WOJEWODA SWIETOKRZYSKI

Kielce, dnia 30-05-2017
Znak: SO.1.431.5.2017

Pan Robert Wielgopolan
Wéjt Gminy Stlupia Konecka
Stupia 30 A

26-234 Shupia

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Kontrole w Urzedzie Gminy w Shupi Koneckiej w dn. 24 kwietnia 2017 r. przeprowadzili
pracownicy Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow:
e Malgorzata Bojar — inspektor wojewodzki — kierownik zespotu kontrolnego,

e Katarzyna Borycka — inspektor wojewodzki

na podstawie pisemnych upowaznien do przeprowadzenia kontroli n-ry: 297/2017 1 298/2017 znak:
S0.1.431.5.2017 z dnia 13.04.2017 r. wydanych z upowaznienia Wojewody Swigtokrzyskiego
przez Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow.

Zakres kontroli i okres objety kontrola:

¢ wydawanie dowodow osobistych, udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow,
rejestru  zamieszkania cudzoziemcow, rejestru dowodow osobistych, dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi,

e prowadzenie ewidencji ludnosci.

Kontrolg objeto okres od: 01.01.2016 r. do 31.12.2016 1.

Wykonywanie zadan w kontrolowanym zakresie oceniam:




e w zakresie wydawania dowodow osobistych pozytywnie z nieprawidlowosciami,

natomiast w zakresie udostgpniania danych osobowych z: rejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow, rejestru dowoddéw osobistych, dokumentacji zwigzanej

z dowodami osobistymi pozytywnie z uchybieniami

e w zakresie prowadzenia ewidencji ludnosci —pozytywnie z nieprawidlowosciami.

Kontrola zostat wpisana w ksigzke kontroli pod pozycja nr 3/2016.

W wyniku przeprowadzonej kontroli dokonano nast¢pujacych ustalen:

W zakresie wydawania dowodow osobistych oraz w zakresie udostepniania danych

osobowych 7 rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow, rejestru dowodow

osobistych, dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi:

W trakcie kontroli w zakresie: wydawania, wymiany dowodow osobistych oraz
dot. dokumentacji gromadzonej w sprawach o wydanie, wymiang, dowodu osobistego,
a takze zgloszenia o utracie dowodu osobistego informacji udzielata p. Agnieszka Krzepkowska -
zatrudniona na stanowisku ds. ewidencji ludnosci, polityki spotecznej i zdrowia oraz obstugi
GKRPA i PN.

I. W procesie wydawania, wymiany dowodow osobistych; kontrola dokumentacji gromadzonej
w sprawach o wydanie, wymiang, dowodu osobistego oraz zgloszenia o utracie dowodu osobistego
kontroli poddano dokumentacje¢ w 30 losowo wybranych kopertach dowodowych.
W trakcie czynnosci kontrolnych ustalono, iz wnioski o wydanie dowodu osobistego ztozone byly
w siedzibie organu Gminy Stupia Konecka, wypelione i1 podpisane wtlasnorgcznie przez
wnioskodawce.

W przypadku o0sob niepetnoletnich wnioski sktadane byty przez jednego z rodzicéw — stosownie do
art. 25 ust 2 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych. W przypadkach,
o ktorych mowa powyzej we wniosku w adnotacjach urzedowych umieszczane byty dane rodzica.
W  kopertach dowodowych znajdowaly si¢ takze potwierdzenia odbioru osobistego -
udokumentowane na odpowiednim formularzu - zgodnie z § 13 ust 1 rozporzqdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu
i trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zZwrotu.

W jednej z kopert dowodowych na wniosku o wydanie dowodu osobistego jako powdd zaznaczono
,uszkodzenie dowodu”, jednakze w dokumentacji brak bylo formularza zgloszenia utraty/

uszkodzenia dowodu osobistego. Pani Agnieszka Krzepkowska — wykonujaca zadania z zakresu
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wydawania dowoddw osobistych — wyjasnita, iz nie wiedziata, ze w w/w przypadku nalezy
sporzadzi¢ formularz, o ktorym mowa powyzej. Dodatkowo zglaszajacemu utrate/uszkodzenie
dowodu osobistego nalezy wyda¢ zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego, co
réwniez bylo pomijane w opisywanym przypadku. Ponadto organ gminy, ktory zostat
poinformowany o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego powinien w trybie pilnym dokona¢
uniewaznienia dowodu osobistego w Rejestrze Dowoddéw Osobistych. Kontrola wykazata, iz w w/w
przypadku dowod zostat uniewazniony w RDO po 2 dniach. Z wyjasnien kontrolowanej wynika, iz
byto wigcej przypadkéw, gdzie wniosek o wydanie dowodu osobistego byl zlozony z powodu
,»uszkodzenia” i uszkodzony dowdd nie byt uniewazniany w trybie pilnym w systemie RDO.
Zatem nalezy stwierdzi¢, ze zostal pominiety sposob i tryb postgpowania w sprawach utraty,
uszkodzenia dowodu osobistego, co nalezy uzna¢ za nieprawidtowos¢.
Jednoczesnie nalezy doda¢, iz p. Agnieszka Krzepkowska ttumaczyta, iz obecnie (od poczatku
biezacego roku) w przypadku uszkodzenia dowodu osobistego, przestrzegane sg procedury zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
Wsrod skontrolowanych dokumentow - na kilku wnioskach o wydanie dowodu osobistego -
w czgscl ,,o8wiadczenie, podpis” w miejscu przeznaczonym na wpisanie miejscowosci i daty
ztozenia wniosku umieszczona byla nazwa miejscowosci zamieszkania wnioskodawcy.
Kontrolujacy zwroécili uwage, iz w tym miejscu powinna znajdowac si¢ nazwa miejscowosci urzedu
gminy, w ktorym sktadany jest wniosek o wydanie dowodu osobistego.
W pozostalej skontrolowanej dokumentacji nie stwierdzono uchybien.

W kontrolowanym okresie nie bylo przypadku odmowy wydania dowodu osobistego

w drodze decyzji administracyjne;.

II. Zadaniami z zakresu udostepniania danych z rejestru dowodow osobistych, dokumentacji
zwigzane] z dowodami osobistymi, rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcoOw
zajmuje si¢ rowniez pani Agnieszka Krzepkowska.

Dokumentacja dot. udostgpniania danych z rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow, rejestru dowodow osobistych, dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
znajdowala si¢ w segregatorze pod nazwg: ,,Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen
z ewidencji ludno$ci lub dokumentacji wydanych dowodow osobistych”. Dokumenty dot.
udostepniania danych z RDO i dokumentacji wydanych dowodow osobistych o udost¢pnianie
danych osobowych byly oznaczone symbolem: 5345.3 natomiast dokumenty zwigzane
z udostepnianiem danych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcé'w symbolem:

5345.2.



Kontroli poddano 13 wnioskéw o udostepnienie danych osobowych, z czego 8 wnioskow
dot. rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcé4w, a 5 dot. udostepnienia danych z
rejestru dowodow osobistych, dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.
Wsréd skontrolowanych dokumentow w 4 przypadkach zwrécono uwage, iz w sporzadzonej
odpowiedzi oprocz danych, o ktére zwracal si¢ wnioskodawca, zamieszczono réwniez inne dane, o
ktore nie wnioskowano. Kontrolujacy zwrdcili uwage kontrolowanej, aby zakres udostepniania
danych zawsze byt zgodny z Zagdaniem wnioskodawcy.

W pozostatej dokumentacji poddanej kontroli nie stwierdzono zadnych uchybien oraz

nieprawidtowosci.

Majac na uwadze powyzsze nalezy stwierdzié, iz realizacje zadan: w zakresie wydawania

dowodow osobistych nalezy oceni¢ pozytywnie z nieprawidlowosciami, natomiast w zakresie

udostepniania danych osobowych 2z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow, rejestru dowodow osobistych, dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi

nalezy oceni¢ pozytywnie z uchybieniami.

W zakresie ewidencji ludnosci:

Zadania dotyczace prowadzenia ewidencji ludnos$ci, wynikajace z ustawy z dnia 24
wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (tekst jedn. Dz. U. z 2017r., poz. 657) wykonywane sg przez
Panig Agnieszke Krzepkowska — Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci, polityki
spotecznej 1 zdrowia, obstugi GKRPA i1 PN - w zakresie postgpowan administracyjnych w
sprawach meldunkowych, w zakresie spraw zwigzanych z obowigzkiem meldunkowym obywateli
polskich i cudzoziemcow.

Zgodnie z cytowang wyzej ustawa prowadzenie ewidencji ludnosci odbywa si¢ w formie
elektronicznej, tj.: w rejestrze PESEL, w rejestrach mieszkancéw oraz rejestrach zamieszkania
cudzoziemcoéHw. Rejestry zamieszkania cudzoziemcé4w moga by¢é prowadzone w systemie
kartotecznym (zgodnie z art. 3 ust.2 cyt. ustawy o ewidencji ludnosci).

Kontroli poddano nastepujace czynnosci:
1. Realizacja spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzku meldunkowego obywateli
polskich.
2. Dokonywanie zameldowania/wymeldowania cudzoziemcow.

3. Prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie ustawy o ewidencji ludnosci



2.

Ad. 1. Zgodnie z art. 24 ust.2 ustawy o ewidencji ludno$ci obowigzek meldunkowy polega na:

1) zameldowaniu si¢ w miejscu pobytu stalego lub czasowego;

2) wymeldowaniu si¢ z miejsca pobytu stalego lub czasowego;

3) zgtoszeniu wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza

granice Rzeczypospolitej Polskie;j.

Kontroli poddano 100% drukéw, co wynika =ze stosunkowo niewielkiej ilosci
przedmiotowych zdarzen w kontrolowanym okresie (cho¢ przekraczajagcg minimalng liczbe
zdarzen - 30 — zgodnie z zasadg doboru proby), na podstawie ktorych pracownik dokonywat
zameldowania lub wymeldowania.

Powyzsze druki, przechowywane sg w teczkach nieoznaczonych opisanych:
- 5343 - Sprawy meldunkowe, pobyt staty;
- 5343 - Sprawy meldunkowe, pobyt czasowy.

Po analizie akt sprawy kontrolujacy stwierdzili:

1.

Druki wypetliono prawidtowo. Kazde sprawdzone zgloszenie zawieralo wszystkie dane
wymagane do dokonania czynnos$ci: podpis witasciciela lub podmiotu dysponujacego tytutem
prawnym do lokalu potwierdzajacego fakt pobytu osoby, adres, pod ktérym ma by¢ dokonane
zameldowanie, a takze wszystkie zostaly opatrzone data i podpisem osoby przyjmujacej
zgloszenie. Dodatkowo do kazdego zgloszenia dotaczono kserokopie dokumentu
potwierdzajacego prawo do lokalu, a w przypadku czynno$ci dokonanych przez petnomocnika,
do druku zostaly dotaczone pelnomocnictwa. Wszystkie czynnosci meldunkowe dokonane na
ich podstawie znalazty odzwierciedlenie w rejestrze PESEL oraz w rejestrze mieszkancow.

Na podstawie kontrolowanych dokumentéw - teczka ,,5343 - Sprawy meldunkowe, pobyt

czasowy”, kontrolujacy stwierdzili, ze zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy

wydawane sa niezgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie ewidencji ludno$ci oraz

optaty skarbowej. Z ustnych wyjasnien pracownika kontrolowanej jednostki wynika, Ze nie

stosowal w tym zakresie wymogow ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r.

o ewidencji ludnosci - art. 32 pkt. 2, z ktérego wynika, ze organ dokonujacy zameldowania na

pobyt czasowy wydaje osobie, na jej wniosek., zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt

czasowy. Ponadto czynno$¢ ta — wydanie zaswiadczenia na wniosek - podlega oplacie
skarbowej okreslonej w ustawie z dnia 16 listopada 2006 o optacie skarbowej (Dz. U. z 2016
roku, poz.1827 j.t.). Zaswiadczenia na pobyt czasowy wydawane byly przez pracownika bez
wymaganego wniosku i bez stosowania optaty skarbowe;.

Zatem poddane analizie akta w czeSci nie odpowiadaja wymogom okreslonym we

wskazanych powyzej przepisach.



Ad.2. Dokumentacja dotyczaca obowigzku meldunkowego cudzoziemcow prowadzona jest
w systemie — rejestr cudzoziemcow stanowi osobng zaktadke przy rejestrze mieszkancow. Druki
dotyczace zameldowania/wymeldowania cudzoziemcdw na pobyt czasowy 1 staly przechowywane
sa w teczkach, w ktorych znajduja si¢ druki dotyczace obywateli polskich. W okresie objetym
kontrolg nie dokonano zadnej czynnosci dotyczacej cudzoziemcow.

Ad.3. Postepowania w przedmiocie wymeldowania/zameldowania przechowywane sg w teczce
S0.5343..2016. W kontrolowanym okresie prowadzono 2 postgpowania administracyjne
w przedmiocie wymeldowania z pobytu stalego, zakonczone decyzja administracyjna.
Zgromadzone dokumenty w przeprowadzonych postgpowaniach poddanych kontroli wskazuja, ze:

1. Zgodnie z art. 7 i art. 77 kpa, ze podejmowane sa wszelkie kroki niezbedne do doktadnego
wyjasnienia stanu faktycznego i w sposob wyczerpujacy gromadzony jest materiat
dowodowy oraz stosowane wlasciwe podstawy prawne, orzeczenie, uzasadnienie faktyczne
1 prawne, pouczenie o §rodkach odwotawczych.

2. Zapewniono stronom czynny udzial w trakcie postepowania - zwrotne poswiadczenia
odbioru pism, kazde pismo w trakcie prowadzenia postepowania kierowane do wszystkich
stron postgpowania.

3. Zachowane s3 terminy wynikajace z Kpa.

4. Wilasciwie sporzadzone sa wezwania, zawiadomienia oraz protokoly z rozpraw
administracyjnych, a do kazdej sprawy dotaczone sg metryki spraw.

5. W sprawie znak: SO.5343.2.2016 prawidlowo oznaczono strony, zgodnie z art. 28 kpa;

Jednoczes$nie kontrolujacy stwierdzili:

1. Uchybienie w czg$ci wymogom art. 10, ktory wymaga od organu nie tylko zapewnienia

stronom czynnego udziatu w kazdym stadium postgpowania, ale takze umozliwienia im,

przed wydaniem decyzji, wypowiedzenia sie co do zebranych dowodéw 1 materialow oraz

zgloszonych zadan - w kontrolowanej dokumentacji stwierdzono brak zawiadomienia stron

0 zebranym materiale dowodowym i mozliwos$ci zapoznania sie z aktami sprawy przed

wydaniem decyzji.

2. Uchybienie art. 28, a w konsekwencji art. 10 Kpa — dotyczy sprawy znak: SO.5343.1.2016 -
nie uwzgledniono jako strony Pana Waldemara Sobczyka, ktéry zgodnie z Aktem
notarialnym z dnia 28.05.2015r. nr 3125/15 posiada dozywotnig stuzebnos¢ lokalu, ktorego
dotyczyto postepowanie, a tym samym jest strong w niniejszym postepowaniu,

Ponadto kontrolujacy zwrécili uwage na fakt, iz w ramach prowadzonego konkretnego

postepowania, kolejne pisma majg inny znak, co wynika z faktu, Zze pracownik prowadzacy

sprawe stosuje dodatkowa numeracj¢ 1 kazdemu kolejnemu pismu w sprawie dodaje dodatkowy
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numer porzadkowy. Jest to niezgodne z Instrukcja Kancelaryjng (Zat. 1 Rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwow

zaktadowych - Dz.U. 2011.14.67 z dnia 20 stycznia 2011 r.), ktéra definiuje znak sprawy jako

stata ceche rozpoznawcza catodci akt danej sprawy. Oznacza to, ze kazde pismo w danej sprawie
powinno posiada¢ ten sam znak, a dodatkowe oznakowanie mozna uwzgledni¢, np.: w spisie
spraw do danej sprawy. Rozdzial 1, § 5 cytowanej powyzej Instrukcji Kancelaryjnej wskazuje

elementy, ktore powinien zawiera¢ znak sprawy.

Reasumujac, stwierdzono nieprawidlowosci w pierwszym i trzecim kontrolowanym obszarze
— zastrzezenia budza kwestie opisane powyzej.

Zatem realizacja wykonywanych zadan oceniona zostala jako pozytywna z

nieprawidlowosciami.

Majac na uwadze powyzsze oceny i uwagi wnosze¢ o:

W zakresie wydawania dowodow osobistych:

1. W przypadku wniosku o wydanie dowodu osobistego, gdzie jako powdd zaznaczono
,uszkodzenie” - realizowa¢ wszystkie obowiazki okreslone dla takich przypadkow w ustawie

o dowodach osobistych.

W zakresie udostepniania danych osobowych z rejestru mieszkancoédw, rejestru zamieszkania

cudzoziemcow, rejestru dowoddw osobistych, dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi:

1. W przypadku wnioskow o udostepnienie danych z rejestru dowodow osobistych, dokumentacji
zwigzane] z dowodami osobistymi, rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

udostepnia¢ wylacznie dane wskazane we wniosku.

W zakresie prowadzenia ewidencii ludno$ci:

1. Bezwzgledne stosowanie ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010r. o ewidencji ludnosci - art. 32, pkt
2 (tekst jedn. Dz.U. z 2017r., poz. 657) oraz ustawy z dnia 16 listopada 2006 o oplacie
skarbowej (Dz. U. z 2016 roku, poz.1827 j.t.) w zakresie wydawania za$§wiadczen

o zameldowaniu na pobyt czasowy.



2. Bezwzgledne stosowanie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego szczegolnie
w zakresie spelnienia wymogow art. art. 101 art. 28.

3. Gromadzenie i przechowywanie akt zgodnie z wymogami Instrukcji Kancelaryjnej (Zatl. 1
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiwow zaktadowych - Dz. U. 2011.14.67 z dnia 20 stycznia 2011 r.).

Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w administracji rzadowej, prosz¢ o podj¢cie dziatan
majacych na celu usuniecie stwierdzonych uchybien/nieprawidtowosci, a takze o przekazanie -
w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego wystagpienia pokontrolnego — informacji
o sposobie wykorzystania ww. uwag 1 wnioskow oraz o wykonaniu zalecen, a takze o podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjecia dziatan.

Jednoczesnie informujg, iz zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli w administracji rzadowej od

niniejszego wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.

Sktad zespotu kontrolnego:
1/ Matgorzata Bojar inspektor wojewodzki - kierownik zespotu kontrolnego
2 /Katarzyna Borycka inspektor wojewodzki

Z up. Wojewody Swietokrzyskiego
Mariusz Cotoszynski
Dyrektor Wydziatu
Wydziat Spraw Obywatelskich 1
Cudzoziemcow

(zarzgdzajgcy kontrole)



