SWIETOKRZYSKI URZAD WOJEWODZKI W KIELCACH
Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
25-516 Kielce, Al. IX Wiekdéw 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 Kije.

Data przeprowadzonej kontroli: 13 marca 2009 roku.
Zakres przeprowadzonej kontroli:

1. ewidencja ludngci
2. rejestracja stanu cywilnego
3. wydawanie dowodow osobistych

Osoby kontrolujace:

1. Mariola Btonska-Adamczyk — starszy inspektor wojewodzki w Wwtkzi Spraw
Obywatelskich i CudzoziemcOwSUW na podstawie upowaienia Wojewody
Swigtokrzyskiego nr 128/2009 — w zakresie ewidencjnloidi;

2. Marta Konasiewicz — starszy inspektor w Wydziale ra8p Obywatelskich
i Cudzoziemcéw SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swigtokrzyskiego
nr 129/2009 — w zakresie rejestracji stanu cywitneg

3. Ryszard Ksel — starszy inspektor w Wydziale Sprawwatelskich i Cudzoziemcow
SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swigtokrzyskiego nr 130/2009
— w zakresie wydawania dowodow osobistych.

Jednostka kontrolowana:
Urzad Gminy Kije

NIP: 662-17-36-367
REGON: 291010085

W zakresie ewidencji ludndci:

Sprawy dotyczce ewidencji ludnéci prowadzone gs w Referacie d/s USC, ewidenciji
ludnasci i dowodow osobistych, ktérego kierownikiem j@stni Danuta Noszczyk.

Ewidencja ludnéci w Urzedzie Gminy w Kijach prowadzona jest w systemie d@tznym:
w formie indywidualnych kart osobowych miesgkédw (KOM) oraz w systemie
informatycznym.
Kartoteka statych mieszka6w na dzié 13.03.2009r. wynosi ogétem: 4.696 osoby
w tym:
- ha pobyt staty: 4.613 0sdb,
- ha pobyt czasowy: 83 osoby.



Kartoteka znajduje siw zabezpieczonych szufladach, zamykanych na kldcayi obite
blachhy, okna okratowane. Karty utone g miejscowdciami (alfabetycznie) a
w miejscowdciach numerami doméw. Do potrzebnych danych zapmwnjest tatwy
dostp. Karty uzupetnianeagssystematycznie.

Kartoteka bylych mieszkedéw zawiera osoby zmarte oraz wymeldowane (rOwnie
administracyjnie). Karty rownieutozone g miejscowdciami i numerami domoéw.
Wyrywkowo dokonano kontroli kart osobowych mieszééw z miejscowsci Kliszow,
Lipnik, Wierzbica, Gotuchow, Czechdéw oraz Umianosvic Na wszystkich sprawdzonych
kartach KOM znajdowaly ei naklejki z numerem ewidencyjnym, karty uzupetniasae
prawidtowo.

(protokot kontroli str. 1)
Sq prowadzone rejestry:
1. wykaz osob zmartych dla Ugdéw Skarbowych — EL-5112, w ktérym wpisywany jest
PESEL, img i nazwisko, imiona rodzicéw, adres, data zgonkt izgonu oraz miejsce
urodzenia;

2. zgtoszenia meldunkowe — EL-5113 dot. zameldowamngmeldowania (zgtoszenia
pobytu statego;

3. zgtoszenia meldunkowe — EL-5113, wymeldowania zypobtatego z innych gmin;

4. zgloszenia meldunkowe — EL-5113: pobyt czasowyenanie innej gminy;

5. udostpnianie danych osobowych w systemie PESEL,;

6. pobyt czasowy: skrécenie pobytu lub mditermin;

7. zgtoszenia meldunkowe —EL 5113 dot. wymeldowamalzytu statego;

8. wykazy dzieci podlegagych obowazkowi szkolnemu — EL-5111;

9. zgtoszenia meldunkowe: - EL-5113, podzielony na:

- odpisy aktow zgonu,

- odpisy aktow madnstw,

- odpisy aktow urodige
10. wydruki numeréw ewidencyjnych ,PESEL” nowdkdw (rejestr zawiera
poswiadczenia w sprawie nadania nr PESEL przez MmisBpraw Weweirznych
I Administracji na wniosek UG Kije).

Nie jest prowadzony rejestr przestanych kart KQdwiadomienia o przestanych
kartach wpinaneasw rejestr bytych mieszkadow.

Cudzoziemcy zameldowani na pobyt czasowy p®yvy8 m-cy - w skoroszycie
wpinane § druki zameldowania, tak jak przy zgtoszeniach wglifav poza granice RP
(druki wymeldowania).

W 2008r. odnotowano: 82 zgony, 55 urodzenia i 48zeqastw a w 2009r. do dnia

kontroli odpowiednio: 20 zgonow, 2 urodzenia oranazenstwa.

Srednio co tydzié przesytane sdo Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw
Swigtokrzyskiego Urzdu Wojewddzkiego w Kielcach informacje o zmianazsobowo —
adresowych. Prowadzony jest rejestr: Metryczki gkotéw )B/1B do CBD i TBD wraz z
pismami dot. wykazu btiéw do poprawy w lokalnych Bankach Danych.

Powyzsze prowadzone jest w programie ,MIKROPESEL".

W 2007r. i w 2008r. prowadzone byly tylko pgstwania administracyjne
w przedmiocie wymeldowania - znak: EL-5115 (2004r.2 postpowania, 2008r. — 6
postpowa).

1. Decyzja z dnia 12.03.2008r. znak: EI-5114/2/2008tokot kobtrli str. 2)

- zawiadomienie o wszeeiu postpowania z dnia 18.02.2008r.,

- wezwanie na rozpraywadministracyja z dnia 26.02.2008r.,




- pismo do Posterunku Policji w Kijach z dnia 122D08r., odpowied z dnia
21.03.2008r. znak: PBK-5505/40/08,
Wydana decyzja statagsbstateczna w dniu 09.04.2008r. (jest pi€rz

2. Decyzja z dnia 16.12.2008r. znak: EL-5115/3/2@08vymeldowaniu (protokdt
kontroli str. 3)

3. Decyzja z dnia 08.12.2008r. znak: EL-5115/6/2008umorzeniu pogpowania o
wymeldowanie (protokdt kontroli str. 3)
- zawiadomienie o wszeziu postpowania z dnia 28.11.2008tr.,

Rejestracja Stanu Cywilnego

W Urzedzie Stanu Cywilnego w Kijach czynéim z zakresu rejestracji stanu
cywilnego dokonuje zatrudniona na stanowisku Kiarina USC Pani Danuta Noszczyka
potrzeby USC przeznaczone dwa pomieszczenia, w ktorych przechowywaneksicgi
stanu cywilnego i akta zbiorowe. Warunki przechowaywa w/w dokumentdwasprawidtowe
I gwarantuy ich bezpieczéstwo. Rejestracja stanu cywilnego odbywa @ systemie
komputerowym, dotychczas wprowadzono do systemy aldbenstw od 1971 roku do
chwili obecnej, natomiast obecnie spmtzane akty wprowadzagsilo systemu na higco.

Akty stanu cywilnego sposdzane g w gotowych ksigach, odgbnych dla kadego
rodzaju aktow (ksigi: urodzeé, makenstw, zgondw), § sporadzane pismemecznym,
starannym i czytelnym, pisownia poszczegoélnych wgvanie budzi wtpliwosci, kazdy akt
jest opatrzony podpisem i pietza imienm 0soby uprawnionej, rubryka ,Uwagi’
wykreslona prawidtowo podobnie jak inne wolne pola.

Ksiegi sa prawidtowo zamknite, opatrzone wkaiwag adnotacgi po ostatnim sposzizonym
akcie stanu cywilnego w danym roku kalendarzowyra poszczegolnych rodzajow aktow
prowadzonestakze skorowidze alfabetyczne.

Powyzsze jest zgodne 2z Rozpadzeniem Ministra Spraw Wewtrznych
i Administracji z dnia 26 pailziernika 1998 r. w sprawie szczego6towych zasadzgdpmania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzeniaagksstanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktdanws cywilnego, ich odpisow,
zaswiadcze | protokotéw.(Dz. U. z 1998r. Nr 136, poz. 884&mp. zm.).

Kontroli poddano akty maénstw, urodzé i zgondw sporadzone w latach 2007-2009
(do dnia kontroli).

Akty urodzenia

Akty urodzenia sporglzone w latach 2007 do 2009 zawiera@aiprowadzona od 2004 roku
W roku 2007 nie sposrlzonozadnego aktu urodzenia, w 2008 roku spdeono 3 akty
urodzenia, a w 2009 do dnia kontroli - 1 akt urgdae

Skontrolowano akta zbiorowe do aktow:

Nr 1/2008 — akta zawiergj decyzg kierownika usc, oryginat aktu urodzenia (Belgia),
oryginat ttumaczenia przez ttumacza pregsego, akt urodzenia matki dziecka — dokumenty
prawidtowe;

Nr 2/2008 i 3/2008 — akta zbiorowe zawigrajszystkie wymagane dokumenty;

Nr 1/2009 — akta zbiorowe zawiegayymagane dokumenty.



Akty matzenstwa

Do kontroli przedstawiono dwie kgji aktow matenstwa: ks¢ga za lata 2004 -2008 i kgia

z 2009 roku.

W okresie podlegagym kontroli sporgzdzono: w 2007 roku — 22 akty, w 2008 roku - 25
aktéw, w 2009 roku do dnia kontroli — 3 akty desistwa.

Wybrano do kontroli akta zbiorowe do aktow:

Nr 22/2007 — slub tzw. konkordatowy, akta zbiorowe zawierapkty urodzenia o0sob
wstepujacych w zwihzek matenski, zapewnienie i Zaviadczenie stanowte podstaw
sporadzenia aktu z dnia 5.11.2007r., $e@adczenie od duchownego z gatvptywu
31.12.2007 r. — datdubu 29.12.2007r. (akt spaidzono 31.12.2007r.);

Nr 20/2007-slub w USC (mezczyzna — rozwiedziony, kobieta — panna), akta zajaeakty
urodzenia, akt maenstwa ngzczyzny ze wzmianko rozwhzaniu matenstwa, zapewnienie
z dnia 16.10.2007r., manstwo zawarte 17.11.2007r.;

Nr  17/2007- slub w USC (kobieta — rozwiedziona, ¢ptzyzna- rozwiedziony) akta
zawieraj: akty urodzenia, akty poprzednich welistw ze wzmiankami o ich rozwaaniu,
zapewnienie (art. 4 kro) ztone 20.09.2007r$jub dn. 27.10.2007r.;

Nr 4/2007 — §$lub konkordatowy — akt spardzono 10.04.2007r., zapewnienie zino
2.02.2008r., maknstwo zawarte 8.04.2007r.;

Nr 24/2008 - élub tzw. konkordatowy: zapewnienie 10.09.2008&iyb 18.10.2008r.,
zaswiadczenie duchownego z datptywu 20.10.2008 r.;

Nr 20/2008- slub tzw. konkordatowy: w aktach zbiorowych: zapeswmeé z dn. 8.08.2008,
odpisy aktow urodzenia, @aiadczenie duchownego o zawarciu peaktwa w dniu
27.09.2008r. brak daty wplywu, ale z daty spdeenia aktu (29.09.2008r.) wynika,
iz wptyneto w przepisanym terminie;

Nr 18/2008- $lub w usc: zapewnienie 12.09.2008, dsltébu 20.09.2008r.,0dpisy aktow
urodzenia, zezwolenieadu na zawarcie madnstwa (kobieta niepetnoletnia), wniosek
i decyzja kierownika usc zezwadap na skrocenie terminu oklenego w art. 4 kro;

Nr 14/2008 — akt sporzdzony na podstawie dokumentu zagranicznego, akiarazie
zawieraj: odpis aktu madkenstwa zawartego we Wioszech, oryginat ttumaczeniaiogsek

| decyzg;

Nr 10/2008 i Nr 8/2008 — sluby tzw. konkordatowe, akta zbiorowe zawigrajszystkie
wymagane dokumenty, nasgdadczeniach od duchownego brak daty wptywu, aldaty
sporadzenia aktow wynikaze wplyrety w przepisanym terminie;

Nr 1/2009 — $lub w usc dn. 8.02.2009r., w aktach zbiorowych: exapienie 5.01.20009r.,
odpisy aktow urodzenia, odpisy aktow dwistwa z adnotagjo rozwizaniu poprzednich
makenstw;

Nr 2/2009 — s$lub tzw. konkordatowy dn. 14.02.2009r., zapewnie@i11.2008r., akt
sporadzono 16.02.20009r.;

Nr 3/2009 — slub w usc dn. 7.03.2009r., w aktach: odpisy aktGwdaenia, zapewnienie
z dnia 5.02.2000r.

Akty zgonu

Skontrolowano ksige zawierajca akty zgonu sporglzone w latach 2005-2009r. Akty
sporadzone prawidtowo.

W 2007 roku spoedzono 20 aktow, w 2008 roku — 28 aktéw. A w 2008uralo dnia
kontroli 5 aktéw zgonu.

Akta zbiorowe do aktow zgonu zawierayymagane dokumenty — karkzgonu (czs¢ dla
celow usc), dokumenty do aktow 15/2008 i 3/2008ieeaj rowniez zezwolenie prokuratury
na pochowanie zwiok.



Rejestry
Prowadzonessodrbne rejestry:

rejestr posipowan i decyzji w sprawach sprostowa uzupetnié aktow stanu cywilnego
- oznaczony nr USC 5135

rejestr przygtych zapewnig (zgodnie z art. 54, ust. 1 pkt 2 poasc) — USC 5131

rejestr zdolnéci prawnej do zawarcia zaiku makenskiego za granic— USC 5157;

rejestr przypiskéw USC 5156;

rejestr z&wiadczeéx o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa

Prowadzenie powgszych rejestrow jest zgodne z Rozpolzeniem Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelagyjrdla organéw gmin i zwekoéw
miedzygminnych (Dz. U z 1999r., Nr 112, poz. 1319 me)z

Zmiana imion i nazwisk

W 2007 roku nie wydanaadnej decyzji, a w 2008 roku wydano 3 decyzje wropa

0 przepisy ustawy z dnia 15 listopada 1965 rokm@aie imion i hazwisk (tekst jedn. Dz. U.
z 2005r., Nr 233,p0z.1992).

W aktach spraw znajdupiec wnioski strony wraz z uzasadnieniem, dowody opskigrbowej,
decyzje wraz z dowodem odbioru przez strorzawiadomieniem o zmianie wdu stanu
cywilnego wigciwego ze wzgldu na sporadzenie aktu urodzenia brak natomiast dowodu
zawiadomienia o zmianie imienia lub nazwiska innymtyanow wymienionych w art. 11 ust.
1 ustawy. Z wyjanien udzielonych przez Kierownika USC wynikaz io zmianie
powiadomiono odpowiednie organy

Wydawanie dowodow osobistych

Zadania z zakresu wydawania dowoddw osobistyclizosgane § w Referacie ds. USC
przez Pani Danuta Noszczyk - Kierownika USC. Dokumentacjaydmca dowodéw
osobistych przechowywana jest w jednym pomieszczeabezpieczonym kratami. Koperty
dowodowe utaone @ wedlug numeréw zaméwiegenerowanych przez System Obstugi
Obywatela. Na kopertach znajdigic wszystkie informacje wymagane przepisami zawartymi
w 8 33 Rozporzdzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 24.12.2002 r. w
sprawie zgtaszania i przyjmowania danych né¢elrlych do zameldowania i wymeldowania
oraz prowadzenia ewidencji ludiwd i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw
osobistych.

Dokonano wyrywkowej kontroli 7-iu kopert dowodowych

1. Nr 6803. Wniosek przyly 14.07.2008 r. dowdéd wydany 28.-7.2008 r. Wniosek
dotyczy osoby maloletniej. Na wniosku wymaganadegoodzicow na wydanie
dowodu maloletniemu. W kopercie znajdujez sidwniez odpis skrocony aktu
urodzenia oraz dowdd uiszczenia optaty za wydaonwodu osobistego. Zgodfio
danych zawartych we wniosku z aktem urodzenia jotlzona przez Kierownika
USC.

2. Nr 6910. Wniosek przyty 04.12. Dowod wydany 30.12.2008 r. W koperciejdujg
si¢ odpis skrocony aktu urodzenia oraz dowdd uiszezeptaty za wydanie dowodu.
Wszystkie rubryki wypetnione prawidtowo a zgodéaanych zawartych we wniosku
potwierdzona przez Kierownika USC.



3. Nr 6681. Wniosek przyty 28.03.2008 r. dowod wydany 10.06.2008 r. W kojeer
znajduje si odpis skrécony aktu urodzenia oraz dowod uiszezeptaty za wydanie
dowodu osobistego.

4. Nr 6587. Wniosek przyfy 19.02.2008 r. dowod odebrany 19.03.2008 r. Wekoie
znajduje st odpis skrocony aktu urodzenia oraz dowdd uiszezeptaty za wydanie
dowodu osobistego. Wszystkie rubryki wypetnionewsddowo. Zgodnéé¢ danych
zawartych we wniosku z odpisem aktu urodzenia potivona przez kierownika
USC.

5. Nr 6938. Wniosek przgly 26.01.2009 dowdd wydany 19.02.2009 r. Rubryki
wniosku wypetnione prawidtowo, a zgoddodanych zawartych we wniosku z
odpisem skrocony aktu urodzenia potwierdzona pkiezownika USC. W kopercie
znajduje st rowniez odpis skrocony aktu urodzenia oraz dowod uiszezepiaty za
wydanie dowodu osobistego.

6. Nr 6801. Wniosek ztmony 14.07.2008 r. wydany 11.08.2008 r. Wniosek wryipay
prawidtowo a zgodnig danych w nim zawartych z aktem ratstwa potwierdzona
przez Kierownika USC. W kopercie znajduje sdwniez dowdd uiszczenia optaty za
wydanie dowodu osobistego.

7. Nr 6751. Wniosek zimny 03.06.2008 r. dowdd wydany 27.06.2008 r. Wrkose
wypetniony prawidiowo a zgodié danych w nim zawartych z aktem rmatstwa
potwierdzona przez Kierownika USC Kije. W koperzigjduje si rowniez dowodow
uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobistego.

Dokonano sprawdzenia sposobu realizacji zapisowadsgoh w § 34 Rozposrzenia

Ministra Spraw Wewegtrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 2002 r. sprawie

zgtaszania i przyjmowania danych niedbych do zameldowania i wymeldowania oraz

prowadzenia ewidencji luddoi i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw ostyit
dotycacych przesytania kopert dowodowych na wezwaniegonorganu. Wezwanie

UM w Brzesku z dnia 30.01.2009 r. o nadestanie kypgowodowe] - kopegtwystano

dnia 05.02.2009 r. Zawiadomienie UM Brzesko o umieweniu dowodu osobistego w

dniu 06.03.2009 r. Dokonano sprawdzenia tego zdaze gminnej lokalizacji SOO

stwierdzagc uniewanienie dowodu z powgz, dat, .

Pracownik kontrolowanego stanowiska prowadzi rejestzwan o0 przestania kopert

dowodowych. Od poatku 2009 roku do dnia kontroli stwierdzono wezwaroa

nadestanie 5 kopert dowodowych.

Prowadzony jest rownierejestr zawiadomieo utracie dowodu osobistego. W roku 2008

stwierdzono wpltyw 29 zawiadonfieo utracie dowoddw osobistych. Od paikz 2009

roku stwierdzono wptyw 4 zawiadonieo utracie dowodu osobistego. Skontrolowano

gminm lokalizacg SOO pod ktem prawidtowéci wprowadzania informacji o utracie

dowodu osobistego. Zawiadomienie o utracie dowaghbistego seria APK nr 819210 z

dnia 10.02. 2009 r. — stwierdzono unienignie w SOO z powisz dat.

Kontrola wykorzystania formularzy dowodowych jakoukibw scistego zarachowania

wykazata,ze w trakcie rozdysponowania znajduje gartia formularzy pobranych w dniu
13.11.2007 r. (1000 szt.) Stwierdzono anulowarsetlformularza pobranego w 2005 r.

Kontrole wpisano do kaizki kontroli pod numerem 14/2009.

Protokét sporzdzono w dwdch jednobrzatych egzemplarzach, z ktorych jeden przekazano
jednostce kontrolowanej. Kierownikowi jednostki kieslowanej przystuguje prawo odmowy



podpisania protokotu oraz prawo wniesienia piserhnygjasnien, co do tréci zawartych w
niniejszym protokole zaszrlzapcemu kontra4 w terminie 7 dni od daty otrzymania

niniejszego protokotu.

brotoké} sporzdzili:
Mariola Btonska-Adamczyk

Marta Konasiewicz
Ryszard Ksel

Miejsce i data podpisania

protokotu przez kontrolggych:

Kielce, 2009-05-04

Kierownik jednostki kontrolowanej:

Krzysztof Stonina

Miejsce i data podpisania
przez kontrolowanego:

Kije, 2009-05-12



