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PROTOKOL
kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzedzie Miasta i Gminy w Wachocku.

Data przeprowadzonej kontroli: 23 maj 2011 r.
Zakres przeprowadzonej kontroli:
prowadzenie ewidencji ludgo
rejestracja stanu cywilnego

wydawanie dowoddw osobistych
zmiana imienia i nazwiska

PowpbdPE

Osoby kontrolujace:

1. Mariola Btoaska-Adamczyk — Starszy Inspektor Wojewoddzki w Wwdkzi Spraw
Obywatelskich i CudzoziemcOWSUW na podstawie upowaienia Wojewody
Swigtokrzyskiego Nr 513/2011 — w zakresie ewidendgjingci;

2. Ryszard Ksel — Starszy Inspektor w Wydziale Sprawbywtelskich
i CudzoziemcdwSUW na podstawie upowaienia WojewodySwigtokrzyskiego Nr
515/2011 — w zakresie wydawania dowodow osobistych.

3. Edyta Piotrowslga—ChoIewa — Inspektor w Woydziale &@Bpr Obywatelskich
i CudzoziemcOwSUW na podstawie upowaienia WojewodySwigtokrzyskiego Nr
514/2011 — w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

Jednostka kontrolowana: Urzad Miasta i Gminy w Vichocku.

Kierownik jednostki kontrolowanej: Pan Jarostaw Samela - Burmistrz Miasta i Gminy
Wachock

W zakresie ewidencji ludndgci:

Ewidencja ludnéci w Urzedzie Miasta i Gminy w \ichocku prowadzona jest
w systemie informatycznym. Indywidualne karty lngave mieszkacow (KOM-y), ktérych
od stycznia 2011r. nie ma obawku prowadzenia nadala suzupetniane (znajdajsie

w metalowych szufladach). Obecnie zamiast przegytkarty osobowej mieszkea, ktory

si¢ wymeldowat przesyta swydruk z systemu informatycznego.

llos¢ mieszkacow na dzié kontroli wynosi:



- statych mieszkacéw: 7107 osdb;
- na pobyt czasowy: 163 osoby.
Ewidencja ludnéci miesci sie na | petrze, w budynku jest alarm, drzwi antywlamaniowe
beda zmienione w najbliszym czasie (ewidencja luditd zostata przeniesiona dogkszego

pomieszczenia).

Dla celow ewidencji ludnii prowadzi s¢ zbiory dokumentéw:

|. Rejestr SO0.5342 — aktualizacja danych w ewiildmdnosci, ktéra zawiera:

5342.1 dane osobowe dla organu nowego miejstgtpostatego (wydruki ze spisem

spraw);

5342.2 wymeldowanie z pobytu statego;
- 5342.3 zameldowania na pobyt staty;

5342.4 informacje przekazywane w systemie PESIEL innych organdéw i ueddw
(zawiera korespondencg WSOICSUW, jest spis spraw z datwvysyiki i wptywu);

5342.5 informacje o zameldowaniu na pobyt czasoprgekazywane z innych gmin

(zawiera spis zawiadontie oraz list ,wyszukanych oséb, spadzors w dniu

18.05.2011r., ktora zawiera alfabetycznie wszystkézwiska z potwierdzde PESEL,

status (sc — czasowy poza gg)iradres i datzameldowania;

- 5342.6 potwierdzenia wymeldowania oséb z pobgtatego z innych ueddéw
zawiadomienia oraz spis spraw);

- odpisy zupetne, skrocone i wigayczne aktow stanu cywilnego:

a) urodzenia - 5342.7,

b) makenstwa — 5342.8,

C) zgony — 5342.9;

- 5342.10 zawiadomienia o zameldowaniu na potayy 2 innych urzdow.

ll. Rejestr: zgtoszenia wymeldowania z pobytu exjat — teczka zawiera KOM wraz

z drukiem wymeldowania oraz listwyszukanych oséb (alfabetyczna z nr PESEL,

statusem (ww) i adresem, z ktérego npid wymeldowanie;

lll. Rejestr: zgtoszenie wymeldowania z pobytu efiat poza granice Polskiteczka zawiera

KOM wraz z drukiem wymeldowania oraz listvyszukanych oséb (alfabetyczna, nr
PESEL, status (we) oraz kraj, do ktérego osoba eingia).

Ponadto prowadzone:s



1. 5343.3 - rejestr zameldowaudzoziemcow, ktory zawiera nazwisko i gnilat; urodzenia,

kraj, obywatelstwo, datprzekroczenia granicy, adres pobytu czasowego wzBRierzony

czas pobytu, data i cel przybycia, numer i rodza§uinentu uprawniagego do pobytu na

terytorium RP (paszport) oraz wiza: numer, rodzajjaki okres wydana i miejsce wydania;

1. 5343 — pobyty czasowe, teczka zawiera druki szgloia oraz ligt wyszukanych osob

(alfabetyczna, nr PESEL, adres zamieszkania ngtpdasowy, okres, na jaki dokonano

zameldowania oraz status: cz

2. 5345 — rejestr:

a) potwierdzenia zameldowania, skoroszyt zawier@skn 0sob o wydanie gwiadczeé oraz

skorowidz wydanych pgaviadczeé z pokwitowaniem odbiorcy,

b) udostpnianie danych i wydawanie &miadczé z ewidencji ludnéci i dokumentagj

wydanych dowodow osobistych:

- 5345.1 udogpnianie danych osobowych z ewidenc;ji lugltip

- 5345.2 udosgpnianie danych dot. wydanych dowoddw osobistych,

- 5345.3 wykazy dzieci podlegajych obowazkowi szkolnemu oraz

- 5345.4 wykazy osob zmartych do @dbw Skarbowych, ktora zawiera zawiadomienia
0 zgonach, jest spis spraw. Informacje o zgomeizesytaneassrednio co 2 tygodnie.

Wszystkie prowadzone rejestry gpisane, czytelne i przejrzyste.

Srednio raz na tydzie przesytane $ do Woydzialu Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow Swictokrzyskiego Urzdu Wojewddzkiego w Kielcach informacje

0 zmianach osobowo — adresowych

Powysze prowadzone jest w programie ,ARAM SELVIN".

Postpowania w sprawach zameldowania i wymeldowaniaybi¢ administracyjnym

W 2010r. wptyrty 2 wnioski o wymeldowanie, dwa pgpbwania zakaczone zostaty
decyzp, w tym jedno, ktére toczyto sz wniosku ztaonego w 2009r.(od wydane orzeczenie
zaskatono do Wojewodywictokrzyskiego).

W 2011r. do dnia kontroli wphghy réwniez 2 wnioski, obydwa pogpowania w toku.



|. Decyzja z dnia 20.02.2010r. znak: S00.5115/1/a&ekajca o wymeldowaniu
7 pobytu statego p. XXX XXXz lokalu potgoneqo w Parszowie przy ulicy XXX *
- wniosek z dnia 19.11.2009r. p. XXX XXX* 0 wymeldanie XXX XXX*,

- zawiadomienie z dnia 19.11.2009r. 0 wsziz postpowania w przedmiotowej sprawie,

- rozprawa administracyjna, przeprowadzona w daid 2.2009r.,
- pismo do Policji w Vchocku i w Blizynie o przeprowadzenie kontroli meldunkowej,
- notatka z przeprowadzonej rozmowy telefonicznefimiu 24.11.2009r. z soltysem, ktory
potwierdzit fakt niezamieszkiwania przez wnioskoega do wymeldowania,
- odpowied z Komisariatu Policji w Wchocku z dnia 10.12.2009r. oraz z Posterunku
P9olicji w Blizynie z dnia 02.12.20009r.,
- wniosek do &u Rejonowego w Starachowicach z dnia 28.11.2069ustanowienie
przedstawiciela ustawowego dla nieobecnego XXX XXX*
- postanowienie SR z dnia 17.12.2009r. sygn. ak#®&09 o ustanowieniu kuratora.
W wyniku analizy zgromadzonego materiatu dowodowstgoerdzono:
a) brak zawiadomienia, zgodnie z art. 10 kpa o goywanym materiale do wydania
decyzji,
b) brak zawiadomienia o niezatatwieniu sprawy wawstwym terminie (art.36 kpa)
oraz

c) brak pokwitowania odbioru wydanej decyzji prpezedstawiciela ustawowego.

[I. Posipowanie w toku - w przedmiocie wymeldowania z paobgtatego p. XXX
XXX* — S00.5343.2.1.2011
wniosek p. XXX XXX* z dnia 02.05.2011r. o wymebldanie z pobytu statego XXX XXX*
z lokalu pot@onego w miejscowniei XXX XXX*,

zawiadomienie 0 wszeeiu postpowania w przedmiotowej sprawie z dnia 02.05.2Q11r.

pismo do Komisariatu Policji w ¥¢hocku o przeprowadzenie kontroli meldunkowej na

okoliczna¢ zamieszkiwania wnioskowanego do wymeldowania,

pismo do Posterunku Policji w Mircu, czy p. XXXXX* zamieszkuje na tamtym terenie,

pismo do UM w Starachowicach o przestuchanieamach pomocy prawnej p. XXX
XXX*,

" ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie damgobowych Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926



- notatka spormlzona z rozmowy telefonicznej, przeprowadzonejcemj p. XXX XXX,
ktéry stwierdzit,ze syn wyprowadzit gi z miejsca pobytu statego ale obecnie przebywa
poza granicami Polski i nie ma ulovosci dopetnienia obovgzku wymeldowania,

- protokot z przestuchania powotanego w spraswiadka p. XXX XXX* i strony p. XXX
XXX* w dniu 06.05.2011r.

Po analizie bdacego w toku pogpowania w tej materii zwrdécono uwagna
przestrzeganie termindbw do zalatwienia sprawy i ytuaciji, kiedy nie ma mdiwosci
zakaczenia w ustawowym terminie, najezgodnied z przepisami Kodeksu pgsiwania
administracyjnego przedty¢ termin, wskazujc okoliczndgci, bedace powodem przedhenia

oraz wyznacz§ nowy termin do wydania orzeczenia.

Osoba zajruga st problematyly ewidencji: — Pani Dorota \&hios — Zas{pca
Kierownika USC.

Rejestracja Stanu Cywilnego

Urzedem Miasta i Gminy w \chocku, w sktad ktérego wchodzi Wz Stanu
Cywilnego, kieruje Burmistrz — Pan Jarostaw Samiléry jednoczénie jest kierownikiem
urzedu stanu cywilnego zgodnieaxt. 6 ust. 2 ustawiPrawo o aktach stanu cywilnego (tekst
jedn. Dz.U. z 2004 r. Nr 161, poz. 1688 ze)zwanej dalejPasc Zastpca kierownika
urzedu stanu cywilnego, w ndlyart. 6 ust. 5Pascjest Pani Dorota Whios, ktdra oprécz
rejestracji stanu cywilnego prowadzi ewidentjdnasci i zajmuje s¢ sprawami z zakresu
dowodow osobistych.

Urzad stanu cywilnego swej dziatalng¢ wykonuje w budynku Urgdu Miasta
i Gminy w Wachocku. Na Il pitrze migci si¢ biuro usc, wyposane w zabezpieczone szafy,
w ktorych przechowywanegautozone chronologicznie ksji oraz akta zbiorowe. Budynek
posiada system alarmowy.

Akty stanu cywilnego sposdzane s pismem ¢cznym w gotowych ksggach
prowadzonych odbnie dla kadego rodzaju aktu. Wszystkie akty spmlzone § pismem
starannym i czytelnym, pisownia poszczegolnych wgva nie budzi wtpliwosci i jest
zgodna z obowgizujaca norny ortograficzn.

Ksiegi zamykane g poprzez wpisanie stosownej adnotacji na ¢paedj stronie ksigi

po ostatnim sposddzonym akcie w danym roku kalendarzowym. W przypadke

" ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie damgobowych Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926



wykorzystania przez usc w danym roku kalendarzowwrszystkich stron zawartych
w ksigdze stanu cywilnego, kgja ta jest wykorzystywana w latach r@stych, nie dhae]
jednak ni przez okres 5 lat. Wowczas na raskej stronie, po ostatnim akcie stanu
cywilnego sporzdzonym w danym roku kalendarzowym, znajdujec sadnotacja
0 zamkngciu kskgi za dany rok oraz jednoczee informacja o otwarciu k&ji na nasgpny
rok.

Do poszczegdlnych rodzajéw aktéw stanu cywilnegowadzone $ oddzielne
skorowidze alfabetyczne.

Wolne miejsca w poszczegolnych rubrykach aktéw,riakniez w rubryce ,uwagi”,
zakréglane g prawidtowo, w sposOb uniemlwiajacy dokonanie w tych miejscach
jakichkolwiek wpiséw.

W przypadku, gdy podstaw sporadzenia aktu byla decyzja administracyjna,
w rubryce ,uwagi” znajduje gistosowna adnotacja.

W skontrolowanych aktach nie dopatrzong bieddéw pisarskich, ktére natatoby
omowi.

Akta zbiorowe rejestracji dla aktéw urodzenia, reastwa, zgondéw prowadzone
sa wedlug kolejnéci ich sporadzenia i oznaczone numerem nadanym aktom stanu
cywilnego, nie g one zszyte, ani teoprawione w Sposob trwaty.

Powyssze czynnéci s3 zgodne zRozporzdzeniem Ministra Spraw Wewtrznych
i Administracji z dnia 26 palziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasadzggpania
aktéow stanu cywilnego, sposobu prowadzeniaggksstanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzordéw aktéamus cywilnego, ich odpiséw,
zaswiadczé i protokotéw (Dz.U. 1998 nr 136 poz. 884 ze)zawanym w dalszej gicCi
protokoturozporzidzeniem MSWiIA.

Akty matzenstw

Wyrywkowej kontroli poddano akty madnstw sporzadzone w 2011 r. poprzez
poréwnanie ich treei z aktami zbiorowymi. Skontrolowane akty zostapyoradzone przez
zastpce kierownika usc oraz opatrzone podpisem z d@ugla pieczcia z imieniem,
nazwiskiem oraz petniarfunkcja, co odpowiada téei 8 6 ust. 4 rozporglzenia MSWiIA.

Akt nr 7/2011tzw. ,makenstwo konkordatowe”, akta zbiorowe zawiaraj
- odpisy skrécone aktow urodzenia

- zapewnienia obojga nupturientéw zéme w dniu 13.04.2011 r.



- zawiadczenie wydane przez Zegste kierownika usc w \ichocku niezbdne do zawarcia
makzenstwa kanonicznego o ktérych mowa w art§4l — ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. —
Kodeks rodzinny i opiekazy (Dz.U. 1964 r. Nr 9, poz. 59 ze.gma druku stanowtym
zalkcznik nr 11 do rozporzidzenia MSWiAoraz z&wiadczenie od duchownego opatrzone
pieczcia wptywu do usc w \iychocku tj. 02.05.2011 r. Data zawarcia neastwa
30.04.2011 r. Akt sposrizono 02.05.2011 r.

Akt nr 9/2011- makenstwo zawarte zgodnie z art. 1 8§ 2 Krio, akta ztw@ zwierag:

wszystkie wymagane prawem dokumenty tj. odpisy akné aktow urodzenia, zapewnienia
obojga nupturientow zimne w dniu 6.04.2011 r., pokwitowanie wniesionejtabp
skarbowej, z&wiadczenie o ktérym mowa w art. 4 prim Krio wydaweusc w Wachocku

w dniu 06.04.2011 r. oraz @miadczenie od duchownego, podpisane przez probasadbre
wptyneto do usc w dniu 10.05.2011 r. Mehstwo zostato zawarte w dniu 7.05.2011 r., akt
zostat sporadzony 10.05.2011 r. Zgromadzona dokumentacja opasGb posipowania
zastpcy kierownika usc nie budzavatpliwosci.

Skontrolowane akty magnstwa zostaly spoarizone w przepisanym przez prawo terminie
oraz zostat zachowany 5 dniowy termin przekazaaiwiadczenia przez duchownego celem

sporadzenia aktu maknstwa.

Akty urodzen

W 2011 r. sporgzono tylko 1 akt urodzenia natomiast w 2010 mrzgazono
9 aktéw urodze, wszystkie na podstawie decyzji administracyjnej,oparciu o art. 73 ust.

1 Pasc.

Na podstawie losowo wybranych aktéw urodzsraz akt zbiorowych do aktu
makenstwanr 2/2011oraz aktu zgonu 12/2011 dokonano oceny wpisywageanicznych
aktéw stanu cywilnego do polskich dgina podstawie art. 73 Pasc oraz ich uzupetnianiu
zgodnie z art. 36 Pasc, a tak prawidtowdci nanoszenia wzmianek dodatkowych.
W skontrolowanych aktach nie stwierdzono przypadi@mwadzenia pogpowania w trybie
art. 35, 281 70 Pasc.



W skontrolowanych aktach w przypadku transkryptjiierdzono,ze dokumentacja
zawiera wszystkie wymagane prawem dokumenty tjosak stron, oryginalne zagraniczne
akty urodzé wraz z tlumaczeniem dokonanym przez tlumacza pyghego, dowody
uiszczenia optat skarbowych, decynirzekajca 0 wpisaniu zagranicznego aktu do polskich
ksiag stanu cywilnego. Z kolei w przypadku uzupetnieakdu w trybie art. 3@asc akta
zbiorowe zawieraj wnioski stron, odpisy aktéw stanu cywilnego nadgtawie ktérych
zostaty uzupetnione dane osobowezlieakt znajduje siw usc w Wichocku akta zawieraj
stosowmn notatke urzedowa na t okoliczng¢, dowody uiszczenia optaty skarbowej oraz
egzemplarze decyzji.

Decyzje zawieraj elementy okrdone w art. 107 Kodeksu paepbwania

administracyjnego, przywotywane witasciwe podstawy prawne i aktualne publikatory.

Nie ustrzeono st jednak nieprawidtowszi:

W przypadku transkrypcji zagranicznego aktu zae@twa do polskiej kggi (akt nr
2/2011) decyzj z dna 01.02.2011 r. orzekey 0 wpisaniu zagranicznego aktu do polskiej
ksiegi znak: USC.5353.1.1.2011 r. wystano w dniu 022021 r. na adres petnomocnika, jej
odbior nastpit w dniu 23.02.2011 r. Natomiast akt spgtzono w tym samym dniu w ktorym
zostata wydana decyzja tj. 01.02.2011 r. Bplevyjasni¢, iz w my§l art. 110 KPA organ
administracji publicznej wydagy decyzg jest na zwigzany od chwili jej dogczenia lub
ogtoszenia, co w praktyce oznacza,taka decyzja wchodzi do obrotu prawnego dopiero
z chwilg doreczenia stronie. Akt nie nie zosta sporadzony z dat wczeniejsz anizeli data
dorgczenia decyzji stronie. Podstasporadzenia aktu stanowi decyzja ostateczna, cligba
strona wnioskuje o jej wykonanie przed uptywem iemndo wniesienia odwotania.

Z kolei przy akcie urodzenia nr 1/2011 decyzja kagga 0 wpisaniu zagranicznego
aktu wydana zostata w dniu 04.02.2011 r., jej odlméaz wpisanie do polskiej kg
nastpity takze 04.02.2011 r. W aktach sprawy jednak nie znadgzfaden dowdd, ktory
wskazywalby, ze strona po zapoznaniugSk trescia decyzji zada jej wykonania przed
uptywem terminu do wniesienia odwotania. Ponadiegmiotowy akt zostat uzupetniony na
podstawie decyzji, ktora tak zostata odebrana tego samego dnia co data jepnigyd
tj. 30.03.2011 r., bezadania strony jej wykonania.

Art. 21 Pasc brzmi: 1. Jeeli po sporzdzeniu aktu stanu cywilnego ngsily
zdarzenia, ktdre majwptyw na jego tr& lub wanasé, zmiany z nich wynikage wpisuje %

do aktu w formie wzmianki dodatkowej. 2. Podstal@ wpisania wzmianki, o ktérej mowa



w ust. 1, stanowi prawomocne orzeczenigddw, ostateczne decyzje, odpisy z akt stanu
cywilnego oraz inne dokumenty @g wptyw na tr&’ lub wanasé aktu.

Natomiast wzmianka dodatkowa zostata wpisana w @8103.2011 r., a wt wtedy
gdy jeszcze w obrocie prawnym nie istniata decgzjgzupetnieniu. Kontrolowana wyjaita,
iz taki zapis jest prawdopodobnie wynikiem spechu i przeoczenia, a jej inteacj
z pewndcia nie bylo zapisanie daty naniesienia wzmianki deolae] w takiej formie.
Jednoczénie zobowszata s¢ do wykazywania wikszej staranrii przy rejestracji stanu
cywilnego.

Akt urodzenia nr 7/2010 zostat spauizony na podstawie decyzji (znak: USC-5150-
7/10) w oparciu o art. 7Bascoraz uzupetniony decygjznak: USC-5135-7/10) w trybie art.
36 Pasc.W tym samym dniu tj. 20.09.2010 r. zostaty wydahgdwie decyzje, spogdzono
akt, wpisano wzmiank dodatkowy oraz decyzje zostaly odebrane przez strovatomiast
w tresci decyzji przywotano art. 130 8§ 4 ustawyKodeksu pogpowania administracyjnego
(tekst jedn. Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 me, ktéry wskazuje,z decyzja podlega
wykonaniu przed uptywem terminu do wniesienia odwa, gdy jest zgodna zadaniem
stron. Naley stwierdzé, ze to strona po zapoznaniwk s trecia decyzji mae zada jej
wykonania przed uptywem terminu do wniesienia ocwma i w tym celu nalatoby odebra
od tak wnioskujcej osoby stosownewiadczenie w tym zakresie.

Na aprobat zastuguje sposéb pepbwania przy transkrypcji zagranicznego aktu
zgonu, gdy polski akt (nr 12/2011) zostat spadzony w dniu 21.04.2011 r., podczas gdy
decyzja (znak: USC.5353.3.1.2011) o jego wpisandnia 06.04.2011 r. zostata odebrana
przez stroa w dniu 06.04.2011 r. W opisanej sprawie, wzorc@aetosowano przepisy kpa,
czego nie mzna jednak powiedzée o wpisaniu wzmianki dodatkowe] o uzupetnieniu
przedmiotowego aktu, gdydecyzja o uzupetnieniu zostata wydana 06.04.2Q1lego
samego dnia zostata odebrana przez stranta dat wpisano wzmiank dodatkow. Wobec
czego powstata sytuacja, gdzie akt spdeony 21.04.2011 r. zawiera wpis 0 jego
uzupetnieniu z dnia 06.04.2011 r. Nalepodkrali¢, iz uzupetnienie aktu nmx@ nasipi¢ po
jego sporzdzeniu, a podstaywvpisania wzmianki dodatkowej jest decyzja ostatacz
Akty zgondw:

Kontroli poddano akty zgonu spadzone w 2011 r. znajtage s¢ w kskdze
za 2008-2011r.

Ogo6tem w 2011 r. spogdzono 17 aktdw (do dnia kontroli). W glyart. 66 ust. 1 Pasc
w aktach zbiorowych znajdupie karty zgonu oraz inne przewidziane prawem dokugneat

podstawie, ktérych akty zostaty spatdzone.



ZMIANA IMION | NAZWISK
W roku 2010 i 2011 nie wydarsadnej decyzji o zmianie imienia lub nazwiska.

W trakcie kontroli ocenie poddano prowadzenie tejeg do ktérych zobowizuje
Instrukcja kancelaryjna zgodnie Rozporzdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjniednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu alania archiwow zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67przy czym Jednolity rzeczowy wykaz akt organow mymiwiazkow
miedzygminnych oraz urkzlow obstugujcych te organy i zvazki okresla Zakcznik nr 2 do

wyzej wymienionego Rozposdzenia.

Kontrola wykazata,7 od 2011 r. prowadzona s.in. rejestry:

5360 - Zdwiadczenia o zdolri@i do zawarcia maenstwa za granic (w 2011 r. zostato
wydane 1 takie Zaviadczenie)

5363 - Powiadamianie innych podmiotow i jednostedaaizacyjnych o zmianach
dokonywanych w aktach stanu cywilnego

5353 - Wpisywanie akt stanu cywilnego spmizonych za granicdo polskich ksig. Ponadto
dla ufatwienia pracy | przejrzysto zostaty zaleone grupy spraw .
5353.1 — urodzenia,

5353.2 — matenstwa

5353.3 — zgony

5352 - Uniewanienie, sprostowanie, ustalenie strie odtworzenie i uzupetnienie aktu
stanu cywilnego. ROwniezostaly wydzielone jak wgj grupy spraw.

W teczkach tych gromadzong egzemplarze decyzji oraz wszystkie zawiesgjisy spraw.

W ramach symbolu 5362 wydzielono geugpraw oznaczean hastem: ,Podania
0 odpisy zupetne, skrécone i wigjpyczne a.s.c 2011”. W 2011 r. (do dnia kontroliydago
107 odpisow aktoéw stanu cywilnego. W teczce znajdigjpodania o wydanie odpisow z akt,
informacje o wysokéri wniesionej optaty skarbowej z podstawrawry jej uiszczenia,
a w przypadku kiedy wydanie odpisu nie podlega @ptadéwnie taka informacja jest
umieszczana z podaniem podstawy prawnej jej zwoiaieOdpisy zostaty wydane osobom
uprawionym, okrdonym w art. 83 Pasc. Na uwagastuguje bardzo czytelnie skonstruowane

podanie o wydanie przedmiotowych odpisow.
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Ponadto pod nr 5361 prowadzony jest rejestr zap@wnizaswiadczér wydanych
w trybie art. 4Krio , w ktérym wpisywane ssdane oséb sktadgjych zapewnienia, daich
ztozenia, dat zawarcia zwizku makenskiego, dai zlozenia podania o wydanie

zawiadczenia, jego nr, datvydania i termin wanosci, a take potwierdzenie jego odbioru

itp.

W zakresie wydawania dowodéw osobistych:

Zadania z zakresu wydawania dowodéw osobistyclizeeadne § przez P Dorat Wisnios —
Zastpce Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego (21 lat gta na zajmowanym stanowisku).
Dokumentacja z zakresu wydawania dowodow osollispyeechowywana jest w jednym

pomieszczeniu w szafach zamykanych na zameki.

Koperty dowodowe utmne g wg numerow formularzy dowodowych. Koperty oznaean
zgodnie z wymogami okéenymi w rozporadzeniu Ministra Spraw Wewitrznych 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 dowoddéw osobistych.

Kontroli poddano 6 losowo wybranych kopert dowodofuy

1. Koperta Nr E 3157654. Wniosek praty w dniu 14.12.2010 r., formularz
wystawiony w dniu 14.12.2010 r. W kopercie znagdgje: wniosek, formularz
dowodowy, odpis skrocony aktu urodzenia, dokumgataiotycaca poprzednio

wydanych dowodow osobistych.

2. Koperta Nr E 3157681. Whniosek prety 10.01.2011 r., formularz wystawiony
10.01.2011 r. Wniosek dotyczy osoby matoletniej.id8ak opatrzony pisemrzgoda
rodzicow na wydanie dowodu matoletniemu. W koperzi@jduj sig: wniosek,

formularz dowodowy, odpis skrocony aktu urodzenia.

3. Koperta Nr E 3157680. Wniosek prztj w dniu 10.01.2011 r., formularz
wystawiony w dniu 10.01.2011 r. W kopercie znagdgje: wniosek, formularz
dowodowy, odpis skrocony aktu urodzenia, dokumgataiotycaca poprzednio

wydanych dowodow osobistych.
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4. Koperta Nr E 3157802. Wniosek prety 11.04.2011 r., formularz wystawiony w
dniu 11.04.2011 r. Wniosek dotyczy osoby matolgtiN@ wniosku podpisy rodzicow
dotycace zgody na wydanie dowodu matoletniemu. W kopemmmajduj Sie:

whniosek, formularz, dowodowy, odpis skrécony aktodzenia.

5. Koperta Nr E 3157825. Wniosek prztyj 04.05.2011 r. , formularz wystawiony w
dniu 04.05.2011 r. W kopercie znajalgie: wniosek, formularz dowodowy, odpis

skrécony aktu urodzenia.

6. Koperta Nr E 3157806. wniosek praty w dniu 19.04.2011 r,, Formularz
wystawiony 19.04.2011 r. Wniosek dot. osoby maiogt— zgoda rodzicow na
wydanie dowodu matoletniemu znajduje sia wniosku. W kopercie znajdupie:

whniosek, formularz dowodowy, odpis skrécony aktodzenia.

Kontrola uniewaniana dowodow na podstawie art. 43 ustawy o ewjddndnosci i

dowodach osobistych.

1. Dowod AHD 554296 — zmiana danych adresowych - wgowanie z dniem
23.05.2011 r. Stwierdzono wpis dotgcy uniewanienia w SWODO z datprzyszh
24.08.2011 .

2. Dowodd AJl 651746 — zmiana stanu cywilnego (zmiaaawiska) w dniu 24.04.2011
r. Stwierdza i wpis dotycacy uniewanienia w SWDO dowodu z datprzyszh
27.07.2011r.

3. Dowodd AJT 956309 — zmiana stanu cywilnego (zmiasmaanska) w dniu 14.05.2011
r. Stwierdzono wpis dotygzy uniewanienia dowodu osobistego z daprzyszh
16.08.16.08.2011 r.

4. Dowéd AKV 164851 — zmiana danych adresowych — wymehnie z dniem
08.04.2011 r. Stwierdzagsivpis dotyczacy uniewanienia dowodu w SWDO z dat
przyszh 11.07.2011 r.

Pracownik kontrolowanego stanowiska prowadzi tespkaw:
5344 — Obstuga dowodow osobistych, teczka zawieddguzki:

5344.1 - rejestr formularzy dowodowych,
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5344.2 — zapotrzebowania na koperty dowodowe,

5344.3 - rejestry wydanych i utraconych dowodéwbistych.

5344.4 — zawiadomienia o unieivgéeniu dowodu osobistego,

5344.5 — zawiadomienia o unieivéeniu dowodu osobistego - wystane,

5344.6 — dokumentacja dotyea paérednictwa w wydawaniu dowodow osobistych.

Kontrola udosipniania danych osobowych z gminnego zbioru meldwagm. Na potrzeby
realizacji zadania prowadzona jest teczka 5345.0l 2011 do dnia kontroli stwierdzono

wptyw 85 wnioskéw o udogpnienie danych osobowych.

1. Wniosek Komornika &lowego przy &dzie Rejonowym w Starachowicach -
podmiot zwolniony z optaty. Wniosek na prawidtowyimrmularzu , odpowiedzi

udzielono z zachowaniem terminu. (85).

2. Whniosek Zakladu Ubezpieczespotecznych O/ Kielce. Wniosek na prawidtowym
formularzu, podmiot zwolniony z optaty . Odpowied=izielono z zachowaniem

terminu (67).

3. Whniosek Centrum Onkologii Instytutu im. M. Skioddwej - Curie O/Krakow.
Whniosek ztagono na prawidtowym formularzu. Odpowiedzi udzielono

z zachowaniem terminu (61).
llos¢ dowoddw osobistych wydanych w UMIG wadhocku:
356 dowoddw osobistych - w roku 2010,
152 dowody osobiste od patku roku 2011 do dnia kontroli.
Kontrola dysponowania formularzami dowodowymi, jakakamiscistego zarachowania.

Aktualnie w trakcie wykorzystania znajduje; gartia 500 szt.. formularzy pobrana w
SUW w dniu 25.08.2010 r.. Pracownik kontrolowanedanswiska prowadzi rejestr
zuzytych formularzy. Kontroli poddano rozliczenie pas00 szt. formularzy serii D nr od
8338501 do 8339 000. Z tej partii zostato analoych hcznie 13 szt. formularzy.

Anulowane formularze znajdugic w osobnej teczce.
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Kontrola realizacji obowizkOw wynikapcych z art. 9.1b ustawy z dnia 13.10.1995 r. o

zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikow.

Pracownik wiaciwy w sprawach dowoddéw osobistych informuje insamgdéw
0 obownzku sktadania do uedu skarbowego formularza NIP dot. zmiany dowodu
osobistego, wykonuje wydruki formularzy NIP-3 onaygsyta do urzdu skarbowego w

przypadkach, gdy interesanci wysataly wole.

Kontrolg wpisano do kaizki kontroli pod pozyej 2/2011.

Protokét sporzdzono w dwdch jednobrzagych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano
jednostce kontrolowanej. Niniejszy protokot kierakwnednostki kontrolowanej winien
podpis& i parafowa na kadej stronie w terminie 7 dni od daty otrzymaniatpkotu.
Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje govo odmowy podpisania protokotu
oraz prawo wniesienia pisemnych w4neen, 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

Burmistrz
Ryszard Ksel Jarostaw Samela
Edyta Piotrowska-Cholewa
Kielce, dn. 09.06.2011 r. \ichock, dn. 17.06.2011 r.
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