnia 14 marca 2014 roku o zasadach prowadzenia zbiérek
publicznych (Dz.U. 2014 poz. 498) - uzpzp

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 8 sierpnia
2001 r. w sprawie spisu wyborcow w wyborach do Sejmu i Senatu (Dz.U. 2001
Nr 84, poz. 922).

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 28 lipca
2011 r. w sprawie sporzgdzania aktu petnomocnictwa do gtosowania
w wyborach: do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej
Polskiej, Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Parlamentu Europejskiego
w Rzeczypospolitej Polskiej, do organéw stanowigcych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz woéjtow, burmistrzéw i prezydentéw miast (Dz.U. 2011 Nr
157, poz. 936 ze zm.).

Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 lipca
2011 r. w sprawie rejestru wyborcow oraz trybu przekazywania przez
Rzeczpospolitg Polskg innym panstwom cztionkowskim Unii Europejskiej danych
zawartych w tym rejestrze (Dz.U. 2011 Nr 158, poz. 941).

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 29 lipca 2015 roku
w sprawie spisu oséb uprawnionych do udziatlu w referendum ogdélnokrajowym
(Dz.U. 2015 poz. 1086).
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lll. Realizacja powierzonych obowigzkow.

1.

W zakresie przyjmowania i opracowywania wnioskdw o zameldowanie
i wymeldowanie na pobyt staty i czasowy oraz prowadzenia postepowan
administracyjnych, a takze ewidencja zdarzen w programie komputerowym.

W 2014 roku w badanym zakresie USCiSO opracowywat 58 wnioskéw, w tym:
o0 wymeldowanie 52 wnioski, 0 zameldowanie 2 wnioski oraz 3 porady prawne dla
innych gmin i 1 przestuchanie swiadka. Teczka spraw prowadzona poprawnie, akta
pouktadane, kompletne. Wydane decyzje nie budzg zastrzezen. W I-szym poétroczu
2015 roku powyzszym zakresie urzad obstuzyt 32 sprawy, w tym w 2 sprawach
ztozono odwotania, ktére Wojewoda Zachodniopomorski odrzucit i utrzymat w mocy
decyzje | instancji.

Wystepowanie o nadanie, zmiana i anulowanie numeru ewidencyjnego PESEL.

W 2014 roku powyzszym zakresie wystgpito 162 nadania numerow PESEL oraz
1 zmiana pfci, natomiast w od | do VI 2015 — 33 sprawy dotyczgce nadania numeru
PESEL. Nadawanie numerow odbywato sie na podstawie urzedowych aktéw
zgtoszenia urodzenia wystawianych przez placéwki zdrowia, podczas zgtoszeniu
sie rodzica w czasie odbioru aktu urodzenia dziecka. Ewidencja, obieg oraz obstuga
powyzszych spraw odbywata sie na biezgco, bez zastrzezen.

Prowadzenie kartoteki Kart Osobowych Mieszkancéw (KOM).

Do marca 2015 roku prowadzenie KOM-6w odbywato sie réwnolegle z ewidencjg
zdarzen dotyczacych mieszkancow gminy w bazach elektronicznych,
prowadzonych przez Urzad; kiedy to wprowadzono centralg baze ewidencji
ludno$ci ZRODLO. Papierowe ewidencje danych o mieszkancach (KOM-y)
stanowity jedynie uzupetnienie danych wprowadzonych do baz i stuzyty do ich
weryfikacji oraz kontroli poprawnos$ci naniesionych informacji.

Sporzadzanie wykazow dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu.

Czynnos$¢ wykonywana raz w roku na potrzeby Wydziatu Edukacji Kultury i Sportu
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

Powiadamianie wiasciwych organéw Wojskowych Komend Uzupetnien o zgonach
0s6b podlegajgcych powszechnemu obowigzkowi wojskowemu.

W badanym okresie czynnosci nie wystepowaty.

Sporzgdzanie opracowan statystycznych, informacji ze zbioru danych osobowych
dla innych organdw i instytucji w oparciu o obowigzujgce przepisy ze szczegélnym
uwzglednieniem ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
oraz prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie danych ze zbioru danych
osobowych.
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Powyzsze sprawy stanowity - zgonie z rzeczowym wykazem akt, sprawy z zakresu
5345. W 2014 roku ogdtem przeprowadzono 1 688 spraw o udostepnienie danych
ze zbioréw danych osobowych, a w I-szym potroczu 2015 roku udostepniono 790
danych osobowych z powyzszych zbiorow. Wnioski o udostepnienie danych ze
zbioréw danych osobowych sprawdzono na podstawie 8% losowo wybranej prébie.
Rejestr za 2014 rok sprawdzono od poz. 516 do 548, od 830 do 863, od 1 261 do
1308, od 1633 do 1656; tgcznie 135 pozycji. Natomiast rejestr za 2015 rok
sprawdzono od poz. 415 do 479 tj. 64 sprawy. Rejestr wnioskow oraz wydanych
zaswiadczeh prowadzony bez zastrzezen. Sprawy prowadzone terminowo.
W powyzszym zakresie, w czasie pracy referenta nie zgtaszano zastrzezeh co do
nieterminowego wywigzywania sie z obowigzkéw wynikajgcych z tego zakresu.
Sprawy prowadzone terminowo, na biezgco. Kierownictwo USCiSO nie wnosito
zastrzezen, co do wywigzywania sie referenta z powyzszych zagadnien.

. Organizowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem spisow

powszechnych ludnosci.
W badanym okresie czynnos$ci nie wystepowaty.
Prowadzenie spraw w zakresie zbiorek publicznych oraz zgromadzen.

W 2014 roku rozpatrzono 2 wnioski na zorganizowanie zgromadzen oraz 2 wniosKi
w |-szym potroczu 2015 roku. Teczka spraw prowadzona poprawnie, akta
pouktadane, kompletne. Wydane decyzje nie budzg zastrzezen. Sprawy zwigzane
ze zbiérkami publicznymi od 2014 roku nie stanowig zadania zleconego gminom.
W mysl ustawy o zasadach prowadzenia zbiorek publicznych, ogoét spraw
zwigzanych ze zbidrkami publicznymi znajduje sie w gestii wkasciwego ministra do
spraw administracji publicznej.

Uzupetnianie i wprowadzanie brakujgcych danych do systemu — aplikacji ZMOKU.

System ZMOKU stosowany byt do elektronicznej ewidenciji i przetwarzania danych
osobowych mieszkancéw gminy Pyrzyce. W 2015 roku zostat zastgpiony przez
centralng baze danych ZRODtO. Obecnie uzupetnianie lub aktualizowanie danych
osobowych odbywa sie poprzez zlecenie w systemie ZRODLO do USC,
a nastepnie dane automatycznie sg migrowane do elektronicznego rejestru
mieszkancow. Wprowadzanie danych oraz ich aktualizacja odbywa sie na biezgco
w miare zachodzacych potrzeb, na podstawie zgtaszanych przez mieszkancow
zdarzen.

10.Pomoc przy uroczystosciach organizowanych w USCiSO (ceremonie Slubne, 50-

11.

lecia pozycia matzenskiego itp.).

Czynnosci prowadzone byty na biezgco w miare zachodzacych potrzeb, w Urzedzie
nie ewidencjonowano powyzszych zdarzen. Kierownictwo USCiSO nie wnosito
zastrzezen co do wywigzywania sie referenta z powyzszych zagadnien. Pomoc
byta wykonywana dobrze i sumiennie.

Prowadzenie zastepstwa Pani M. N. podczas urlopu lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci.
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Czynnosci prowadzone byty na biezgco w miare zachodzacych potrzeb, w Urzedzie
nie ewidencjonowano powyzszych zdarzen. W powyzszym zakresie w czasie pracy
referenta nie zgtaszano zastrzezen co do niewywigzywania sie z obowigzkow
wynikajgcych z tego zakresu. Kierownictwo USCiSO nie wnosito zastrzezen co do
wywigzywania sie referenta z powyzszych zagadnieh. Zastepstwo i zwigzane z tym
zwiekszone obcigzenie pracg dla referenta nie wptywato negatywnie na jakosc
Swiadczonych ustug przez Urzad oraz obstuge interesantow.

Whnioski: Przydzielony zakres czynnoSci obejmowat zadania, ktore bagdz nie byty

wykonywane przez referenta lub nie stanowity (na skutek zamiany przepisow)
zadan przynaleznych do USCiSO. W zwigzku z powyzszym proponuje Sie
polecenie kierownikowi USCiSO aktualizacje zakreséw czynnoSci pracownikow
zatrudnionych przy sprawach z zakresu spraw obywatelskich.

Ponadto w sprawach prowadzonych przez referenta USCiSO w zakresie spraw
obywatelskich nie stwierdzono nieprawidtowo$ci. Prowadzona dokumentacja jest
czytelna, przejrzysta, pouktadana chronologicznie. Sprawy prowadzone
terminowo bez zastrzezen. Referent cechowat sie starannoscig w wykonywanych
obowigzkach. Co do wykonywanych obowigzkoéw nie zgtaszano zastrzezen tak
przez interesantow jak i przez kierownictwo USCiSO.

IV. Realizacja powierzonych obowigzkéw zwigzanych z wyborami

1.

Prowadzenie i biezgca aktualizacja bazy danych dotyczacych rejestru wyborcéw
w programie komputerowym ,WYBORY".

W 2014 roku do spisu wyborcow prowadzonego w programie WYBORY dopisano
80 osdb, skreslono z ewidencji 91 osdb. Dokumentacji za 2014 rok brak, na
wniosek prokuratury zostata zabezpieczona przez CBA. W 2015 roku w |-szej turze
wyboréw prezydenckich dopisano 25 osbb, skreslono 248 wyborcow. W 1I-giej turze
wyboréw prezydenckich zewidencjonowano 1 pakiet korespondencyjny, dopisano
25 wyborcow, skreslono 361 oséb. Zgodnie z dokumentacjg za 2015 rok wnioski
o state wykreslenie (rozowe) oraz dopisanie (zielone) do listy wyborcow skfadane,
a takze wnioski o jednorazowg zmiane miejsca gtosowania byty kierowane przez
zainteresowanych wyborcow, bezposrednio na stanowisku pracy USCiSO. Whnioski

byty na biezgco weryfikowane, opracowywane i ewidencjonowane przez
pracownikéw USCiSO.

Sporzgdzanie sprawozdan dla Krajowego Biura Wyborczego i Urzedu
Statystycznego.

Sprawozdania dla KBW sporzgdzane byty w aplikacji dedykowanej przez KBW za
posrednictwem  przeglgdarki internetowej. Aplikacja przekazywata dane
bezposrednio do KBW. Sprawozdania sktadane byty terminowo.

Sporzadzanie list wyborczych (wydrukéw) w oparciu o aktualizowang na biezgco
baze danych w programie komputerowym ,WYBORY” oraz rejestrze mieszkancéw.
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Czynnosci prowadzone byty na biezgco w miare zachodzacych potrzeb, w Urzedzie
nie ewidencjonowano powyzszych zdarzen. W powyzszym zakresie w czasie pracy
referenta nie zgtaszano zastrzezen co do niewywigzywania sie z obowigzkow
wynikajgcych z tego zakresu. Kierownictwo USCiSO nie wnosito zastrzezen co do
wywigzywania sie referenta z powyzszych zagadnien.

4. Aktualizacja spisow wyborcow po ich wydrukowaniu.

Czynnosci prowadzone byty na biezagco w miare zachodzacych potrzeb.
Dokumentacji za 2014 rok brak, na wniosek prokuratury zostata zabezpieczona
przez CBA. W 2015 roku w I-szej turze wyboréw prezydenckich dopisano 24
wyborcow, skreslono 127. W ll-giej turze wyboréw prezydenckich dopisano 26,
skreslono 90 wyborcow. Informacje o skresleniach umieszczano na listach
wyborczych. W przypadku dopisania wyborcy sporzgdzano dodatkowg liste dla
wiasciwej komisji wyborczej.

5. Wydawanie zaswiadczen do gtosowania.

W USCIiSO brak byto dokumentacji w badanym zakresie za 2014 rok. W 2015 roku
wydano 121 zaswiadczen do jednorazowego gtosowania poza statym okregiem
wyborczym. Dokumentacja zwigzana z powyzszym zagadnieniem prowadzona
poprawnie. Akta pouktadane, czytelne i przejrzyste. Wnioski o wydanie
zaswiadczenh sktadane byly bezposrednio na stanowisku pracy w USCiSO i na
biezgco realizowane. Wyborca sktadajgcy wniosek po weryfikacji w czasie jednej
wizyty uzyskiwat stosowne zaswiadczenie. Obieg informacji zwigzany
z wydawanymi zaswiadczaniami pomiedzy gminami zachowany. Baza wyborcow
aktualizowana byta automatycznie po wprowadzeniu danych celem wygenerowania
zaswiadczenia.

6. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z wytycznymi Panstwowej Komisji Wyborczej,

Czynnosci prowadzone byty na biezgco w miare zachodzacych potrzeb, w Urzedzie
nie ewidencjonowano powyzszych zdarzen. W powyzszym zakresie w czasie pracy
referenta nie zgtaszano zastrzezen co do niewywigzywania sie z obowigzkdéw
wynikajgcych z tego zakresu. Kierownictwo USCiSO nie wnosito zastrzezen co do
wywigzywania sie referenta z powyzszych zagadnien.

Whioski: Proponuje sie wprowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg wyborcow
w obieg dokumentéw stosowany w Urzedzie Miasta w Pyrzycach. W tym celu
proponuje sie przekazywanie ztozonych wnioskow dotyczgcych zmian w spisie
wyborcow do ewidencji w ksigzce korespondencji USCiSO prowadzonej
w punkcie informacyjnym | dekretowaniu ich przez kierownictwo Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach. Zdaniem organu kontrolnego wprowadzenie takiej
procedury pozwoli zwiekszy¢ nadzor nad sktadanymi wnioskami oraz
dokonywanymi zmianami w Spisie wyborcow.
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V. Czynnosci wykonywane nieujete w zakresie czynnosci.

1.

W dniu 6 maja 2014 roku pismem WO0.0052.14.2014 w oparciu o art. 56 ustawy
Kodeks Wyborczy Burmistrz Pyrzyc udzielit referentowi upowaznienie nr 14/2014
do sporzadzania aktow petnomocnictwa do gtosowania. Sporzgdzanie powyzszych
petnomocnictw nie byto wymagane od referenta w zakresie czynnosci. Referent nie
posiadat przeszkolenia w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wyborami.
W komodrce brak dokumentacji zwigzanej z przyjetymi wnioskami i zgodami oraz
wydanymi petnomocnictwami do gtosowania za 2014 rok. Dokumentacja zostata
zabezpieczona na wniosek prokuratury przez CBA. W 2015 roku wptyneto
13 wnioskdw na udzielenie petnomocnictwa, do wnioskéw zatgczone byty zgody
petnomocnikow. Na podstawie ztozonych wnioskow sporzgdzono
12 petnomocnictw. W jednym przypadku wniosek anulowano przed sporzgadzeniem
petnomocnictwa. Akta zwigzane z wydawaniem petnomocnictw prowadzone
poprawnie, dokumentacja kompletna, poukfadana, prowadzona terminowo
i chronologicznie.

Whnioski: W celu poprawy zabezpieczenia procesu zwigzanego z wydawaniem

petnomocnictw zasadnym byfoby ewidencjonowanie wnioskow wraz ze zgodag
petnomocnika zgodnie z obiegiem dokumentow stosowanym w Urzedzie
Miejskim w Pyrzycach. W tym celu proponuje sie wprowadzenie zasady
Sktadania w punkcie informacyjnym (kancelarii) powyzszych dokumentow
i ewidencjonowaniu ich w ksigzce korespondencji prowadzonej dla USCiSO,
apo ich zadekretowaniu dopiero przekazac na stanowisko pracy osoby
upowaznionej przez Burmistrza do wydawania petnomocnictw do gftosowania.
Takie postepowanie z dokumentami pozwoli w ocenie organu kontrolnego
wyeliminowac podejrzenia o nieautoryzowany obieg wnioskow wymaganych przy
wydawaniu petnomocnictw w imieniu Burmistrza.

Na powyzszych ustaleniach protokdt kontroli zakorhczono.

Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich
strona 8z 9



czynnos$ci wykonywane przez pracownika zatrudnionego na stanowisku referenta w Urzedzie Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich

Wykaz akt kontroli stanowigcych integralng czes¢ protokotu:

Akta kontroli Nr 1 — Kserokopia zakresu czynnosci referenta USCiSO.
Akta kontroli Nr 2 — Kserokopia upowaznienia referenta USCiSO z dnia 17.07.2012r.
Akta kontroli Nr 3 — Kserokopia upowaznienia Nr 14/2014 referenta USCiSO z dnia

6.05.2015r.

Akta kontroli Nr 4 — Kserokopia upowaznienia Nr 14/2015 referenta USCiSO z dnia
2.03.2015r.

Akta kontroli Nr 5 — Kserokopia upowaznienia Nr 40/2015 referenta USCiSO z dnia
10.07.2015r.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich p. A. W. zostata
poinformowana o przystugujgcym prawie odmowy podpisania protokotu oraz o prawie
ztozenia pisemnych wyjasnien w sprawie przyczyn odmowy.

Ponadto w terminie 3 dni od dnia podpisania protokotu pracownik jednostki
(komorki) kontrolowanej ma rowniez prawo wniesienia dodatkowych wyjasnien Ilub

zastrzezen do protokotu.

Protokot niniejszy sporzgdzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore po
uprzednim odczytaniu bez zastrzezen podpisano.

Jeden egzemplarz protokotu przekazano Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw
Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w rejestrze kontroli pod poz. 4/2015.

Pyrzyce, dnia 24.08.2015r.

Kontrolujgcy: Za jednostke kontrolowang:
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