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 Rytwiany.

Data przeprowadzonej kontroli: 4 wrze  $nia 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 wojewodzki w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw SUW na podstawie upowaznienia Wojewody
Swietokrzyskiego nr 698 /2009 — w zakresie ewidencji ludnosci;

2. Marta Konasiewicz — starszy inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow SUW na podstawie upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego
nr 700 /2009 w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

3. Ryszard Ksel - starszy inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcéw SUW na podstawie upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego
nr 699/2009 — w zakresie wydawania dowodow osobistych.

Jednostka kontrolowana:

Urzad Gminy Rytwiany

Kierownik jednostki kontrolowanej:
Wjt Gminy Grzegorz Forkasiewicz

Rejestracja Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego w Rytwianach jest oddzielng komorkg w Urzedzie
Gminy Rytwiany. Osobami uprawnionymi do dokonywania czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego sa: Kierownik USC Pani Urszula Marczewska oraz Wojt
Gminy Pan Grzegorz Forkasiewicz.

Na potrzeby USC przeznaczone sg dwa pomieszczenia oraz sala slubow.
W jednym z pomieszczen w zamykanych szafach przechowywane sg ksiegi stanu
cywilnego i akta zbiorowe. Warunki przechowywania ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych nie budzg zastrzezen, sg prawidtowe i gwarantujg ich bezpieczenstwo.



Uwagi ogolne o aktach stanu cywilnego

Akty stanu cywilnego sporzadzane sg w gotowych ksiegach, odrebnych dla
kazdego rodzaju aktow (ksiegi: urodzen, maitzenstw, zgonow). Ksiegi zawierajg
zapisy zdarzen nie wiecej niz dla lat pieciu, sg prawidiowo zamkniete poprzez
wpisanie wiasciwej adnotacji po ostatnim akcie sporzadzonym w danym roku. Akty
Sq sporzadzane pismem recznym, czytelnym, pisownia poszczegoélnych wyrazow nie
budzi watpliwosci, kazdy akt jest opatrzony podpisem i pieczecig imienng osoby
uprawnionej. Wolne pola w aktach i rubryka ,Uwagi” prawidtowo wykreslone.
W przypadkach gdy podstawg sporzadzenia aktu byta decyzja Kierownika USC
wpisana jest odpowiednia informacja w rubryce ,Uwagi”.

Powyzsze jest zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczego6towych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw stanu cywilnego,
ich odpiséw, zaswiadczen i protokotéw.(Dz. U. z 1998r. Nr 136, poz. 884 z pozn. zm).

Kontroli poddano akty stanu cywilnego sporzadzone w 2008 i 2009 roku.

Akty urodzenia

Do kontroli przedstawiono ksiege urodzen zawierajgcq akty urodzen za lata
2007-2009. W 2008 roku sporzadzono 2 akty urodzenia, a w 2009 roku do dnia
kontroli 4 akty urodzenia.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktow:

1/2008 — akt sporzadzony na podstawie decyzji Kierownika USC, akta
zbiorowe zawierajg: wniosek nadestany przez konsulat Generalny RP w Paryzu,
odpis zupelny aktu urodzenia dziecka, tlumaczenie, potwierdzona kserokopia
paszportu ojca dziecka i odpis jego aktu urodzenia, decyzje (art. 73 ust. 1Poasc)
i decyzje (art. 36 i 28 Poasc) z dowodami odbioru, dane wynikajace z zagranicznego
aktu przeniesione prawidtowo do decyzji i aktu polskiego;

2/2008 - transkrypcja, w aktach zbiorowych: wniosek z Konsulatu RP
w Nowym Jorku, oryginalny odpis aktu urodzenia z tlumaczeniem urzedowym,
decyzja (art. 73 ust.1), pismo Kierownika USC informujgce o mozliwosci uzupetnienia
polskiego aktu o brakujgce dane, wniosek o0 uzupetnienie aktu, odpis aktu
malzenstwa rodzicéw, decyzja o uzupelnieniu aktu (art. 36 Poasc) — dane
Z zagranicznego aktu przeniesione prawidtowo;

4/2009 - transkrypcja, w aktach zbiorowych: wniosek nadestany przez
konsulat RP w Paryzu, odpis zupelny aktu urodzenia wraz z urzedowym
ttumaczeniem, decyzja Kierownika USC (art. 73 ust. 1 Poasc) z dowodem
doreczenia, potwierdzony przez Konsulat odpis aktu matzenstwa rodzicéw dziecka

Akty mat zenstwa

Do kontroli przedstawiono ksiege maitzenstw za lata 2007 — 2009. W 2008
roku sporzadzono 32 akty matzenstwa, w 2009 roku — 27 aktéw matzenstwa.
Skontrolowano akta zbiorowe do aktow:



32/2008 — malzenstwo zawarte w dniu 11.10.2008r. sposob okreslony w art.
1 8§ 2 krio tj. wyznaniowy ze skutkiem cywilnym, w aktach zbiorowych wszystkie
wymagane dokumenty tj. zapewnienie z dn. 4.09.2008r., odpisy aktow urodzenia,
zaswiadczenie od duchownego z datg wptywu 23.10.2008

30/2008 — matzenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 11.10.2008r.,
akta zbiorowe zawierajg wymagane dokumenty: zapewnienie z dn. 4.09.2008r.,
odpisy aktow urodzenia nupturientéw;

21/2008 - matzenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 23.08.2008r.,
w aktach zbiorowych: odpisy aktow urodzenia, zapewnienie z dn. 7.08.2008r.,
decyzje Kierownika USC zezwalajacg na zawarcie matzenstwa przed terminem
okreslonym w art. 4 krio;

15/2008 - matzenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 28.06.2008r.,
w aktach zbiorowych: odpisy aktéw urodzenia, zapewnienie z dnia 26.05.2008r.;

8/2008 — slub tzw. konkordatowy w dniu 26.04.2008r., akta zbiorowe zawierajg
wymagane dokumenty: zapewnienie z dn. 14.03.2008r., odpisy aktow urodzenia,
zaswiadczenie od duchownego z datg wptywu 29.04.20009r.;

1/2008 - matzenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 2.02.2008r.,
w aktach zbiorowych: odpisy aktéw urodzenia, zapewnienie z dn. 31.12.2007r.,

26/2009 - akt sporzadzony na podstawie decyzji Kierownika USC
(transkrypcja), akta zbiorowe zawierajg: wniosek, oryginalny odpis aktu $lubu
(Niemcy) z tlumaczeniem na jez. polski, decyzje kierownika USC z dowodem
doreczenia stronie — dane przeniesione prawidtowo do polskiego aktu;

21/2009 — matzenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 1.08.20009r.,
akta zbiorowe zawierajg wymagane dokumenty tj. zapewnienie z dn. 23.06.20009r.,
odpisy aktow urodzenia os6b zawierajgcych matzehstwo;

10/2009 — $lub tzw. konkordatowy w dniu 6.06.2009r., w aktach zbiorowych:
odpisy aktéw urodzenia, zapewnienie z dn. 16.03.2009r., zaswiadczenie od
duchownego z datg wptywu 8.06.20009r.;

2/2009 — matzenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 14.02.20009r.,
akta zbiorowe zawierajg wymagane dokumenty: zapewnienie z dn. 13.01.20009r.,
odpisy aktow urodzenia nupturientow.

Akty zgonu

Do kontroli przedstawiono ksiege aktow zgonu za lata 2007-2009. W okresie
objetym kontrolg sporzadzono: - w 2008 r. 40 aktow zgonu, - w 2009 r. (do dnia
kontroli) 16 aktéw zgonu.
Zarébwno same akty jak i akta zbiorowe do aktow zgonu nie budzg zastrzezen —
wszystkie posiadajg wymagane prawem dokumenty tj. karte zgonu. W przypadku,
gdy podstawg sporzadzenia aktu byt dokument zagraniczny (akt nr 12/2009,
38/2008) w aktach zbiorowych znajdujg sie: wniosek o wpisanie aktu do polskich



ksigg stanu cywilnego, oryginat odpisu aktu zgonu, ttumaczenie przez tlumacza
przysiegtego, decyzje kierownika USC z dowodem odbioru przez strone.

Rejestry:
Prowadzone sg odrebne rejestry:

» rejestr wydanych odpisow skréconych — USC 5141;

* rejestr wydanych odpiséw zupetnych — USC 5140 (w 2009r. wydano 4 odpisy);

» rejestr wydanych zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci
wylgczajgcych zawarcie matzenstwa — USC 5133 (w 2009r. wydano 30
zaswiadczen);

» rejestr zawiadomien o zmianach przestanych do komaérki dowodéw
osobistych, ewidencji i innych usc — USC 5156 ( w 2009r. wystano 73
zawiadomienia);

* rejestr — wpisywanie tresci zagranicznych aktéw do polskich ksiag stanu
Cywilnego — USC 5150 ( w 2009r. wydano 6 decyzji);

* rejestr postanowien i decyzji w sprawach sprostowania i uzupetnienia aktu
stanu cywilnego — USC 5135

» rejestr ztozonych zapewnien o braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie
matzenstwa

Zmiana imion i nazwisk

W okresie kontrolowanym tj. w 2008 i 2009 roku nie wydano zadnej decyzji na
podstawie ustawy 0 zmianie imion i nazwisk.

Wydawanie dowodoéw osobistych.

Wyjasnien w trakcie czynnosci kontrolnych udzielata Pani Lidia Sklad -
inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych. Na kontrolowanym
stanowisku zatrudniona od 10 lat. Dokumentacja z zakresu dowodOw osobistych
przechowywana jest w jednym pomieszczeniu zabezpieczonym systemem
alarmowym oraz kratami w otworach okiennych.

Koperty utozone sg wg numeréw zaméwieh generowanych przez System
Wydawania Dowoddéw Osobistych (SWDO).

Koperty sg oznaczone stosownie do wymogéw zawartych w 8 33 rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 24.12.2002 r. w sprawie
zgtaszania i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania
oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw
osobistych.

Dokonano kontroli wybranych losowo 6 kopert dowodowych.



1. Koperta nr 6167. Wniosek przyjety 22.01.2009 r. Formularz wystawiony
21.05.2009 r. W kopercie znajduje sie: formularz dowodowy, wniosek, dowdd
uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobistego.

2. Koperta nr 6298. Whniosek przyjety 18.05.2009 r. Formularz wystawiony
21.05.2009 r. W kopercie znajduje sie: wniosek, formularz dowodowy, dowod
uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobistego. Wniosek dotyczy osoby
matoletniej.

3. Koperta nr 6238. Whniosek przyjety 24.03.2009 r., formularz wystawiony
24.03.2009 r. W kopercie znajduje sie: wniosek, formularz dowodowy, dowoéd
uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobistego, dokumentacja dotyczaca
poprzednio wydanych dowodow osobistych, odpis skrécony aktu urodzenia.

4. Koperta nr 6272. Wniosek przyjety 29.04.2009 r., formularz wystawiony
29.04.2009 r. W kopercie wniosek, formularz dowodowy, odpis skrocony aktu
maitzenstwa, dowOd uiszczania optaty za wydanie dowodu osobistego,
dokumentacja dotyczaca poprzednio wydanych dowodow.

5. Koperta nr 5775. Whniosek przyjety 28.12.2007 r., formularz wystawiony
28.12.2007 r. W kopercie znajduje sie: wniosek, formularz dowodowy, dowod
uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobistego, dokumentacja dotyczgca
poprzednio wydanych dowodow osobistych.

6. Koperta nr 5893. Wniosek przyjety 21.02.2008 r., formularz wystawiony
21.02.2008 r. W kopercie znajduje sie: wniosek, formularz dowodowy, odpis
skrécony aktu urodzenia, dowdd uiszczenia optaty za wydanie dowodu
osobistego.

Kontrola uniewazniania dowodow osobistych w SWDO, w zwigzku ze zmianami
danych osobowo-adresowych (art. 43 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych). Kontroli poddano zapisy dotyczace waznosci dowoddw osobistych osob,
w zwigzku ze zmiang stanu cywilnego i adresu zameldowania.

1. Dowod osobisty seria ANK 774353 - zmiana danych adresowych,
wymeldowanie w dniu 20.08.2009 r. — stwierdzono dokonanie wpisu w SWDO
dot. uniewaznienia z datg przyszia.

2. Dowod osobisty seria AAD 674750 — zmiana stanu cywilnego — stwierdzono
wpis w SWDO dot. uniewazniania dowodu z datg 18.11.2008 r.

3. Dowdd osobisty seria AGY 28/1915 — zmiana adresu — wymeldowanie poza
obszar gminy. Stwierdzono dokonanie wpisu dot. uniewaznienia dowodu
osobistego z datg 17.11.2009 r.

Pracownik kontrolowanego stanowiska pracy prowadzi teczki spraw:

- b5125- Informacje, zawiadomienia, zaswiadczenia z zakresu wydawania
dowodow osobistych. Teczka zawiera réwniez podteczki dotyczace:
uniewazniania dowodow osobistych oraz wypozyczania wnioskéw
dowodowych uprawnionym organom.

- 5126 — Posrednictwo w wydawaniu dowodow osobistych.

Kontrola wykorzystania formularzy dowodowych, jako drukow $cistego zarachowania.
Partia 200 szt. formularzy pobrana w Swietokrzyskim Urzedzie Wojew6dzkim w dniu
27.02. 2009 r. znajduje sie w trakcie wykorzystania. Wykorzystano 116 szt.
formularzy, z tego anulowano 2 szt., do wykorzystania pozostato 84 szt.

5



Prowadzony jest rejestr anulowanych formularzy dowodowych. Anulowane
formularze przechowywane sg w osobnej teczce, natomiast formularze zawierajgce
dane osobowe w kopertach dowodowych wiasciwych

W zakresie ewidencji ludno $ci:

Ewidencja ludnosci w Urzedzie Gminy w Rytwianach prowadzona jest
w systemie kartotecznym: w formie indywidualnych kart osobowych mieszkancow
(KOM) oraz w systemie informatycznym.

llo§¢ mieszkancow na dzieh kontroli wynosi: 6562 osoby.
Kartoteka statych mieszkancow: 6505 oséb; na pobyt czasowy: 57 osob.

Karty KOM znajdujg sie w szufladach metalowych, zamykanych na klucz,
dodatkowo zabezpieczonych drzwiami antywtamaniowymi. Ponadto sg kraty
w oknach i alarm. Zapewniony jest tatwy dostep do potrzebnych danych, szuflady sg
czytelnie opisane.

Karty ulozone sg miejscowosciami a w ich obrebie alfabetycznie wedtug
nazw ulic i numeréw doméw. Natomiast karty bytych mieszkancow utozone sag
alfabetycznie (w trzech szufladach) i obejmujg karty os6b zmartych i wymeldowanych
administracyjnie.

Karty KOM uzupetniane sg na biezaco, na karty nanoszone sg wszelkie
zmiany, tgcznie z pobytami czasowymi.

Tzw. ,kartoteka przejsciowa” tj. os6b wymeldowanych z pobytu statego
i nigdzie nie zameldowanych liczy 18 oséb; karty znajdujg sie w teczce.

Dokonano wyrywkowej kontroli kart osobowych mieszkancéw z miejscowosci:
Tuklecz, Sichéw Duzy, Rytwiany i Szczeka. Na wszystkich sprawdzonych kartach
KOM znajdowalty sie naklejki z numerem ewidencyjnym.

XXX [protokot kontroli str. 6]
XXX [protokét kontroli str. 6]
XXX [protokot kontroli str. 6]
XXX [protokot kontroli str. 6]
XXX [protokot kontroli str. 6]

agrwnPE

Sprawdzono takze karty bytych mieszkancow:
1. [protokot kontroli str. 6]

Nie stwierdzono rozbieznosci miedzy danymi zamieszczonymi na kartach
KOM a danymi znajdujgcymi sie w systemie informatycznym. Karty uzupetniane sag
na biezgco, sg wpisywane wszystkie dane, tagcznie z pobytami czasowymi.

Dla celow aktualizacji ewidencji ludnosci prowadzone sg rejestry:

1. Zgtoszenia meldunkowe Ed.5113/1/2009 (zawierajgcy zgtoszenia meldunkowe
na pobyt staty),

2. Rejestr, zawierajacy:



a) wymeldowania z pobytu stalego na pobyt czasowy za granicg —
Ed.5113/11/2009;
b) informacje przekazywane w systemie PESEL dla innych urzedéw -
Ed.5119/2009;
c) zgtoszenia meldunkowe dot. zameldowania i wymeldowania, podteczka:
pobyty czasowe przekazywane przez inne urzedy;
d) akty zawartych matzenstw oraz
e) informacje przekazywane w systemie PESEL tj. pisma wewnatrz urzedu,
dotyczace dowodow osobistych (data, kiedy dowdd utraci waznosc);
3. Rejestr zawierajacy:
a) Ed.51180/1/2009 — udostepnianie danych osobowych;
b) Ed.5113/2009 — akty urodzenia;
c) Ed.5119/1/2009 — dyskietki (pisma zawierajgce dyskietki o zmianach osobowo-
adresowych, przesytanych do SUW wraz z pismami o wykazie bledéw;
4. Wykazy os6b zmarlych (wraz ze skroconymi odpisami aktéw zgonu), do US
przesytane sg co 14 dni;
5. Druki: pobyty czasowe ponad 3 m-ce (znajdujg sie w pudetku, $rednio co kwartat
sporzadzane sg wykazy i przenoszone do segregatora).

Powyzsze prowadzone jest w programie ,RADIX": program dostosowany do
nowych przepisow. Zawiadomienia o zmianach osobowo-adresowych do bazy
danych przesylane sg do Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach $rednio co tydzien.

W 2008r. wptyneto 5 wnioskdw o wymeldowanie, wszystkie zakohczone w
2008r. decyzjami 0 umorzeniu postepowania.

Natomiast w 2009r. ztozono 3 wnioski o wymeldowanie, réwniez do dnia kontroli
zakonczono postepowania decyzjq.

- decyzja z dnia 20.08.2009r. znak: ED-5115/3/2009, orzekajaca o odmowie
wymeldowania z pobytu staleqo z lokalu potozonego w Rytwianach przy ulicy XXX
Pana XXX XXX [protokoét kontroli str. 7]

— whniosek Prokuratury z dnia 02.07.2009r. o wymeldowanie,

— zawiadomienie o wszczeciu postepowania z dnia 15.07.20009r.;

— pismo z dnia 03.08.2009r. do Posterunku Policji;

— postanowienie z dnia 03.08.2009r. o przedtuzeniu ustawowego terminu
zatatwienia sprawy do 07.09.2009r., w ktorym pouczono o przystugujacym
zazaleniu (na podstawie art. 36 kpa);

— postanowienie z dnia 05.08.2009r. o zebranym materiale dowodowym do
wydania  decyzji i mozliwosci wypowiedzenia sie stron w tej materii
(zgodnie z art. 10 kpa).

W wyniku analizy prowadzonych postepowan stwierdzono, iz nie sg pobierane
optaty do skladanych wnioskéw, zgodnie z ustawg o optacie skarbowej. Ponadto
w sprawie p. XXX [protokét kontroli str. 7]  nie zawiadomiono stron przed wydaniem
decyzji o zebranym materiale dowodowym. Natomiast w opisanym wyzej
postepowaniu czynnosci techniczne dotyczace przediuzenia terminu czy
zawiadomienia stron o zebranym materiale dowodowym wykonuje sie w formie
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zawiadomienia. Przyjmujgc jednak interpretacje, iz w toku postepowania organ
wydaje postanowienia, to przepisy kodeksu postepowania administracyjnego scisle
juz okreslajg, na ktére przystuguje zazalenie.

Osoba zajmujgca sie problematykg ewidencji: — Pani Lidia Sktad — inspektor ds.
ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych (samodzielne stanowisko).

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 .
Protokdt sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
przekazano jednostce kontrolowane;.

Protokdt sporz  adzili: Kierownik jednostki kontrolowanej:
Mariola Btonska-Adamczyk
Marta Konasiewicz Wjt Gminy

Grzegorza Forkasieiwcz

Ryszard Ksel

Kielce, dn. 05.10.2009 r. (brak daty podpisania protokotu)



