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 Sobkow.

Data przeprowadzonej kontroli: 17 marca 2009 roku.
Zakres przeprowadzonej kontroli:

1. ewidencja ludnéxi
2. rejestracja stanu cywilnego
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 140/2009 — w zakresie ewidencjnloidi;

2. Marta Konasiewicz — starszy inspektor w Wydziale ra8p Obywatelskich
i Cudzoziemcéw SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swictokrzyskiego
nr 141/2009 — w zakresie rejestracji stanu cywitneg

3. Ryszard Ksel — starszy inspektor w Wydziale Sprawywatelskich i Cudzoziemcow
SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swictokrzyskiego nr 142009
— w zakresie wydawania dowodow osobistych.

Jednostka kontrolowana:
Urzad Gminy Sobkow
NIP: 656-13-16-844
REGON: 000548732

W zakresie ewidenciji ludndci:

Sprawy dotyczce ewidencji ludngci prowadzonesw Referacie Organizacyjnym, inspektor
ds. ewidencji ludnei i dowoddw osobistych — Pani BarbarakBpodlega bezpwmednio
sekretarzowi gminy.

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

Kartoteka statych mieszkadéw na dzié 17.03.2009r. wynosi ogétem: 8353 osoby.
Kartoteka znajduje siw zabezpieczonych szufladach metalowych, zamykangccentralny
zamek, okna okratowane, jest system alarmowy. Kardyzone & miejscowdciami



(alfabetycznie) a w miejscowaiach numerami domow. Do potrzebnych danych zajswn
jest fatwy dosip. Karty uzupetnianeassystematycznie.
Kartoteka bytych mieszkadw znajduje si w innym pomieszczeniu (mniej dephym), ni
statych mieszkacoéw, ze wzgidu na mat powierzchng. Zawiera osoby zmarte oraz
wymeldowane w drodze czynéw materialno — technicznej, natomiast osoby wymoeigne
administracyjnie znajdaj sie razem z obecnymi mieszkeami — 2z adnotagj o
wymeldowaniu w trybie administracyjnym.

Wyrywkowo dokonano kontroli kart osobowych miesd@w z miejscowsci:
Brzegi, Migsowa, Mzurowa, Wierzbica oraz Stanowice. Na wszglstkprawdzonych kartach
KOM znajdowaty st naklejki z numerem ewidencyjnym, karty uzupetnianprawidtowo.

(w protokole kontroli str.2)
Karty uzupetnianeassystematycznie, dang glentyczne: tj. karty KOM z systemem
informatycznym. Pobyty czasowe sanoszone na karty KOM od 2009r.

Prowadzonesnastpujace rejestry:

1. zgtoszenia meldunkowe: zgony — EW.5113 — skorogaytiera odpisy skrocone
aktéw zgonu, ktére wpisane w spisie spraw, znajdagych st w teczce;

2. zgtoszenia meldunkowe: noworodki - EW-5113 — znjijdsic paswiadczenia w
sprawie nadania numeru PESEL, w gku z wnioskami zigonymi przez ewidencje
ludnasci UG Sobkow o nadanie przez Ministra Spraw Wetwamych i Administracji
wraz z odpisami skroconymi aktow urodzenia wraz aportami z przebiegu
wczytywania numeréw. W teczce znajduje gwniez spis spraw, w ktérym kolejno
wpisywane g paswiadczenia: nazwisko, adres zamieszkania, od kq@ggnato, data i

nr PESEL;

3. zgtoszenia meldunkowe: nmighstwa — EL-5113 — j.w. odpisy skroécone wraz ze

spisem spraw;

zgtoszenia meldunkowe: wymeldowania z pobytu stateg

zgtoszenia meldunkowe: pobyty czasowe na terenigygrfw teczce znajdgj Sie

pobyty czasowe trwage ponad 3 m-ce);

6. zgtoszenia meldunkowe: zameldowania na pobyt staty;

7. zgtoszenia meldunkowe: pobyty czasowe poza tererggminy (znajduy Sic
zawiadomienia z gmin, gdzie osoba zameldowanagegbbyt czasowy);

8. pobyty state i czasowe cudzoziemcow (protokot kangtr. 2)

Ponadto prowadzone sdwniez rejestry:

- ustalenia brzmienia pisowni imion i nazwisk: 5&39/2006/07/08 (w 2008r. 6 zmian);

- zmiany numeracji domow (w teczce znajdsig zawiadomienia Wojta Gminy Sobkow o
nadaniu numerow, do wiadodw USC — ewidencja luddoi wraz z rejestrem numeracji
porzadkowej budynkéw);

- teczka Ew.5119/2008, ktéra zawiera informaaqjeepazywane w systemie PESEL dla
WKU i innych organow (w 2007r. 217 gsiadczé).

Odnanie przestanych kart KOM: gs adnotacje na wezwaniu, wione do bytych
mieszkacow.

Prowadzone astakze zgtoszenia wyjazdu za granice RP (adnotacje meiek& OM o
wymeldowaniu, wprowadzane do bazy).

ok

Informacje o zmianach osobowo — adresowych do \Veywazspraw Obywatelskich i
CudzoziemcowSwigtokrzyskiego Urzdu Wojewodzkiego w Kielcach przesytang s
srednio raz na tydzie Prowadzony jest rejestr wystanych dyskietek.

Powysze prowadzone jest w systemie PUMA.
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W 2008r. prowadzone byly 3 pepbwania administracyjne w przedmiocie
wymeldowania:

- 1 zaka@czone decyajo wymeldowaniu,

- 2 umorzone pospowania.

1. Decyzja z dnia 04.07.2008r. znak: Ew.51151/1820érekajca o wymeldowaniu
Pana XXX XXX (protokét kontroli str.3) z pobytuadego z lokalu potmnego w XXX
(protokot kontroli str.3).

- wniosek Pani XXX XXX (protokot kontroli str. 3) zdnia 20.03.2007r. o
wymeldowanie rgza,

- zawiadomienie o wszeeiu z dag 27.03.2007r.,

- pismo do Policji z dnia 27.03.2007r., odpowierl kontroli meldunkowej z dnia
17.04.2007r.(pismo PPB-t.R-5505/53/07),

- wezwanie z dnia 12.04.2007r. dozdaia wyjanien,

-. przestuchanie stron (protokét z dnia 19.04.2007

- przedhdenie terminu zatatwienia sprawy, zgodnie z artkpé& z dnia 19.04.2007r. —
nie zawierajce daty zakfczenia posfpowania oraz przyczyny przedenia,

- postanowienie z dnia 11.05.2007r. zawiegmpostpowanie.

- wniosek z 21.05.2008r. o wymeldowanie.

Zawieszone pogpowanie nie zostato poge, po zawiadomieniu o przygotowanym
materiale dowodowym z dnia 23.06.2008r., przeeliu posipowania oraz otrzymaniu
pisma z przeprowadzonej kontroli meldunkowej priaemcjonariuszy Posterunku Policji w
Sobkowie Komendy Powiatowej Policji wdrzejowie wydano decygj

2. Decyzja z dnia 09.12.2008r., orzeka 0 umorzeniu pogbowania w sprawie
wymeldowania z pobytu statego z lokalu pamnego w miejscowimi XXX (protokot
kontroli str. 3) gm. Sobkdw.

- wniosek z 12.11.2008r. Pani XXX XXX (protokét kimoli str. 3) o wymeldowanie
meza,

- 14.11.2008r. wszeeie postpowania,

- 26.11.2008r. wezwanie stron dozaaia wyj&nien,

- pismo z dnia 27.11.2008r do Komisariatu Poligji przeprowadzenie kontroli
meldunkowe,.

- w dniu 08.12.2008r. Pan XXX XXX (protokét kontrastr. 3)wymeldowat si z
miejsca statego pobytu z lokalu miesmmzgo s¢ w miejscowdci Lipa, w zwhzku z czym
prowadzone pogpowanie stato sibezprzedmiotowe i natato go umorzy.

W 2009r. wszcgo 2 posgpowania”

1. wniosek pani XXX XXX (protokét kontroli str. 33 17.12.2009r. o wymeldowanie
meza,

2. 20.02.2008r. wszeeie posgpowania oraz pismo do Policji o przeprowadzenie
kontroli meldunkowej,

3. protokdt z dnia 10.03.2008r.z przestuchanianstésviadkow.

Opisywana wyej sprawa w toku.



Rejestracja Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego w Sobkowie stanowi oddziélomoérke organizacyjn w
Urzedzie Gminy Sobkow. Czyndoi z zakresu rejestracji stanu cywilnego dokonuje
zatrudniona na stanowisku Kierownika USC Pani Matgta Stowhska oraz Z-ca
Kierownika USC Pani BarbaragB.

Na potrzeby USC przeznaczongtezy pomieszczenia: salubow i dwa pokoje, w ktorych
przechowywane asksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe. Warunki przeegeania w/w
dokumentow g prawidtowe i gwarantajich bezpieczéstwo.

Rejestracja stanu cywilnego odbywae sw systemie komputerowym, dotychczas
wprowadzono do systemu mniegmotowe sporadzonych aktéw.

Akty stanu cywilnego sposdzane s w gotowych ksigach, odgbnych dla kadego
rodzaju aktow. Akty urodzei zgonOw § sporadzane pismemecznym, starannym i
czytelnym pisownia poszczegodlnych wyrazow nie budztpliwosci, a akty matenstwa
sporazdzane g pismem maszynowym.

Kazdy akt jest opatrzony podpisem i piecz imienrg osoby uprawnionej, rubryka ,Uwagi”
wykreslona prawidtowo podobnie jak inne wolne pola.

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

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

Kontroli poddano akty stanu cywilnego spgizone w latach 2007-2009 (do dnia
kontroli).

Akty urodzenia

Akty urodzenia sporglzone w latach 2007 do 2009 zawierac@fai prowadzona od 1989
roku. Zgodnie z 8§ 12 ust. 2 Rozp. ¢gad mae by wykorzystywana przez okres nie giay
niz 5 lat.

W roku 2007 sporgdzono 1 akt urodzenia, w 2008 roku spozono 5 aktéw urodzenia, a w
2009 do dnia kontroli nie spamdzono zadnego aktu. Wszystkie skontrolowane akty
urodzenia zostaty spaidzone w oparciu o dokument zagraniczny.

Wybrano do kontroli akta zbiorowe do aktow:

Nr 5/2008 —akta zbiorowe zawier@j wniosek, oryginat aktu urodzenia (Niemcy) z
ttumaczeniem, decyzje z dowodem optaty skarbowejwierdzeniem odbioru;

Nr 4/2008 — w aktach: wniosek z dowodem optaty,i@ditu matenstwa rodzicéw, oryginat
aktu (Norwegia) z ttumaczeniem, decyzje (art. 38 Prawa o asc) z potwierdzeniem odbioru
przez strog;

Nr 3/2008 — w aktach zbiorowych: wniosek, orygiretu zagranicznego , oryginat
ttumaczenia, decyzja z dowodem odbioru,

Nr 2/2008 — w aktach: wniosekwiadectwo urodzenia z apostille, ttumaczenie, oditu
makenstwa rodzicow, decyzje (art. 73 i art. 36) z potdiniem odbioru;



Nr 1/2008 — w aktach: wniosek, akt urodzenia(Wigchyttumaczeniem, akty urodzenia
rodzicow. Decyzja (art.73 i 36) z dowodem odbioru;

Nr 1/2007 — akta zbiorowe zawiegajwniosek, akt urodzenia (Witochy) z ttumaczeniem,
odpis zupetny aktu madnstwa rodzicow, decygjz dowodem odbioru.

Akty matzenstwa

Do kontroli przedstawiono dwie kgji aktow matenstwa za lata 2007 — 2009.W okresie
podlegagcym kontroli sporzdzono: w 2007 roku — 58 aktéw, w 2008 roku - 550aktw
2009 roku do dnia kontroli — 1 akt mehstwa.

Wybrano do kontroli akta zbiorowe do aktow:

Nr 53/2008 —s$lub w USC w dn. 13.12.2008r., akta zbiorowe zawigraapewnienie
20.11.2008r., akty urodzenia, postanowieng@uS zezwalajce na zawarcie magnstwa
(oboje niepetnoletni), decygp skréceniu terminu oczekiwania oklaego w art. 4 krio;

Nr 50/2008 —slub w USC w dn. 25.10.2008r., w aktach: zapewnie22¢09.2008r, akty
urodzenia i akt maenstwa nezczyzny ze wzmianko rozwihzaniu matenstwa;

Nr 45/2008r. $lub tzw. konkordatowy dn.27.09 2008r., w aktaclhpezanienie 25.07.2008r.,
odpisy aktoéw urodzenia, daiadczenie duchownego z data wptywu 29.09.2008r,;

Nr 38/2008 —slub konkordatowy dn. 30.08.2008r., w aktach: zapgewie 15.07.2008r.,
odpisy aktow urodzenia, protokét $vaadczenie o nazwiskach noszonych po zawarciu
makenstwa;

Nr 34/2008 — akt sposdzony na podstawie aktu mahstwa zawartego w USA, akta
zbiorowe zawieraj oryginat aktu madenstwa i tlumaczenia, akt urodzenia kobiety,
oswiadczenie o nazwisku noszonym po zawarciuazisi, decyz z dowodem odbioru przez
strony;

Nr 17/2008 -$lub w lokalu USC dn. 21.06.2008r., w aktach: zapiewie 5.05.2008r., odpisy
aktéw urodzenia, akt manstwa ngzczyzny z adnotagjo orzeczonym rozwodzie;

Nr 10/2008 -sélub tzw. konkordatowy w dn. 24.05.2008r., w aktactapewnienie
21.03.2008r., odpisy aktéw urodzenia,svemdczenie od duchownego z gawptywu
28.05.2008r.,

Nr 4/2007 —$lub w lokalu USC dn. 6.01.2007r., akta zbiorowe Esap: zapewnienie
5.12.2006r., odpisy aktéw urodzenia;

Nr 30/2007 — mat zawarte w USC w dniu 14.08.2007r., w aktach: wapenie z dn.
12.07.2007r., odpisy aktow urodzenia;

Nr 56/2007 -$lub tzw. konkordatowy w dn. 26.12.2007r., w aktabiorowych: zapewnienie
12.11.2007r., Zaviadczenie od duchownego (bez daty wptywu), alaty dporadzenia aktu
wynika, & zostato ztaone w przepisanym terminie;

Nr 1/2009 —$lub konkordatowy dn. 10.01.2009r., w aktach: zagewie 6.11.2008r., odpisy
aktéw urodzenia, Zaviadczenie od duchownego z gatptywu 12.01.20009r.

Akty zgonu

Do kontroli przedstawiono ksje zawieragca akty zgonu spoggizone w latach 2006-
2008 oraz ksige zgondw z 2009 roku.
Akty sporazdzone § prawidtowo,
W 2008 roku spordzono 37 aktow, w 2009 roku — do dnia kontroli 8akzgonu.
Akta zbiorowe do aktow zgonu zawierayymagane dokumenty — karkzgonu (czs¢ dla
celéw usc).



Rejestry
Prowadzonesodrebne rejestry:

- rejestr zmian w aktach stanu cywilnego (wyrald®wve, decyzje o sprostowaniu, decyzje o
zmianie imienia i nazwiska, swiadczenia o powrocie do nazwiska noszonego przez
zawarciem madenstwa);

rejestr przygtych zapewni# (zgodnie z art. 54, ust. 1 pkt 2 poasc);

rejestr zdolnéci prawnej do zawarcia zaiku makenskiego za granic— USC 5133;

rejestr przypiskOMWJSC 5156;

- rejestr z&wiadczeé o braku okoliczngci wytaczapcych zawarcie maenstwa;

- rejestr posfpowar i decyzji — USC 5135 (postanowienia i wyrokidewe, decyzje w
sprawach o sprostowanie, uzupetnienie asc)

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 @e)z

Zmiana imion i nazwisk

W 2008 roku wydano 4 decyzje , w 2009 roku nie anazadnej decyzji w oparciu
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 znajdwjsic wnioski strony pogpowania wraz z uzasadnieniem, dowody
optaty skarbowej, decyzje wraz z dowodem odbiorzepr stron i potwierdzenia o
zawiadomieniu o zmianie:

- urzdu stanu cywilnego wiaiwego ze wzgidu na sporgdzenie aktu urodzenia,

- organow wymienionych w art. 11 ust. 1 ustawy.

Wydawanie dowodéw osobistych.

Zadania z zakresu wydawania dowodow osobistyclzmeine g w Referacie
Organizacyjnym przez PanBarbae Bak - Inspektora ds. dowoddw i ewidencji ludob

Dokumentacja dotyera dowoddw osobistych przechowywana jest w jedngmipszczeniu
w szafach szufladowych zamykanych na zamki. Pororesie zabezpieczone kratami oraz
systemem alarmowym.

Koperty dowodowe utmne @ wedlug numerow zamowie generowanych w Systemie
Obstugi Obywatela (SOO).

Koperty @ opisane zgodnie z wymaganiami zawartymi w § 3Z@eazdzenia Ministra
Spraw Wewntrznych i Administracji z dnia 24.12.2002 r. w spra zgtaszania i
przyjmowania danych nieztinych do zameldowania i wymeldowania oraz prowa@dzen
ewidenc;ji ludndci i ewidencji wydanych i utraconych dowodoéw ostyis.

Dostp do Systemu Obstugi Obywatela (SOO) posiadaaewytie Pani Barbara dB.
Wskazanym bytoby wyspienie do Centrum Personalizacji Dokumentow z wkigrs

0 przyznanie uprawnfedrugiemu pracownikowi, ktéry w czasie nieobeaid?ani Barbary
Bak, zastpowaitby p w wykonywaniu obowgzkow.

Dokonano kontroli 7. losowo wybranych kopert dowagioh.



1. Koperta nr 7289. Wniosek przgy 27.05. 2008 r. Formularz wystawiono 27.05.2008
r. Wniosek wypetniony prawidtowo, zgodito danych z aktem manstwa
potwierdzona prez Kierownika USC. W kopercie zngdsk réwniez dowod
uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobistego.

2. Koperta nr 7364. Wniosek przyy 11.04.2998 r. formularz wystawiony 11.07.2008 r.
Whniosek wypetniony prawidtowo, zgodfto zawartych w nim danych z aktem
makenstwa potwierdzona przez Kierownika USC. W kopemi@jduje si rOwniez
dowdd uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobisteg

3. Koperta nr 7363. Wniosek przgy 09.07.2008 r. Formularz wystawiono w dniu
10.07.2008 r. Wniosek wypetniony prawidtowo, zgogindanych w nim zawartych z
aktem urodzenia potwierdzona przez &ZKierownika USC. W kopercie znajduje;si
odpis skrécony aktu urodzenia oraz dowdd uiszczepiaty za wydanie dowodu
osobistego.

4. Koperta nr 7405. Wniosek przyy 31.07.2008 r. Formularz wystawiony 31.07.2008 r.
Whniosek wypetniony prawidiowo, zgodfto zawartych nim danych z odpisem
skréconym aktu urodzenia. W kopercie znajduger8ivniez dowdd uiszczenia optaty
za wydanie dowodu osobistego.

5. Koperta nr 7410. Wniosek przgy 04.08.2008 r. Formularz wystawiony 04.08.2008 r.
Whniosek wypetniony prawidiowo a zgoditodanych w nim zawartych z odpisem
skroconym aktu maenstwa potwierdzona przez Kierownika USC. W kopercie
znajduje s réwniez oswiadczenie o tracie poprzedniego dowodu osobistdgadd
uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobistego.

6. Koperta nr 7439. Wniosek przyy 25.08.2008 r., formularz wystawiony w dniu
25.08.2008 r. W kopercie znajduje prawidtowo wypmhy wniosek, zgodri
zawartych w nim danych z odpisem skroconym aktudzeaia potwierdzona przez
Kierownika USC. W kopercie znajdujeesrowniez dowdd uiszczenia optaty za
wydanie dowodu osobistego.

7. Koperta nr 7455. Wniosek przgy 02.09.2008 r., formularz wystawiony w dniu
02.09.2008 r. W kopercie znajduje girawidtowo wypetniony wniosek o wydanie
dowodu osobistego, dowdd uiszczenia optaty za wgddowodu, odpis skrocony
aktu urodzenia. Zgodé danych zawartych we wniosku z odpisem skréconytn ak
urodzenia potwierdzona przez Kierownika USC.

Dokonano sprawdzenia zgtoszdotyczicych utraty dowoddéw osobistych. Wedtug danych
zawartych w SOO od pogiku 2009 r. do dnia kontroli zgtoszono utraty 7dowoddow
osobistych. W roku 2008 zgtoszono ugra8 dowoddw osobistych.

Kontrola wykorzystania formularzy dowodowych, jakloukow scistego zarachowania —
prowadzony jest szczegoOtowy rejestr formularzy wykstywanych w procesie
personalizacji dowodow osobistych. Anulowany foramalserii D nr 5 555 725 (@ne dane)
znajduje st we wiaciwej kopercie dowodowej (nr 7351).

Dokonano réwnig sprawdzenia aktualizowania danych do#pyzh numerow dowodow
osobistych w gminnej ewidencji ludém, stwierdzajc zgodné¢ danych w tym zakresie.

Kontrole wpisano do karzki kontroli pod numerem 14/20009.

Protokét sporzdzono w dwoch jednobrziagych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano
jednostce kontrolowanej



Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje gowo odmowy podpisania protokotu
oraz prawo wniesienia pisemnych wgnan, co do tréci zawartych w niniejszym protokole
zaradzapcemu kontrad w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszegotpkotu .

Protokét sporzdzili:
Mariola Btonska-Adamczyk
Marta Konasiewicz

Ryszard Ksel

Miejsce i data podpisania protokotu
przez kontrolujcych:
Kielce, 2009-05-05

Kierownik jednostki kontrolowanej:
Tadeusz Daiozak

/-1
Wéjt Gminy Sobkow

Miejsce i data podpisania protokotu
przez kontrolowanego:
Sobkéw 2009-05-12



