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 Bejsce.

Data przeprowadzonej kontroli: 9 grudnia 2008 roku.

Zakres przeprowadzonej kontroli:
1. rejestracja stanu cywilnego
2. prowadzenie ewidencji ludgoi
3. wydawanie dowodow osobistych

Osoby kontrolujace:

1. Mariola Btoaska-Adamczyk — starszy inspektor wojewodzki w Wwtkzi Spraw
Obywatelskich i CudzoziemcOwSUW na podstawie upowaienia Wojewody
Swigtokrzyskiego nr 1087/2008 — w zakresie ewidengjnigici;

2. Marta Konasiewicz - starszy inspektor w Wydziale ra8p Obywatelskich
i CudzoziemcowSUW na podstawie upowaienia WojewodySwigtokrzyskiego nr
1086/2008 — w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

3. Ryszard Ksel — starszy inspektor w Wydziale Sprawwatelskich i Cudzoziemcow
SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swictokrzyskiego nr 1088/2008
— w zakresie wydawania dowodow osobistych.

Jednostka kontrolowana:
Urzad Gminy Bejsce

NIP 662 14 73 689
REGON 000531909

W zakresie ewidencji ludndgci:

Sprawy dotycace ewidencji ludngci prowadzone & w Referacie Spraw
Obywatelskich, Ogolnych i Obrony, ktérego kieroweik jest Pani Maria Fular, sprawy
ewidencji prowadzi inspektor ds. ewidencji ludcidPani Dorota Marzec.

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

Kartoteka statych mieszkadéw na dzié@ 09.12.2008r. wynosi: 4.442 osoby w tym:

- na pobyt staty: 4.339 oséb,

- na pobyt czasowy: 103 osoby.
Kartoteka znajduje siw zabezpieczonych szufladach. Karty asoe g miejscowdciami
(alfabetycznie) a w miejscowniach réwnie alfabetycznie ulicami a $& nie ma ulic, to
numerami doméw. Do potrzebnych danych zapewniosiytggwy dostp.
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Wyrywkowo dokonano kontroli kart osobowych mieszé@w z miejscoweci
Morowianki, Piotrkowice, Braczyce i Kaczkowice.. Na wszystkich sprawdzonychdah
KOM znajdowaty st naklejki z numerem ewidencyjnym, karty uzupetniaagrawidtowo
i na biezaco

1. XXX XXX (protokot kontroli str. 2) (52082305056) zam. XXX (protokoét

kontroli str. 2) gm. Bejsce od 12.10.2003r., ma naewdd osobisty AGE 273727
wydany 17.02.2005r. przez Wojta Gminy Bejsce, kiést naniesiony na kast

2. XXX XXX (protokét kontroli str. 2) — zam. XXX (pratkét kontroli str. 2), ur.

01.02.1999r. w Proszowicach (wszystkie dane zgqdne)

3. XXX XXX (protokot kontroli str. 2), ur. 08.02.196@% Krakowie. Zapis pierwszy:

XXX XXX (protokét kontroli str. 2) — prawdopodobniemi¢ sprostowane przy
zawieraniu madenstwa, brak wzmianki na ten temat w karcie KOM, zlowana
w msc. XXX (protokot kontroli str. 2) od 14.01.1991wczeéniej od 19.01.1976
XXX (protokdt kontroli str. 2). DO AKC 345419 wydsn08.01.2007r. przez
Wojta Gminy Bejsce,

4. XXX XXX (protokdt kontroli str.2) — zameldowany 086.06.1974r. w XXX
(protokét kontroli str. 2), DO ALS 753299 wydany .80.2007r. przez Woijta
Gminy Bejsce, pobyt czasowy: Skalbmierz ul. XXX dwkoét kontroli str 2) od
01.09.1989r. do 30.06.1994r.

Jest prowadzona kartoteka ,pra@pwa”, tj. karty osdb wymeldowanych
z pobytu stalego i nigdzie nie zameldowanycitzhie z osobami wymeldowanymi
administracyjnie i osobami przebyweaymi za granig).

Kartoteka os6b zmarlych umieszczona jest wg numiedmmow, karty
znajduj sie w osobnej szufladzie a dodatkowo prowadzony jésiniez rejestr osob
zmartych.

Poza tym prowadzony jest ,papierowy” rejestr od@00podzielony na:

- urodzenia: w 2008r. — 30 urodze

- zgony (rejestr prowadzony jest ngmtjaco: nazwisko, imi, miejsce
zamieszkania, data urodzenia, data zgonu, nr akiawi PESEL) — w 2008r. : 72
zgony,

- makenstwa

- pobyty czasowe (w rejestrze prowadzonym od Q198Br. umieszczacsi
nazwisko i img¢, adres pobytu statego, adres pobytu czasowegoesdkgo pobytu;
dodatkowo prowadzony jest rejestr szczego6towy, yktbawiera: nazwisko, imj
imiona rodzicow, data i miejsce urodzenia, dowOddbisty, ostatnie miejsce
zamieszkania, data przybycia na pobyt czasowy, ipafeenie organu, data
wyprowadzenia gi stan cywilny, wyksztalcenie oraz adres pobyttegt@ — w 2008r.

: 61 0s0b,

- zameldowania na pobyt staly (dodatkowo w skorosz @ wezwania
o przestanie karty osoboweja sadnotacje (kopie) o wystaniu karty osobowej t;.
zawiadomienia o zameldowaniu na pobyt staty; praeag jest wg nazwisko, ingj
wymeldowanie, zameldowanie w nowym miejscu oraa datstania do Warszawy),

- urodzenia za granidnadane nr PESEL dla os6b zameldowanych na pobyt
staty, nr aktu, nazwisko, imjiadres i data urodzenia) — w 2008r. : 9 oséb,

- wymeldowania z pobytu statego (zawiera: z jagiegiresu, dald i data
wymeldowania) — w 2008r. : 28 o0sdb,

- nadane nr PESEL cudzoziemcom oraz

- pobyt czasowy poza terenem gminy.



Srednio co 2 tygodnie przesylangdo Zaktadu ObstugsUW w Kielcach informacije

o zmianach osobowo — adresowychsd achodzi taka potrzeba, togziej.

Prowadzony jest rejestr dotycs aktualizacji zbioru meldunkowego (wysytany 8gW),
ktory zawiera:

- dyskietka,

- wykazy bkdow (raporty btdéw zSUW do gminy z informagj o naniesienie korekt
I odestanie),

- nanoszona jest tai informacja, kiedy dyskietka zostata nagranadkieystana oraz
- potwierdzenia przestanych dyskietek.

W osobnym skoroszycie znajdwic potwierdzenia przesytania dyskietek. W prowadzonym
rejestrze wyszczegolniana jest data wysyiki i zpignurodzenia, makenstwa, zgony itp.
W osobnym skoroszycie znajdujsic potwierdzenia przesylania dyskietek. Pismo
przewodnie wysytane jest tylko w sytuacji, kiedyzgtnuja protokodt niezgodngei.

Powyzsze prowadzone jest w programie ,MIKROPESEL".

W 2008r. prowadzone byto 1 pegbwanie administracyjne w przedmiocie
wymeldowania - znak: OSO-5115/ /2008.

- wniosek wptyat 02.07.2008r. z Prokuratury Rejonowej Wroctaw -ar8t Miasto
0 wszcezcie pos¢powania z urgdu o wymeldowanie Pani XXX XXX (protokét kontroltrs
3),

- zawiadomienie o wszeeiu z dag wptynigcia wniosku,

- pismo do Policji z dnia 07.08.2008r., odpowieddnia 14.08.2008r.,

- przedidenie terminu zatatwienia sprawy, zgodnie z artk3& z dnia 25.08.2008r. do
dnia 03.11.2008r., nagtne zawiadomienie z art. 36 kpa z dnia 04.11.200881.12.2008r.,

- pismo z dnia 20.11.2008r. dadsl Rejonowego 0 wyznaczenie kuratora.

Prowadzone pogbowanie do dnia kontroli nie zakczone.

Rejestracja Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego Bejsce jest komérkReferatu Spraw Obywatelskich.
Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich i Z-Kierownika USC jest pani Maria Fular.
W USC w Bejscach osobami uprawnionymi do dokonywarzynn@éci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego jest Wojt Gminy Jézef Zuwata orazazKierownika USC Maria Fular.

Na potrzeby urgdu stanu cywilnego przeznaczonedsva pomieszczenia oraz sélabow.
Warunki przechowywania dokumentow &taych rejestracji stanu cywilnegq prawidtowe

I gwarantug ich bezpieczistwo. Akty stanu cywilnego spaidzane g w gotowych ksigach,
odrebnych dla kadego rodzaju aktow (kgyi: urodzé, makenstw, zgondw), $ sporadzane
pismem gcznym, starannym i czytelnym, pisownia poszczegdinyyrazoéw nie budzi
watpliwosci, kazdy akt jest opatrzony podpisem i pieciz imienm osoby uprawnionej.

Ksiggi sa prawidtowo zamknite, opatrzone wigiwa adnotagg po ostatnim spogzizonym
akcie stanu cywilnego w danym roku kalendarzowyexdyt akt jest opatrzony podpisem i
pieczcia imienm osoby uprawnionej, rubryka ,uwagi” wykdlena prawidtowo podobnie jak
inne wolne pola.

Powyzsze jest zgodne z Rozpadzeniem Ministra Spraw Wewtiznych
i Administracji z dnia 26 pailziernika 1998 r. w sprawie szczegoétowych zasadzsgdpmania
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 sporgzdzone w latach 2007-2008.
Akty urodzen
Ksigga urodzé za 2008 rok zawiera 9 aktow urodzenia: akty o@Q&do 6/2008 oraz akt nr
8/2008 sporadzone g na podstawie decyzji kierownika usc ( w oparcarp 35, 73 Prawa o
asc), akty 7/2008 i 9/2008 spadzone na podstawie zgtoszenia urodzenia dziecka.
Skontrolowano akta zbiorowe do aktow urodzenia @A82rok. Akta zbiorowe zawiergj
wszystkie wymagane dokumenty oraz decyz¢eabe podstawich sporadzenia.

Akty matzenstw

W ksigdze za 2008 rok spardzono 7 aktéw maenstwa.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktéw destwa:. 4/2008, 5/2008, 6/2008, 7/2008 i
stwierdzono, i zawieraj wszystkie wymagane dokumenty do spdezenia aktu maenstwa
tj.: - zapewnienie (zgodnie z art. 54, ust. 1Dkbasc) ztéone przed Z-g Kierownika USC,

- odpisy aktow urodzenia (z opdagkarbows), - zawiadczenie wydane przez duchownego.

Akty zgonu

Akty zgonu za lata 2007 — 2008 znaplak w ksiedze obejmujcej lata 2004 do 2008.

W 2007 roku sporgdzono 39 aktéw zgonu, natomiast w 2008 roku 24 agtnu (do dnia
kontroli). Skontrolowano akta zbiorowe do i@y opisanych aktéw: zgromadzone dokumenty
sa kompletne i whaciwe.

Rejestry

Prowadzonesodrebne rejestry:

- przyjetych zapewni# (zgodnie z art. 54, ust. 1 pkt 2 poasc

- rejestr postanowieo przekazaniu sprawy zgodnie z $diavoscia miejscovy;

- rejestr decyzji o sprostowaniu lub uzupetnierktuastanu cywilnego;

- rejestr decyzji o odtworzeniu aktu spgizonego za grani¢

- rejestr decyzji w oparciu o art. 73 Prawa o aktsianu cywilnego

- rejestr zdolnéci prawnej do zawarcia zwiku makenskiego za granic — zawierajcy
wszystkie niezdne dokumenty i prawidiowo wydane sgwaadczenia z potwierdzeniem
odbioru (w 2008 roku wydano 3 &iadczenia)

Decyzje o0 zmianie imion i nazwisk

W 2007 roku nie wydangadnej decyzji. W 2008 roku wydano 1 degyz\W aktach
sprawy znajduj sie wkasciwe dokumenty i dowdd odebrania decyzji przezrgtro

Dowody osobiste

Zadania z zakresu wydawania dowoddw osobistych wyjeoPani Maria Fular Kierownik
Referatu Spraw Obywatelskich.

W czasie nieobecioi Pani Fular zadania z zakresu dowoddéw osobistygkonuje Pan
Zbigniew Lis, ktéry rownie posiada kaetdostpowa do SOO.

Dokumentacja dotyera dowoddéw osobistych (koperty dowodowe) przechoanavjest w
jednym pomieszczeniu na lghize z oknami zaopatrzonymi w kraty, koperty dowwdo
utozone wg numeréw formularzy, w zamykanych szafach.



Na kopertach widnigj wszystkie informacje wymagane przepisami 8 33 oozlzenia
Ministra Spraw wewetrznych i Administracji z dnia 14 grudnia 2002 rsprawie zgtaszania
I przyjmowania danych niegbdnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowatdze
ewidenciji ludndci i ewidencji wydanych i utraconych dowodow osipch.

Dokonano wyrywkowej kontroli 6 kopert dowodowych.

1. Nr formularza D 2 525 598 wniosek praty 26.10.2007 r. dowodoéw odebrany
03.01.2008 r. Dowdd optaty w kopercie. Wszystkibryli wypetnione prawidtowo.
Prawidtowa¢ danych potwierdzona podpisem i pietiz Kierownika USC Bejsce.

2. Nr formularza D 2 4 334 052. Whniosek prgyj 08.11.2007 r. dowdd odebrany
04.01.2008 r. dowdd optaty w kopercie dowodowej.zygskie rubryki wypetnione
prawidiowo. Zgodné&¢ danych potwierdzona podpisem i pieoiz Kierownika USC.

3. Nr formularza D 8294 822. Whniosek prayj 06.11.2008 r., dowdd wydany
8.12.2008 r. Dowdd optaty za wydanie dowodu oselistw kopercie. Wszystkie
rubryki wypetnione prawidtowo. W kopercie znajdige rowniez odpis skrécony
aktu urodzenia. Kontrola danych zawartych we wniaslormularzu potwierdzita ich
zgodnd¢ z Kartg Osobowy Mieszkaca.

4. Nr D 8271 048. Wniosek prayy 03. 07.2008 r. Dowod way na okres 5 lat
(matoletni). Na wniosku znajdujeestgoda rodzicéw na wydanie dowodu osobistego
matoletniemu. W kopercie znajduje: sbwniez dowod uiszczenia optaty za wydanie
dowodu oraz skrécony odpis aktu urodzenia.

5. Nr A 8293 554. Wniosek prasty 02.12.2003 r. wydany 13.01.2004 r. Rubryki
wypetnione prawidtowo. Dowod uiszczenia optaty vpkaocie.

6. Nr D 2525593. Wniosek praty 07.10.2007 r. dowéd wydany 10.11.2007 r.
Wszystkie rubryki wypetnione prawidtowo. W koperaeajduje si rowniez dowod
uiszczenia optaty za wydanie dowodu oraz odpiscskrg aktu urodzenia.

Pracownik kontrolowanej komorki prowadzi rowhnieszczegdtowy rejestr formularzy
dowodowych, jako drukéwucistego zarachowania.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystugujegwo odmowy podpisania protokotu oraz prawo
wniesienia pisemnych wyjaien, co do tréci zawartych w niniejszym protokole zadzapcemu
kontrok w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszegotpkotu .

Protokdt sporgzdzono w dwoch jednobrzagdych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano
jednostce kontrolowanej.

Protokot sporzadzili: Kierownik jednostki kontrolowang:
Marta Konasiewicz Jozef Zuwata

Ryszard Ksel

Mariola Btonska-Adamczyk Wojt Gminy

Miejsce i data podpisania protokotu Miejsce i data podpisania protokotu
przez kontrolujcych: przez kontrolowanego

Kielce, 2009-02-04 Bejsce, 2009-02-11



