SWIETOKRZYSKI URZAD WOJEWODZKI W KIELCACH
WYDZIAL. SPRAW OBYWATELSKICH | CUDZOZIEMCOW
25-516 Kielce, Al. IX Wiekéw Kielc 3; www.kielce.uw.gov.pl

tel. 0-41 342 12 37; fax: 0-41 342 14 33; e-mail: wso00@kielce.uw.gov.pl

PROTOKOL
z kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Wasniow.

Data przeprowadzonej kontroli: 2 grudnia 2008 roku.
Zakres przeprowadzonej kontroli:

1. rejestracja stanu cywilnego
2. wydawanie dowodow osobistych
3. prowadzenie ewidencji luddoi

Osoby kontrolujace:

1. Anna Hanus — kierownik Oddziatu Organizacyjnegoadkioru w Wydziale Spraw
Obywatelskich i CudzoziemcoOwSUW na podstawie upowaienia Wojewody
Swigtokrzyskiego nr 1044/2008 — w zakresie rejestrsteinu cywilnego;

2. Mariola Btoaska-Adamczyk — starszy inspektor wojewodzki w Wwdkzi Spraw
Obywatelskich i CudzoziemcOWSUW na podstawie upowaienia Wojewody
Swigtokrzyskiego nr 1047/2008 — w zakresie ewidengjnkici;

3. Marta Konasiewicz — starszy inspektor w Wydzialera8p Obywatelskich
i CudzoziemcOwSUW na podstawie upowaienia WojewodySwigtokrzyskiego nr
1045/2008 — w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

4. Ryszard Ksel — starszy inspektor w Wydziale Sprawwatelskich i Cudzoziemcéw
SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swigtokrzyskiego nr 1046/2008
— w zakresie wydawania dowoddéw osobistych.

Jednostka kontrolowana:
Urzad Gminy Wa&niow
NIP 661-11-53-865
Regon 000551355

Rejestracja Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego w Waiowie jest odebna komoérka organizacyja Urzedu
Gminy Waniow. W USC w Waniowie osobami uprawnionymi do dokonywania czy§ano
z zakresu rejestracji stanu cywilnego jest Wojt @miPan Krzysztof Gajewski oraz
powotana uchwat Rady Gminy z dnia 14 grudnia 1990 roku na gast kierownika USC
Pani Danuta Nowak.
Na potrzeby USC przeznaczoredwa pomieszczenia, w ktorych przechowywané&seqi
i akta zbiorowe (za lata 2006, 2007 i 2008), jedmich petni take funkck salislubow.
Urzad posiada rownie archiwum zaktadowe, gdzie przechowywange akta zbiorowe
dotyczce wczéniejszych aktéw stanu cywilnego.
Warunki przechowywania w/w dokumentoéwmawidtowe i gwarantyjich bezpieczéstwo.
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Akty stanu cywilnego spoadzane g w gotowych ksigach, odgbnych dla kadego
rodzaju aktéw (ksigi: urodzé, makenstw, zgondw), $ sporadzane pismemecznym,
starannym i czytelnym, pisownia poszczegélnych w§vanie budzi wtpliwosci, kazdy akt
jest opatrzony podpisem i pietia imienm 0soby uprawnionej.

Ksiggi sa prawidtowo zamknite, opatrzone wigiwa adnotagg po ostatnim spogzizonym
akcie stanu cywilnego w danym roku kalendarzowym.

Powyzsze jest zgodne z Rozpadzeniem Ministra Spraw Wewtiznych
i Administracji z dnia 26 pailziernika 1998 r. w sprawie szczegoétowych zasadzgdpmania
aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzeniaagksstanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktdanws cywilnego, ich odpisow,
za&wiadczé i protokotow.(Dz. U. z 1998r. Nr 136, poz. 884&p. zm).

Kontroli poddano akty niahstw, urodzé i zgondéw sporzdzone w latach 2007-2008.

Akty matzenstw

Akty malkzenstw z 2007 roku spogdzone § w ksiedze matenstw za lata 2004-2007
oraz za lata 2007-2008. W 2007 roku spdeono 51 aktéw, wszystkie dotycmabenstw
zawartych na podstawie art. 1 ust 2 krio. (tzw.zeedtw konkordatowe).
Akta zbiorowe sprawdzono dla aktow Nr: 25/2007 28477, 23/2007, 22/2007 i stwierdzono,
iz zawierag wszystkie dokumenty niezbine do sporgizenia aktu maknstwa tj.
- zapewnienie (zgodnie z art. 54, ust. 1 pkt Zppatazone przed Z-gKierownika USC,
- odpisy aktow urodzenia (z opdatkarbova)
- zawiadczenie wydane przez duchownego (z agitywu).
Akty sporzdzone § w dniu wptywu z&wiadczenia do ukdu.

Akty makzenstw sporadzone w 2008 roku zawiera kga za lata 2007-2008 (do dnia
kontroli sporadzono 45 aktow).
Kontroli poddano akta zbiorowe do aktow Nr: 17/2008/2008, 25/2008, 26/2008.
Akty nr 18/2008 i 26/2008 dotygzslubdéw zawartych w Urgdzie Stanu Cywilnego, akta
zbiorowe zawieraj wszystkie wymagane dokumenty (zapewnienizaie we wiaciwym
terminie).
Akty Nr: 17/2008 i 25/2008 spagdzone g na podstawie decyzji (art. 73 ust. 1 prawa 0 A.S.C
Akta zbiorowe zawierajwszystkie wymagane dokumenty.

Akty zgonu

W roku 2007 sporgdzono 39 aktéw zgonu, akty od nr 1 do 14 znajgigj w ksicdze zgonow
za lata 2003-2007, akty od nr 15 do 39 wéze za lata 2007-2008.

Zaréwno akty zgonOw jak i akta zbiorowe nie baidastrzeen, z wyjatkiem aktu zgonu nr
32/2008, gdzie w rubryce: godzina zgonu wpisaneznana”.

Akty urodzen

Ksigga urodzé obejmuje lata 2004-2008, kontroli poddano aktydash z 2007 i 2008 roku.
Ksiegi sa prawidtowo zamknite.

Do kontroli wybrano akta zbiorowe do aktow urodzer#/2007, 3/2007 i 4/2008 — wszystkie
sporadzone na podstawie art. 73 Prawa 0 asc.

Akt urodzenia 2/2007 — dotyczy dziecka pozamakiego, zastosowano art. 42 ust. 2 Prawa
0 asc, ale wydano na tej podstawie degyz]

Akty urodzenia 3/2007 i 4/2008 - wszystkie wymagalskumenty znajdgj sic w aktach
zbiorowych. Akty sporazdzone réwnie w oparciu o decyzje z art. 73 Prawa o asc, aleanim
iz dane ojca dziecka wynikgjz zagranicznego aktu urodzenia, spdeono protokét

0 uznaniu dziecka przez ojca.



Rejestry

Prowadzonesodrebne rejestry:

- przyjetych zapewni# (zgodnie z art. 54, ust. 1 pkt 2 poasc), w ktostrony kwitup takze
odbidr zdolnéci prawnej do zawarcia zwiku makenskiego przed duchownym;

- zdolngci prawnej do zawarcia zwaku makenskiego za granic— zawieragcy wszystkie
niezkedne dokumenty i prawidtowo wydane énaadczenia z potwierdzeniem odbioru (w
2007r. wydano 3 Zaviadczenia, 2008 r. - 2 gaiadczenia)

Decyzje 0 zmianie imion i nazwisk

W 2007 roku wydano 2 decyzje, w 2008 roku 1 degyzj
W aktach spraw znajdyjsic wiasciwe dokumenty i dowody deczenia decyzji oraz
zawiadomienia wystane do odpowiednich organéw zgodrart. 11 ustawy o zmianie imion
I nazwisk.

Ewidencja Ludnosci

Ewidencja ludnéci w Urzedzie Gminy w Waéniowie prowadzona jest w systemie
kartotecznym: w formie indywidualnych kart osoboWwyanieszkacow (KOM) oraz
w systemie informatycznym.

Kartoteka statych mieszkadéw na dzié@ 02.12.2008r. wynosi: 7216 osob.

Kartoteka znajduje siw szufladach. Karty ulmne g miejscowdciami (alfabetycznie)
a w miejscowséciach rownie alfabetycznie ulicami a §& nie ma ulic, to numerami domow.
Do potrzebnych danych zapewniony jest tatwy ¢imst

Wyrywkowo dokonano kontroli kart osobowych mieszé@w z miejscoOwECi
Boksyce. Na wszystkich sprawdzonych kartach KOMjaowaty s¢ naklejki z numerem
ewidencyjnym, karty uzupetnianey prawidtowo ale nie na higco bowiem stwierdzono
roznice w danych midzy kartami KOM a ewidengjkomputerow a mianowicie:

1. XXX XXX s. Jozefa (protokdt kontroli str. 3) — mawy dowdd osobisty wydany

21.05.2007r., ktory nie jest naniesiony na &art

2. XXX XXX c. Wojciecha (protokot kontroli str. 3) —awy dowod AFX 578776,

wydany w 2004r. a wpisany WL 8450826.

Kartoteka ,przejciowa”, prowadzona pod nazw Rejestr wymeldowa z pobytu
statego (data zatenia 02.01.2002r., kdy rok zaczyna siod numeru 1 ) w 2008 roku —
liczy 56 osob: 4cznie z ponownie zameldowanymi.slleosoba s zamelduje, wéwczas
przenosi si do kartoteki utaonej miejscowséciami.

Kartoteka bytych mieszkadw gminy znajduje si w osobnej szufladzie a¢znie
z kartami KOM i kopertami dowodowymi). W przypadkuymeldowania karta KOM
~wedruje za osodd’.

Dla celow aktualizacji ewidenciji ludéoi prowadzi s¢ zbiory dokumentéw:

1. zgloszé zameldowania na pobyt staty

2. makenstwa, rozwody i separacje,

3. urodzenia,

4.wymeldowania z pobytu statego,

5.przemeldowania na pobyt staty w glie gminy,

6. zgony,

7. zameldowania na pobyt czasowy i wymeldowaniaedvigjsze z tych pobytow w oldsie
gminy,

8.wymeldowania z pobytow czasowych za gramgminy,

9.pobyty czasowe mieszkedw statych gminy Wianiow — poza gmie,
10. pobyty czasowe za granicami kraju.




Do zgonow, urodzei zameldowé na pobyt staly prowadzony jest dodatkowy rejestr
.papierowy”, uzupetniany na hitgco.

Raz w tygodniu przesytane slo Zaktadu ObstugSUW w Kielcach informacje
o zmianach osobowo — adresowych. W osobnym skgcasznajdu sie potwierdzenia
przesytania dyskietek. W prowadzonym rejestrze wysgoélniana jest data wysyiki
i zmiany tj. urodzenia, magnstwa, zgony itp. W osobnym skoroszycie znajdsj
potwierdzenia przesytania dyskietek. Pismo przewsdvysytane jest tylko w sytuacji,
kiedy otrzymuj protokot niezgodngei.

Powyzsze prowadzone jest w programie ,SELWIN”.

W 2008r. wszogo i zakaczono decyzy 8 postpowar 0 wymeldowanie, nie
prowadzonozadnego pogpowania w przedmiocie zameldowania ani uchylenianoasci
materialno — techniczne,.

Sprawdzono 3 pogbowania prowadzone w oparciu 0 przepis art. 15 2iststawy
o ewidencji ludnéci i dowodach osobistych:

- decyzja z dnia 01.09.2008r. znak: Or.EI.511®56)zeczono 0 wymeldowaniu.
Whiosek Pana XXXXXX (protokét kontroli str. 4) ;mh 28.05.2008r. Zgodnie z art. 36
kpa zawiadomieniem z dnia 30.06.2008r. przanho termin zatatwienia sprawy do
31.08.2008r. a decygjwydano 01.09.2008r. W prowadzonym gpstvaniu stwierdzono
brak optaty oraz brak zawiadomienia o zebranym rnadée dowodowym do wydania
decyzji i maliwosci zapoznania giz nim stron.

- decyzja z 01.09.2008r. znak: Or.EI.5110-3/08 aneldowaniu XXXXXX (protokot
kontroli str. 4).
Whniosek z dnia 23.04.2008r. (niekompletny — brakaty). Zgodnie z art. 36 kpa
przedhizono termin zatatwienia niniejszej sprawy do 31.00&. a decyzj wydano
01.09.2008r. Réwniebrak zawiadomienia o zebranym materiale dowodowprnvydania
decyzji i maliwosci zapoznania giz nim stron.
- Or.EI.5110-1/05 — pogbowanie nie zakoczone
Whiosek Pani XXXXXX (protokot kontroli str. 4) dnia 30.05.2005r. o wymeldowanie
syna XXXXXX (protokét kontroli str.4). Prawidlowo szczte postpowanie.
Nieprawidtowo uznano poli¢j jako stror przedmiotowego pogbowania. Niniejsze
postpowanie zawieszono a po peciy wydano postanowienie o wznowieniu (to inny
tryb), zamiast o podgiu zawieszonego.

W 2007r. pobrano 1 opfgtnatomiast w 2008r. nie pobrasadne;.
Osoba zajmujca sk problematyl ewidencji: Milena Mikiewicz — samodzielny referent.

Dowody osobiste
Zadania z zakresu ewidencji ludaooraz wydawania dowodow osobistych wykonywasme s
w jednej komorce organizacyjnej — Referacie Orgacymnym, przez Paxi Mileng
Miskiewicz - Samodzielnego Referenta. Referatem kieBgkretarz Gminy Pani Agnieszka
Mi¢kina.
W czasie nieobecsoi Pani Mikiewicz zadania z zakresu ewidencji ludcioi dowodow
osobistych i dowodoéw osobistych wykonuje Pan J&ateski, ktéry rownie posiada kaet
dostpowa do SOO.
Dokumentacja dotyeza ewidencji ludnéci oraz dowoddw osobistych przechowywana jest
w jednym pomieszczeniu chronionym alarmem, z drawizzamykanymi na zamki
patentowe.




Koperty dowodowe utmne g w szufladach wedtug serii i numeréw dowodow ostylis.
Na kopertach widnigjwszystkie wymagane przepisami § 33 Rozpdzenia Ministra Spraw
wewrgtrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 2002 rsprawie zgtaszania i przyjmowania
danych niezbdnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzewidencji ludnéci

i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistyaformacie.

Dokonano wyrywkowej kontroli 5 kopert dowodowych.

1. Koperta dowodowa ANL nr 210256 . Wniosekzzdao w dniu 21.11.2007 r. , dowod
wydano w dniu 21.01.2008 r. Wszystkie rubryki w rodarzu dowodowym
wypetnione prawidtowo. W kopercie dowdd optaty zadanie dowodu. Na wniosku
dowodowym widnieje podpis i pieez Kierownika USC potwierdzaga zgodnagé
danych zawartych w rubrykach od 1 do 10 z aktemalzgnia.

2. Koperta dowodowa seria ANR nr 788074. Wniosek dawed ztazony w dniu
06.12.2007 r., dowod wydano w dniu 14.02.2007 rfa@puiszczona w terminie,
potwierdzenie w kopercie dowodowej. Wszystkie ribmye wniosku i formularzu
wypetnione prawidtowo. Na wniosku widnieje pieézi podpis Kierownika USC,
potwierdzagca zgodné& danych z aktem urodzenia.

3. Kopert dowodowa seria APW nr 680724. Wniosekzatty w dniu 10.04.2008 r.
wydany 30.07.2008 r. W kopercie znajduje pbtwierdzenie uiszczenia optaty za
wydanie dowodu. Zgodsé danych zawartych w rubrykach od 1 do 10 z aktem
urodzenia potwierdzona podpisem i pigrz Kierownika USC.

4. Koperta dowodowa seria APl nr 6270051. Wniosek:ahy w dniu 14.01.2008 r.
dowdd wydany 26.02.2008 r. Dowdd uiszczenia oplatyopercie. ZgodniE danych
zawartych w rubrykach od 1 do 10, z aktem urodzerutwierdzona podpisem i
pieczcia Kierownika USC.

5. Koperta dowodowa seria APl nr 517503. Wniosekzahy w dniu 11.01.2008 r.,
dowdd wydany 13.03.2008 r. Dowdd uiszczenia oplaiopercie.

W kontrolowanej komorce prowadzony jest rowniesjestr formularzy dowodowych,
anulowanych z rinych przyczyn w trakcie wprowadzania danych do S@@rawdzono
partie pobranych w dniu 06.06.2007 r. formularzy w@io300 szt., serii C 7 886 001 do C
7 886 300. Kontrola potwierdzita zgodiiostanu faktycznego =z rozliczeniem tej partii
nadestanym do Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzozdw. Wszystkie anulowane
formularze byty zarejestrowane i znajdowalky \&i osobnej teczce.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystugujegavo odmowy podpisania protokotu oraz
prawo wniesienia pisemnych wyjden, co do tréci zawartych w niniejszym protokole
zarzdzapcemu kontrad w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszegotpkotu .

Protokdt sporgdzono w dwoch jednobrzagych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano
jednostce kontrolowanej.

Protokot sporadzili: Kierownik jednostki kontrolowgne
Marta Konasiewicz Wojt Gminy Wa&niow
Ryszard Ksel

Mariola Btoaska-Adamczyk Krzysztof Gajewski

/podpis kontrolowanego/
/podpisy kontrolujcych/



