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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Kontrole w Urzedzie Gminy w Zawichoscie w dniu 28.08.2014 1. przeprowadzili pracownicy
Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow:
¢ Malgorzata Bojar — Inspektor wojewodzki,
¢ Mariola Blonska-Adamczyk — Starszy inspektor wojewodzki (przewodniczacy zespotu),
na podstawie pisemnych upowaznien do przeprowadzenia kontroli n-ry: 787/2014, 788/2014
znak: S$0.1.431.10.2014 =z dnia 22.08.2014 r. wydanych z upowaznicnia Wojewody
Swietokrzyskiego przez Zastgpeg Dyrektora Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow.

Zakres kontroli i okres objety kontrola:

o prowadzenie ewidencji ludnosci,

* wydawanie dowodow osobistych oraz udostgpnianie danych osobowych z gminnego

zbioru meldunkowego oraz gminnej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow

osobistych.

Kontrola objeto okres od: 01.08.2013 r. do 30.07.2014 r.



Wykonywanie zadan w kontrolowanym zakresie oceniam:

* w zakresie prowadzenia ewidencji ludnosci — pozytywnie
e w zakresic wydawania dowodow osobistych — pozytywnie z uchybieniami

natomiast w zakresie udostgpnianie danych osobowych z gminnego zbioru
meldunkowego oraz ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodéw osobistych —

0 nie.

W wyniku przeprowadzonej kontroli dokonano nastepujacych ustalen:

W obszarze dotyczacym ewidencji ludnosci:

Zadania dotyczace prowadzenia ewidencii ludnosci, wynikajace z ustawy z dnia 10 kwietnia
1974 1. o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych (tekst jedn. Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz.
993 ze zm.) wykonywane sg przez zastepce kierownika USC - Panig Joanne Tomaszewska.
Zgodnie z cytowana wyzej ustawg prowadzenie ewidencji ludnosci odbywa sig¢ za

pomaoca systemu informatycznego ,,PUMA”, w ktérym prowadzone sa zbiory meldunkowe:
- zbiér danych statych mieszkancow;
- zbiér danych bylych mieszkancow,
- zbiér danych obywateli polskich 1 cudzoziemcédw zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy
ponad 3 miesigce;
- zbior danych cudzoziemecdw zameldowanych na pobyt czasowy trwajgcy do 3 miesiecy;
Kontroli poddano nastepujgce czynnosci:

1. Realizacja spraw zwiazanych z wykonywaniem obowiazku meldunkowego.

2. Dokonywanie zameldowania/wymeldowania cudzoziemcéow.

3. Powiadamianie o nadaniu numeru PESEL.

4. Prowadzenie postgpowan administracyjnych na podstawie ustawy o ewidencji

Iudnosci i dowodach osobistych.

Ad. 1. Zgodnie z art. 4 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych obowigzek
meldunkowy polega na:

1) zameldowaniu si¢ w miejscu pobytu statego lub czasowego;

2) wymeldowaniu si¢ z miejsca pobytu statego lub czasowego;

3) zameldowaniu o urodzeniu dziecka;

4) zameldowaniu o zmianie stanu cywilnego;

5) zameldowaniu o zgonie osoby.



Zgodnie z otrzymanymi z Urzedu Gminy w Zawicho$cie danymi statystycznymi
w okresie poddanym kontroli dokonano rejestracji 5413 zdarzen okre$lonych jako ,,obowigzek
meldunkowy™: 68 zameldowan na pobyt staly, 81 zameldowan na pobyt czasowy trwajacy
ponad 3 miesigce, 35 zameldowan na pobyt staly dokonanych na podstawie aktu urodzenia,
72 wymeldowania (zaréwno z miejsca pobytu stalego jak i pobytu czasowego trwajacego ponad
3 miesigce), 68 wymeldowan dokonanych na podstawie aktu zgonu, 66 przypadkow aktualizaciji
zbioréw meldunkowych dokonanych na podstawie przeslanych z urzedéw stanu cywilnego
informacji o zmianie stanu cywilnego (np.: zmiana nazwiska na podstawie ustawy o zmianie
imienia 1 nazwiska, zmiana stanu cywilnego i nazwiska w zwigzku z zawarciem malzenstwa,
zmiana stanu cywilnego w zwiazku z orzeczeniem o rozwodzie).

Dokumentacja papierowa = gromadzona jest w opisanych teczkach, zgodnie
7 Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych):

Sprawy meldunkowe — 50.5343.
1) ,,Zameldowania na pobyt staly” — segregator zawiera zgloszenia pobytu stalego wraz
z pemomocnictwami, jesli osoba dziala przez pelnomocnika (zaréwno oséb, ktdre przed
zameldowaniem dokonaly wymeldowania z poprzedniego miejsca pobytu i przedstawily
stosowne zaswiadczenie, jak 1 osob dokonujgcych zameldowania z réwnoczesnym
wymeldowaniem);
2) ,Zameldowania na pobyt czasowy trwajgcy ponad 3 miesigce” — druki zgloszenia
zameldowania ulozone alfabetycznie (pod kazda litera, dodatkowo prowadzony jest rejestr
zameldowania i wymeldowania odnosnie pobytu czasowego. Duza iloéé pobytéw czasowych
zwigzana jest z faktem, iz na terenie gminy znajduje sie¢ Mlodziezowy Osrodek Wychowawczy
im. J. Korczaka oraz Zgromadzenie Siostr $w. Jadwigi;
3) ,.Wymeldowania z pobytu statego”, segregator zawierajacy zgtoszenia wymeldowania (druki
prawidlowo wypelnione, jesli osoba dziata przez pelnomocnika to przy zgloszeniu dotgczone
pelnomocnictwo);
4) Druki ,,bylych mieszkancow” utozone sg alfabetycznie (osoby, ktore wymeldowaly sie przed
uptywem ,,czaséwki” lub uplynat im termin, na ktéry dokonaty zameldowania;
5) akty urodzen na podstawie ktérych dokonano zameldowania na pobyt staty (art. 14 ust. 2
ustawy o ewidencji ludnosci 1 dowodach osobistych) przechowuje sie w teczce bez symbolu

o nazwie: ,,odpisy skrdcone aktu urodzenia™;



6) akty zgonu na podstawie ktérych dokonano wymeldowania z miejsca pobytu stalego (art. 17
cyt. ustawy) przechowuje si¢ w teczce bez symbolu o nazwie: ,,Odpisy skrécone aktu zgonu”;

7} ,,akty zawarcia malzenstwa.”

Segregatory wyszczegolnione w pkt. 5 — 7 oznaczone SO.5341.

Na dokumentach, po wprowadzeniu odpowiedniej informacji do = systemu
informatycznego, pracownik nanosi adnotacje ,,wprowadzono dnia...... ”, podpis pracownika
1 pieczgé. W przypadku dokonywania zameldowania lub wymeldowania stosowano prawidlowe
druki okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 19 grudnia 2012 r.
w sprawie zglaszania 1 przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania
oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw
osobistych (Dz. U. z 2012 r. poz. 1475); druki prawidlowo wypelnione: zawieraja podpis osoby,
ktéra wykonuje obowigzek meldunkowy, w przypadku zameldowan na pobyt staly lub czasowy
fakt pobytu potwierdza wlasciciel lokalu lub osoba posiadajaca prawo do lokalu, pracownik
odnotowuje oznaczenie dokumentu potwierdzajace prawo do lokalu, wpisuje date przyjecia
zgloszenia i sklada podpis. W przypadku zameldowania przez pelnomocnika — przechowuje sie

takze petnomocnictwo.

Sposéb przechowywania dokumentacji gromadzonej w sprawach wykonywania
obowiazku meldunkowego:

Portal Informacyjny Administracji (PIA) jest narzedziem do  szybszego
1 sprawniejszego wykonywania obowiazku przekazywania informacji miedzy organami

meldunkowymi, lecz nie zwalnia z obowigzku przechowywania dokumentacji zgodnie

z zasadami Instrukcji Kancelaryinej. zgodnie z ktora czynnosci kancelaryjne sg wykonywane

w systemic tradycyjnym lub w systemie EZD (§ 1 ust.2). Poniewaz w kontrolowanej jednostce
nie funkcjonuje EZD czynnosci wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, a zatem dokumentacje
prowadzonych spraw gromadzi si¢ w teczkach aktowych.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Zawichoscie przekazywanie danych odbywa si¢ rowniez
za pomocy tego portalu (PIA), a wydruki z danymi o mieszkancu dla organu nowego miejsca
pobytu zaréwno otrzymanych z poprzedniego miejsca pobytu jak i wystanych do nowego
miejsca pobytu sa przechowywane w wersji papierowej w teczkach aktowych (lacznie
z pozostalymi wymaganymi dokumentami w danej sprawie). Jest téwniez spis wezwan o dane
osobowe nowo meldowanych mieszkacéw (imig, nazwisko, dokad wystane i data wystania) —
S50.5343.
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Osoba prowadzaca ewidencj¢ ludnosci o$wiadezyla, ze na otrzymanych z innych gmin
zawiadomieniach o zameldowaniu na pobyt staly umieszcza si¢ adnotacje z data wystania, nr

pisma, podpis i pieczeé prac. ewidencji ludnoéci.

Ad. 2 W kontrolowanym okresie dokonano zameldowania cudzoziemcow ( lgcznie 4 czynnosci)
- na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce: 3 a na pobyt staly: 1. Zgromadzona
dokumentacja nic budzi watpliwodei: wiasciwy druk meldunkowy, wilasciwie wypeiony,
wpisana data przyjecia, podpis pracownika, kserokopia dokumentu zezwalajgcego
cudzoziemcowi na pobyt na terenie RP.

Prowadzony jest dodatkowo rejestr ,,Zameldowania cudzoziemcow” zawiera catg dokumentacje
dotyczaca zameldowan na pobyt czasowy zaréwno do 3 miesiecy jak i trwajacy ponad 3
miesigce ora pobyt staly. Pobyt cudzoziemcdw trwajacy do 3 miesigcy rdwniez prowadzony jest
w systemie informatycznym.

Ad. 3 Z chwilg dokonania zameldowania na pobyt staly lub czasowy trwajacy ponad 3 miesigce
osoby, ktora nie posiada numeru PESEL, organ gminy wnioskuje do ministra spraw
wewnetrznych o jego nadanie a minister niezwlocznie powiadamia o nadanym numerze
wiasciwy organ gminy. W Urzedzie Miasta i Gminy w Zawichoécie proces nadawania numeru
PESEL odbywa si¢ zgodnie z ustawa o ewidencji ludnodci i dowodach osobistych oraz
Rozporzgdzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 19 grudni 2012 r. w sprawie trybu
przekazywania danych pomiedzy organami prowadzacymi ewidencje ludnosci oraz
powiadamiania o nadaniu numeru PESEL (Dz. U. z 2012 poz. 1480). W kontrolowanym okresie
nadanie numeru PESEL dotyczylo noworodkéw, ktérych organ gminy meldowat na pobyt staly
na podstawie odpiséw skréconych aktéw urodzen (35 zdarzen). Odpisy przechowywane sa
W spos6b wyzej opisany. Po otrzymaniu informacji o numerze PESEL jest on wprowadzany do
systemu informatycznego (zbioru meldunkowego prowadzonym w systemie informatycznym),
a nastepnie informacja przekazywana jest do wojewodzkiego zbioru meldunkowego, czego
dowodzy zapisy w wojewédzkim zbiorze meldunkowym (12 skontrolowanych przypadkéw
zameldowan noworodkéw na pobyt staty). Teczka SO.5342. ,,Zgloszenia o nadanie nr PESEL”
zawiera wydruki z programu ,,PUMA” (nadano, jaki numer i dla kogo)

Dane z USC przekazywane sg do ewidencji ludnosci za pokwitowaniem i niezwlocznie

wprowadzane do systemu informatycznego.

Ad. 4 W kontrolowanym okresie prowadzono 1 postgpowanie administracyjne o zameldowanie:
S0.5343.2.
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Zgromadzone dokumenty w przeprowadzonym postgpowaniu (SO.5343.2.1) wskazuja,
ze postgpowanie prowadzono w sposob odpowiadajgcy przepisom prawa:
- prawidlowo oznaczone strony, zgodnie art. 28 kpa;
- zapewniono stronom czynny udzial w postgpowaniu; (zwrotne poswiadczenia odbioru pism,
kazde pismo w trakcie prowadzenia postgpowania kierowane do wszystkich stron
postepowania);
- zachowane terminy wynikajace z kpa - zawiadomienia stron o zebranym materiale
dowodowym i mozliwosci zapoznania sie z aktami sprawy;
- wiasciwie sporzadzone protokoly z rozpraw administracyjnych;
- metryka sprawy;
- poddana szczegolowe] analizie wydana decyzja odpowiada wymogom okreslonym w Kodeksie
postegpowania administracyjnego (wlasciwe podstawy prawne, orzeczenie, uzasadnicnie
faktyczne i prawne, pouczenie o §rodkach odwolawczych)
Dokumentacja postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych przechowywana jest
w teczkach aktowych:
- 50.5343.1...2014. ,,Decyzje dotyczace wymeldowania”;
- 50.5343.2...2014 - ,Decyzje dotyczace zameldowan.”

Reasumujgc, nalezy stwierdzié, Zze w ocenie osoby kontrolujgcej nie stwierdzono
uchybien. Nalezy podkreslié, Ze we wszystkich kontrolowanych obszarach sprawy
prowadzone sg prawidlowo, a wszystkie rejestry bardzo przejrzyste. Zatem realizacja

wykonywanych zadan oceniona zostala jako pozytywna.

W _zakresie  wydawania dowoddéw osobistych oraz udostepniania danych osobowych

Z __gminnego  zbioru  meldunkowego oraz _ gminnej  ewidencji  wydanych

i uniewaznionych dowoddéw osobistvch;:

W ftrakcie kontroli informacji w zakresie: wydawania, uniewazniania dowodéw
osobistych, aktualizacji zbioru meldunkowego w zwigzku z wymiang dowodu osobistego
udzielata Pani Stefania Koscielecka — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Zawichoscie.
Natomiast w zakresie udostepniania danych osobowych z gminnego zbioru meldunkowego oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych wyjasnien udzielata Pani Joanna

Tomaszewska - Zastepca Kierownika USC w Zawichoscie.

I W, procesie wydawanie dowoddw osobistych” kontroli poddano dokumentacje w 30 losowo

wybranych kopertach dowodowych. Czynnosci kontrolne potwierdzity, ze przestrzegana byla
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zasada osobistego stawiennictwa wnioskodawcy przy sktadaniu wniosku o wydanie dowodu
osobistego oraz przy jego odbiorze. Wsrod skontrolowanych kopert w 1 przypadku brak byto
aktu urodzenia wnioskodawcy lub pieczeci kierownika USC stwierdzajacej zgodnos¢ danych
zawartych we wniosku z tymze aktem urodzenia. We wniosku w miejscu ,adnotacje
urzgdowe” znajdowal si¢ tylko podpis osoby, bez pieczgci USC, ktoéra wskazalaby
jednoznacznie, iz dane zostaly potwierdzone przez osob¢ do tego upowazniona.

Ponadto zastrzezenie kontrolujgcych wzbudzita fotografia dofaczona do jednego
z wnioskow o wydanie dowodu osobistego. Fotografia ta - zwlaszcza pordwnujac
fotografie dotaczone do wnioskéw z lat ubieglych — w sposdb oczywisty nie odzwierciedlata
aktualnego wizerunku wnioskodawcy. Kontrolowana przyznata, iz wyzej opisany przypadek
aktualnego zdjecia.

ZaznaczyC nalezy, iz § 7 ust 1pkt. 1 rozporzqdzenia Rady Ministréw z dnia 6 lutego 2009 r.
w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodéw
osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U. z 2009 r. Nr 47, poz. 384)
wskazuje, ze ,,do wniosku zalgcza sig dwie wyraine fotografie (...) odzwierciedlajgce akiualny
wizerunek osoby, kidrej dotyczy (...)”. Wobec powyzszego stwierdzi¢ nalezy, iz w opisanym
przypadku wniosek o wydanie dowodu osobistego zostal przyjety z naruszeniem cyt. powyzej
przepisu.

W  pozostalych skontrolowanych kopertach dowodowych dokumenty byly kompletne
1 sporzadzone zgodnie z wymogami okre§lonymi przepisami w cyt. powyzej rozporzadzeniu.

W skoroszycie S0.5344 pn.: ,Rozliczenia formularzy drukéw S$cislego zarachowania”
znajdowaty sie¢ rozliczenia z pobranych formularzy dowodowych oraz protokoly ze

zniszezonych komisyjnie formularzy dowodowych.

I. W procesie , uniewaznianie dowodoéw osobistych” kontroli poddano 31 rekordéw
w gminnej ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych, nie stwierdzajagc
uchybien oraz naruszenia przepiséw §§ 33 i 35 cyt. rozporzgdzenia. We wszystkich
skontrolowanych rekordach gminnej ewidencji wydanych i uniewaznieniowych dowoddéw
osobistych dotyczace mieszkancéw Miasta i Gminy Zawichost zostaly wprowadzone informacije
dot. uniewaznienia dowod6éw osobistych w zwigzku ze zmiang danych w nich zamieszczanych.

W kontrolowanym okresie nie bylo przypadku wydania dowodu osobistego z naruszeniem
przepiséw ustawy, ktéry podlega uniewaznieniu w drodze decyzji administracyjnej oraz

obowigzkowl zwrotu z dniem uprawomocnienia si¢ tej decyzji.



III. W procesie , aktualizacja zbioru meldunkowego w zwigzku z wymiang dowodu osobistego”
kontroli poddano 31 rekordéw z gminnego zbioru meldunkowego dot. mieszkancow
Miasta i Gminy Zawichost, ktérzy w okresie objetym kontrolg odebrali dowody osobiste,
nie stwierdzajac uchybien oraz nieprawidtowosci. Wszystkie rekordy zostaly zaktualizowane
w zakresie danych dotyczacych nowo wydanych dowodéw osobistych, zgodnie
z § 4 rozporzqgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 23 grudnia 2008 r.
w sprawie termindéw i trybu przekazywania przez gminy danych z ewidencjii wydanych

i uniewaznionych dowodéw osobistych (Dz. U. z 2008 r. Nr 236, poz. 1644).

IV. W procesie ,,udostgpnianie danych osobowych z gminnego zbioru meldunkowego oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych” kontroli poddano 11 losowo
wybranych wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych, nie stwierdzajgc zadnych uchybien

oraz nieprawidtowosci.

Majac na uwadze, iz stwierdzone uchybienia w realizacji zadan w zakresie
wydawania, uniewazniania dowodéw osobistych oraz aktualizacji zbioru meldunkowego w
zwigzku z wymiang dowodu osobistego, nie powodowaly nastepstw dla kontrolowanej
dzialalno$ci zaréwno w aspekeie finansowym, jak i wykonania zadan, dlatego realizacje
powyzszych zadan nalezy oceni¢ pozytywnie z uchybieniami,

Natomiast realizacj¢ zadan w zakresic udostepniania danych osobowych z gminnej
ewidencji ludnoSci i ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw nalezy ocenié

pozytywnie,

Majac na uwadze powyzsze oceny i uwagi wnosze o:

W zakresie wydawania dowoddw osobistych:

1. Przyjmujgc zatgczniki do wniosku o wydanie dowodu osobistego zawsze postepowaé zgodnie
z trybem okre$lonym w rozporzgdzeniu Rady Ministréw z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru
dowodu osobistego oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich
uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U. z 2009 r. Nr 47, poz. 384) — w szczegblnodei

majac na uwadze § 7 ust.1 cyt rozporzadzenia.
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Informujac o powyzszym, uprzejmie prosz¢ o podjgcic dzialan majacych na celu
usunigeie stwierdzonych uchybien.

Jednoczesnie prosze poinformowaé Wojewode Swictokrzyskiego, w terminie 14 dni
od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o sposobie wykorzystania ww. uwag
1 wnioskéw oraz o wykonaniu zalecen, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach

niepodjecia dziatan.

7 up. WOIEWODY SWIETOXRZYSKIEGO
" Marius Cqéos.'é}-f:ski
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