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 w Stopnicy.

Data przeprowadzonej kontroli: 18 luty 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
Qbywatelskich i CudzoziemcOWSUW na podstawie upowaienia Wojewody
Swigtokrzyskiego Nr 93/2010 — w zakresie ewidencjinoati;

2. Marta Konasiewipz — starszy inspektor w Wydziale ra8p Obywatelskich
i Cudzoziemcédw SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swictokrzyskiego
Nr 94/2010 w zakresie rejestracji stanu cywilnego

3. Ryszard Ksel — starszy inspektor w Wydziale Sprawbywtelskich
i CudzoziemcOowSUW na podstawie upowaienia WojewodySwigtokrzyskiego Nr
95/2010 — w zakresie wydawania dowodéw osobistych.

Jednostka kontrolowana:
Urzad Gminy w Stopnicy
Ul. Kosciuszki 2

28-130 Stopnica

Kierownik jednostki kontrolowanej: Ryszard Zych Wéjt Gminy Stopnica.

W zakresie ewidencji ludndci:

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

Kartoteka statych mieszkadw na dzié kontroli — 18.02.2010r. wynosi: 8017 oséb,

na pobyt czasowy: 122 osoby.



Karty KOM znajdujp sie w metalowych szufladach (1 szafa), zamykanych hazk
dodatkowe zabezpieczenie: kraty w drzwiach (tno). Szuflady s opisane na zewirz,
jest fatwy dosip do kart.

Karty utazone g miejscowdciami, wedlug numeracji posesji, natomiast w Stopngdzie
s ulice — nazwami ulic wedtug numeréw domow.

Kartoteka bylych mieszkadédw zgony i wymeldowani) znajduje ¢siw osobnej
szufladzie i karty te ulmne § miejscowdciami.

Kartoteka oséb wymeldowanych i nigdzie nie zamefwoych (tzw. kartoteka
przegciowa) znajduje siw osobnej teczce.

Karty KOM s uzupetniane systematycznie. Dane z kart osobowgidszkacow
pokrywap sie z danymi w systemie informatycznym. Wszystkie amgiananoszoneasna
biezaco. Na karty nie & wpisywane pobyty czasowe, ktore znajdsjec tylko w systemie
informatycznym..

Karty os6b wymeldowanych administracyjnie znajdsig w osobnej teczce.

Do potrzebnych danych zapewniony jest tatwy ¢lost

Wyrywkowo dokonano kontroli kart osobowych miesd@w z miejscowsci:
Konary, Szczytniki, Biatoborze, Stopnica i Goyv.

1. XXX XXX *

2. XXX XXX *,

3. XXX XXX*

4, XXX XXX*

5. XXX XXX
Dla celow aktualizacji ewidencji lud&ol prowadzoness rejestry:

1) SO-5111 — pobyt staly;

2) SO-5111 — pobyt czasowy;

3) Za&wiadczenia dot. wymeldowania z innych gmin;

4. Za&wiadczenia o pobycie czasowym, tra@m ponad 3 m-ce;
5. Przemeldowania (zawiesagggtoszenia pobytu statego,

6. SO.5111 — Wymeldowania PU.E2 (druki wymeldowgnia

7. Akty urodza,

8. Akty makenstw oraz

9. Akty zgonow.

" Dane w protokole kontroli str. 2



Ponadto prowadzony jest rejestr: zeszyt podzietany
- ;3 wklejane dane, wysytane do WSO8OW,
- noworodki (wpisywaneaspo nadaniu nr PESEL),
- pobyt staty (data wystania zawiadomienia o KOdbiWKU),
- przemeldowania,
- pobyt czasowy,
- makenstwa.
- zgony,
- wymeldowania (adres, data).
Poza tym prowadzone:s
1. SO.5118 — wnioski o udeginianie danych osobowych;
2. Zawiadczenia wydawane na wniosek — zwolnione z omady
3. Za&wiadczenia wydawane za pobraniem optaty skarbowej.
Sporadzany jest rownie wykaz dzieci, podlegagych obowizkowi szkolnemu a tade
informacje o zgonach, przesylane niezwitocznie dmdaw skarbowych (nie robi @i
zestawi@).
Srednio co tydzié przesytanesdo Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
SUW w Kielcach informacje o zmianach osobowo — adveych
Powyssze prowadzone jest w systemie ,ZETO” Olsztyn
. W 2009r. wptyrgto 8 wnioskéw a w 2010r. wphgh 1 wniosek o wymeldowanie (w toku) —
S0.5115.
1. decyzja z dnia 25.02.2009r, orzekajo wymeldowaniu z pobytu statego z lokalu

potozonego w miejscowiei XXX* [protokot kontroli str. 3].
- wniosek Pani XXX XXX * z dnia 28.01.2009r. o magldowanie XXX XXX *,
- zawiadomienie o wszeziu z dnia 28.01.20009r.

Brak pos¢powania dowodowego oraz zawiadomienia, zgodnid.zZl8rKpa o zebranym
materiale dowodowym przed wydaniem decyzji.

2. Decyzja z dnia 10.11.2009r. znak: SO.5110/8/20@@kajca 0 odmowie wymeldowania
Pana XXX XXX* z pobytu statego.

- wniosek pana XXX XXX z dnia 10.09.2009r. o wymeldowanie XXX XXX*, ktéodbywa

karg pozbawienia woln&ci w ZK w XXX XXX,

- zawiadomienie o wszeeiu postpowania z dnia 17.10.20009r.,

" Dane w protokole kontroli str. 3



pismo do zakfadu karnego,

pismo z dnia 14.10.2009r. do Komisariatu Pqlicji

odpowied z policji z dnia 21.10.2009r,

zawiadomienie — na podstawie art. 10 kpa z 80ia0.2009r.

Rok 2010:

- wniosek z dnia 01.02.2010r. Pani XXX XXX *o wyndelwanie XXX* z lokalu potaonego
W miejscowdci XXX * (data wptywu: 02.02.2010r.),

- zawiadomienie o wszeeiu z dnia 03.02.2010r.

Od 2 wydanych decyzji wniesione zostaty odwotanRo rozpatrzeniu przez
Wojewod: Swictokrzyskiego 1 decyzj uchylono (XXX) i przekazano do ponownego
rozpatrzenia.

Osoba zajmuca st¢ problematyl ewidencji ludnéci — inspektor Pani Gggna
Grabowska.

Rejestracja Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego w Stopnicy jest oddziglkomérks w Urzedzie Gminy
Stopnica. Do dokonywania czynitd z zakresu rejestracji stanu cywilnego uprawnigni
Kierownik USC Pani Grayna Grabowska oraz Wéjt Gminy Stopnica.

Uwagi ogdlne o aktach stanu cywilnego
Akty stanu cywilnego spogeizane g ksiegach, odgbnych dla kadego rodzaju aktow (ksii:
urodzer, makenstw, zgondw). Ksigi zawieraj zapisy zdarae nie wiecej niz dla lat peciu,
sa prawidlowo zamknrjte poprzez wpisanie wdaiwej adnotacji po ostatnim akcie
sporadzonym w danym roku. Akty as sporadzane pismem maszynowym, pisownia
poszczegollnych wyrazéw nie budziatpliwosci, kazdy akt jest opatrzony podpisem i
pieczcia imienm osoby uprawnionej. Wolne pola w aktach i rubrykdnagi” prawidtowo
wykreslone. W przypadkach gdy podstawporzdzenia aktu byta decyzja Kierownika USC
wpisana jest odpowiednia informacja w rubryce ,Uitag

Powyzsze jest zgodne 2z Rozpadzeniem Ministra Spraw Wewtrznych
i Administracji z dnia 26 pailziernika 1998 r. w sprawie szczego6towych zasadzggdpnania
aktébw stanu cywilnego, sposobu prowadzeniaagksstanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktdanws cywilnego, ich odpisow,
za&wiadczé i protokotow.(Dz. U. z 1998r. Nr 136, poz. 884&p. zm).

Kontroli poddano akty stanu cywilnego spgidzone w latach 2009 -2010.

Akty urodzenia

" Dane w protokole kontroli str. 4



Do kontroli przedstawiono ksje aktow urodzenia za lata 2008-2009. W okresie:tghj
kontrol sporadzono: w 2009 roku 9 aktéw urodzenia, w 2010 —smerzdzono (do dnia
kontroli) aktu urodzenia.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktow nr:

8/2009 - akt sporxlzony na podstawie art. 73 ust. 1 Poasc (transjaypakta zbiorowe
zawieraj: wniosek z optat, odpis aktu urodzenia (Wielka Brytania), ttumadeesktu przez
ttumacza przysigtego, decyzj kierownika USC o wpisaniu aktu — dane przeniesione
prawidtowo do decyzji i aktu polskiego;

7/2009 — akt spomdlzony na podstawie decyzji kierownika usc, aktaoziwe zawieray
wszystkie wymagane przepisami prawa dokumentywadkcie polskim wpisano w rubryce
.,miejsce zamieszkania rodzicow w chwili urodzenzedka — Stopnica, co nie znajduje
potwierdzenia w dokumenta¢nddtowych, pozostate dane przeniesiono prawidtowo;

6/2009 — akt sposdlzony na podstawie decyzji kierownika usc (tranpkjg),
w aktach zbiorowych zgromadzono wszystkie wymagaagem dokumenty, jednak w akcie
wpisano ,miejsce zamieszkania matki w chwili uragaedziecka — Katy Nowe, co nie
znajduje podstaw w dokumendigddtowym — zagranicznym akcie urodzenia, pozosialee
zostaly przeniesione prawidtowo do decyzji i dougoblskiego;

1/2009 — urodzenie Stopnica dn. 27.01.2009 r.g akiorowe zawieraj pisemne zgtoszenie
urodzenia dziecka i protokot zgtoszenia urodzeoidpisany przez — magkdziecka;

Akty matzenstwa
Do kontroli przedstawiono ksje makenstw za 2009 rok zawiergja 51 aktdow matenstwa
oraz za 2010 rok — 1 akt naehstwa.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktow:

1/2010 - matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 18.0120., akta zbiorowe
zawieraj: zapewnienie z dnia 17.12.2009r., odpisy aktow dmemia zawieragych
matzenstwo, odpis aktu maeénstwa kobiety (rozwiedziona)
z adnotagj o rozwhzaniu poprzedniego manstwa;

51/2009 - matenstwo zawarte w sposob okleny w art. 1 § 2 krio w dniu 26.12.2009r., w
aktach zbiorowych: zapewnienie z dn. 13.10.20Q8tpisy aktow urodzenia, @aiadczenie
od duchownego z data wptywu 29.12.20009r.;

41/2009 - matenstwo zawarte w sposéb okleny w art. 1 8§ 2 krio w dniu 3.10.2009r., w
aktach zbiorowych: zapewnienie z dn.10.08.20091pisy aktow urodzenia, gaiadczenie
od duchownego z datvptywu 7.10.2009 r.



28/2009 - matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 15.0820,
w aktach zbiorowych: zapewnienie z dn. 26.06.200Brodpisy aktéw urodzenia
zawierajcych matenstwo;

23/2009 — akt sposdzony na podstawie decyzji kierownika USC (art. Bdasc), akta
zbiorowe zawieraj wniosek, péwiadczona kserokopiaktu matenstwa zawartego w Sagy
(Francja), ttumaczenie przez ttumacza prayi&igo, dwiadczenie o nazwiskach noszonych
po zawarciu makenstwa (obywatele polscy), decyZjierownika usc;

15/2009 - matenstwo zawarte w sposéb okkeny w art. 1 8§ 2 krio w dniu 13.06.2009 r., w
aktach zbiorowych: odpisy aktéw urodzenia, zapenirig dnia 10.04.2009r., ggiadczenie
od duchownego z datvptywu 15.06.2009r.;

12/2009 - matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 7.06200
w aktach zbiorowych: zapewnienie z dnia 8.05.20@®Ipisy aktow urodzenia;

9/2009 — akt spomrlzony na podstawie decyzji kierownika USC (odtwarel akta
zbiorowe zawieraj wniosek nadestany przez Konsulat RP Sztokholmigjciag
z ewidenciji ludnéci z ttumaczeniem, Zwiadczenie o zawarciu nahstwa wydane przez
szwedzki urzd skarbowy wraz z jego ttumaczeniem rayk polski, decyzj kierownika
USC (art. 35 Poasc) — dane wpisane prawidiowo dgzjie aktu polskiego.

Akty zgonu
Przedstawiono ksge zgonow za 2009 i 2010 rok. W 2009 roku spdeono
46 aktow zgonu, a w 2010 (do dnia kontroli) 9 aktiyonu.

Zarébwno same akty jak rowrieakta zbiorowe nie budzzastrzeen: s3 podpisane
przez Kierownika USC i ose@bzgtaszajca zgon a akta zbiorowe zawiegajvszystkie
wymagane prawem dokumenty tj. karzgonu (czs¢ dla USC)ewentualnie zezwolenie
Prokuratora na pochowanie zwtok (do aktow: 33/2@092009, 25/2009, 24/2009, 13/2009).

Rejestry:
Prowadzonesodrbne rejestry:

* Rejestr wydanych odpiséw aktow stanu cywilnego,

* Rejestr zapewnie i wydanych zé&wiadczéh do zawarcia maenstwa
w sposob okrdony w art. 1 § 2 krio — USC 5131 (w 2009r. wydaB6,
w 2010 r. wydano — 4 zwiadczenia)

* Rejestr przekazanych &wadczéd do uniewanienia dowoddw o0sobistych
— USC -5132 (w 2009 r. przestano 45 zawiad@mie zawarciu madenstwa, 46
zawiadomié o zgonie, w 2010r. przestano 9 zawiadanovezgonie)

* Rejestr zapewniedo $§lubéw cywilnych — USC 5131

* Rejestr decyzji w sprawach odtworzenia lub wpisamigu stanu cywilnego
— USC 5152



* Rejestr z&wiadczéh o zdolndci prawnej do zawarcia zwdiku makenskiego za
grania — USC 5133.

W zakresie wydawania dowodéw osobistych:

Zadania z zakresu wydawania dowoddéw osobistychizeeadne § na Stanowisku ds.
Ewidencji Ludndci i Dowodow Osobistych przez panGrazyne Grabowsk - Zastpce
Kierownika USC (22 lata sta na zajmowanym stanowisku).

Dokumentacja dowodowa przechowywana jest w jednyomipszczeniu w szafach
zamykanych na zamki.

Koperty ulzone § wg numerdw generowanych przez SWDO. Koperidy o0gnaczone
stosownie do wymogow okilenych w 8§ 33 rozporddzenia 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 dowodéw osobistych.

Kontroli poddano 6 losowo wybranych kopert dowodotuy

1. Koperta nr 7785 dowdd ASH 032277. Wniosek p#ayj25.11.2009 r. formularz
wystawiony 25.11.2009 r. W kopercie znapdsje: wniosek, formularz dowodowy z
odcinkiem B, odpis skrocony odpis aktu urodzeniaw@d uiszczenia optaty za
wydanie dowodu osobistego.

2. Koperta nr 7767 dowod ASG 67495. Wniosek p#tyj09.11.2009 r., formularz
wystawiony 09.11.2009 r. W kopercie dowodowej zoajdsie: wniosek, formularz
dowodowy z odcinkiem B, dowdd uiszczenia optatywgalanie dowodu osobistego,

odpis skrécony aktu manstwa, dokumentacja dot. poprzednio wydanych dowodow

osobistych.

3. Koperta nr 7739 dowod ASF 261947. wniosek ptzyj12.10.2009 r., formularz
wystawiony 12.10.2009 r. W kopercie znaplsgje: wniosek, formularz dowodowy,
odpis skrécony aktu madnstwa, dowdd uiszczenia optaty za wydanie dowodu
osobistego, dokumentacja dot. poprzednio wydangetoddw osobistych.

4. Koperta nr 7365 dowod ARE 982484. Whniosek piayj15.09.2008 r., formularz
wystawiony 15.09.2008 r. W kopercie znaplsje: wniosek, formularz dowodowy z
odcinkiem B, dowdd uiszczenia optaty za wydanie oldw osobistego. Zgodid
danych z aktem urodzenia USC Stopnica potwierdzpremez Kierownika USC
Stopnica.

5. Koperta nr 7358 dowdd ARF 868079. Wniosek pgyj28.08.2008 r., formularz
wystawiony 28.08.2008 r. W kopercie znajdgje: wniosek, formularz, dowodowy,
dowdd uiszczenia optaty za wydanie dowodu, odpiéciny aktu urodzenia. Dowod
wydany osobie maloletniej - vy przez okres 5 lat. Na wniosku zgoda rodzica na
wydanie dowodu matoletniemu.

6. Koperta nr 7817 dowdd AJ 576957. Wniosek pgiayj11.01.2010 r., formularz
wystawiony 11.01.2010 r. W kopercie znaplsgje: wniosek, formularz dowodowy,
odpis skrécony aktu urodzenia.

Kontrola uniewaniania dowodéw w trybie art. 43 ustawy o ewidemajingsci i dowodach
osobistych.



1. Dowod ALT 684482 - zmiana danych adresowych  -melgdowanie w dniu
02.02.2010 r.. Stwierdzaesivpis dot. uniewznienia z dat przyszh (3 miesice).

2. Dowdd ARF 326784 zmiana stanu cywilnego 28.12.200&twierdza si wpis dot.
uniewanienia z dat przyszh (3 miesace)

3. Dowdéd AHM 970613 - zmiana danych adresowych - welglowanie w dniu
17.11.20009 r. stwierdzaesuniewanienie w SWDO z dniem 22.12.2009 r. w zaku
z odbiorem nowego nowego dowodu osobistego w UM#EZZw.

Pracownik kontrolowanego stanowiska prowadzi tespkaw:
1. 5120 — Dowody osobiste rejestry,
2. 5126 - Dokumentacja dot. frednictwa w wydawaniu dowodow osobistych,
3. 5125 — Informacje, zawiadomienia,$aséadczenia z zakresu wydawania dowodow
osobistych.

Udostpnianie danych osobowych teczka 5118 . W roku 20@%yneto 17 wnioskéw,
gtébwnie od organéw wymienionych art. 44 ust.1. Kohtpoddano wniosek GE Money Bank
S.A. w Gdasku - optata uiszczona, na prawidtowym formularzu.

Kontrola wykorzystania formularzy dowodowych, jatkmkowscistego zarachowania.
Partia 200 szt. formularzy pobrana w dniu 10.079200- anulowano 5 szt. formularzy.
Pracownik kontrolowanego stanowiska prowadzi rej@szystkich wnioskéw o wydanie
dowodu osobistego, w ktérym rejestrowandamularze anulowane.

Kontrole wpisano do kaizki kontroli pod pozyej 3/2010.

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

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

Protokét sporzadzili: Kierownik jednostki kontrolowanej:
Mariola Btonska-Adamczyk
Marta Konasiewicz
Ryszard Zych
I-1

Wjt Gminy Stopnica
Ryszard Ksel

Kielce, dn. 29 marca 2010 . Stopnica, dn. 06.2010 r.



