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PROTOKOL
kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy w Pawiowie.
Data przeprowadzonej kontroli: 6 czerwiec 2011 rol.
Zakres przeprowadzonej kontroli:
prowadzenie ewidencji ludgol
rejestracja stanu cywilnego

wydawanie dowoddw osobistych
zmiana imienia i nazwiska

PowpbdPE

Osoby kontrolujace:

1. Ryszard Ksel — Starszy Inspektor w Wydziale Sprawbywatelskich
i CudzoziemcdwSUW na podstawie upowaienia WojewodySwigtokrzyskiego Nr
579/2011 — w zakresie wydawania dowodow osobistyetidencii ludngci.

2. Edyta Piotrowska-Cholewa - Inspektor w Wydziale &pr Obywatelskich
i CudzoziemcOwSUW na podstawie upowaienia WojewodySwigtokrzyskiego Nr
578/2011 — w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

Jednostka kontrolowana:Urzad Gminy w Pawtowie.

Kierownik jednostki kontrolowanej: Wajt Gminy Pan Ignacy Gierada.

W zakresie ewidencji ludngci:

Ewidencja ludnéci w Urzedzie Gminy Pawtow prowadzona jest w systemie ingoznym
przy wykorzystaniu programu Selwin.
Osobami odpowiedzialnymi za realizazpdania s Pani Aleksandra Wzorek, Pani Joanna
Wozniak.
W dniu kontroli ilgs¢ mieszkacow zarejestrowanych w gminnym zbiorze meldunkowym
wynosita:
— pobyt staty — 15.451 osob,
— pobyt czasowy - 165 0sob.
Dla celow ewidenciji ludnixi prowadzone sa rejestry:
1. rejestr zgtosziezameldowania na pobyt staty — w roku 2011 odnotmaE3 1
zgtoszaé (w tym 45 spoza terenu gminy),
2. rejestr wymeldow&a z pobytu statego - 40 zgtosze
3. rejestr os6b zmartych dla wdu skarbowego.



Aktualizacja danych do wojewdédzkiego zbioru meldmnkgo w Kielcach. Dyskietki
zawierajce zmiany danych przesytangssednio raz tygodniu do WBD Kielce.
Stwierdzono daty wysyiki na podstawie wydrukow dgltsportu plikéw z z programu
Selwin:

W mieskcu maju: 27, 17, 10, 2.
W mieshcu kwietniu: 11, 01.

Kontrola aktualizacji danych w gminnym zbiorze meidowym.

1. Dokument — zgloszenie pobytu statego - XXX XXXameldowanie w dniu
26.05.2011 r. Stwierdzagsaktualizagg danych w gminnym zbiorze meldunkowym.

2. Dokument - zgtoszenie pobytu statego — XXX XXXgmeldowanie w dniu
31.05.2011 r. Stwierdzagsaktualizacg danych w gminnym zbiorze meldunkowym.

3. Dokument - odpis skrécony aktu maistwa XXX XXX*, zmiana stanu cywilnego w
dniu 21.05.2011 r. Stwierdzagsaktualizacg danych w gminnym zbiorze
meldunkowym.

Postpowania administracyjne w zakresie spraw meldunkbwyrowadzone przez organ
gminy. W roku 2011. odnotowano 4 pgstwania - wszystkie zostaty umorzone w drodze
decyzji administracyjnej.

Kontroli poddano akta sprawy o sygnaturze SO.5320111. Na akta sktadapastpujace
dokumenty:

1. Whniosek o wymeldowanie XXX XXX* wraz z dzteni z lokalu w miejscowsci
XXX*, wptyw 07.02.2011 r.

2. Zawiadomienie z Referatu Geodezji dot. nadania mumperzdkowego dla nowo
wybudowanego budynku.

3. Potwierdzenie zameldowania na pobyt staty dla XX¥XXoraz jej dzieci: XXX
XXX*,

4. Zawiadomienie o wszeziu postpowania skierowane do Wnioskodawcy oraz XXX
XXX* - potwierdzenie odbioru w aktach sprawy.

5. Potwierdzenie zameldowania dokonanego przez XXX XX¥)Xdniu 11.02.2011 r.
pod adresem XXX*.

6. Decyzja z dnia 14.02.2011 r. umakgag posgpowanie administracyjne w

przedmiocie wymeldowania Pani XXX XXX* wraz z dzmi. Potwierdzenia odbioru
decyzji przez PaniXXX XXX* oraz Wnioskodawe.

Rejestracja Stanu Cywilnego

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



Urzedem Gminy w Pawtowie, w sktad ktorego wchodzi 4drzStanu Cywilnego,
kieruje Wojt — Pan Ignacy Gierada, ktéry jedndoze jest kierownikiem urgdu stanu
cywilnego zgodnie art. 6 ust. 2 ustawfPrawo o aktach stanu cywilnego (tekst jedn. Dz.U.
z 2004 r. Nr 161, poz. 1688 ze.ymwanej dalePasc Ponadto na stanowiskach zgsty
kierownika usc zatrudnione slwie osoby, Panie: Aleksandra Wzorek oraz Joanazniak.

Urzad Stanu Cywilnego znajduje ¢siw budynku Gminnego €@odka Kultury
w Pawlowie. Na poddaszu znajdujec dbiuro usc wyposaone w szafy, w ktérych
przechowywane as utozone chronologicznie kgji oraz akta zbiorowe. Budynek posiada
system alarmowy. Drzwi do pokoju w ktérym znajpdugic ksiegi oraz akta zbiorowe
w nalezyty sposob chroni znajdujca sie w nim dokumentaegj przed kradziga i dostpem
0s0b trzecich (metalowe okucia na drzwiach).

Do poszczegolnych rodzajow aktéw stanu cywilnegowadzone $ oddzielne
skorowidze alfabetyczne

Prawidtowa¢ sporadzania aktéw stanu cywilnego oraz prowadzeniagkeceniono
na podstawie: kegi matzenstwa z 2011 i 2010 r.; ksyi urodzé zawierajcej akty od 2006 r.
do 2010 r. oraz kegi zgonéw za 2011 r. i 2010 r.

Akty stanu cywilnego sposglzane § pismem ¢cznym w gotowych ksgpach
prowadzonych odbnie dla kadego rodzaju aktu. Wszystkie akty spmlzone § pismem
starannym i czytelnym, pisownia poszczegolinych wgva nie budzi wtpliwosci i jest
zgodna z obowazujaca norma ortograficzm. Od okoto miesica odpisy wydawaneasza
pomoa systemu komputerowego, wénéj sporadzane byty pismem maszynowym.

Wolne miejsca w poszczegoélnych rubrykach aktéw,riakniez w rubryce ,uwagi”,
zakréglane g prawidtowo, w sposob uniemlbwiajacy dokonanie w tych miejscach
jakichkolwiek wpisow.

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

Ksiggi zamykane g poprzez wpisanie stosownej adnotacji na¢paej stronie ksigi
po ostatnim sposlzonym akcie w danym roku kalendarzowym. W przypadke
wykorzystania przez usc w danym roku kalendarzowwszystkich stron zawartych
w ksiedze stanu cywilnego, kgja ta jest wykorzystywana w latach r@stych, nie dhaej
jednak nk przez okres 5 lat.

Akta zbiorowe rejestracji dla aktéw urodzenia, meastwa, zgondw prowadzone
sa wedlug kolejnéci ich sporadzenia i oznaczone numerem nadanym aktom stanu

cywilnego, nie g one zszyte, ani teoprawione w sposob trwaty.



Kontrolowane akty zostaly spaidzone przez zagtce kierownika usc, kady akt
zostat podpisany i opatrzony pieck z imieniem, nazwiskiem i petniarfunkcia.

Wszystkie powysze czynnéci Sa zgodne z Rozporzdzeniem Ministra Spraw
Wewrtrznych i Administracji z dnia 26 pdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad
sporzdzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzesiag kstanu cywilnego, ich
kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz waoaktow stanu cywilnego, ich odpiséw,
zaswiadczé i protokotéw (Dz.U. 1998 nr 136 poz. 884 ze)zawanym w dalszej gicCi
protokoturozporzydzeniem MSWiAraz odpowiadajprzepisonPasc.

Pouczono jedynie,ziw przypadku wykorzystywania kgji w latach naspnych
oprécz informacji o zamkeciu kskgi na dany rok - co bylo czynione - powinna rowmnie
znale¢ sie informacja o otwarciu ksgi na rok naspny (8 12 ust. 3 rozpogdzenia
MSWIiA). Pomyiki powstate przy spogdzaniu aktow wykrdane g linia ciagla w sposob
umazliwiajacy odczytanie wyrazu wykéeonego, natomiast prawidtiowe brzmienie wyrazu
wykreslonego wpisywane jest w rubryce ,uwagi’. Jest t@dme z § 2 ust. 5 cytowanego
wyzej rozporadzenia wykonawczego. Przy czym zwrdcono uwaig nie ma potrzeby
wpisywania poprawnego brzmienia wyrazu obok przénego, gdy informacja ta powinna
znalez¢ sig wytacznie w rubryce ,uwagi” (np. akt magnstwa 8/2011, 7/2010, 8/2010).

Akty matzenstw

Wyrywkowej kontroli poddano akty madnstw sporadzone w 2011 r. poprzez
poréwnanie ich tr&i z aktami zbiorowymi.

Akt nr 1/2011tzw. ,makenstwo konkordatowe”, stan cywilny os6b zamieszgth
zawrze zwiazek matenski: kawaler/panna; akta zbiorowe zawieraj
- odpisy skrécone aktow urodzenia
- dowdd uiszczenia optaty skarbowej
- zapewnienia obojga nupturientéw zéme w dniu 01.12.2010 r.
- za&wiadczenie wydane przez zgste kierownika usc w Pawtowie w dniu 01.12.2010 r.
niezkgdne do zawarcia magnstwa kanonicznego, o ktérych mowa w art§41 — ustawy
z dnia 25 lutego 1964 r. — Kodeks rodzinny i opieky (Dz.U. 1964 r. Nr 9, poz. 59 ze.gm
oraz zd&wiadczenie od duchownego (podpisane przez probakzopatrzone piegzia
wptywu do usc w Pawiowie tj. 10.01.2011 r. Datavaecia matenstwa 08.01.2011 r. Akt
sporzdzono 10.01.2011 r.



Akt nr 3/2011- ,malzenstwo cywilne”, stan cywilny oséb zamierzeych zawrzé
zwiazek matenski: kawaler/panna; akta zbiorowe zawieraj
- odpisy skrocone aktow urodzenia, zapewnienia gibajupturientbw zimone w dniu
08.12.2010 r., pokwitowanie wniesionej optaty skavbj, akt sporzdzono w tym samym
dniu, w ktérym naspito zawarcie zwizku makenskiego tj. 22.01.2011 r. Powgze
odpowiada tréci art. 61 ust. 1 Pasc, ktéry wskazuje akt matenstwa sporzdza s¢
niezwiocznie po jego zawarciu oraz art. 4 krio,rktétanowi,ze matenstwo tzw. ,cywilne”
nie mae by zawarte przed uptywem migsa od dnia, kiedy osoby, ktére zamieszpg
zawrzé, ztozyty kierownikowi usc pisemne zapewnienige nie wiedz o okoliczndciach

wytaczapcych zawarcie tego madnstwa.

Akt nr 6/2011tzw. ,makenstwo konkordatowe”, stan cywilny osob zamieszggch
zawrzeé zwiazek matenski: kawaler/panna; akta zbiorowe zawieraj
- zapewnienia ztmone przez nupturientéw w dniu 16.12.2010 r.
- odpisy skrocone aktow urodzenia ( miejsce urodzerzczyzny: OstrowieSw. natomiast
kobiety: Starachowice)
- za&wiadczenie wydane przez zgste kierownika usc w Pawtowie w dniu 16.12.2010 r.
- z&wiadczenie od duchownego 26.02.2011 r., wptyw do-123.02.2011 r., akt spadzono
28.02.2011 r. (data zawarcia aeku matenskiego: 26.02.2011 r.)

Akty nr 12/2011 i 17/2011 — ,maénstwa konkordatowe”, w aktach zbiorowych
znajdup si¢ wszystkie wymagane prawem dokumenty. W przypadk ar 12/2011
zapewnienia zostaly ztone w dniu 28.02.2011 r., @siadczenie z art.48 1 Krio wydane
zostato 28.02.2011 r., amiadczenie od duchownego z dnia 30.04.2011 r. wydydo usc
w Pawilowie w dniu 04.05.2011 r., akt spmizono 04.05.2011 r. (data zawarcie ki
makzenskiego: 30.04.2011 r.). Natomiast w odniesieniationr 17/2011 zapewnienia zostaty
zlozone w dniu 16.03.2011 r., @eiadczenie z art.”8 1 Krio wydane zostalo 16.03.2011 r.,
zawiadczenie od duchownego =z dnia 07.05.2011 r. wgbbyn do usc
w Pawilowie w dniu 09.05.2011 r., akt spmizono 09.05.2011 r. (data zawarcia ki
makzenskiego: 07.05.2011 r.).

Skontrolowane akty maknstwa zostaly spoazlzone w przepisanym przez prawo
terminie, a w przypadku madnstw konkordatowych zostat zachowany 5 dniowy termin
przekazania Zaviadczenia przez duchownego celem spdzrenia aktu maknstwa.

Nalezycie zostaly zastosowane przepisy doigez wigciwosci w przypadku spoegdzania



zadwiadczenia stwierdzagego brak okoliczri@i wylaczapcych zawarcie maenstwa,
w kontrolowanych przypadkach przynajmniej jeden rzypztych matonkoéw posiadat
miejsce zamieszkania w alsie gminy Pawtow.

We wszystkich aktach zbiorowych znajdowat. sProtokot z przygcia géwiadczenia
0 nazwiskach noszonych po zawarciu reéstwa’. Naley stwierdzé, iz oswiadczenia
w kwestii nazwisk noszonych pdubie przez kobiet mezczyzre i dzieci, ktére zrodz sie
z tego matenstwa znajdyj sic w zapewnieniach obojga osob. Na nazwiska noszorikipie
wskazuje take trei¢ zawiadczenia z 4§ 1 Krio. Nie ma konieczrioi przyjmowania
oswiadczeéh w formie ,protokotu”, ktdry notabene nie spetniaymvogdw przewidzianych
przez KPA dla tego typu czynfm, w szczegolngi art.: 67, 68, 69. Przywotany ,protokoét
"wskazuje jedynie,ze kobieta i mzczyzna o okrdonym imieniu i nazwisku zigyli
oswiadczenia, przy czym nie znajduje¢ stadna informacja precyzyjnie identyfikica
te osoby oraz wskaziga,ze wianie one zamierzajzawrz€ zwiazek matenski. Tres¢ tego
protokotu nie jest integralnie poszana z pozostatymi dokumentami znajdymi sk
w aktach zbiorowych. Co prawda tego typu ,protokoie wptywa na wanos¢ zawartego
makzenstwa, jednake jego tworzenie na potrzeby akt zbiorowych i aga@we brzmienie nie

znajdup podstaw prawnych.

Akty urodzen

W 2011 r. nie sporglzonozadnego aktu urodzenia natomiast w 2010 r. gjgano
5 aktow urodze, wszystkie na podstawie decyzji administracyjnej,oparciu o art. 73 ust.

1 Pasc.

Na podstawie transkrybowanych zagranicznych aktéwdae: oraz akt zbiorowych
dokonano oceny wpisywania zagranicznych aktow stamilnego do polskich kgy na
podstawie art. 73 Pasc oraz ich uzupetnianiu zgednart. 36 Pasc, a ta& prawidiowdci
nanoszenia wzmianek dodatkowych. W skontrolowaakizth nie stwierdzono przypadkéw

prowadzenia pogpowania w trybie art. 35, 28 i 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 w wysékbp 50 zi, decyzj orzekagca 0 wpisaniu

zagranicznego aktu do polskich dgistanu cywilnego. Z kolei w przypadku uzupetnienia



aktu w trybie art. 36Pasc akta zbiorowe zawiergj wnioski stron, odpisy aktow stanu
cywilnego na podstawie ktorych zostaty uzupetnidaee osobowe, azeli akt znajduje si
w usc w Pawlowie akta zawiegagtosown notatke urzgdowa na t okolicznagé¢, dowody
uiszczenia optaty skarbowej w wysdko39 zt oraz egzemplarze decyziji.

W pelni zostaly zachowane zasady transkrypcjiiggdast¢pca kierownika urgu
stanu cywilnego w kalym przypadku badata, czy zliny wypis aktu stanu cywilnego jest
w Swietle przepisbw obcego prawa aktem stanu cywilndgstalano czy przedstawiony
dokument ma charakter aktu stanu cywilnego i raggiino decyzj o wpisaniu go do
polskich ksiag stanu cywilnego. Naginie na podstawie decyzji spadzano polskie akty
stanu cywilnego. W wyniku transkrypcji bowiem poajst polski akt stanu cywilnego, ktéry
nie r&ni sie pod wzgédem formy, mocy dowodowej od aktow rejesinyich zdarzenia
krajowe.

Decyzje zawieraj elementy okrdone w art. 107 Kodeksu pepowania
administracyjnego tj. oznaczenie organu adminigt@adlicznej, da¢ wydania, oznaczenie
strony lub stron, powofanie podstawy prawnej, n@gmnicie, uzasadnienie faktyczne
i prawne, pouczenie, czy i w jakim trybie sjuod niej odwotanie, podpis z podaniem imienia
i nazwiska oraz stanowiska ghowego osoby upowaionej do wydania decyzji.
Przywotywane s wiasciwe podstawy prawne i aktualne publikatory. WAdnym
postpowaniu nie stwierdzono przekroczenia terminu raktia sprawy.

Natomiast przy aktach nr 1, 3 i 4 z 2010 r. deeyajtranskrypcji i uzupetnieniu
zostalty wydane w tym samym dniu, w ktorym mpdtich odbiér i w tej samej dacie
nastpito sporadzenie aktu i wpisanie wzmianek dodatkowych o izbpetnieniu. Natomiast
w tresci decyzji powotano art. 130 8 4 KPA, ktory wskpgzue decyzja podlega wykonaniu
przed uptywem terminu do wniesienia odwotaniaele jest zgodna zzadaniem stron.
Niezbzdne zatem jest, aby strona zapoznadazsirescia decyzji (gtdbwnie z danymi, ktére
beda wpisane do polskiego aktu) i dopiero wtedy wyrazpink, czy rzeczywicie decyzja
jest zgodna z jejadaniem i chce skorzysta mazliwosci jakie daje art. 130 8§ 4 KPA.

Jak wyjanita kontrolowana opisany sposéb pg&twania zostat wyeliminowany po
szkoleniu kierownikdw usc, zorganizowanym przez WSSUW, ktére odbyto si w dniach
4-5 padziernika 2010 r., gdzie povryze kwestie byly omawiane i zasugerowany zostat
wiasciwy sposéb pogpowania w tego typu sprawach. Najlepszym tego pazigm jest akt
urodzenia nr 5/2010, gdzie decyzja o transkrypegtata wydana 26.10.2010 r., jej odbi6r
wraz z zadaniem stron jej wykonania przed uptywem terminu wligiesienia odwotania

nasgpit rowniez w dniu 26.10.2010 r. Na tej podstawie zostat sgwany polski akt



26.10.2010 r. Natomiast decyzja o uzupetnieniu {so@avionego aktu zostata wydana
04.11.2010 r., jej odbiér nagit 05.11.2010 r. a wzmianka dodatkowa o uzupeinien
transkrybowanego aktu zostata wpisana 20.11.201Cczyli juz na podstawie decyzji

ostatecznej.

Akty zgondw

W roku 2011 do dnia kontroli spadzono 95 aktow zgonow. T¥@ aktow zgonow
nie buda watpliwosci, s prawidiowe, z& w aktach zbiorowych przechowywang czesci

karty zgonow przeznaczone dla USC.

ZMIANA IMION | NAZWISK

W roku 2010 nie wydaneadnej decyzji o zmianie imienia lub nazwiska. W 201
do dnia kontroli wydana zostata jedna decyzja oaniei nazwiska. Ocenie poddano sposob
przeprowadzenia pagiowania w sprawie zmiany nazwiska w 2010 r. Zgraoaeé
w sprawie dowody nie budavatpliwosci: akta zawieraj wniosek strony z dnia 05.05.2010 r.
0 zmiarg nazwiska noszonego na nazwisko ,péslkee” wraz z uzasadnieniem oraz inne
dowody, ktére zalczyta osobazadajca zmiany. Powody na jakie powotatas strona
w ocenie zagpcy kierownika usc uzasadniaty zmgamazwiska, wobec powgzego w dniu
13.05.2010 r. zostata wydana decyzja viggca zgod na dokonanie przedmiotowej zmiany
(USC.5355.1.2.2011). Sprawa zostata zatatwiona wepsanym przez prawo terminie
(wniosek wptynat do usc w dniu 05.05.2010). Decyzja zostata wydanaachowaniem
wiasciwosci miejscowej, osobazadajpca zmiany pobyt staty posiada na terenie gminy
Pawtow. Decyzja zostata odebrana przez stran dniu 13.05.2010 r. zadaniem jej
wykonania przed uptywem terminu do wniesienia oGnud.

Zmiana nazwiska zostata wprowadzona do ewidenoggindici oraz zostat
powiadomiony organ, ktory wydat dowod osobisty vakiodawcy, co jest zgodne z art. 13

ust. 1 pkt. 3 i 4 ustawy 0 zmianie imienia i nakais

Egzemplarz decyzji w celu naniesienia wzmiankiatkdwej w akcie makastwa nr
897/2002 zostat przestany do usc w Lodzi. W aktawjduje si pismo przewodnie, jednag&
brak zwrotnego potwierdzenia odbioru. Ponadto
kolejny egzemplarz decyzji statesipodstaws wpisania wzmianki dodatkowej w akcie
urodzenia osoby, ktora dokonata zmiany nazwiska &alo wane — noszonego po zawarciu

zwiazku matenskiego. Wobec powygzego powstata sytuacja, gdzie akt urodzenia kphbigt



nazwisko XXX, znajdujcy sk w usc w Pawtowie nr 47/195Zawiera wzmiank dodatkovy
o tresci: ,,Decyzja (...) zmieniono nazwisko urodzonej z XXX* na XXX*Nalezy stwierdz¢
, 1z kobieta zwrdcita si z wnioskiem o zmiannazwiska noszonego gtubie, natomiast jej
nazwisko rodowe, figurage w akcie urodzenia nie ulegto zmianie. Wobec paggo brak

bylo podstaw prawnych do wpisania pasyej wzmianki.

Wydawanie odpiséw z ksig stanu cywilneqo oraz zéwiadczai.

W ramach teczkb362 - Odpisy zupetne, skrocone i wigtgczne aktow stanu cywilnego
wydzielone zostaty grupy spraw tj.

5362.1 — urodzenia

5362.2 — matenstwa

5362.3 — zgony

W 2011 (do dnia kontroli) wydano 74 odpisy z aktdredze, 357 z aktow zgondw oraz 254
z aktow matenstw. W teczce znajdyjsic podania o wydanie odpisow, informacje
0 wysokaci wniesione] opfaty skarbowe] z podstawprawry jej uiszczenia,
a w przypadku kiedy wydanie odpisu nie podlega @ptadéwnie taka informacja jest
umieszczana z podaniem podstawy prawnej jej zwoilaieOdpisy zostaty wydane osobom

uprawionym, okrdonym w art. 83 Pasc.

Ponadto prowadzone deczki 5361 - Zawiadczenia o braku okoliczed wylgczapcych
zawarcie malernstwa. W 2011 (do dnia kontroli) wydano 40 tego typusvzmadcze,
natomiast nie wydangadnego zawviadczenia o zdolriei do zawarcia maenstwa za granic
(teczka 5360).

W trakcie kontroli ocenie poddano prowadzeniezéakhnych rejestréw, do ktérych
zobowhzuje Instrukcja kancelaryjna zgodnieRozporzdzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kalacyjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakregdziatania archiwéw 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,4 od 2011 r. prowadzona s.in. rejestry:

5355 - zmiana imion i nazwisk

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



5363 - Powiadamianie innych podmiotow i jednosteiganizacyjnych o zmianach
dokonywanych w aktach stanu cywilneddie zostata jeszcze zatma teczka5353 -
Wpisywanie akt stanu cywilnego spgitzonych za granic do polskich kgig oraz 5352 -
Uniewanienie, sprostowanie, ustalenie dce odtworzenie i uzupetnienie aktu stanu
cywilnegg gdyz do dnia kontroli nikt nie zgtosit siz wnioskiem w przedmiotowych

sprawach.

W zakresie wydawania dowodoéw osobistych:

Sprawy z zakresu wydawania dowodow osobistychzeatine s w Referacie ds.
Pracownikami bezgoednio odpowiedzialnymi za ich realizach:
— Pani Aleksandra Wzorek - Zapta Kierownika USC,
— Pani Joanna Wmiak - Zastpca Kierownika USC.
Dokumentacja z zakresy a@bggo czynnéciami kontrolny, znajduje si w dwoch
pomieszczeniach, w szafach zamykanych na zamki.id3apzenie jest zabezpieczone
systemem alarmowym. Koperty dowodowgewozone wg numeréw wnioskow — zamowie
generowanych przez System Wydawania Dowodéw OsahigSWDO).
Koperty s 0znaczone zgodnie z wymogami rozpgizenia 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 dowodow osobistych.
Kontroli poddano 6 losowo wybranych kopert dowodofuy
1. Koperta nr 22317,. Wniosek przyy w dniu 23.07.2010 r., formularz wystawiony
23.07.2010 r. W kopercie znajduje:sivniosek, formularz dowodowy, odpis skrécony
aktu urodzenia . Zgod®’é danych zawartych we wniosku z aktem meastwa USC
Pawtow potwierdzona przez £ &ierownika USC.
2. Koperta nr 22871. Wniosek Przty 06.04.2011 r., formularz wystawiony 06.04.2011
r. W kopercie znajdygj sie: wniosek, formularz dowodowy, odpis skrécony aktu
urodzenia USC Starachowice, Wniosek dot. osoby letaiej. \WWniosek opatrzony
zgoda rodzicow na wydanie dowodu matoletniemu.
3. Koperta nr 22776. Wniosek przyy 04.03.2011 r., formularz wystawiony 04.03.2011
r. W kopercie znajdaj sic: wniosek, formularz dowodowy, dokumentacja dot.
poprzednio wydanych dowodow osobistych. Zgadraanych zawartych we wniosku

z aktem matenstwa USC Pawtow potwierdzona przez gKierownika USC.
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4. Koperta nr 22881. Wniosek przyy 08.04.2011 r., formularz wystawiony 08.04.2011
r. W kopercie znajdygj sic: wniosek, formularz dowodowy, @aaiadczenie o utracie
dowodu osobistego, dokumentacja dot. Poprzednicamych dowodéw osobistych.
Zgodna¢ danych zawartych z aktem meistwa USC Pawtow potwierdzona przez
Z-ce Kierownika USC.

5. Koperta nr 22012. Wniosek przyy 08.03.2010 r., formularz wystawiony 08.03.2010
r. W kopercie znajdygj sie: wniosek, formularz dowodowy, odpis skrécony aktu
urodzenia USC Starachowice.

6. Koperta nr 22716. Wniosek przyy 07.02.2011 r., formularz wystawiony 07.02.2011
r. W kopercie znajdajsie: formularz dowodowy, wniosek skrécony aktu peéktwa
USC Skatysko-Kamienna, dokumentacja dot. poprzednio wydangowodow

osobistych.

Kontrola uniewaniania dowodow osobistych na podstawie art. 43.awgt
ewidencji ludnéci i dowodach osobistych .

1. Dowéd XXX — zmiana danych adresowych, wymeldowanie z dniem
23.05.2011 r. — stwierdzono uniemgenie dowodu z data przyszia
24.08.2011r.

2. Dowod XXX* —zmiana danych adresowych, wymeldowarde dniem
17.05.2011 r. - stwierdzono unieméenie dowodu w SWDO z dat
przyszh 18.08.2011 r.

3. Dowdd XXX* — zmiana nazwiska, zawarcie z@ku makenskiego w dniu
28.05.2011 r. - stwierdzono unieméenie dowodu w SDWO z data
przyszh 29.08.2011 r.

W roku 2010 w UG Pawtow wydano 639 dowoddw osoloistyv roku 2011 — 326 dowoddow

osobistych.
Kontrola wykorzystania formularzy dowodowych, jathmkowscistego zarachowania.

Pracownicy prowadg rejestr wszystkich zytych formularzy dowodowych, w tym

anulowanych. Aktualnie w trakcie wykorzystania zhgg¢ s¢ partia 300 szt. formularzy

" ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie dawgobowych Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926
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pobrana w dniu 18.05.2011 r. w Wdzie Wojewodzkim w Kielcach. Nie stwierdzono

anulowaniazadnego formularza.

Realizacja obowizku organu gminy wynikaga z z art. 9 ust 1 b ustawy z dnia 13.10.1995 .
0 zasadach ewidencji i identyfikacji podatnika. denanicy kontrolowanego stanowiska
oswiadczaj, iz informuja interesantéw o koniecziba powiadomienia urgu skarbowego o

zamianie dowodu osobistego.

Pracownicy kontrolowanego stanowiska prowadieczki spraw oznaczone zgodnie
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt dla administragimoradowe;j.

5144 — Obstuga dowodow osobistych (13 spraw),

5345 — Udosfpnianie danych i wydawanie @miadczéd z ewidencji ludnéci lub

dokumentacji wydanych dowodow osobistych (147 spre011 r.)
Kontrola udostpniania danych osobowych.

1. Wniosek Banku PKO SA.O/Kielce. Wniosek na prawidyow formularzu, optata
uiszczona. Odpowiedzi udzielono z zachowaniem teumi
2. Whniosek WKU Kielce. Wniosek na prawidtowym formwar Podmiot zwolniony z

optaty (art. 44h ust. 1 ustawy).Odpowiedzi udzielarzachowaniem terminu.

Kontrole wpisano do kaizki kontroli pod pozyg 92 (numeracja ggta bez podziatu na lata)

Protokot sporzdzono w dwoch jednobrzagych egzemplarzach, z ktorych 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 gowo odmowy podpisania protokotu
oraz prawo wniesienia pisemnych w4neen, co do tréci zawartych w niniejszym protokole
zarzmdzapcemu kontrad w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszegotpkotu.
Protokot sporzadzili: Kierownik jednostki kontrolowanej:
Ryszard Ksel /-/ )

WOJT

Ignacy Gierada /-/
Edyta Piotrowska-Cholewa /-/

Kielce, dn. 24.06. 2011 r. Pawtéw, dn.
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