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
kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Backowice.

Data przeprowadzonej kontroli: 21 styczé 2010 roku.
Zakres przeprowadzonej kontroli:

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

Osoby kontrolujace:

1. Mariola Bfonska-Adamczyk — starszy inspektor wojewoddzki w Wwtkzi Spraw
Obywatelskich i CudzoziemcOwSUW na podstawie upowaienia Wojewody
Swigtokrzyskiego Nr 21/2010 — w zakresie ewidencii o

2. Marta Konasiewipz — starszy inspektor w Wydziale ra8p Obywatelskich
i Cudzoziemcéd4w SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swictokrzyskiego
Nr 20/2010 w zakresie rejestracji stanu cywilnego

3. Ryszard Ksel - starszy inspektor w Wydziale Sprawbywtelskich
i CudzoziemcOowSUW na podstawie upowaienia WojewodySwigtokrzyskiego Nr
22/2010 — w zakresie wydawania dowodow osobistych.

Jednostka kontrolowana:

Urzad Gminy Bakowice

27-552 Békowice

Kierownik jednostki kontrolowanej: Marian Partyka - Wojt Gminy B&owice.

W zakresie ewidenciji ludndci:

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

Kartoteka statych mieszkadéw na dzié kontroli — 21.11.2010r. wynosi: 5273 osoby,

na pobyt czasowy: 63 osoby.

Karty KOM znajduj sic w metalowych szufladach, zamykanych na klucz, tanee
zabezpieczenie: kraty w oknach. Szuflagypisane, jest tatwy dagi do kart.



Karty utazone g alfabetycznie miejscowioiami a w obgbie miejscowséci ulicami wedtug
numeréw domow, natomiastjenie ma ulic to miejscow&ziami wedtug numeraciji poses;i.

Kartoteka bylych mieszkaow znajduje & w osobnej szufladzie i obejmuje karty
0s6b zmartych, wymeldowanych administracyjnie iegmygwapcych za granig Karty te
utozone g alfabetycznie.

Kartoteka oséb wymeldowanych i nigdzie nie zamefoych znajduje siw osobne;j
szufladzie i karty utbone g alfabetycznie.

Karty KOM s uzupetniane systematycznie. Dane z kart osobowgidszkacow
pokrywap sig¢ z danymi w systemie informatycznym. Wszystkie zmgiananoszoneasna
biezaco, na kartach wpisywane sdwniez pobyty czasowe.

Do potrzebnych danych zapewniony jest tatwy ¢lost

Wyrywkowo dokonano kontroli kart osobowych miesm@w z miejscowsci:
Baranowek, Bé&kowice,Zerniki Modliborzyce.

1. XXX
2. XXX
3. XXX
4. XXX
[protokot kontroli str. 2]
Sprawdzono tate karty z kartoteki bytych mieszkeow:

1. XXX

[protokot kontroli str.2]
Przy dowodach osobistych wpisanych na KOM wpisywanewniez numery kopert
dowodowych — 4 ostatnie cyfry.

Dla celow aktualizacji ewidencji ludéo prowadzones rejestry:

1) SO-5113-1/09 — zgloszenia pobytu statego, zauey za&wiadczenia wymeldowania
i druki pobytu statego;

2) S0-5113-2/09 - zgtoszenia meldunkowe dot. wyimehnia z pobytu statego ( druki
oraz spis spraw);

3) S0O-5113-3/2010 zgtoszenia meldunkowe: pobys@zg trwaacy ponad 3 m-ce;



4) SO-5113-4/09 — zgtoszenia wymeldowania z pologasowego oraz na pobyt czasowy
w zwiazku z wyjazdem za grari¢zgtoszenia z innych organoéw o wymeldowaniu);
5) S0O-5113-5/09 — przemeldowania wgie gminy;
6) SO-5113-6/09 — zgtoszenia zmiany miejsca zazhamga (zawiadomienia z innych
organéw o zameldowaniu na pobyt czasowy;
7) S0O-5113-8/09 — zawiadomienia o zameldowanipatayt staty — wezwania o przestanie
karty osobowej;
8) S0-5113-13/09 — pisma przesylane do WSGOIBN wraz z odsylanymi wykazami
bledow;
9) SO0-5113-14/09 — powiadomienia w sprawie nadamimeru PESEL (powiadomienia
nadsylanessna dyskietce a nagtnie wydruki);
10) SO-5112 — wykazy os6b zmartych do édlz Skarbowego: wysytang so tydzie;
11) SO-5118 — informacje adresowe: ugpstane danych osobowych (KRUS, ZUS itp.);
12) SO-5119 - informacje przekazywane w syster&i®m. dla WKU i innych urgdow.
Ponadto:
1. SO0-5113-9/09 - urodzenia (skrocone odpisy),
2. SO-5113-10/09 — madistwa (skrécone odpisy) oraz
3. S0O-5113-11/09 — zgony (skrocone odpisy).

Srednio co tydzié przesylanesdo Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw

SUW w Kielcach informacje o zmianach osobowo — adveych.
Powyzsze prowadzone jest w systemie ,SELVIN - ARAM”.

W 2009r. wptyat 1 wniosek o wymeldowanie. W latach 2007 — 20€gkbvnioskow
a w 2006r. wptyato 7 wnioskow o wymeldowanie — wszystkie zostatkateezone decyszj
Bylo 1 odwotanie do Wojewodgwictokrzyskiego, ktéry orzekt o utrzymani zaskame]

decyzji w mocy.

1. decyzja z dnia 07.08.2009r. znak: SO-5115149200orzekajca o0 wymeldowaniu
Pana XXX XXX [protokét kontroli str. 3] z pobytu aeqgo z lokalu polmonego w

miejscowdci XXX [protokdt kontroli str. 3], gm. Békowice.




- wniosek Pana XXX XXX [protokét kontroli str. 4] dnia 20.04.2009r. o wymeldowanie
syna,
- zawiadomienie o0 wszeziu z dnia 21.04.20009r.
- pismo do posterunku Policji w 8aewicach: 21.04.2009r., odpowied 28.04.2009r.,
znak: PP-SB-164/08,
- zapytanie skierowane do Ministerstwa Spealiivosci — Krajowy Rejestr Karny —
odpowied z 12.05.2000r.,
- przedtaenie zgodnie z art. 36 Kpa do 20.06.2009r. z powagtatipienia do Sdu
Rejonowego w Opatowie 0 wyznaczenie przedstala z dnia 01.06.2009r.,
- ,36 kpa” — przeditenie do 20.08.2009r.,
- pismo o przestanie postanowienia z dni@&&009r. sygn. akt: Il RNs 75/09.
W pospowaniu brak zawiadomienia o zebranym materiale adtmwym do

wydania decyzji na podstawie art. 10 kpa.

Osoba zajmujca st problematyl ewidencji ludnéci: Pani Baena Chodorek —

inspektor ds. ewidencji luddoi i dowodow osobistych.

Rejestracja Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego w B&kowicach jest oddzieinkomorka w Urzedzie Gminy
Backowice. Osobami uprawnionymi do dokonywania czyena@ zakresu rejestracji stanu
cywilnego g Kierownik USC Pani Maria Gardynik i Z-ca KierowaikJSC — Pani Baena
Chodorek .

Na potrzeby USC przeznaczone jest jedno pomiesigzgdzie w zamykanych szafach
przechowywane as ksiggi stanu cywilnego i akta zbiorowe oraz sdlabow. Warunki
przechowywania kgg stanu cywilnego i innych dokumentéw nie bwudzastrzeen, s
prawidtowe i gwarantuj bezpieczastwo.

Uwagi ogdlne o aktach stanu cywilnego

Akty stanu cywilnego sposglzane g w gotowych ksigach, odgbnych dla kadego rodzaju
aktow (ksegi: urodze, makenstw, zgondw). Ksigi zawieraj zapisy zdarze nie wicej niz
dla lat peciu, @2 prawidtowo zamknite poprzez wpisanie wdaiwej adnotacji po ostatnim
akcie sporzdzonym w danym roku. Aktyassporadzane pismemecznym, czytelnym,
pisownia poszczegoélnych wyrazéw nie budzaipliwosci, kazdy akt jest opatrzony podpisem

| pieczcia imienrg 0soby uprawnionej. Wolne pola w aktach i rubryklwagi” prawidtowo
wykreslone.

W przypadkach gdy podstaveporadzenia aktu byta decyzja Kierownika USC wpisana jes
odpowiednia informacja w rubryce ,Uwagi”.



Powyzsze jest zgodne 2z Rozpadzeniem Ministra Spraw Wewtiznych
I Administracji z dnia 26 palziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasadzggdpmania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzeniaagksstanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktdanws cywilnego, ich odpisow,
za&wiadcze i protokotéw.(Dz. U. z 1998r. Nr 136, poz. 884&p. zm).

Kontroli poddano akty stanu cywilnego spgdzone w latach 2008-2010.

Akty urodzenia

Do kontroli przedstawiono kgl urodzé zawierajca akty urodzeé za lata 2004-2008
oraz ks¢ge z 2009 r.. W 2008 roku spaidzono 1 akt urodzenia, w 2009 roku 1 akt
urodzenia, natomiast w 2010 roku do dnia kontrigisporadzono aktu urodzenia.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktéw:

1/2008 — akt sposdlzony na podstawie decyzji Kierownika USC (trangkjg), akta
zbiorowe zawieraj wniosek z optat, , oryginalny odpis aktu urodzenia (IUSA), ttumenie
aktu dokonane przez ttumacza przgsego, decyzja (art. 73 ust. 1Poasc) i decyzja 8&itna
podstawie odpisu aktu mighstwa rodzicow dziecka spadzonego w USC Bkowice z
dowodem odbioru przez stron— dane wynikajce z zagranicznego aktu przeniesione
prawidtowo do decyzji i aktu polskiego;

1/2009 — akt sposzlzony na podstawie decyzji Kierownika USC, w aktadiorowych:
wniosek o wpisanie aktu z opdatkserokopia odpisu aktu urodzenia (Wiochyjwiadczona
za zgodné z oryginatem przez Kierownika USC, oryginat tturmacia dokonanego przez
ttumacza przysgtego, decyzja (art. 73 ust. 1) z dowodem ¢dpenia stronie — dane
przeniesione prawidtowo.

Akty matzenstwa

Do kontroli przedstawiono ksje makenstw zawierajca akty sporzdzone w latach 2008 —
2010. W 2008 roku spardzono 34 akty maenstwa, w 2009 roku 29 aktéw nishstwa, w
2010 roku (do dnia kontroli) spaidzono 1 akt maknstwa.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktéw:

1/2010 - matenstwo zawarte w dniu 9.01.2010r. w sposob dkrey w art. 1 8 2 krio tj.
wyznaniowy ze skutkiem cywilnym, akta zbiorowe zemsh: zapewnienie z dn.
12.11.2009r., odpisy aktéw urodzenia oséb zawieyah matenstwo, zdwiadczenie od
duchownego z datwptywu 13.01.2010r.

28/2009 - madenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 28.100, w aktach
zbiorowych znajduj sig: zapewnienie z dnia 12.11.2009r., odpisy aktowdmemia, wniosek i
decyzja Kierownika USC zezwahah na zawarcie maenstwa przed terminem okilenym w
art. 4 krio z dowodem odbioru przez sipn



18/2009 - matenstwo zawarte w dniu 29.08.2009r. w sposob d&rg w art. 1 8§ 2 krio, w
aktach  zbiorowych: odpis aktu urodzenia ¢zoryzny, notatka  shbowa
z informacy, iz akt urodzenia kobiety spaidzono w USC Békowice nr 5/1985;

13/2009 - akt sposdzony na podstawie decyzji kierownika USC (tranpki),

w aktach zbiorowych: wniosek o wpisanie aktu dcskigh ksag stanu cywilnego, oryginalny
odpis aktu madenstwa (Belgia), ttumaczenie, odpis aktu urodzenibiéty, Gwiadczenie
kobiety o nazwisku noszonym po zawarciu teastwa, decyzja (art. 73 ust. 1 Poasc), decyzje
(art. 28 i 36 Poasc);

7/2009 - matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 2.05@00w aktach
zbiorowych: zapewnienie z dn. 30.12.2008r., od@&yow urodzenia oséb zawiegaych
makzenstwo;

1/2008 - matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 26.0080, w aktach
zbiorowych: zapewnienie z dn. 16.01.2008r., odpistpw urodzenia, odpis aktu nmehstwa

mezczyzny (rozwiedziony) z adnotacjo rozwhazaniu matenstwa, wniosek i decyzja
Kierownika USC zezwalafa ha zawarcie maenstwa przed terminem oldlenym w art. 4

krio;

12/2008 - matenstwo zawarte w dniu 21.06.2008r. w sposob d&rg/ w art. 1 8§ 2 krio tj.
wyznaniowy ze skutkiem cywilnym, akta zbiorowe zewsh: zapewnienie z dn.
14.04.2008r., odpisy aktow urodzeniasvweedczenie od duchownego;

21/2008 — madenstwo zawarte w USC dn. 9.08.2008r., w aktach zlwgoh znajduy Sic:
zapewnienie z dn. 9.07.2008r., odpisy aktow urodgerotatka stzbowa informujca, iz akt
makzenstwa kobiety (rozwiedziona) spadzono w USC Békowice i makenstwo to zostato
rozwiazane wyrokiem glu Okregowego w Tarnobrzegu — | C 667/2000.

Akty zgonu

Do kontroli przedstawiono ksje aktow zgondw za lata 2008 — 2010.

W 2008 r. — spordzono 49 aktéw, w 2009 r. spadzono 44 akty, w 2010 r. do dnia
kontroli nie sporgdzono aktu zgonu.

Akta zbiorowe do aktéw zgonu nie budzastrzeen — wszystkie posiadajwymagane
prawem dokumenty tj. kartzgonu.

W aktach zgonu nr: 1-3/2009, 5-11/2009, 13-14/2008/2009, 18/2009, 21/2009, 30-
34/2009 stwierdzonoz wypetniona jest rubryka ,godzina zgonu” poprzgasanie godziny,
co nie znajduje potwierdzenia w dokumentagiddiowych, bowiem zawarta w aktach
zbiorowych karta zgonu(gg¢ dla USC) nie posiada informacji o godzinie zgonu.
Kierownik USC Pani Maria Gardynik wyjaita, iz ,godzirng zgonu” wpisuje do aktu zgonu,
tylko wéwczas, gdy jest ona wpisana do karty zgoraez lekarza.



Rejestry:

Prowadzone s odrebne rejestry, zgodnie z Rozpedzeniem Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnefla organéw gmin
i zwiazkOdw migdzygminnych (Dz. U z 1999r., Nr 112, poz. 1319 ze)z

Zmiana imion i nazwisk

W kontrolowanym okresie wydano dwie decyzje na pawle ustawy z dnia 15
listopada 1956 roku o zmianie imion i nazwisk (obgujacej w czasie wydania decyzji w
2008r.) Skontrolowano pagtowanie w sprawie USC-5137/2/2008, w aktach sprawy
znajdup sie wymagane prawem dokumenty: wniosek z uzasadmeni€ecyzja
z dowodem dagczenia stronie oraz powiadomienie o zmianie odpdmidh organdéw
zgodnie z art. 11 cytowanej ustawy.

W zakresie wydawania dowodéw osobistych:

Zadania z zakresu wydawani dowoddéw osobistych zeatne s na samodzielnym
stanowisku ds. ewidencji ludém i dowoddéw osobistych przez ParBozerng Chodorek (18
lat sta&zu na zajmowanym stanowisku).

Zabezpieczenie dokumentow.

Koperty osobowe przechowywane sa na w jednym patzesiu w szafach szufladowych,
zamykanych na zamki, otwory okienne zabezpieczoaii.

Koperty utzone @ wedtug numeréw wnioskoOw generowanych przez SWDOpdfty a
opisane zgodnie z wymogami rozpgazenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji

z dnia 24.12.2002 r. w sprawie zgtaszania i przyyaoia danych niezioinych do
zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia emdfléudnasci i ewidencji wydanych i
utraconych dowodow osobistych.

Kontroli poddano 6 losowo wybranych kopert dowodotuy

1. Koperta nr 4638. Wniosek przgy 20.10.2008 r., formularz wystawiony 20.10.2008
r. w kopercie znajdaj sic: wniosek, formularz dowodowy, odpis skrécony aktu
urodzenia, dowdd uiszczenia optaty za wydanie dawasbbistego.

2. Koperta nr 4837. Wniosek przgy 15.05.2009 r., formularz wystawiony 15.05.2009
r. W kopercie znajdugj si¢: wniosek, formularz dowodowy, odpis skrocony aktu
urodzenia, dowod uiszczenia optaty. Dowdd wydarob@s matoletniej - wany przez
okres 5 lat. Na wniosku podpisy rodzicéw dogyez wyraenia zgody na wydanie
dowodu matoletniemu.

3. Koperta nr 4801. Wniosek przgy 10.04.2009 r., formularz wystawiony 10.04.2009
r. W kopercie znajduje &i wniosek, formularz dowodowy, dowdd uiszczeniaabpt
odpis skrécony aktu urodzenia. Dowdd wydany osabigoletniej. Na wniosku
wymagane podpisy rodzicéw dotyce wyraenia zgody na wydanie dowodu
matoletniemu.

4. Koperta nr 4696. Wniosek przyy 16.02.2009 r., formularz wystawiony 16.02.2009

r. W kopercie znajdugj si¢: wniosek, formularz dowodowy, odpis skrocony aktu
urodzenia, dowdd uiszczenia optaty za wydanie dawasbbistego.



5.

Koperta nr 4663. wniosek przgy 05.12.2008 r., formularz wystawiony 05.12..2008
r. W kopercie znajdgjsie: wniosek, formularz dowodowy, dowod uiszczeniaabypt
za wydanie dowodu. Zgodfiodanych zawartych we wniosku potwierdzona z aktem
makenstwa USC Békowice potwierdzona przez Kierownika USC.

Koperta nr 4602. Wniosek przgy 04.09.2008 r. formularz wystawiony 04.09.2008 r.
W kopercie znajduaj sig: wniosek, formularz dowodowy, dowdd uiszczeniaabpiza
wydanie dowodu, odpis skrécony aktu weaktwa USC Iwaniska. W kopercie
réwniez dokumentacja dotyaza poprzednio wydanych dowoddw osobistych.

Kontrola uniewaniania dowodow osobistych w trybie art. 43 ustawgwoedencji ludnéci i
dowodach osobistych.

Dowdd osobisty seria AMM 433769 — zmiana adresu algowania 15.12.2009 r. —
stwierdzono wpis w SWDO dotyaey uniewanienia z dat 15.03.2010 r.

Dowdd osobisty seria 480112 — zmiana danych adrgsow dniu 04.12.2009 r.
stwierdzono s wpis w SWDO dotyczcy uniewanienia z dat przyszh 04.03.2010 r.

Dowdd osobisty seria AIF 800804261 — zmiana daragriesowych w dniu
30.09.2009 r. stwierdzono wpis w SWDO dotymz uniewanienia z dat przyszh.

Pracownik kontrolowanego stanowiska prowadzi tespkaw:

- 5125 - informacje, zawiadomieniasaaadczenia z zakresu wydawania
dowodow osobistych (180 spraw w 2009 r.),

— 5110 - rejestr utraconych dowodow osobistych i euygth zawiadomieo
uniewanionych dowodach,

— 5121 — nadzo6r nad wydawaniem dowoddw osobistych.

Kontrola udostpniania danych osobowych - teczka 5119.

1.

Whiosek Sdu Rejonowego w Kielcach Wydziat X Gospodarczy KR&iosek na
prawidtowym formularzu. Odpowiedzi udzielono we ¥diavym terminie.

Whniosek Komendy Powiatowej Policji w Opatowie, mawidtowym formularzu.
Odpowiedzi udzielono z zachowaniem terminu.

Whniosek Prokuratury Rejonowej w Opatowie - na pdéewym formularzu.
Odpowiedzi udzielono z zachowaniem $davego terminu.

Kontrola wykorzystania formularzy dowodowych, jathakowscistego zarachowania.

Prowadzony jest rejestr formularzy anulowanych.rakdie wykorzystania znajdujeggpartia
formularzy pobran&wigtokrzyskim Urzdzie Wojewodzkim w dniu 17.02.2009 r. w §bb
200 szt. W dniu kontroli stwierdzono anulowaniez8 ormularzy z tej partii.

Kontrolg wpisano do kaizki kontroli pod pozyg 1/2010.

Protokot sporzdzono w dwéch jednobrzagych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano
jednostce kontrolowanej. Niniejszy protokot kierokwnjednostki kontrolowanej winien
podpis& i parafowa& na kadej stronie w terminie 7 dni od daty otrzymaniatpkotu.



Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje gowo odmowy podpisania protokotu
oraz prawo wniesienia pisemnych wgnjan, co do tréci zawartych w niniejszym protokole
zarzadzapcemu kontrad w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszegotpkotu.
Protokot sporzadzili: Kierownik jednostki kontrolowanej:
Mariola Bto nska-Adamczyk /-/
Marian Partyka
I-1
Wajt Gminy Baékowice

Marta Konasiewicz /-/

Ryszard Ksel /-/

Kielce, dn. 10.03.2010 . B&owice, dn.17.03.2010 r.



