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ŚWIĘTOKRZYSKI URZĄD WOJEWÓDZKI W KIELCACH  
WYDZIAŁ SPRAW OBYWATELSKICH I CUDZOZIEMCÓW  
25-516 Kielce, Al. IX Wieków 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 

 
 

PROTOKÓŁ 
kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzędzie Gminy w Stopnicy. 

 
 
Data przeprowadzonej kontroli:  18 luty 2010 roku. 
 
Zakres przeprowadzonej kontroli: 
 

1. prowadzenie ewidencji ludności 
2. rejestracja stanu cywilnego 
3. wydawanie dowodów osobistych 

 
Osoby kontrolujące: 
 

1. Mariola Błońska-Adamczyk – starszy inspektor wojewódzki w Wydziale Spraw 
Obywatelskich i Cudzoziemców ŚUW na podstawie upoważnienia Wojewody 
Świętokrzyskiego Nr  93/2010 – w zakresie ewidencji ludności; 

2. Marta Konasiewicz – starszy inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich  
i Cudzoziemców ŚUW na podstawie upoważnienia Wojewody Świętokrzyskiego  
Nr 94/2010   w zakresie rejestracji stanu cywilnego;  

3. Ryszard Ksel – starszy inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich  
i Cudzoziemców ŚUW na podstawie upoważnienia Wojewody Świętokrzyskiego Nr 
95/2010 – w zakresie wydawania dowodów osobistych. 

 
Jednostka kontrolowana: 
Urząd Gminy w Stopnicy  
Ul. Kościuszki 2  
28-130 Stopnica 
 
Kierownik jednostki kontrolowanej:   Ryszard Zych Wójt Gminy Stopnica. 
 

W zakresie ewidencji ludności: 

Ewidencja ludności w Urzędzie Gminy Stopnica prowadzona jest w systemie 

kartotecznym: w formie indywidualnych kart osobowych mieszkańców (KOM) oraz 

w  systemie informatycznym. 

Kartoteka stałych mieszkańców na dzień kontroli – 18.02.2010r. wynosi:  8017 osób, 

na pobyt czasowy: 122 osoby. 
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Karty KOM znajdują się w metalowych szufladach (1 szafa), zamykanych na klucz, 

dodatkowe zabezpieczenie: kraty w drzwiach (II piętro).  Szuflady są opisane na zewnątrz,  

jest łatwy dostęp do kart. 

 Karty ułożone są miejscowościami, według numeracji posesji, natomiast w Stopnicy, gdzie 

są ulice – nazwami ulic według numerów domów.  

 Kartoteka byłych mieszkańców zgony i wymeldowani) znajduje się w osobnej 

szufladzie i karty te ułożone są miejscowościami. 

 Kartoteka osób wymeldowanych i nigdzie nie zameldowanych (tzw. kartoteka 

przejściowa)  znajduje się w osobnej teczce.  

Karty KOM są uzupełniane systematycznie. Dane z kart osobowych mieszkańców 

pokrywają się z danymi w systemie informatycznym. Wszystkie zmiany nanoszone są na 

bieżąco. Na karty nie są wpisywane pobyty czasowe, które znajdują się tylko w systemie 

informatycznym.. 

Karty osób wymeldowanych administracyjnie znajdują się w osobnej teczce. 

Do potrzebnych danych zapewniony jest łatwy dostęp. 

Wyrywkowo dokonano kontroli kart osobowych mieszkańców z miejscowości: 

Konary, Szczytniki, Białoborze, Stopnica i Czyżów. 

1. XXX XXX * 

2.  XXX XXX *,  

3. XXX XXX*  

4. XXX XXX* 

5. XXX XXX * 

Dla celów aktualizacji ewidencji ludności prowadzone są  rejestry: 

1)  SO-5111 – pobyt stały; 

2) SO-5111 –  pobyt czasowy; 

3)  Zaświadczenia dot. wymeldowania z innych gmin; 

4. Zaświadczenia o pobycie czasowym, trwającym ponad 3 m-ce; 

5. Przemeldowania (zawierają zgłoszenia pobytu stałego, 

6. SO.5111 – Wymeldowania PU.E2 (druki wymeldowania); 

7. Akty urodzeń,  

8. Akty małżeństw oraz  

9. Akty zgonów. 

                                                 
* Dane w protokole kontroli str. 2 
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 Ponadto prowadzony jest rejestr: zeszyt podzielony na: 

- są wklejane dane, wysyłane do WSOiC ŚUW, 

- noworodki (wpisywane są po nadaniu nr PESEL), 

- pobyt stały (data wysłania zawiadomienia o KOM i do WKU), 

- przemeldowania, 

- pobyt czasowy, 

- małżeństwa. 

- zgony, 

 - wymeldowania (adres, data). 

 Poza tym prowadzone są: 

1. SO.5118 – wnioski o udostępnianie danych osobowych; 

2. Zaświadczenia wydawane na wniosek – zwolnione z opłaty oraz 

3. Zaświadczenia wydawane za pobraniem opłaty skarbowej. 

 Sporządzany jest również wykaz dzieci, podlegających obowiązkowi szkolnemu a także 

informacje o zgonach, przesyłane niezwłocznie do urzędów skarbowych (nie robi się 

zestawień).  

  Średnio co tydzień przesyłane są do Wydziału Spraw Obywatelskich i  Cudzoziemców 

ŚUW w Kielcach informacje o  zmianach osobowo – adresowych 

  Powyższe prowadzone jest w systemie „ZETO” Olsztyn 

. W 2009r. wpłynęło  8 wniosków a w 2010r. wpłynął 1 wniosek o wymeldowanie (w toku) – 

SO.5115. 

1.  decyzja z dnia 25.02.2009r,  orzekająca o wymeldowaniu  z  pobytu stałego z lokalu 

położonego w miejscowości XXX* [protokół kontroli str. 3]. 

 -  wniosek Pani XXX XXX * z dnia 28.01.2009r. o wymeldowanie XXX XXX *, 

 -  zawiadomienie o wszczęciu z dnia 28.01.2009r. 

 Brak postępowania dowodowego oraz zawiadomienia, zgodnie z art. 10 Kpa o zebranym 

materiale dowodowym przed wydaniem decyzji. 

2. Decyzja z dnia 10.11.2009r. znak: SO.5110/8/2009 orzekająca o odmowie wymeldowania 

Pana XXX XXX* z pobytu stałego. 

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

karę pozbawienia wolności w ZK w XXX XXX, 

-  zawiadomienie o wszczęciu postępowania z dnia 17.10.2009r., 

                                                 
* Dane w protokole kontroli str. 3 
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-  pismo do zakładu karnego, 

-  pismo z dnia 14.10.2009r. do Komisariatu Policji, 

-  odpowiedź z policji z dnia 21.10.2009r, 

-  zawiadomienie – na podstawie art. 10 kpa z dnia 30.10.2009r. 

Rok 2010: 

- wniosek z dnia 01.02.2010r. Pani XXX XXX *o wymeldowanie XXX* z lokalu położonego 

w    miejscowości XXX * (data wpływu: 02.02.2010r.), 

-  zawiadomienie o wszczęciu z dnia 03.02.2010r. 

 Od 2 wydanych decyzji wniesione zostały odwołania. Po rozpatrzeniu przez 

Wojewodę Świętokrzyskiego 1 decyzję uchylono (XXX)* i przekazano do ponownego 

rozpatrzenia. 

Osoba zajmująca się problematyką ewidencji ludności – inspektor Pani Grażyna 

Grabowska. 

Rejestracja Stanu Cywilnego 
 
Urząd Stanu Cywilnego w Stopnicy jest oddzielną komórką w Urzędzie Gminy 

Stopnica. Do dokonywania czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego uprawnieni są 
Kierownik USC Pani Grażyna Grabowska oraz Wójt Gminy Stopnica. 

 
Uwagi ogólne o aktach stanu cywilnego 
Akty stanu cywilnego sporządzane są księgach, odrębnych dla każdego rodzaju aktów (księgi: 
urodzeń, małżeństw, zgonów). Księgi zawierają zapisy zdarzeń nie więcej niż dla lat pięciu, 
są prawidłowo zamknięte poprzez wpisanie właściwej adnotacji po ostatnim akcie 
sporządzonym w danym roku. Akty są sporządzane pismem maszynowym, pisownia 
poszczególnych wyrazów nie budzi wątpliwości, każdy akt jest opatrzony podpisem i 
pieczęcią imienną osoby uprawnionej. Wolne pola w aktach i rubryka „Uwagi” prawidłowo 
wykreślone. W przypadkach gdy podstawą sporządzenia aktu była decyzja Kierownika USC 
wpisana jest odpowiednia informacja w rubryce „Uwagi”.  

Powyższe jest zgodne z Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych  
i Administracji z dnia 26 października 1998 r. w sprawie szczegółowych zasad sporządzania 
aktów stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiąg stanu cywilnego, ich kontroli, 
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorów aktów stanu cywilnego, ich odpisów, 
zaświadczeń i protokołów.(Dz. U. z 1998r. Nr 136, poz. 884 z późn. zm). 
 
 Kontroli poddano akty stanu cywilnego sporządzone  w latach 2009 -2010. 
 
Akty urodzenia 

                                                 
* Dane w protokole kontroli str. 4 
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Do kontroli przedstawiono księgę aktów urodzenia za lata 2008-2009. W okresie objętym 
kontrolą sporządzono: w 2009 roku 9 aktów urodzenia, w 2010 – nie sporządzono (do dnia 
kontroli) aktu urodzenia.  
  
Skontrolowano akta zbiorowe do aktów nr: 
8/2009 - akt sporządzony na podstawie art. 73 ust. 1 Poasc (transkrypcja), akta zbiorowe 
zawierają: wniosek z opłatą, odpis aktu urodzenia (Wielka Brytania), tłumaczenie aktu przez 
tłumacza przysięgłego, decyzję kierownika USC o wpisaniu aktu – dane przeniesione 
prawidłowo do decyzji i aktu polskiego; 
 
7/2009 – akt sporządzony na podstawie decyzji kierownika usc, akta zbiorowe zawierają 
wszystkie wymagane przepisami prawa dokumenty, ale w akcie polskim wpisano w rubryce 
„miejsce zamieszkania rodziców w chwili urodzenia dziecka – Stopnica, co nie znajduje 
potwierdzenia w dokumentach źródłowych, pozostałe dane przeniesiono prawidłowo; 
 
6/2009 – akt sporządzony na podstawie decyzji kierownika usc (transkrypcja),  
w aktach zbiorowych zgromadzono wszystkie wymagane prawem dokumenty, jednak w akcie 
wpisano „miejsce zamieszkania matki w chwili urodzenia dziecka – Katy Nowe, co nie 
znajduje podstaw w dokumencie źródłowym – zagranicznym akcie urodzenia, pozostałe dane 
zostały przeniesione prawidłowo do decyzji i do aktu polskiego; 
 
1/2009 – urodzenie Stopnica dn. 27.01.2009 r. , akta zbiorowe zawierają: pisemne zgłoszenie 
urodzenia dziecka i protokół zgłoszenia urodzenia podpisany przez – matkę dziecka; 
 
Akty mał żeństwa 
Do kontroli przedstawiono księgę małżeństw za 2009 rok zawierającą 51 aktów małżeństwa 
oraz za 2010 rok – 1 akt małżeństwa. 
 
Skontrolowano akta zbiorowe do aktów: 
 
1/2010 - małżeństwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 18.01.2010 r., akta zbiorowe 
zawierają: zapewnienie z dnia 17.12.2009r., odpisy aktów urodzenia zawierających 
małżeństwo, odpis aktu małżeństwa kobiety (rozwiedziona)  
z adnotacją o rozwiązaniu poprzedniego małżeństwa; 
 
51/2009 - małżeństwo zawarte w sposób określony w art. 1 § 2 krio w dniu 26.12.2009r., w 
aktach zbiorowych: zapewnienie z dn. 13.10.2009r., odpisy aktów urodzenia, zaświadczenie 
od duchownego z data wpływu 29.12.2009r.; 
 
41/2009 - małżeństwo zawarte w sposób określony w art. 1 § 2 krio w dniu 3.10.2009r., w 
aktach zbiorowych: zapewnienie z dn.10.08.2009r., odpisy aktów urodzenia, zaświadczenie 
od duchownego z datą wpływu 7.10.2009 r. 
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28/2009 - małżeństwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 15.08.2009r.,  
w aktach zbiorowych: zapewnienie z dn. 26.06.2009r. i odpisy aktów urodzenia 
zawierających małżeństwo; 
 
23/2009 – akt sporządzony na podstawie decyzji kierownika USC (art. 35 Poasc), akta 
zbiorowe zawierają: wniosek, poświadczona kserokopię aktu małżeństwa zawartego w Sagy 
(Francja), tłumaczenie przez tłumacza przysięgłego, oświadczenie o nazwiskach noszonych 
po zawarciu małżeństwa (obywatele polscy), decyzję kierownika usc; 
 
15/2009 - małżeństwo zawarte w sposób określony w art. 1 § 2 krio w dniu 13.06.2009 r., w 
aktach zbiorowych: odpisy aktów urodzenia, zapewnienie z dnia 10.04.2009r., zaświadczenie 
od duchownego z datą wpływu 15.06.2009r.; 
 
12/2009 - małżeństwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 7.06.2009r.,  
w aktach zbiorowych: zapewnienie z dnia 8.05.2009r., odpisy aktów urodzenia; 
 
9/2009 – akt sporządzony na podstawie decyzji kierownika USC (odtworzenie), akta 
zbiorowe zawierają: wniosek nadesłany przez Konsulat RP Sztokholmie, wyciąg  
z ewidencji ludności z tłumaczeniem, zaświadczenie o zawarciu małżeństwa wydane przez 
szwedzki urząd skarbowy wraz z jego tłumaczeniem na język polski, decyzję kierownika 
USC (art. 35 Poasc) – dane wpisane prawidłowo do decyzji i aktu polskiego. 
   
Akty zgonu 
Przedstawiono księgę zgonów za 2009 i 2010 rok. W 2009 roku sporządzono  
46 aktów zgonu, a w 2010 (do dnia kontroli) 9 aktów zgonu.  
 Zarówno same akty jak również akta zbiorowe nie budzą zastrzeżeń: są podpisane 
przez Kierownika USC i osobę zgłaszającą zgon a akta zbiorowe zawierają wszystkie 
wymagane prawem dokumenty tj. kartę zgonu (część dla USC) ewentualnie zezwolenie 
Prokuratora na pochowanie zwłok (do aktów: 33/2009, 30/2009, 25/2009, 24/2009, 13/2009). 
 
Rejestry: 
Prowadzone są odrębne rejestry: 
 

• Rejestr wydanych odpisów aktów stanu cywilnego, 
• Rejestr zapewnień i wydanych zaświadczeń do zawarcia małżeństwa  

w sposób określony w art. 1 § 2 krio – USC 5131 (w 2009r. wydano 36,  
w 2010 r. wydano – 4 zaświadczenia) 

• Rejestr przekazanych zaświadczeń do unieważnienia dowodów osobistych  
– USC -5132 (w 2009 r. przesłano 45 zawiadomień o zawarciu małżeństwa, 46 
zawiadomień o zgonie, w 2010r. przesłano 9 zawiadomień o zgonie) 

• Rejestr zapewnień do ślubów cywilnych – USC 5131 
• Rejestr decyzji w sprawach odtworzenia lub wpisania aktu stanu cywilnego  

– USC 5152 
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• Rejestr zaświadczeń o zdolności prawnej do zawarcia związku małżeńskiego za 
granicą – USC 5133. 

 
W zakresie wydawania dowodów osobistych: 

 
Zadania z zakresu wydawania dowodów osobistych realizowane są na Stanowisku ds. 
Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych przez panią Grażynę Grabowską  - Zastępcę 
Kierownika USC  (22 lata stażu na zajmowanym stanowisku). 
Dokumentacja dowodowa przechowywana jest w jednym pomieszczeniu w szafach 
zamykanych na zamki. 
Koperty ułożone są wg numerów generowanych przez SWDO. Koperty są oznaczone 
stosownie do wymogów określonych w § 33 rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i 
Administracji z dnia 24.12.2002 r. w sprawie zgłaszania i przyjmowania danych niezbędnych 
do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludności i ewidencji 
wydanych i utraconych dowodów osobistych. 
 
Kontroli poddano 6 losowo wybranych kopert dowodowych. 
 

1. Koperta nr 7785 dowód ASH 032277. Wniosek przyjęty 25.11.2009 r. formularz 
wystawiony 25.11.2009 r. W kopercie znajdują się: wniosek, formularz dowodowy z 
odcinkiem B, odpis skrócony odpis aktu urodzenia, dowód uiszczenia opłaty za 
wydanie dowodu osobistego. 

2. Koperta nr 7767 dowód ASG 67495. Wniosek przyjęty 09.11.2009 r., formularz 
wystawiony 09.11.2009 r. W kopercie dowodowej znajdują się: wniosek, formularz 
dowodowy z odcinkiem B, dowód uiszczenia opłaty za wydanie dowodu osobistego, 
odpis skrócony aktu małżeństwa, dokumentacja dot. poprzednio wydanych dowodów 
osobistych. 

3. Koperta nr 7739 dowód ASF 261947. wniosek przyjęty 12.10.2009 r., formularz 
wystawiony 12.10.2009 r. W kopercie znajdują się: wniosek, formularz dowodowy, 
odpis skrócony aktu małżeństwa, dowód uiszczenia opłaty za wydanie dowodu 
osobistego, dokumentacja dot. poprzednio wydanych dowodów osobistych. 

4. Koperta nr 7365 dowód ARE 982484. Wniosek przyjęty 15.09.2008 r., formularz 
wystawiony 15.09.2008 r. W kopercie znajdują się: wniosek, formularz dowodowy z 
odcinkiem B, dowód uiszczenia opłaty za wydanie dowodu osobistego. Zgodność 
danych z aktem urodzenia USC Stopnica potwierdzona przez Kierownika USC 
Stopnica. 

5. Koperta nr 7358 dowód ARF 868079. Wniosek przyjęty 28.08.2008 r., formularz 
wystawiony 28.08.2008 r. W kopercie znajdują się: wniosek, formularz, dowodowy, 
dowód uiszczenia opłaty za wydanie dowodu, odpis skrócony aktu urodzenia. Dowód 
wydany osobie małoletniej - ważny przez okres 5 lat. Na wniosku zgoda rodzica na 
wydanie dowodu małoletniemu. 

6. Koperta nr 7817 dowód AJ 576957. Wniosek przyjęty 11.01.2010 r., formularz 
wystawiony 11.01.2010 r. W kopercie znajdują się: wniosek, formularz dowodowy, 
odpis skrócony aktu urodzenia.  

Kontrola unieważniania dowodów w trybie art. 43 ustawy o ewidencji ludności i dowodach 
osobistych. 
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1. Dowód ALT 684482  - zmiana danych adresowych   - wymeldowanie w dniu 
02.02.2010 r.. Stwierdza się wpis dot. unieważnienia z datą przyszłą (3 miesiące). 

2. Dowód ARF 326784 zmiana stanu cywilnego 28.12.2009 r. stwierdza się wpis dot. 
unieważnienia z datą przyszłą (3 miesiące) 

3. Dowód AHM 970613  - zmiana danych adresowych  - wymeldowanie w dniu 
17.11.2009 r. stwierdza się unieważnienie w SWDO z dniem 22.12.2009 r. w związku 
z odbiorem nowego nowego dowodu osobistego w UMiG Staszów. 

 
Pracownik kontrolowanego stanowiska prowadzi teczki spraw: 

1. 5120 – Dowody osobiste rejestry, 
2. 5126  - Dokumentacja dot. pośrednictwa w  wydawaniu dowodów osobistych, 
3. 5125 – Informacje, zawiadomienia, zaświadczenia z zakresu wydawania dowodów 

osobistych. 
 
Udostępnianie danych osobowych teczka 5118 . W roku 2009 wpłynęło 17 wniosków, 
głównie od organów wymienionych art. 44 ust.1. Kontroli poddano wniosek GE Money Bank 
S.A. w Gdańsku - opłata uiszczona, na prawidłowym formularzu. 
 
Kontrola wykorzystania formularzy dowodowych, jako druków ścisłego zarachowania. 
Partia 200 szt. formularzy pobrana w dniu 10.07.2009 r.  – anulowano 5 szt. formularzy. 
Pracownik kontrolowanego stanowiska prowadzi rejestr wszystkich wniosków o wydanie 
dowodu osobistego, w którym rejestrowane są formularze anulowane. 
 
Kontrolę wpisano do ksiązki kontroli pod pozycją  3/2010. 
 
Protokół sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden przekazano 
jednostce kontrolowanej. Niniejszy protokół kierownik jednostki kontrolowanej winien 
podpisać i parafować na każdej stronie w terminie 7 dni od daty otrzymania protokołu. 
 
Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysługuje prawo odmowy podpisania protokołu 
oraz prawo wniesienia pisemnych wyjaśnień, co do treści zawartych w niniejszym protokole 
zarządzającemu kontrolę w terminie 7 dni  od daty otrzymania niniejszego protokołu.  
 
Protokół sporządzili:                                                   Kierownik jednostki kontrolowanej: 
 
Mariola Błońska-Adamczyk 
 
 
Marta Konasiewicz  
         Ryszard Zych  
                  /-/  
   Wójt Gminy Stopnica 
Ryszard Ksel  
 
 
 
Kielce, dn. 29 marca 2010 r.   Stopnica, dn. 06.04.2010 r. 
  


