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 Urzgdzie Gminy taczna.

Data przeprowadzonej kontroli: 16 czerwca 2009 roku
Zakres przeprowadzonej kontroli:

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

Osoby kontrolujace:

1. Marta Konasiewicz — starszy inspektor w Wpydziale ra8p Obywatelskich
i Cudzoziemcow SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swigtokrzyskiego
nr 483/2009 w zakresie rejestracji stanu cywilnego 482/2009 w zakresie ewidencji
ludndsci.

2. Ryszard Ksel — starszy inspektor w Wydziale Sprawwatelskich i Cudzoziemcow
SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swigtokrzyskiego nr 481/2009
— w zakresie wydawania dowoddw osobistych i ewiféndnosci.

Jednostka kontrolowana:
Urzad Gminy taczna

NIP - 663-14-26-243
REGON - 290567124

Wydawanie dowoddéw osobistych.

Zadania z zakresu wydawania dowodOw osobistych wykane § w Wydziale
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich przez Ralweling tutczyk - Miodszego
Referenta ds. Ewidencji Ludéa.

Dokumentacja dotyeza dowoddéw osobistych przechowywana jest w dwdch
pomieszczeniach zabezpieczonych kratami, wyjwsani w system alarmowy i drzwi
antywtamaniowe.

Koperty dowodowe & utozone wedtug serii i numeréw dowoddéw osobistych iazzone
zgodnie z wymogami oké®mnymi w 8§ 33 rozporgdzenia Ministra Spraw Wewtrznych i
Administracji z dnia 24.12.2002 r. w sprawie zghasa i przyjmowania danych nieginych
do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzeniademgji ludndci i ewidencji
wydanych i utraconych dowodow osobistych.



Dostp do SOO oprocz Pani Eweliny tutczyk posiada rowrRani Maria Kopé Zastpca
Kierownika USC.

Dokonano kontroli 5 losowo wybranych kopert dowogotw.

1. Koperta dowodu serii ARP nr 599689. Wniosek p#yj20.02.2009 r. Formularz
wystawiony 20.02.2009 r. W kopercie odpis skrocasiytu urodzenia, dowod
uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobistego.

2. Koperta dowodu serii ARL nr 237361. Wniosek petyj18.12.2008 r. Formularz
wystawiony 18.12.2008 r. W kopercie dowodd uiszcaemptaty za wydanie dowodu
osobistego. Brak odpisu aktu USC.

3. Koperta dowodu serii ARP nr 199382. Wniosek pgiayj24.02.2009 r. Formularz
wystawiony 24.02.2009 r. W kopercie znajduje sdpis skrocony aktu urodzenia,
dowdd uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobisteigkumentacja dotygeza
poprzednio wydanych dowodéw osobistych.

4. Koperta dowodu serii ARJ nr 466721. Wniosek p#izyj12.11.2008 r. Formularz
wystawiony 12.11.2008 r. W kopercie znajduje siowod uiszczenia optaty za
wydanie dowodu osobistego, odpis skrocony aktu zepi oraz dokumentacja
dotyczca poprzednio wydanych dowodow osobistych.

5. Koperta dowodu serii ARA nr 738797. Wniosek petyj06.06.2008 r. formularz
wystawiony 09.06.2008 r. W kopercie znajduje dbowoOd uiszczenia optaty za wydanie
dowodu oraz protokét zagiggia poprzedniej koperty dowodowej APS 215582 (XXXX
protokdét kontroli str. 2).

Pracownik kontrolowanego stanowiska prowadzi tespkaw:

1. SO.5120-  Zapotrzebowania na koperty dowodowe,

2. SO.51250 - Rejestr dowoddéw unieamenych, rejestr wydanych @aasiadczeéd o
utracie dowodu osobistego (w roku 2009 stwierdaogdanie 11 zéwiadcze).

3. S0.5126 - Dokumentacja dotyica pdrednictwa w wydawaniu dowoddow

osobistych

4. S0.51221- Przekazywanie kopert dowodowych.

S0.51254 - Wypiryczanie kopert dowodowych Policiji.

6. SO.51260- WspoOipraca z z aresztami i zakladammykai przy wydawaniu
dowodow osobistych.

Kontrola wykorzystania formularzy dowodowych, jathakowscistego zarachowania.
Aktualnie wykorzystywane as formularze pobrane w uwdzie wojewddzkim w dniu
28.09.2007 r. seria D od numeru 4 359 001 do nume360 000 (1000 szt.). Z tej partii do
dnia kontroli zostatlo anulowanych 4 szt. formularBo wykorzystania pozostaty 134
formularze.

o

Kontrola uniewanien dowoddéw osobistych w SOO w zwku ze zgltoszeniem utraty
dokumentu.

Dowdd AHJ 789069 uniewaiono 16.04.2009 r.

Dowdd AJC 578399 uniewaiono 16.04.2009 r.

Dowod AAJ 749399 unieweaiono 15.06.2009 r.

Dowdd AJT 221748 uniewaiono 22.05.2009 r.



Dowdd AM 366839 uniewanienie z dat przyszh (do 09.09.2009 r.)

Kontrola przekazywania informacji o unieavaonych dowodach osobistych do
gminnego zbioru meldunkowego.

Stwierdzono wprowadzenie do gminnej ewidencji lugno informacji dotycacej
uniewanienia dwoch powsej wymienionych dowodow osobistych: AJC 578399 okét]
789069.

Ewidencja ludnosci
Do prowadzenia ewidencji ludéa wykorzystywany jest system Mikropesel. W dniunioli
kartoteka mieszkaeOw zameldowanych na pobyt staty liczyta 5.399 oGty Osobowe
Mieszkaicéw przechowywaneasw szafach szufladowych. Karty ulmne g wedtug nazw
miejscowdci oraz numerow nieruchorda.
Dokonano kontroli zgodrioi zapiséw zawartych w KOM-ach z ewidengrowadzon w
systemie informatycznym wybiergj losowo 3 KOM-y.
1. XXX XXX (protokot kontroli str. 3)) zam. XXX (protko6t kontroli str. 3), dowdd
osobisty ANR 723143 — dane zgodne.
2. XXX XXX (protokot kontroli str. 3) zam. XXX (protkot kontroli str. 3) — wszystkie
dane zgodne z ewidenay systemie informatycznym.
3. XXX XXX (protokét kontroli str. 3) zam. XXX (proto&t kontroli str. 3) — wszystkie
dane zgodne z ewidenay systemie informatycznym.
Kontrola aktualizacji - przekazywania informacjizoianach do Wojewodzkiej Ewidenciji
Ludndsci. Stwierdzono,ze dyskietki zawierace aktualizacje przesytane $rednio raz w
tygodniu.
Daty przekazywania aktualizacji w okresie ostatr8amiesgcy: 15 czerwiec, 01 czerwiec, 22
maj, 13 maj, 05 maj, 27 kwiedie 17 kwiecié, 08 kwiecié, 31 marzec, 24 marzec, 16
marzec, 05 marzec.
Pracownik kontrolowanego stanowiska prowadzi¢masgice rejestry:
* wymeldowanie z pobytu statego,
» wykaz os6éb zmartych (dla potrzeb gdu Skarbowego),
» zgloszenia pobytu czasowego,
» zameldowania na pobyt staty,
» aktualizacja rejestru mieszakadw w oparciu o akty magnstw,
* rejestr zglosz& pobytu czasowego cudzoziemcéw,
» udostpnienie danych osobowych.

W 2009 roku wszeago 3 postpowania administracyjne o wymeldowanie, z ktorych 1
zakaczono decyz. Nie prowadzono pogbowar 0 zameldowanie lub anulowanie czy&cio
materialno technicznej.

Sprawdzono pogpowania prowadzone w 2009 roku w oparciu o przapisl5 ust. 2
ustawy o ewidencji ludrioi i dowodach osobistych:

1) SO-51151/1/1/09 — pagiowanie zakfczono decyz umarzajca, bowiem osoba
wymeldowata si dobrowolnie - sposéb prowadzenia gpstvania w przedmiotowej
sprawie nie budzi zastrzen;



2) SO- 51151/2/2/09 — wniosek zostat pozostawiony f@&poznania, bowiem strona,
mimo wezwania, nie uzupetnita brakéw formalnych;

3) SO- 51151/3/3/09 — pagiowanie nie zakitczone, w aktach sprawy znajduje si
wniosek z dnia 27.05.2009r. o wymeldowanie orazwamie do usurcia brakow
formalnych wniosku.

Rejestracja Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego jest oddziglnkomoérks w Urzedzie Gminy w aczne).
Do dokonywania czynrégi z zakresu rejestracji stanu cywilnego uprawnganivVojt Gminy
Romuald Kowalhski oraz Z-ca Kierownika USC Pani Maria K@peatrudniona od dnia
4.08.2008r.

Na potrzeby USC przeznaczony jest jeden pokéj,awykt przechowywaneasksiegi
i akta zbiorowe oraz sakubow. Warunki przechowywania w/w dokumentéavsawidtowe
I gwarantuy ich bezpieczéstwo — pomieszczenie to posiada alarm, kraty w cknaraz
drzwi antywtamaniowe.

Akty stanu cywilnego sposrlzane g w gotowych ksigach, odgbnych dla kadego rodzaju
aktow (ksegi: urodze, makenstw, zgondw). Ksigi zawieraj zapisy zdarze nie wicej niz
dla lat peciu, s prawidiowo zamknite poprzez wpisanie wdaiwej adnotacji po ostatnim
akcie sporzdzonym w danym roku. Aktyassporadzane pismemecznym, starannym i
czytelnym, pisownia poszczegOllnych wyrazéw nie budatpliwosci, kazdy akt jest
opatrzony podpisem i piegzia imienm osoby uprawnionej, rubryka ,Uwagi” wykilena
prawidtiowo podobnie jak inne wolne pola. W przypacik gdy podstagvsporadzenia aktu
byla decyzja Kierownika USC wpisana jest odpowiadnformacja w rubryce ,Uwagi”.
Dla poszczegolnych rodzajow aktow prowadzaontakze skorowidze alfabetyczne.
Powyzsze jest zgodne 2z Rozpadzeniem Ministra Spraw Wewtiznych
i Administracji z dnia 26 palziernika 1998 r. w sprawie szczego6towych zasadzgdpania
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 maénstw, urodzé i zgonéw sporgdzone w 2008 i 2009 roku.

Akty urodzenia

Do kontroli przedstawiono ksie urodzeé za lata 2005-2009. W 2008 roku spmzono 1 akt
urodzenia, w 2009 roku spadzono 3 akty urodzenia.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktow:

3/2009 - transkrypcja, akta zbiorowe zawigrapwniosek z optat oryginat aktu
zagranicznego(USA), oryginat ttumaczenia, decyzgrédvnika USC (art. 73 i 36 Poasc);

2/2009 - transkrypcja, w aktach zbiorowych: wniosek optat, oryginat aktu
urodzenia(Belgia) oraz jego ttumaczenie ¢m@ polski, decyzj Kierownika USC;

1/2009 - transkrypcja, w aktach zbiorowych: wnioseklowodem optaty, oryginat aktu
urodzenia z ttumaczeniem, odpisy aktow urodzenitkimajca dziecka, decyzje o wpisaniu
aktu do polskich kgg (art. 73 Poasc) i decyzp uzupetnieniu aktu (art. 36 Poasc);



1/2008 — transkrypcja, akta zbiorowe zawigrayniosek z optaf, oryginat aktu urodzenia
z ttumaczeniem oraz decyzje Kierownika USC (art.38 Poasc)

Akty matzenstwa

Akty matzenstwa sporadzone w 2008 i 2009 roku spadzone g w ksikdze matenstw za
lata 2005-2009. W 2008 roku spatzono 30 aktéw maenstwa, a w 2009 roku (do dnia
kontroli) 14 aktow madenstwa.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktow:

30/2008 —$lub tzw. konkordatowy dn. 26.12.2008r., akta zbwee zawieraj: zapewnienie z
dn. 19.11.2008r, odpisy aktow urodzeniaswiadczenie od duchownego z glawptywu
29.12.2008r.;

12/2008 —$lub tzw. konkordatowy dnia 24.05.2009r.. w aktatiiorowych: odpisy aktow
urodzenia, zapewnienie 12.05.2008r, wyd. przez U®@rszawa, protokdt przsgia
oswiadczenia o nazwiskach noszonych po zawarciu zenstwa, z&wiadczenie od
duchownego z datwptywu 26.05.2008r.

7/2008 — transkrypcja aktu miahstwa zawartego w Londynie, akta zbiorowe zawigraj
whniosek, oryginat aktu magnstwa z ttumaczeniem nez. polski, decyz Kierownika USC,;

6/2008 — matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 15.0820 w aktach
zbiorowych: odpisy aktow urodzenia, zapewnieniezl®.02.2008r.;

2/2008 - matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 2.02&200w aktach
zbiorowych znajduj sie: zapewnienie z dn. 31.12.2007r., odpisy aktow zeods;

14/2009 —$lub tzw. konkordatowy w dn. 13.06.2009r., w aktatiorowych: zapewnienie z
dnia 27.05.2009r., odpisy aktow urodzeniaswdadczenie od duchownego z glatptywu
15.06.2000r.;

1/2009 - matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 10.0020, akta zbiorowe
zawieraj: zapewnienie z dnia 30.12.2008r., odpisy aktowdmenia, odpis aktu madnstwa
kobiety oraz odpis wyroku orzekapgo rozwdd, decyzjo skréceniu terminu oczekiwania
okreslonego w art. 4 Krio;

4/2009 —slub tzw. konkordatowy w dn. 21.02.2009r., w aktatiiorowych: odpisy aktéw
urodzenia, zapewnienie z dn. 22.12.2008r swimdczenie od duchownego z glaiptywu w
przepisanym terminie;

12/2009 - matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 30.0920, w aktach
zbiorowych: zapewnienie z dn. 25.03.2009r., odpispw urodzenia, odpis aktu mehstwa
mezczyzny z adnotagjo rozwodzie, odpis aktu zgonu za kobiety);

8/2009 —$lub tzw. konkordatowy w dniu 18.04.2009r., aktaczbive zawieraj: zapewnienie
z dn. 13.02.2009r., g&iadczenie od duchownego z glatptywu 20.04.20009r.;



Akty zgonu

Przedstawiono ksge aktow zgonu za lata 2005- 2009. W kontrolowanynresie
sporadzono: w 2008r. — 37 aktow zgonu, w 2009r. (do dhoiatroli) — 8 aktow zgonu.

Sposb6b sporxizenia aktow nie budzi zastesa. Akta zbiorowe zawieraj wymagane
prawem dokumenty tj. kartzgonu (czs¢ dla USC). W aktach zbiorowych do aktow 32/2008,
25/2008, 19/2008, 8/2009 znajduje Bdwniez zezwolenie prokuratora na pochowanie zwiok.

Rejestry:
Prowadzonessodrbne rejestry:

- rejestr przygtych zapewnig o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa,

- rejestr wydanych Zaviadczeéh o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa
USC51312,

- rejestr posfpowan i decyzji o uzupetnieniu aktu stanu cywilnego -@53351,

- rejestr decyzji o wpisaniu ®%e zagranicznego aktu do polskich dgsistanu cywilnego
USC5150,

- rejestr zezwolk na zawarcie maeénstwa przed uptywem terminu 1 migsa USC51310,

- rejestr zéwiadcze o zdolndci prawnej do zawarcia madnstwa za granigUSC5133,

- rejestr wnioskéw o wydanie odpiséw aktow stanwittyego USC5140.

Prowadzenie powgszych rejestréw jest zgodne z Rozpolzeniem Rady Ministrow z dnia

22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaeyjrdla organdw gmin i zwekow
migdzygminnych (Dz. U z 1999r., Nr 112, poz. 1319 me)z

Kontrole wpisano do ksizki kontroli pod poz. 2.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystugujegavo odmowy podpisania protokotu oraz prawo
whiesienia 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 kontrolowane;.

Protokot sporadzili: Kierownik jednostki kontrolowgne

Marta Konasiewicz /-/
Wojt Gminy

Ryszard Ksel /-/

Miejsce i data podpisania protokotu
przez kontrolujcych:
Kielce, 2009-07-14

/-
Romuald Kowatiski

Miejsce i data podpisania protokotu
przez kontrolowanego
dczna, 2009-07-27



