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 przeprowadzonejw Urz  edzie Gminy Michatow.

Data przeprowadzonej kontroli: 17 lipca 2009 roku.

Zakres przeprowadzonej kontroli:

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

Osoby kontroluj ace:

1. Mariola Btonska-Adamczyk — starszy inspektor wojewddzki w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw SUW na podstawie upowaznienia Wojewody
Swietokrzyskiego nr  611/2009 — w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw
osobistych,

2. Marta Konasiewicz — starszy inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow SUW na podstawie upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego
nr 612/2009 w zakresie rejestracji stanu cywilnego i dowodéw osobistych.

Jednostka kontrolowana:

Urzad Gminy Michatow

REGON 000537467

NIP 662-113-43-61

Kierownik jednostki kontrolowanej:
Wjt Gminy Stanistaw Szewczyk

W zakresie ewidencji ludnosci

Ewidencja ludnosci w Urzedzie Gminy w Michatowie prowadzona jest
w systemie kartotecznym: w formie indywidualnych kart osobowych mieszkancéw
(KOM) oraz w systemie informatycznym.
Kartoteka statych mieszkancéw na dzien 30.06.2009r. wynosi: 4911 oséb; na pobyt
czasowy: 111 osob.

Karty KOM znajduje sie w szufladach metalowych, zabezpieczone zamkiem
(zamykane na klucz). Szuflady z kartami osobowymi mieszkancow nie sg opisane,
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jednakze osoba prowadzaca ewidencje wskazata, w ktorej szufladzie sg jakie
miejscowosci. Do kartoteki zapewniony jest fatwy dostep.

Karty utozone sg miejscowosciami wg numeréw domow (w gminie nie ma
ulic). W osobnej szufladzie znajdujg sie karty os6b wymeldowanych administracyjnie
I 0s6b zmarlych. Karty os6b wymeldowanych i nigdzie nie zameldowanych sg w
kopercie (takich osob jest 8).

Karty uzupelniane sg systematycznie i na biezgco wpisywane sg wszelkie
zmiany — oprécz pobytéw czasowych.

Wyrywkowo dokonano kontroli kart osobowych mieszkancéw z miejscowosci:
Gory, Kotkow, Wechadtow, Michatow i Pawtowice. Na wszystkich sprawdzonych
kartach KOM znajdowaty sie naklejki z numerem ewidencyjnym.

[protokaot kontroli str. 2]

Sprawdzono takze karty bylych mieszkancow:
1. [protokot kontroli str. 2]

Dla celéw aktualizacji ewidencji ludnosci prowadzi sie zbiory dokumentow:

1) Zgtoszenia pobytu czasowego (wpiete zawiadomienia z innych urzedéw o
zameldowaniu na pobyt czasowy i na jaki okres);

2) Zgtoszenia pobytu statego (druki j.w.);

3) Zgtoszenia wymeldowania z pobytu statego (druki j.w.);

4) Akty matzenstwa (odpisy skrocone);

5) Akty zgonu (odpisy j.w.).

Sag rowniez prowadzone:
- karty noworodkéw (rejestr zawiera pismo do MSWIA o PESEL, dotaczone sg
odpisy skrécone aktu urodzenia oraz raporty z ,wczytania” wygenerowanych
numerow Pesel);
- zapotrzebowania na karty KOM wraz z zawiadomieniem o wymeldowaniu).

Srednio co tydzien przesylane sg do Wydzialu Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach informacje
0 zmianach osobowo - adresowych. W skoroszycie znajdujg sie pisma
przesytajgce dane oraz wykazy btedow.

Powyzsze prowadzone jest w programie ,ZETO” z 2005r. System nie jest
zaktualizowany (jest przestarzaly). Nie ma opcji odnosnie dowodoéw osobistych
(wg nowego rozporzadzenia). Ma by¢ zakupiony nowy program.

W 2008r. prowadzono 4 postepowania w przedmiocie wymeldowania: 1
umorzono a 3 zakonczyly sie decyzja.
W 2009r. wptyneto 5 wnioskow o wymeldowanie.

1 - decyzja z dnia 05.02.2009r. znak: SO.5115/1/2009, 0 umorzeniu postepowania
w_przedmiocie wymeldowaniu z pobytu stalego Pani XXX XXX (protokot kontroli str.
2).

- wniosek XXX XXX (protokot kontroli str. 2) z dnia 14.01.2009r. o wymeldowanie

bytej zony,

- zawiadomienie o wszczeciu postepowania z dnia 27.01.20009r.,
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- w dniu 05.02.2009r. Pani XXX XXX (protokot kontroli str. 3) dokonata osobiscie
wymeldowania, wobec czego prowadzone postepowanie stalo  sie
bezprzedmiotowe.

W aktach brak ksero druku wymeldowania oraz brak optaty.

2 — decyzja z dnia 29.05.2009r. znak: SO.5115/2/2009, umarzajgca postepowanie w
przedmiocie wymeldowania Pana XXX XXX (protokot kontroli str. 3).

- wniosek pana XXX XXX (protokoét kontroli str. 3) z dnia 12.02.2009r. o
wymeldowanie Andrzeja Dgbrowskiego,

- pismo z dnia 17.02.2009r. zawiadamiajgce 0 wszczeciu hiniejszego
postepowania.

- zawiadomienie 0 niezalatwieniu sprawy w ustawowym terminie (na
podstawie art. 237 i 244 kpa ), podane art. dotyczg rozpatrywania skarg i wnioskow a
w prowadzonych postepowaniach przedtuza sie termin zgodnie z przepisem 36 kpa.

- wniosek z dnia 18.03.2009r. do Sadu Rejonowego w PiAczowie o
ustanowienie kuratora,

- zawiadomienie o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy do dnia
22.05.2000r.,

- postanowienie z dnia 15.04.2009r. sygn. akt 1l RNs 30/09 o ustanowieniu
kuratora,

- zawiadomienie 0 wyznaczonej na dzien 19.05.2009r. rozprawie
administracyjnej,

- oswiadczenie wnioskodawcy z dnia 25.05.2009r. o rezygnacji wymeldowania
XXX XXX (protokét kontroli str. 3).

3 — decyzja z dnia 30.04.2009r. znak: SO.5115/3/2009 o wymeldowaniu XXX XXX z
lokalu potozonego w XXX (protokét kontroli str. 3).

- wniosek XXX XXX (protokét kontroli str. 3) z 26.03.2009r. o wymeldowanie
wnuczki,

- pismo z dnia 30.03.09r. zawiadamiajgce o wszczeciu postepowania,

- zawiadomienie 0 wyznaczonej na dzien 15.04.2009r. rozprawie
administracyjnej,

- pismo do Policji o kontrole meldunkowg: odpowiedz z Posterunku Policji w
Michatowie z dnia 27.04.2009r. znak: PPM-RJ-5604/19/2009 RDT 12/09.

Brak optaty i zawiadomienia stron o przygotowanym materiale dowodowym do
wydania decyzji (zgodnie z art. 10 kpa).

Na dzien kontroli 1 sprawa w toku: wniosek zostat ztozony 06.07.20009r.,
zawiadomiono strony 0 wszczeciu postepowania.

Rejestracja Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego jest oddzielng komérkg w Urzedzie Gminy
w Michatowie. Do dokonywania czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego
uprawnieni sg: Kierownik USC Pani Anna Wawrzecka oraz Wéjt Gminy Michatow
Pan Stanistaw Szewczyk

Na potrzeby USC przeznaczony jest jeden pokdj, gdzie w zamykanych
szafach przechowuje sie ksiegi i akta zbiorowe. Warunki przechowywania ksigg



stanu cywilnego oraz akt zbiorowych nie budzg zastrzezen, sg prawidiowe
| gwarantujg ich bezpieczenstwo.

Uwagi ogdlne o aktach stanu cywilnego
Akty stanu cywilnego sporzadzane sg na luznych drukach przeznaczonych do
oprawienia (akty matzenstwa i akty zgonu) lub w gotowych ksiegach (akty urodzenia)
Ksiegi zawierajg zapisy zdarzen nie wiecej niz dla lat pieciu, sg prawidtowo
zamkniete poprzez wpisanie wtasciwej adnotacji po ostatnim akcie sporzadzonym
w danym roku. Akty matzehstwa i akty zgonu sg sporzadzane pismem maszynowym,
a akty urodzenia pismem recznym, starannym i czytelnym, pisownia poszczegolnych
wyrazow nie budzi watpliwosci, kazdy akt jest opatrzony podpisem i pieczecig
imienng osoby uprawnionej. Rubryka ,Uwagi” jest prawidtowo wykreslona, podobnie
jak inne wolne pola. W przypadkach gdy podstawg sporzadzenia aktu byta decyzja
Kierownika USC wpisana jest odpowiednia informacja w rubryce ,Uwagi’.
Dla poszczegolnych rodzajéw aktow prowadzone sg takze skorowidze alfabetyczne.
Powyzsze jest zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu cywilnego,
ich odpiséw, zaswiadczen i protokotéw.(Dz. U. z 1998r. Nr 136, poz. 884 z pozn. zm).

Kontroli poddano akty matzehAstw, urodzen i zgonow sporzgdzone w 2008
I 2009 roku.

Akty urodzenia

Do kontroli przedstawiono ksiege urodzen zawierajgcq akty urodzen za lata 2005-
2009. W okresie objetym kontrolg sporzgdzono: w 2008 roku - 2 akty urodzenia i w
2009 roku (do dnia kontroli) — 2 akty urodzenia. Wszystkie sg transkrypcjami
zagranicznych aktéw urodzenia.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktow nr:

2/2009 - transkrypcja (Irlandia), w aktach zbiorowych znajdujg sie: wniosek o
wpisanie aktu, oryginat aktu urodzenia z tlumaczeniem na jez. polski, decyzja
Kierownika USC (art. 73 Poasc) wraz z dowodem doreczenia stronie;

1/2009 - transkrypcja (Wielka Brytania), akta zbiorowe zawieraja: wniosek z optata,
oryginat aktu wraz z ttumaczeniem, decyzje (art. 73 Poasc) z dowodem odbioru
przez strone;

2/2008 — transkrypcja (Wielka Brytania), w aktach zbiorowych: wniosek, oryginat
aktu, tumaczenie oraz decyzja (art. 73 Poasc) z dowodem doreczenia,

1/2008 — transkrypcja (Wtochy), w aktach zbiorowych: wniosek z optata, oryginat aktu
z ttumaczeniem, decyzja (art. 73 Poasc) z dowodem doreczenia.

Akty mat zenstwa



Do kontroli przedstawiono akty matzenstwa z 2008 i 2009 roku. Akty sg sporzadzone
pismem maszynowym na luznych drukach, przeznaczonych do oprawy. W 2008 roku
sporzadzono 23 akty matzenstwa, zas w 2009 do dnia kontroli 15 aktéw matzenstwa.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktéw matzenstwa nr:

15/2009 — $lub tzw. konkordatowy w dniu 11.07.2009r., w aktach zbiorowych:
zapewnienie z dn. 22.04.2009r., odpisy aktéw urodzenia oséb zawierajgcych
maitzenstwo, zaswiadczenie od duchownego z datg wptywu 14.07.2009r. — akt
sporzgdzono dn. 14.07.20009r.;

10/2009 — $lub tzw. konkordatowy w dniu 27.06.2009r., w aktach zbiorowych: odpisy
aktow urodzenia, zapewnienie z dn. 9.04.2009r., zaswiadczenie od duchownego z
data wptywu 30.06.2009r. — akt sporzgdzono dn. 30.06.20009r.;

6/2009 — Slub tzw. konkordatowy, akta zbiorowe zawierajg: odpisy aktow urodzenia
0s6b zawierajgcych matzenstwo, zapewnienie z dn. 7.05.2009r., zaswiadczenie od
duchownego z datg wptywu 8.06.2009r.;

1/2009 — S$lub tzw. konkordatowy w dniu 19.03.2009r. (wdowiec i wdowa), akta
zbiorowe zawierajg: odpisy aktéw urodzenia, odpisy aktéw zgonu poprzednich
maitzonkoéw, zapewnienie z dn. 6.03.2009r., zaswiadczenie od duchownego z datg
wptywu 23.03.2000r.,

1/2008 — mailzenstwo zawarte w USC, akt sporzadzony na podstawie decyzji
Kierownika USC (art. 35 Poasc) na wniosek nadestany przez konsulat , w aktach
zbiorowych wszystkie wymagane dokumenty;

8/2008 — $lub tzw. konkordatowy dn. 7.06.2008r., akta zbiorowe zawierajg: odpisy
aktéw urodzenia, zapewnienie z dn. 27.05.2008r., zaswiadczenie od duchownego z
datg wptywu 9.06.2008r.;

12/2008 — matzenstwo zawarte w USC w dniu 21.06.2008r., akta zbiorowe zawieraja:
odpisy aktow urodzenia, zapewnienie z dnia 20.05.2008;

21/2008 , 22/2008, 23/2008 — malzenstwa zawarte w sposéb okreslony w artykule 1
8 2 i 3 krio, w aktach znajdujg sie wszystkie wymagane dokumenty, zaswiadczenia
od duchownego zostaly przekazane w przepisanym terminie.

Akty zgonu

Akty zgonu sg sporzadzane pismem maszynowym na luznych drukach. Do kontroli
przedstawiono akty zgonu sporzadzone w 2008 roku (22 akty zgonu) i w 2009 roku
do dnia kontroli (14 aktéw zgonu).

Zaréwno same akty jak i akta zbiorowe nie budzg zastrzezen, wszystkie posiadajg
wymagane prawem dokumenty, stanowigce podstawe ich sporzadzenia tj. karte
zgonu, a akty zbiorowe do aktéw nr: 13/2009, 7/2009, 5/2009, 2/2009, 22/2008.
8/2008, 2/2008 zawierajg rowniez zezwolenie prokuratora na pochowanie zwiok.



Rejestry:

Prowadzone sg odrebne rejestry:

- rejestr zapewnien,

- rejestr decyzji o wpisaniu zagranicznego aktu do polskich ksigg stanu cywilnego,

- rejestr decyzji o sprostowaniu i uzupetnieniu aktu (w 2008r. wydano 8 decyzji,
w 2009r. — 2 decyzje),

- rejestr wnioskéw o wydanie odpisu asc (161 wnioskow),

- rejestr zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa (art. 71 Poasc)

- rejestr decyzji 0 zmianie imion i nazwisk,

- rejestr wystanych odpisow aktow do ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych
z informacjg o zmianie(np. nazwiska po zawarciu zwigzku matzenskiego)

Prowadzenie powyzszych rejestrow jest zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
I zwigzkow miedzygminnych (Dz. U z 1999r., Nr 112, poz. 1319 ze zm.)

Zmiana imion i nazwisk
W okresie kontrolowanym tj. w 2008 i 2009 roku nie wydano zadnej decyzji o zmianie
imienia lub nazwiska, jak réwniez o ustaleniu pisowni imienia lub nazwiska.

W zakresie wydawania dowodoéw osobistych

Osoba zajmujgca sie problematykg ewidencji i dowodéw osobistych —
kierownik USC Pani Anna Wawrecka.

Koperty z dowodami osobistymi uktadane sg zgodnie z numerami wnioskow. Koperty
dowodowe zawierajg dokumentacje niezbedng do wydania dowodu osobistego.

Sprawdzono wyrywkowo koperty dowodowe:

1. XXX XXX (protokét kontroli str. 6), w adnotacjach urzedowych jest nr zamowienia i
data zlozenia wniosku, podpis z upowaznienia Wojta kierownika USC Anny
Wawreckiej. W kopercie znajduje sie skrécony odpis aktu urodzenia, jest formularz
dla Centrum Personalizacji. Dow. osob. ARS 347980 wydany 23.02.2009r. odebrany
osobiscie w dniu 06.05.2009r.. Nr wniosku: 7547.

Na kopertach umieszczane sg wszystkie wymagane dane osobowe.

2. XXX XXX (protokot kontroli str. 6)— , nr wniosku: 7361, nr formularza D 4364877,
dowdd osobisty ARC 203985 odebrat osobiscie w dniu 12.08.2008r.

3. XXX XXX (protokét kontroli str. 6) — nr wniosku: 7422, nr formularza: D 4364925,
dow.osob. ARG 815531 zagubiony. W kopercie znajduje sie zawiadomienie
o utracie dowodu. Nowy dowdd AKA 045179 odebrata osobiscie w dniu 26.08.2008r.

4. XXX XXX (protokot kontroli str. 6), nr wniosku: 7548, nr formularza D 8310825,
dowdd ARS 848180 wazny do 23.03.2019r.



Prowadzone sg odrebne rejestry:

- rejestr kopert dowodowych przestanych do innych urzedéw gminy,

- rejestr wystanych zapotrzebowan na koperty,

- rejestr wystanych zawiadomien o uniewaznieniu dowoddw osobistych z innych
jednostek,

- rejestr formularzy dowodowych,

- rejestr — rozliczenie formularzy dowodowych,

- rejestr skasowanych formularzy dowodowych (skasowane formularze znajdujg sie
w kopertach dowodowych, a w rejestrze jest informacja, ze formularz skasowano)

Przeprowadzong kontrole wpisano w ksigzce kontroli pod nr 3.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo odmowy podpisania protokotu oraz
prawo wniesienia pisemnych wyjasnien, co do tresci zawartych w niniejszym protokole
zarzadzajgcemu kontrole w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego protokotu .

Protok6t sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
przekazano jednostce kontrolowanej.

Protokdt sporzadzili: Kierownik jednostki kontrolowanej:

Marta Konasiewicz /-/
Wojt Gminy
/-1
Stanistaw Szewczyk
Mariola Btoriska-Adamczyk /-/

Miejsce i data podpisania protokotu Miejsce i data podpisania protokotu
przez kontrolujgcych: przez kontrolowanego:
Kielce, 2009-08-12 Michatéw, 2009-08-17



