WOJEWODA SWIETOKRZYSKI

Kielce, dnia 14-12-2017
Znak: SO.1.431.12.2017

Pani Monika Bolewska
Wéjt Gminy Naglowice
Ul Mikolaja Reja 9
28-362 Naglowice

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Kontrole w Urzedzie Gminy Naglowicach w dniu 8 listopada 2017 r. przeprowadzili

pracownicy Wydziatu Spraw Obywatelskich 1 Cudzoziemcow:

e Malgorzata Bojar — inspektor wojewddzki — kierownik zespotu kontrolnego,

e Katarzyna Borycka — inspektor wojewodzki

na podstawie pisemnych upowaznien do przeprowadzenia kontroli n-ry: 914/2017 1 915/2017 znak:
S0.1.431.12.2017 z dnia 30.10.2017 r. wydanych z upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego
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 natomiast w zakresie
udostepniania danych osobowych z: rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania

cudzoziemcodw - pozytywnie z uchybieniami

e w zakresie prowadzenia ewidencji ludno$ci — pozytywnie z uchybieniami

Kontrola zostat wpisana w ksigzke kontroli pod pozycja nr 8/2017.

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, wymian¢, dowodu osobistego,
a takze zgloszenia o utracie dowodu osobistego informacji udzielata p. Karolina Wojewoda —
zastepca kierownika usc, ktora obecnie zajmuje si¢ w/w zadaniami, jednakze zaznaczy¢ nalezy, iz
w 2016 r. tj. w okresie objetym kontrolg zadania, o ktorych mowa powyzej wykonywata p. Monika
Lipska, ktora wowczas pehita funkcje¢ zastepcy kierownika usc (obecnie przebywa na zwolnieniu

lekarskim).

I. W procesie wydawania, wymiany dowodow osobistych; kontrola dokumentacji gromadzonej
w sprawach o wydanie, wymiane, dowodu osobistego oraz zgloszenia o utracie dowodu osobistego
kontroli poddano dokumentacj¢ w 30 losowo wybranych kopertach dowodowych.

W trakcie czynnos$ci kontrolnych ustalono, iz wnioski o wydanie dowodu osobistego zloZzone byty
w siedzibie organu Gminy Nagtowice, wypelnione i podpisane wlasnorecznie przez wnioskodawce.
W przypadku 0s6b 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 ktéorych mowa powyzej we wniosku w adnotacjach urzgdowych umieszczane
byly dane rodzica. Na jednym wniosku — dot. osoby matloletniej powyzej 5 r. z. — w miejscu
przeznaczonym na podpis, oprécz wnioskodawcy widniat takze podpis osoby niepeinoletniej, a
zgodnie z obowigzujagcemu przepisami nie ma potrzeby umieszczania na w/w wniosku podpisu
maloletniego, gdyz nie przewiduja tego zadne przepisy prawa.

W kopertach dowodowych znajdowaty si¢ potwierdzenia odbioru osobistego - udokumentowane na

odpowiednim formularzu - zgodnie z § 13 ust 1 Rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i



Administracji z dnia 25 sierpnia 2017 r. zmieniajgce rozporzqdzenie w sprawie wzoru dowodu
osobistego oraz sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich
utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu.
Zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego dokonywane bylo na odpowiednim
formularzu — zgodnie z § 16 ust 1 cyt. rozporzadzenia. W kopertach dowodowych znajdowaly si¢
przedmiotowe formularze oraz zaswiadczenia o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.
W kilku przypadkach na wniosku o wydanie dowodu osobistego w miejscu przeznaczonym na
wpisanie nazwy miejscowosci organu do ktorego sktada si¢ wniosek, widniata nazwa miejscowosci
zamieszkania wnioskodawcy. Dodatkowo kontrolujacy zwrocili uwage aby na wnioskach oraz na
pozostalych formularzach dot. dowodow osobistych umieszczaé oznaczenia organu — zgodnie z
zalacznikami do w/w rozporzadzenia.

W pozostatych przypadkach dokumenty przechowywane w kopertach dowodowych byty
kompletne i sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

W kontrolowanym okresie nie byto przypadku odmowy wydania dowodu osobistego w

drodze decyzji administracyjne;.

II. Zadaniami z zakresu udostgpniania danych z rejestru dowoddéw osobistych, dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi, rejestru mieszkancoéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw
obecnie zajmuje si¢ p. Karolina Wojewoda - zastgpca kierownika usc, natomiast w okresie objetym
kontrolag w/w zadania wykonywata p. Monika Lipska (obecnie przebywa na zwolnieniu lekarskim).

Dokumentacja dot. udostgpniania danych z rejestru mieszkancoéw, rejestru zamieszkania
cudzoziemcoéw, rejestru dowodow osobistych, dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
znajdowala si¢ w segregatorze pod nazwa: ,,Wnioski o udostepnienie danych 2016 r.” znak:
S0.5345.2016.

Kontroli poddano 12 wnioskéw o udostepnienie danych osobowych, z czego 2 dot. udostepnienia
danych z rejestru dowodow osobistych, dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi, a 10 dot.
rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow.

W 1 przypadku wniosek o udostepnienie danych z rejestru mieszkancoOw zostat przekazany do innej
gminy — co jest niezgodne z obowigzujacymi przepisami. Zgodnie z art. 50 ust 2 ustawy o ewidencji
ludnosci - organ gminy jest wlasciwy do udostgpniania danych z rejestru mieszkancow. Wobec
powyzszego po dokonaniu pozytywnej weryfikacji formalno — prawnej wniosku o udost¢pnienie
danych nalezy udzieli¢ informacji wedlug aktualnego stanu rejestru mieszkancoéw 1 w przypadku
braku danych, odpowiedzie¢ wnioskodawcy, ze poszukiwana osoba nie figuruje w rejestrze

mieszkancow gminy, albo aktualnie nie posiada zameldowania na jej obszarze. Dodatkowo organ
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gminy moze réwniez poinformowaé wnioskodawce o mozliwosci wystapienia za posrednictwem
Centrum Personalizacji Dokumentow MSWiA, z wnioskiem o udostepnienie danych o osobie z
ogolnokrajowego rejestru PESEL.

W pozostalych skontrolowanych dokumentach nie odnotowano nieprawidtowos$ci ani uchybien.

Majac na uwadze powyzsze nalezy stwierdzi¢, iz w zakresie wydawania dowodow
osobistych — pomimo drobnych bledéw - realizacje zadan nalezy oceni¢ pozytywnie, natomiast
w zaKkresie udostepniania danych osobowych z rejestru dowodow osobistych, dokumentacji
zwiazanej z dowodami osobistymi — pozytywnie, a z rejestru mieszkancow, rejestru

zamieszkania cudzoziemcow - pozytywnie z uchybieniami.

W zakresie ewidencji ludnosci:

Zadania dotyczace prowadzenia ewidencji ludno$ci, wynikajace z ustawy z dnia 24
wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (tekst jedn. Dz. U. z 2017r., poz. 657) w okresie objetym
kontrolg tj. w 2016 r. wykonywane byty przez Panig Monike Lipska, ktora wowczas petnita funkcje
zastepcy kierownika USC (obecnie przebywa na zwolnieniu lekarskim), natomiast w trakcie
kontroli wyjasnien udzielala Pani Karolina Wojewoda — z-ca Kierownika USC, ktora obecnie
wykonuje w/w zadania.

Zgodnie z cytowang wyzej ustawg prowadzenie ewidencji ludnosci odbywa si¢ w formie
elektronicznej, tj.: w rejestrze PESEL, w rejestrach mieszkancow oraz rejestrach zamieszkania
cudzoziemcoé6w. Rejestry zamieszkania cudzoziemcoOw moga by¢ prowadzone w systemie
kartotecznym.

Kontroli poddano nastepujace czynnosci:

1. Realizacja spraw zwiazanych z wykonywaniem obowigzku meldunkowego

obywateli polskich.

2. Dokonywanie zameldowania/wymeldowania cudzoziemcow.

3. Prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie ustawy o
ewidencji

ludnosSci.

Ad. 1. Zgodnie z art. 24 ust.2 ustawy o ewidencji ludno$ci obowigzek meldunkowy polega na:
1) zameldowaniu si¢ w miejscu pobytu statego lub czasowego;

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



3) zgloszeniu wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza
granice Rzeczypospolitej Polskie;.

Kontroli poddano druki, na podstawie ktorych pracownik dokonywat zameldowania lub

wymeldowania. Sg one przechowywane w oznaczonych teczkach:

- S0.5343.1.2016 — zameldowanie na pobyt staly;

- S0.5343.2.2016 - wymeldowanie z pobytu stalego;

- SO.5343.3.2016 — zameldowanie na pobyt czasowy;

- S0O.5343.4.2016 -wymeldowanie z pobytu czasowego;

- S0O.5343.5.2016 — cudzoziemcy.

Kontroli poddano 100 % drukéw, co wynika z niewielkiej ilo§¢ przedmiotowych zdarzen

w kontrolowanym okresie (zgodnie z zasada doboru proby), na podstawie ktoérych pracownik

dokonywal zameldowania lub wymeldowania.

1. W wyniku dzialan kontrolnych ustalono, ze druki wypekniane sa prawidlowo. Kazde
zgloszenie zawiera wszystkie dane wymagane do dokonania czynno$ci: podpis
wlasciciela lub podmiotu dysponujacego tytulem prawnym do lokalu
potwierdzajacego fakt pobytu osoby, adres, pod ktorym ma by¢ dokonane
zameldowanie. Wszystkie zostaly opatrzone pieczecig, podpisem osoby przyjmujacej
zgtoszenie. W przypadku czynnosci dokonanych przez pelnomocnika do dokumentacji
dotaczone jest pelnomocnictwo. Wszystkie czynnosci meldunkowe dokonane na ich
podstawie znalazly odzwierciedlenie wrejestrze PESEL oraz w rejestrach
mieszkancow.

2. Na podstawie kontrolowanych dokumentow - teczka znak: S0.5343.4.2016

»Wymeldowanie z pobytu czasowego” - kontrolujacy stwierdzili, ze zaswiadczenia o

zameldowaniu na pobyt czasowy wydawane sa niezgodnie z obowiazujacymi

przepisami w zakresie ewidenciji ludnosci oraz oplaty skarbowej — nie stosowano w

tym zakresie wymogow ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci - art.

32 pkt. 2, z ktorego 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 byty przez
pracownika bez wymaganego wniosku i bez stosowania oplaty skarbowe;.

Podsumowujac powyzsze ustalenia oceni¢ nalezy, ze poddane analizie akta w czgdci nie

odpowiadaja wymogom okreslonym we wskazanych powyzej przepisach.
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Ad.2. Dokumentacja dotyczaca obowigzku meldunkowego cudzoziemcow prowadzona jest
w systemie oraz teczce oznaczonej: SO.5343.5.2016, (ustawodawca dopuszcza prowadzenie jej w

systemie kartotecznym — zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci).

Na dzien przeprowadzenia kontroli, na terenie gminy zamieszkuje 6 zameldowanych

cudzoziemcO6w —na pobyt czasowy. W okresie kontroli zameldowano 1 osobe.

Druki meldunkowe sg wypetnione prawidtowo. Do drukéw dofaczono kserokopie dokumentow
identyfikujacych osobe oraz legalizujacych pobyt cudzoziemca na terenie RP (paszportu, wizy,

decyzji zezwalajacej na pobyt).

Ad.3. W kontrolowanym okresie prowadzono 5 postgpowan administracyjnych w przedmiocie

wymeldowania 1 zameldowania. Dokumentacja przechowywana jest w_teczce papierowej

nieoznaczonej zadnym symbolem z JRWA.

Skontrolowano 100% spraw z zakresu postepowan, realizowanych w badanym okresie:

- S0.5343.1.6.2016/1 — decyzja o umorzeniu postepowania (strona wymeldowata si¢),

- S0O.5343.1.7.2016/11 — decyzja o umorzeniu postepowania (strona wymeldowata si¢),

- S0.5343.1.17.2016/111 - decyzja o umorzeniu postgpowania (strona wymeldowala si¢),

- S0.5343.1.18.2016/IV — decyzja o wymeldowaniu,

- S0.5343.1.32.2016/V — decyzja o wymeldowaniu

Zgromadzone dokumenty w przeprowadzonych postgpowaniach poddanych kontroli
wskazuja, ze prowadzone byly one w sposéb odpowiadajacy przepisom prawa w zakresie:

1. art. 7 1 art. 77 kpa- zgodnie z ktérymi podejmowane sg wszelkie kroki niezb¢dne do
doktadnego wyjasnienia stanu faktycznego i w sposob wyczerpujacy gromadzony jest
materiat dowodowy oraz stosowane wlasciwe podstawy prawne, orzeczenie,
uzasadnienie faktyczne i prawne, pouczenie o srodkach odwotawczych.

2. Zapewniono stronom czynny udzial w postgpowaniu; (zwrotne pos§wiadczenia odbioru
pism, kazde pismo w trakcie prowadzenia postgpowania kierowane do wszystkich
stron postgpowania);

3. Wlasciwie sporzadzone s3 wezwania, protokoty z rozpraw administracyjnych.

Jednoczes$nie kontrolujacy stwierdzili, ze:

- we wszystkich kontrolowanych post¢powaniach nie stosowano art. 66 a, 1 nie sporzadzono

metryki sprawy, ktora wraz z dokumentami do ktérych odsyta, stanowi obowigzkowa cze$¢ akt

sprawy i powinna by¢ na biezaco aktualizowana.

- dokumenty przechowywane sg w_teczce nieoznaczonej, a stosowane oznaczenie spraw jest

niezgodne z Instrukcjg Kancelaryjng. Pouczono pracownika o konieczno$ci oznaczenia teczek
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symbolem, wynikajacym z Instrukcji Kancelaryjnej — zat. Nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dn. 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.
U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) oraz o stosowaniu prawidtowego znaku sprawy, ktory jest stala

cecha rozpoznawczg calosci akt danej sprawy - Zatacznik nr 1 § 5 do cytowanego Rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow z dn. 18 stycznia 2011 r.

Podsumowujac, przeprowadzona kontrola w tym obszarze wykazata, iz poddane analizie akta
spraw zawieraja drobne uchybienia, jednakze gtownie o charakterze formalnym, nie majacym

wplywu na prawidlowos$¢ realizowanego zadania.

Dodatkowo kontrolujacy zgodnie z =zaleceniami Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
1 Administracji (pismo z dnia 07.03.2017 r., znak: DSO-WEL-6190-13/2017) w zakresie
gromadzenia danych w rejestrach mieszkancow, sprawdzili, czy zgodnie z art. 8 ustawy o
ewidencji ludnos$ci zakres danych gromadzonych w rejestrze PESEL oraz rejestrach mieszkancéw
jest tozsamy oraz czy zgodnie z pkt. 22 i 23 przywotanego przepisu zardéwno w rejestrze PESEL
jak 1 rejestrach mieszkancow gromadzone sg wytacznie dane dotyczace:

- ostatniego wydanego dowodu osobistego obywatela polskiego,
- ostatniego wydanego paszportu obywatela polskiego,

Nadmieni¢ nalezy, iz gromadzenie w rejestrach mieszkancow nadmiarowych danych
dotyczacych innych niz ostatnie dokumentéw obywatela polskiego od 1 marca 2015 r. nie znajduje
oparcia w przepisach prawa i stanowi naruszenie przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.

Z wyjasnien uzyskanych od pracownika kontrolowanej jednostki wynika, ze do programu
PUMA - stosowanego do prowadzenia rejestru mieszkancéw wgrany zostat skrypt, ktory
»wyczyscit” historie¢ w badanym zakresie. Kontrolujacy potwierdzili powyzsze sprawdzajac
zawarto$¢ gromadzonych danych dla 6 losowo wybranych osob (Pesel) - stwierdzono, ze zakres
danych jest zgodny z zaleceniami wynikajacymi z pisma i gromadzone sg tylko aktualne dane.

Reasumujac, stwierdzono uchybienia w obszarze dotyczacym prowadzonych
postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych oraz obszarze zwiazanym z
wykonywaniem obowigzku meldunkowego obywateli polskich. W obszarze dotyczacym

obowiagzku meldunkowego cudzoziemcow sprawy prowadzone sa prawidlowo.

Zatem realizacja wykonywanych zadan oceniona zostala jako pozytywna z

uchybieniami.



Majac na uwadze powyzsze oceny i uwagi wnosze o:

W zakresie udostepniania danych osobowych z rejestru mieszkahcow, rejestru zamieszkania

cudzoziemcow:

1.

Przy wnioskach o udostgpnienie danych osobowych dokonywa¢ weryfikacji formalno —

prawnej 1 udziela¢ informacji $cisle wedlug aktualnego stanu rejestru mieszkancow swojej

gminy, a w przypadku braku meldunku danej osoby udziela¢ odpowiedzi, iz dana osoba nie

figuruje w rejestrze mieszkancow gminy.

W zakresie prowadzenia ewidencji ludno$ci:

1.

3.

Gromadzenie 1 przechowywanie akt zgodnie z wymogami Instrukcji Kancelaryjnej —
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, stanowigcym Zal. Nr 2 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 dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.). oraz stosowaniu
prawidlowego znaku sprawy zgodnie z Zat. 1 cytowanego rozporzadzenia.

Bezwzgledne stosowanie ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci - art. 32
pkt. 2 (tekst jedn. Dz.U. z 2017 r., poz. 657) oraz ustawy z dnia 16 listopada 2006 o optacie
skarbowej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1827 j.t.) w zakresie wydawania zaswiadczen o
zameldowaniu na pobyt czasowy.

Bezwzgledne stosowanie przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego szczegolnie
w zakresie spelnienia wymogow art. 66 a - biezace sporzadzanie metryki sprawy w ramach
prowadzonych postepowan administracyjnych oraz uzupehlienie kontrolowanej

dokumentacji.

Sktad zespotu kontrolnego:
1/ Malgorzata Bojar — inspektor wojewddzki — kierownik zespotu kontrolnego
2/ Katarzyna Borycka —inspektor wojewodzki

z up. Wojewody Swigtokrzyskiego
Mariusz Cotoszynski
Dyrektor Wydziatu
Wydziat Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcow



