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
z kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy Zagnaisk.

Data przeprowadzonej kontroli: 15 kwietnia 2009 roku.
Zakres przeprowadzonej kontroli:

1. ewidencja ludngci
2. rejestracja stanu cywilnego
3. wydawanie dowodow osobistych

Osoby kontrolujace:

1. Mariola Bftonska-Adamczyk — starszy inspektor wojewddzki w Wwikzi Spraw
Obywatelskich i CudzoziemcOwSUW na podstawie upowaienia Wojewody
Swictokrzyskiego nr 234/2009 — w zakresie ewidencjnioidi;

2. Marta Konasiewicz — starszy inspektor w Wydziale ra@p Obywatelskich
i Cudzoziemcow SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swigtokrzyskiego
nr 233/2009 — w zakresie rejestracji stanu cywitneg

3. Ryszard Ksel — starszy inspektor w Wydziale Sprapywatelskich i Cudzoziemcow
SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swigtokrzyskiego nr 235/2009
— w zakresie wydawania dowoddow osobistych.

Jednostka kontrolowana:
Urzad Gminy Zagnask
NIP: 959-09-25-932
REGON: 000551941

W zakresie ewidenciji ludndci:

Ewidencja ludnéci w Urzedzie Gminy Zagnask prowadzona jest w systemie
kartotecznym: w formie indywidualnych kart osoboWwyenieszkacéw (KOM) oraz
w systemie informatycznym.
Kartoteka statych mieszka6éw na dzié 15.04.2009r. wynosi: 12 693 osoby a na
pobyt czasowy: 264 osoby.
Karty KOM znajduje si w szufladach, zamykanych na ki@glkv pomieszczeniu, gdzie jest
osoba prowadira ewidengj ludnadsci. Pomieszczenie zabezpieczone jest alarmem ai drzw
obite g blachy. Karty utazone g alfabetycznie miejscovgociami wedtug numeréw doméw.
Kartoteka bylych mieszkaow obejmuje karty oséb zmartych, wymeldowanych
administracyjnie, przebywagych za granig¢ oraz 0sob, ktore siwymeldowaty i majg nowy
adres. Karty te ulmne g alfabetycznie.
Jest réwnie kartoteka osob, ktoreesivymeldowaly i nigdzie nie zameldowaly: liczy 266bs



Karty KOM s uzupetniane systematycznie. Do potrzebnych daaggewniony jest tatwy
dostp.

Wyrywkowo dokonano kontroli kart osobowych miesm@w z miejscowsci:
Zagnask, Lekomin, Zachetmie i Zabtocie. Na wszystkichraspdzonych kartach KOM
znajdowaly st naklejki z numerem ewidencyjnym, karty uzupetniameprawidtowo i na
biezaco nanoszoneasvszystkie zmiany.

protokot kontroli str. 2]

Dla celow aktualizacji ewidencji ludéci prowadzi s¢ zbiory dokumentéw:
Rok 2009:
1. Zameldowania — OE.51130 (wpinanezgtoszenia pobytu statego — migsimi),
2. Wymeldowania — OE.51131 (zawiera zgtoszenia wgoweania z pobytu statlego —
mieshcami),
3. Przemeldowania — OE.51132 (druki zgtoszeniowe).
Ponadto prowadzony jest rejestr: OE.5113, ktOvyiewa:
a) zgony — OE.51133 (akty zgonu zdme miesicami),
b) makenstwa — OE.51134 (akty mastwa),
c) urodzenia — OE.51135 (zawiera akty urodzenia pawiadomienia w sprawie nadania nr
PESEL przez MSWIA na wniosek komorki ewidencji loéiti UG Zagnask)
d) E-17 — OE.51136 (zawiera zawiadomienia o proastkart osobowej.
2008r. - zgony: 132, urodzenia: 113, meabktwa: 172.
2009r. do dnia kontroli — zgony: 38. urodzei®, matenstwa: 13.
Prowadzony jest réwnterejestr OE.51180 — Udaginianie danych. Segregator zawiera
nastpujace skoroszyty:
a) UD — OE.51180A Komornikgslowy:
b) UD — OE.51180B Zaktad Energetyczny;
c) UD — OE.51180C Uty Miast i Gmin;
d) UD —OE 51180D ZUS;
e) UD — OE.51180E WKU;
f) UD — OE.51180F inne instytucje;
g) UD — OE.51180G Urd Skarbowy;
h) UD — OE.51180H &l i Prokuratura;
i) UD — OE.51180I osoby prywatne oraz
j) UD — OE.51180J Policja.
W kazdym z powyszych skoroszytow wgie s wnioski, kady zawiera spis wydanych
spraw.
Co tydzié przesytane sdo Wydziatu Spraw Obywatelskich i CudzoziemcSuWwW
w Kielcach informacje o zmianach osobowo — adrgebwW teczce znajdajsiec pisma
przewodnie wysytanych dyskietek z metryczkami.
Powyzsze prowadzone jest w systemie ,MIKROPESEL".

W 2008r. prowadzone byto 2 pegbwania o zameldowanie i 7 pgsbwar
o wymeldowanie, 8 pogtowan zakaczono decyz a 1 posfpowanie jest w toku. W 20009r.
wptynety 3 wnioski.

Sprawdzono 3 pogbowania prowadzone w oparciu 0 przepis art. 15 2iststawy
o ewidencji ludnéci i dowodach osobistych:

- decyzja z dnia 18.09.2008r. znak: OE.51151-2/@8mowa wymeldowania Pana
XXX XXX _(protokot kontroli str. 2) z pobytu stategz lokalu XXX (protokoét kontroli str. 3)
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- wniosek Prokuratury Rejonowej Kielce-Zachdd mdsil.03.2008r. o wymeldowanie,

- zawiadomienie o wszeeiu z dnia 09.04.2008r.,

- pismo do Policji z dnia 09.04.2008r., odpowied 26.05.2008r. znak: KPB-PZ-5145-
138/08/PB,

- przedtuenie terminu zgodnie z art. 36 kpa do 31.07.2088wzgkdu na wysipienie do
sadu o ustanowienie kuratora,

- postanowienie &lu Rejonowego z 13.06.2008r. sygn. akt Il RNs 0844 ustanowieniu
kuratora,

- rozprawa administracyjna — 20.08.2008r.,

- zawiadomienie z dnia 28.08.2008r. o0 przeprowaidzegkdzin w dniu 17.09.2008r.
Postpowanie powinno bywszczte z urzdu a nie na wniosek bowiem Prokuratura nie jest
strom postpowania. Poza tym datvszczcia pos¢gpowania jest data ztenia wniosku a
nie pisma zawiadamigego o0 wszaxiu. Przedtaenie terminu zak@czenia sprawy do

31.07.2008r. a decyzja wydana w dniu 18.09.2008r.

- decyzja 12.09.2008r. znak: OE-51151-4/68 umorzeniu posgpowania w
przedmiocie wymeldowania Pani XXX XXX (protokot kiwoli str. 3) z dziémi: XXX
XXX z pobytu statego z lokalu patonego w miejscowdei XXX (protokdt kontroli str.
3).

- wniosek z dnia 29.08.2008r. Pani XXX XXX (protdkontroli str. 3) o wymeldowanie,
-wszczcie postpowania z dnia 02.09.2008r.,

- pismo do Policji z dnia 15.12.2008r. o przepronede kontroli meldunkowej.

W dniu 11.09.2008r. Pani XXX XXX (protokot kontrotitr.3) wymeldowata giwraz z
dzie¢cmi, w zwiazku z czym niniejsze pagiowanie stato gibezprzedmiotowe.

Brak w aktach zgtoszenia o wymeldowaniu.

- decyzja z dnia 14.05.2008r. znak: OE-51150-2008rzedmiocie zameldowania na
pobyt czasowy do 30.06.2008r. Pani XXX XXX (protbkantroli str. 3) wraz z dziemi:
XXX, (protokét kontroli str. 3) w lokalu potmnym w miejscowgéci XXX (protokot
kontroli str. 3).

Brak w aktach druku zgtoszenia zameldowania.

- wszczcie w dniu 18.04.2008r..

- pismo z dnia 18.04.2008r. do Policji o przeproxexde kontroli meldunkowej,
odpowied pismem z dnia 12.05.2008r. znak: KPB-PZ-5145-18/HB,

- rozprawa administracyjna — 13.05.2008r.

Sprawy dotyczce ewidencji ludngci prowadzone sw Referacie Organizacyjnym i
Spraw Obywatelskich.

Osoba zajmujca st problematyl ewidencji: Pani mgr Edyta Wiech.

Rejestracja Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego w Zagmaku stanowi odibna komorke organizacyjn w
Urzedzie Gminy Zagniask.
Do dokonywania czynrigi z zakresu rejestracji stanu cywilnego uprawni@sa zatrudniona
na stanowisku Kierownika USC Pani Janina Janik @&&a Kierownika USC Pani Alicja
Biatek. Na potrzeby USC przeznaczongdwa pomieszczenia: pokoj przyjinteresantow i
pomieszczenie, w ktérym przechowywang ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe.
Warunki przechowywania w/w dokumentéwmawidtowe i gwarantyjich bezpieczéstwo.



Akty stanu cywilnego spogrlzane g pismem maszynowym, naziych drukach, ktoreas
taczone w ksigi odrebne dla kadego rodzaju aktow (kgjji urodzé, makeastw, zgonow).
Poszczegllne ksji zawieraj zapisy zdarze z okresdéw krotszych ai5 lat, ksegi sa
prawidiowo zamknjte poprzez wpisanie odpowiedniej adnotacji po astatakcie stanu
cywilnego sporadzonym w danym roku kalendarzowym, , rubryka ,Uviggst prawidtowo
wykreslona, a w przypadku gdy podstawporadzenia aktu byla decyzja kierownika USC
wpisano wtaciwa informacg, wszystkie akty zawiergpodpis i pieczé imienrg Kierownika
USC.

Powyzsze jest zgodne 2z Rozpadzeniem Ministra Spraw Wewtrznych
i Administracji z dnia 26 palziernika 1998 r. w sprawie szczegoétowych zasadzggdpmania
aktéw 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 maénstw, urodzé i zgonéw sporgzdzone w roku 2008 i 2009.

Akty urodzenia

W 2008 roku sporgmlzono 8 aktow urodzenia, w 2009 roku — do dnia taint nie
sporzdzonozadnego aktu urodzenia. Wszystkie skontrolowane akibgzenia spotizone

Sa na podstawie decyzji kierownika usc (art.. 35 RbPrawo o asc) w oparciu o dokument
zagraniczny.

Wybrano do kontroli akta zbiorowe do aktow:

8/2008 — w aktach zbiorowych: wniosek o wpisaniedaenia do polskich kgy stanu
cywilnego, dokument potwierdzay zdarzenie z oryginatlem tlumaczenia, wniosek o
uzupetnienie treci aktu, odpis aktu magnstwa rodzicow, decyzja o odtworzeniu aktu
urodzenia i decyzja o uzupetnieniu z potwierdzenoeltiioru, dowody optaty skarbowej;
7/2008 — akta zawiergjwniosek, oryginat dokumentu zagranicznego z ticmeaiem, odpis
aktu matenstwa rodzicow, decyzje z potwierdzeniem odbioru;

5/2008 — transkrypcja, akta zbiorowe zawigrayniosek o wpis zdarzenia i uzupetnienie,
oryginat aktu urodzenia (Anglia) z tlumaczeniem ealavym, odpis aktu magnstwa
rodzicow, dowody optaty, decyzje (art. 73 i 36 Poawasc) z potwierdzeniem odbioru;
3/2008 - transkrypcja, w aktach: wniosek, orygiaktu urodzenia z ttumaczeniem, odpis
aktu matenstwa rodzicow dziecka, decyzje (art. 73 i art. B@ptwierdzeniem odbioru przez
strorg;

1/2009 — transkrypcja — akta zbiorowe zawieregzystkie wymagane dokumenty.

Akty matzenstwa

Do kontroli przedstawiono kgie aktow matenstwa za 2008 rok zawiengh 92 akty i akty
makenstwa sporzdzone w 2009 roku do dnia kontroli — 4 akty.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktow:

21/2008 —$lub tzw. konkordatowy dn. 31.05.2008r., data spdzenia aktu — 2.06.2008r. w
aktach zbiorowych: zapewnienie 7.03.2008rswiadczenie od duchownego, odpisy aktow
urodzenia;

24/2008 — mat. zawarte w USC dn. 14.06.2008r., akta zbioroweiezap: odpisy aktow
urodzenia, zapewnienie o braku okolic&rio wytaczapcych zawarcie mat z dn.
13.05.2008r.;



31/2008 -slub konkordatowy, w aktach zbiorowych: zapewnieni@5.2008r., zaviadczenie

od duchownego bez daty wplywu, ale z daty sgagenia aktu — 3.07.2008r. — wynika, i
byto dostarczone w przepisanym terminie;

52/2008 —slub konkordatowy (Polka i obywatel Wtoch) dn. 162X@08r., akta zbiorowe
zawieraj: zapewnienie 8.08.2008r. ,se@adczenie od duchownego, akt urodzenia kobiety i
akta urodzenia riczyzny oraz zéwiadczenie o zdolnmi prawnej do zawarcia zwiku
matzenskiego wydane przez USC we Wioszech z ttumaczenege. Polski;

64/2008 —slub w USC dn. 6.09.2008r., w aktach zbiorowych: exapienie 30.07.2008r.,
odpisy aktow urodzenia i odpisy aktow mstwa ze wzmianko rozwizaniu poprzednich
zwiazk6w makenskich;;

71/2008 —slub tzw. konkordatowy dn. 20.09.2008r., w aktachombwych: zapewnienie
2.07.2008r., odpisy aktow urodzeniaswadczenie od duchownego bez daty wptywu, lecz z
daty sporzdzenia aktu (22.09.2008r.) wynika,zostato dogczone w przepisanym terminie;
74/2008 —matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dn. 27.09&Q0akta zbiorowe
zawieraj: zapewnienie z dn. 18.08.2008r., odpisy aktow peodh;

81/2008 — akt sposdzony na podstawie decyzji Kierownika USC (art. awo o0 asc) —
odtworzenie tréci aktu matenstwa zawartego w USA, w aktach zbiorowych: wniosek,
dokument potwierdzagy zawarcie makenstwa z oryginatem ttumaczenia, odpis zupetny aktu
urodzenia kobiety, decyzje (art.35 i art. 36) awpetdzeniem odbioru;

85/2008 — madenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 18.10&0, w aktach
zbiorowych: zapewnienie z dn. 12.09.2008r.,$¢ilae odpisy aktow urodzenia,

92/2008 —slub tzw. konkordatowy dn. 25.12.2008r., akta zbieeozawieraj: zapewnienie
13.10.2008r., zaviadczenie od duchownego, odpisy aktéw urodzenski-sporadzono w
dniu 30.12.2008r.

Akty zgonu

W 2008 roku sporglzono 75 aktéw zgonu.

Akta zbiorowe do aktdow zgonu zawierayymagane dokumenty — karkzgonu (czs¢ dla
celow usc) oraz dodatkowo notatktuwzbowa z danymi: nr aktu zgonu, data wystawienia
karty zgonu, data zgonu, igni nazwisko zmartego, przyczyregonu, nr aktu urodzenia, nr
aktu matenstwa, sek i numer dowodu osobistego zmartego i nr PESEL.

Rejestry
Prowadzonesgodrebne rejestry:

- rejestr wystanych zawiadonmii€o urodzeniach, magnstwach, zgonach, rozwodach

- rejestr przytych zapewnig (zgodnie z art. 54, ust. 1 pkt 2 poasc)

- rejestr zdolnéci prawnej do zawarcia zezku makenskiego za granic

- rejestr decyzji 0 zmianie imion i nazwisk

Prowadzenie powgszych rejestrow jest zgodne z Rozpolzeniem Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaeyjrdla organéw gmin i zwekow
migdzygminnych (Dz. U z 1999r., Nr 112, poz. 1319 me)z

Zmiana imion i nazwisk

W 2008 roku nie wydano decyzji w oparciu o przepisyawy z dnia 15 listopada 1965 roku
0 zmianie imion i nazwisk (tekst jedn. Dz. U. z 800 Nr 233,p0z.1992), a w 2009 roku
wydano 2 decyzje o0 zmianie nazwiska.

W aktach spraw znajdajsic wnioski strony z uzasadnieniem, dowody optaty s&arej,
decyzje wraz z dowodem odbioru przez strozawiadomieniem o zmianie: wdu stanu
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cywilnego widciwego ze wzgidu na spormzenie aktu urodzenia  oraz dowody
zawiadomienia innych organdéw wymienionych w att.ukt. 1 ustawy.

Wydawanie dowodéw osobistych.

Zadania dotycxe wydawania dowoddéw osobistych realizowamews Referacie Spraw
Obywatelskich przez Pandanirg Janik - Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego.
Dokumentacja z tego zakresu przechowywana jest wockHw pomieszczeniach
zabezpieczonych systemem alarmowym praz kratanknaah. Szafy szufladowe zamykane
sa ha zamki. Koperty dowodowe wone g wedtug serii dowoddw osobistych. Na kopertach
znajdup sie wszystkie oznaczenia wymagane przepisami 8 33orazgizenia Ministra Spraw
Wewretrznych i Administracji z dnia 24.12.2002 r. w spra zgtaszania i przyjmowania
danych niezdnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowaidzewidencji ludnéci

i ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistyc

Dostp do SOO posiada réwriePani Edyta Wich - miodszy referent ds. ewidencji
ludndasci.
Dokonano kontroli 8 losowo wybranych kopert dowogotw.

1. Koperta ARM nr 522233. Whniosek ziony w dniu 09.01.2009 r. Formularz
wystawiony 09.01.2009 r. Wniosek wypetniony prawidb. Zgodné¢ danych w nim
zawartych potwierdzona przez Kierownik USC. W kaperznajduje s odpis
skrécony aktu urodzenia, dowodd uiszczenia optatyydanie dowodu osobistego.

2. Koperta ARM nr 810936. Whniosek Zony w dniu 29.12.2008 r. Formularz
wystawiony 30.12.2008 r. Wniosek wypetniony prawib. Zgodné¢ danych z
odpisem skroconym aktu nighstwa potwierdzona przez Kierownika USC.
W kopercie znajduje sirowniez dowod uiszczenia optaty oraz zawiadomienie
dotyczce wydania dowodu osobistego, skierowane do UG kiedh Gora z piba o
uniewanienie poprzedniego dowodu osobistego oraz dokumognt dotycz
wczeniej wydanych dowodow osobistych.

3. Koperta ARB nr 750125. Whniosek przty 08.07.2008 r. Formularz wystawiony
08.07.2008 r. Wniosek dotyczy osoby matoletniejkres wanosci dowodu 5 lat.
Whniosek wypetniony prawidtowo, zgodftodanych potwierdzona przez Kierownika.
W kopercie znajduje siodpis skrocony aktu urodzenia, dowdd uiszczenlatpra
wydanie dowodu osobistego. Na wniosku znajdujeasimagana zgoda rodzicoOw na
wydanie dowodu matoletniemu.

4. Koperta ARB nr 050115. Wniosek przty 01.07.2008 r. Formularz wystawiony
01.07.2008 r. Wniosek wypetniony prawidtowo a zgagdnzawartych w nim danych
z aktem matenstwa potwierdzona przez kierownika USC. W kopem@jdup Sie
rowniez: odpis skrocony aktu madnstwa, dowdd uiszczenia optaty za wydanie
dowodu osobistego, dokumentacja dotgez poprzednio wydanych dowodow
osobistych.

5. Koperta ARB nr 050126. Wniosek przty 03.07.2008 r. Formularz wystawiony
08.07. 2008 r. Wniosek wypetniony prawidtowo, zgodnzawartych w nim danych
potwierdzona przez Kierownika USC. W kopercie zogdsk réwniez odpis
skrécony aktu maknstw , dowdd uiszczenia optaty za wydanie dowodubizsego
oraz dokumentacja dotygza poprzednio wydanych dowoddéw osobistych.

6. Koperta ARB nr 650117. Wniosek przfy 03.07.2008 r. Formularz wystawiony
03.07.2008 r. Wniosek dotyczy osoby matoletniejowdd wany na okres 5 lat. Na
wniosku widnieje éwiadczenie rodzicéw dotygze wyraenia zgody na wydanie



dowodu osobistego matoletniemu. Zgoéthodanych zawartych we wniosku z
odpisem skroconym aktu urodzenia, dowdd uiszczepliay za wydanie dowodu.

7. Koperta ARB nr 250119. Whniosek przty 03.07.2008 r. Formularz wystawiony
03.07.2008 r. Wniosek dotyczy osoby maloletniej. Naniosku wymagane
oswiadczenie rodzicéw dotygee zgody na wydanie dowodu matoletniemu. Wniosek
wypetniony prawidtowo, zgodré danych potwierdzona przez Kierownika USC. W
kopercie znajduj si¢ réwniez: odpis skrécony aktu urodzenia, dowdd uiszczenia
optaty za wydanie dowodu osobistego.

8. Koperta ARM nr 738900. Wniosek przyy 16.01.2009 r. Formularz wystawiony
16.01.2009 r. Wniosek wypetniony prawidiowo a zgm@nzawartych nim danych z
odpisem skroconym aktu urodzenia potwierdzona pikiemownika USC. W kopercie
znajduje si odpis skrécony aktu urodzenia oraz dowod uiszezeptaty za wydanie
dowodu osobistego.

Kontrola wykorzystania formularzy dowodowych - déukscistego zarachowania.

Dokonano sprawdzenia rozliczenia formularzy pobcamy dniu 27.12.2007 r. w ioi 500
szt. dowod pobrania nr 525/2007 stwierdeajwpis do rejestru 7 szt. anulowanych
formularzy, zgodnie z przestanym rozliczeniem.

Na kontrolowanym stanowisku prowadzony jest rejegtoszé utraty dowodow osobistych.
W roku 2009 dokonano 9 wpisOw, natomiast w roku&@@ wpisy dot. utraty dowodow
osobistych. Prowadzony jest rowniejestr kopert osobowych wystanych do innychedév
gmin.

Kontrole wpisano do karki kontroli pod numerem 4/2009.

Protokot sporadzono w dwéch jednobrziagych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano
jednostce kontrolowanej

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystugujegavo odmowy podpisania protokotu oraz prawo
wniesienia pisemnych wyjaien, co do tréci zawartych w niniejszym protokole zadzapcemu
kontrok w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszegotpkotu .

Protokét sporzdzili: Kierownik jednostki kontrolowanej:
Mariola Btonska- Adamczyk Zbigniew Zagneski
Marta Konasiewicz Wjt Gminy Zagiek

Ryszard Ksel

Miejsce i data podpisania protokotu Miejsce i data podpisania protokotu
przez kontrolujcych: przez kontrolowanego
Kielce, 2009-07-06 Zagnak, 13.07.2009 r.



