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PROTOKOL
z kontroli problemowej przeprowadzonejw Urz  edzie Gminy Wioszczowa.

Data przeprowadzonej kontroli: 19 czerwca 2009 roku
Zakres przeprowadzonej kontroli:

1. prowadzenie ewidencji ludnosci
2. rejestracja stanu cywilnego
3. wydawanie dowodow osobistych

Osoby kontroluj ace:

1. Marta Konasiewicz — starszy inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcéw SUW na podstawie upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego
nr 505/2009 w zakresie rejestracji stanu cywilnego i nr 504/2009 w zakresie
ewidencji ludnosci.

2. Ryszard Ksel — starszy inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcéw SUW na podstawie upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego
nr 503/2009 — w zakresie wydawania dowodow osobistych i ewidencji ludnosci.

Jednostka kontrolowana:

Urzad Gminy Wtoszczowa
REGON 291009923

NIP 696-12-07-492

Kierownik jednostki kontrolowanej:
Burmistrz Barttomiej Dorywalski

Rejestracja Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego jest oddzielng komorka w Urzedzie Gminy we
Wioszczowie. Do dokonywania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego
uprawnieni sg Kierownik USC Pani Anna Prokopczyk oraz Z-ca Kierownika USC Pan
Jacek Toborek (petnigcy funkcje od 1.04.2009r.)

Na potrzeby USC przeznaczone sg cztery pomieszczenia: - archiwum, gdzie
przechowywane sg ksiegi stanu cywilnego oraz akta zbiorowe, pokdj przyjeé
interesantéw oraz sala $lubow sktadajgca sie z dwoch pomieszczen.



Warunki przechowywania ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych nie budzg
zastrzezen, sg prawidiowe i gwarantujg ich bezpieczenstwo — pomieszczenie
posiada alarm, kraty w oknach oraz drzwi antywtamaniowe.

Uwagi ogolne o aktach stanu cywilnego
Akty stanu cywilnego sporzgdzane sg w gotowych ksiegach, odrebnych dla kazdego
rodzaju aktow (ksiegi: urodzen, maitzenstw, zgonow). Ksiegi zawierajg zapisy
zdarzen nie wiecej niz dla lat pieciu, sg prawidtowo zamkniete poprzez wpisanie
wiasciwej adnotacji po ostatnim akcie sporzgdzonym w danym roku. Akty sg
sporzadzane pismem recznym, starannym i czytelnym, pisownia poszczegolnych
wyrazow nie budzi watpliwosci, kazdy akt jest opatrzony podpisem i pieczecig
imienng osoby uprawnionej. W przypadkach gdy podstawg sporzadzenia aktu byta
decyzja Kierownika uUSC wpisana jest odpowiednia informacja
w rubryce ,Uwagi’. Dla poszczegollnych rodzajéw aktéw prowadzone sg takze
skorowidze alfabetyczne.

Powyzsze jest zgodne z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych
I Administracji z dnia 26 pazdziernika 1998 r. w sprawie szczegotowych zasad
sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
ich kontroli, przechowywania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu cywilnego,
ich odpiséw, zaswiadczen i protokotéw.(Dz. U. z 1998r. Nr 136, poz. 884 z pozn. zm).

Kontroli poddano akty matzenstw, urodzen i zgonéw sporzadzone w 2008 i
2009 roku.

Akty urodzenia
Do kontroli przedstawiono ksiege urodzen:
1. Ksiega za lata 2007-2008 zawierajgca akty od nr 417 do nr 542 (2007r.) — od
nr 1 do 68,
2. Ksiega za 2008 rok zawierajgca akty nr 69 do 452,
3. Ksiega za lata 2008-2009 zawierajgca akty od nr 453 do 567 (2008r.) i od 1 do
243 (2009r.)
W 2008 roku sporzadzono 597 aktow urodzenia, w 2009 roku (do dnia kontroli)
sporzadzono 260 aktéw urodzenia.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktow:

597/2008 — w aktach zbiorowych znajdujq sie: karta pisemnego zgtoszenia urodzenia
dziecka oraz kserokopia odpisu aktu matzenstwa rodzicow dziecka;

569/2008 — w aktach zbiorowych: karta pisemnego zgtoszenia dziecka i kserokopia
odpisu aktu matzenstwa rodzicow;

456/2008 — akta zbiorowe zawierajg: karte zgtoszenia urodzenia dziecka, protoko6t
uznania sporzadzony w dniu sporzadzenia aktu urodzenia;

150/2009 - akta zbiorowe zawierajg: pisemne zgtoszenie urodzenia dziecka
i kserokopie odpisu aktu matzenstwa rodzicéw;

131/2009 — akta zbiorowe zawierajg tylko pisemne zgtoszenie urodzenia dziecka,
bowiem rodzice dziecka zawarli zwigzek matzehnski w USC Wioszczowa,;

106/2009 — akt sporzadzony na podstawie dokumentu zagranicznego (transkrypcja),
w rubryce ,Uwagi” wpisano odpowiednig adnotacje, w aktach zbiorowych znajdujg
sie: wniosek, dowdd optaty, oryginat aktu urodzenia, oryginat ttumaczenia na jez.
polski, odpis aktu matzenstwa rodzicow dziecka, decyzje (art. 73, art. 28, art.36) wraz
z dowodami odbioru przez strone;



100/2009 — transkrypcja, dane ojca wpisano w oparciu o przepis art. 42 ust. 2 Poasc,
w aktach zbiorowych: wniosek z konsulatu, oryginat aktu urodzenia wraz
z tlumaczeniem, kserokopia paszportu, odpis aktu urodzenia matki dziecka, decyzje
(art.73 i art. 36) z dowodem odbioru przez stroneg;

70/2009 — akta zbiorowe zawierajg pisemne zgtoszenie urodzenia dziecka, (akt
maizenstwa rodzicéw sporzadzono w USC Wioszczowa);,

9/2009 — w aktach zbiorowych: pisemne zgtoszenie urodzenia dziecka i odpis aktu
matzenstwa rodzicéw.

Akty mat zenstwa

Do kontroli przedstawiono ksiege aktow matzenstwa zawierajgcq akty: od nr 35 do
149 (2007r.) , od nrl do 55 (2008r.) i od nr 1 do 38 (2009r.).

W 2008 roku sporzadzono 149 aktéw matzenstwa, w 2009 roku (do dnia kontroli)
sporzadzono 38 aktéw matzenstwa.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktéw:

35/2008 — sSlub tzw. konkordatowy w dn. 7.06.2008r., akta zbiorowe zawierajg:
zapewnienie z dn. 11.04.2008r., zaswiadczenie od duchownego bez daty wptywu,
jedynie z daty sporzadzenia aktu (10.06.2008r.) wynika, iz bylo dostarczone
W przepisanym terminie, nie zawierajg odpisow aktéw urodzenia, bowiem
sporzadzone zostaty w USC Wioszczowa,;

36/2008 — matzenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dn. 14.06.2008r.,
w aktach zbiorowych, zapewnienie z dnia 24.04.2008r. z informacjg, iz akty
urodzenia o0s6b wstepujacych w zwigzek maltzenski sporzgdzono w USC
Wiloszczowa;

14/2008 — maizenstwo zawarte w USC, akta zbiorowe zawierajg: zapewnienie z dn.
29.03.2008r., w aktach zbiorowych: zapewnienie z dn. 6.02.2008r., odpis aktu
urodzenia, odpis aktu matzenstwa mezczyzny z adnotacjg o rozwodzie;

100/2008 — $lub tzw. konkordatowy w dniu 6.09.2008r., akta zbiorowe zawieraja:
zapewnienie z dn. 8.07.2008r. , zaswiadczenie od duchownego (bez daty), akty
urodzenia 0s6b zawierajgcych matzenstwo sporzgdzono w USC Wioszczowa;
93/2008 — matzenstwo zawarte przed Kierownikiem USC (mezczyzna — obywatel
Czech), w katach zbiorowych znajdujg sie wszystkie wymagane dokumenty, m.in.
zaswiadczenie o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku maitzenskiego wydane
przez USC miasta Teplice;

86/2008 — S$lub tzw. konkordatowy dn. 16.08.2008r, akta zbiorowe zawieraja:
zapewnienie z dn. 23.05.2008r. z informacjg, ze akty urodzenia osob zawierajgcych
zwigzek maitzenski sporzgdzono w USC Wioszczowa, zaswiadczenie od
duchownego (bez daty wptywu) — akt sporzadzono w dniu 19.08.2008r.;

81/2008 — Slub w USC dnia 16.08.2008r., akta zbiorowe zawierajg: zapewnienie
z dn. 7.07.2008r., odpis aktu urodzenia mezczyzny, akt urodzenia kobiety
sporzgdzony w USC Wioszczowa;

Akty zgonu
Przedstawiono ksiegi aktéw zgonu:
1. Ksiega aktow zgonu za lata 2007-2008 zawierajgca akty od nr 287 do 320
(2007r.) i akty od nr 1 do 160 (2008r.),
2. Ksiega aktéw zgonu za 2008 rok zawierajgca akty od nr 161 do nr 342,
3. Ksiega aktow zgonu za 2009 rok zawierajgca akty od nr 1 do 121.
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Skontrolowano akta zbiorowe do aktow: 166/2008,167/2008, 90/2008, 66/2008,
67/2008, 35/2008, 176/2009, 175/2009, 177/2009 — wszystkie zawierajg wymagane
prawem dokumenty (karte zgonu)

oraz

208/2008 — akt sporzadzony na podstawie dokumentu zagranicznego (art. 70
Poasc), akta zbiorowe zawierajg: wniosek 2z optatg, oryginal dokumentu
wystawionego przez koronera z ttumaczeniem na jez. polski, odpis aktu matzenstwa
zmartego, decyzja Kierownika USC;

113/2008 — akt sporzadzony decyzjg Kierownika USC na podstawie art. 70 Poasc, w
aktach zbiorowych znajduje sie: wniosek z optatg, oryginat dokumentu wystawionego
przez koronera z ttumaczeniem na jez. polski, decyzje z dowodem odbioru przez
strone ;

70/2009 - transkrypcja aktu zagranicznego — w akcie wpisano dane dotyczace
rodzicow zmartego, chociaz w oryginale aktu brak takich danych, w aktach
zbiorowych: oryginat aktu wraz z ttumaczeniem na jez. polski, odpis aktu urodzenia
zmartego, decyzja (art. 73 Poasc)

Rejestry:

Prowadzone sg odrebne rejestry:

- rejestr zapewnien dotyczacych zawarcia matzenstwa — USC 5131;

- rejestr wnioskéw o udostepnienie danych osobowych — USC 5118;

- rejestr wydanych odpiséw zupetnych USC 5140;

- rejestr wydanych odpiséw skroconych USC5141;

- rejestr — wpisywanie zagranicznych aktéw do polskich ksigg stanu cywilnego
USC5150;

- rejestr sprostowan i uzupetnien USC 5135,

- rejestr zawiadomien o przypiskach do akt stanu cywilnego USC 5156;

- rejestr decyzji 0 zmianie imion i nazwisk USC5137;

- rejestr — odtwarzanie tresci aktow sporzgdzonych za granicg USC5152;

- rejestr decyzji o skréceniu terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa.

Prowadzenie powyzszych rejestrow jest zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U z 1999r., Nr 112, poz. 1319 ze zm.)

Zmiana imion i nazwisk

W 2008 roku wydano 11 decyzji o zmianie imienia lub nazwiska, w 2009 roku
wydano dwie decyzje. W aktach spraw znajdujg sie wiasciwe dokumenty i dowody
doreczenia decyzji oraz zawiadomienia wystane do organdéw: ewidencji ludnosci,
urzedu stanu cywilnego wiasciwego ze wzgledu na miejsce sporzgdzenia aktu
urodzenia wnioskodawcy (ewentualnie aktu matzehAstwa). Brak natomiast dowodow
powiadomienia innych organéw wymienionych w art. 11 ustawy z dnia 15 listopada
1956 roku o zmianie imion i nazwisk (obowigzujacej w czasie wydania decyzji)



Dowody osobiste.

Zadania dotyczgce wydawania dowodéw wykonuje Pani Anastazja Suliga —
Inspektora w Wydziale Spraw Obywatelskich. Dostep do SWDO posiada réwniez
Pan Marek Prokop — Inspektor ds. Obronnych. Dokumentacja z zakresu dowodow
osobistych przechowywana jest w jednym pomieszczeniu zabezpieczonym kratami.
Budynek strzezony.

Koperty sg utozone wg numerdw wnioskOw generowanych przez system
informatyczny. Koperty sg opisane zgodnie z wymogami okreslonymi 8 33
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 24.12.2002 r.
w sprawie zgtaszania i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania
I wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych
I utraconych dowoddéw osobistych.

Dokonano wyrywkowej kontroli 5. kopert dowodowych.

1. Koperta nr 3328. Wniosek przyjety 06.01.2009 r. Formularz wystawiony
06.01.2009 r. W kopercie dowdd uiszczenia optaty za wydawanie dowodu
osobistego. Zgodnos¢ danych zawartych we wniosku z aktem urodzenia USC
Wioszczowa potwierdzona przez Z-ce Kierownika USC Wioszczowa.

2. Koperta nr 33230. Whniosek przyjety 07.01.2009 r. Formularz wystawiony
07.01.2009 r. W kopercie dowodéw optaty za wydanie dowodu osobistego,
odpis skrécony aktu maitzenstwa oraz dokumentacja poprzednio wydanych
dowodow osobistych.

3. Koperta nr 32988. Whniosek przyjety 09.10.2008 r. Formularz wystawiony -
09.10.2008 r. Zgodnos¢ danych zawartych we wniosku z aktem urodzenia
USC potwierdzona przez Z-ce Kierownika USC.

4. Koperta nr 33382. Wniosek przyjety 24.02.2009 r. Formularz wystawiony
24.02.2009 r. Zgodnos¢ danych zawartych we wniosku z aktem urodzenia
potwierdzona przez Z-ce Kierownika USC. W kopercie znajduje sie réwniez
dowdd uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobistego.

5. Koperta nr 32348. Whniosek przyjety 30.04.2008 r. Formularz wystawiony
30.04.2008 r. W kopercie znajduje sie odpis skrocony aktu malzenstwa,
dowdd uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobistego oraz dokumentacja
dotyczaca poprzednio wydanych dowodow osobistych.

Pracownik kontrolowanego stanowiska prowadzi teczki spraw:

5120 — Rejestry wydanych i utraconych dowodow osobistych (18 spraw w 2009 r.)
5121 — nadz6r nad wydawaniem dowodow osobistych (9 spraw w 2009 r.),

5122 — Dokumentacja dot. wydawanych dowodow osobistych (65 spraw),

5125 - Informacje, zawiadomienia, zaswiadczenia z zakresu wydawania
dowodow osobistych (194 sprawy),

5125-157 (podteczka) — Rejestracja terminu uniewaznienia dowodow osobistych,

5126 — Dokumentacja dot. posrednictwa przy wydawaniu dowoddw osobistych
(15 spraw)

Dokonano kontroli wykorzystania formularzy dowoddw, jako drukéw Scistego
zarachowania. Stwierdzono, iz partia 1000 szt. formularzy pobrana w dniu
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30.07.2008 r. jest w trakcie wykorzystania. Jeden formularz z tej partii zostat
anulowany. Prowadzony jest rejestr anulowanych formularzy.

Kontrola uniewaznien dowoddw osobistych w SOO, w zwigzku ze zmianami
osobowo-adresowymi.

1. XXX XXX protokét kontroli str. 6 (zmiana adresu) dowdd osobisty AGV
731293 — wprowadzono do SOO,

2. XXX XXX - protokot kontroli str. 6 (zmiana adresu) dowdd osobisty ARW
762530 — wprowadzono do SOO,

3. XXX XXX protokot kontroli str. 6 (zmiana nazwiska) dowod osobisty ALK
728747 wprowadzono do SOO.

Ewidencja ludno $ci.

Zadania z zakresu ewidencji ludnosci wykonuje Pani Krystyna Marcinkowska —
Inspektor. Do prowadzenia ewidencji ludnosci w systemie informatycznym
wykorzystywany jest program SelWin firmy ARAM.

Kartoteka mieszkancéw na pobyt staty w dniu 19 czerwca liczyta 10.869 o0séb
(miasto) oraz 9.694 osbéb (gmina). Karty Osobowe Mieszkancow przechowywane sg
w szafach szufladowych zamykanych na zamki. Karty utozone sg wedlug nazw
miejscowosci, ulic oraz numeréw doméw.

Dokonano kontroli 3 losowo wybranych KOM-6w, pod katem zgodnosci danych
z bazg danych prowadzong w systemie informatycznym.

1. XXX XXX (protokét kontroli str. 6) - dane zgodne.
2. XXX XXX (protokét kontroli str. 6) — dane zgodne.
3. XXX XXX (protokot kontroli str. 6) - dane zgodne.

Kontrola realizacji postanowienn zawartych w rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 20 grudnia 2002 r. w sprawie przekazywania
danych pomiedzy organami prowadzgcymi ewidencje ludnosci oraz powiadamiania o
nadaniu numeru PESEL (8 7 ust.1 i 2) potwierdzita ich terminowe przekazywanie
Wojewodzie. Aktualizacje przekazywane sa Srednio raz w tygodniu. Stwierdzono, ze
przedmiotowe aktualizacje przesytano w miesigcu czerwcu w dniach: 16, 10, 8 , 3.

Pracownik kontrolowanego stanowiska pracy prowadzi teczki -rejestry:
— Zgtoszenie pobytu statego,
— Wymeldowania z pobytu statego,

— Zgloszenia zmian stanu cywilnego (odpisy skrécone aktéw zgonu, urodzen,
maizenstw),

Rejestr zgtoszen pobytu statego (46 oséb w 2009 r),

Rejestr przemeldowan w obrebie gminy (59 oséb),

Rejestr os6b wymeldowanych (46 osdb),

Rejestr zgondw (51 0so6b),

Wykaz os6b zmartych dla urzeddéw skarbowych (10 spraw),
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— Teczka 5119 — wnioski o udostepnienie danych osobowych (330 spraw)

— Teczka 51180 — potwierdzenie zameldowania (311 spraw).

W 2009 roku wszczeto 11 postepowan o wymeldowanie: 4 postepowania
zakonczono decyzjg 0 umorzeniu postepowania, 1 zawieszono, a 6 postepowan jest
w toku. Nie prowadzono postepowan w przedmiocie zameldowania ani uchylenia
czynnos$ci materialno technicznej.

Sprawdzono 2 zakonczone postepowania prowadzone w oparciu o przepis art.
15 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych:

Decyzja S0O.1-51151-11/09 z dnia 3.06.2009r. 0 umorzeniu postepowania.
Postepowanie wszczeto na wniosek P. XXX XXX (protokét kontroli str. 7) z dn.
5.05.2009r., pismem z dnia 12.05.2009r. zawiadomiono strony 0 wszczeciu
postepowania w sprawie o wymeldowanie P. XXX XXX (protokét kontroli str. 7).
W dniu 02.06.2009 r. P. XXX protokét kontroli str. )7 sam dokonat wymeldowania,
a w dniu 3.06.2009r. wydano decyzje o umorzeniu postepowania, bowiem okazato
sie bezprzedmiotowe.

DecyzjaS0.1-5115-8/09 z dnia 12.05.2009r. 0 umorzeniu postepowania.

W dniu 22.04.2009r. wptynat wniosek o wymeldowanie Pani XXX XXX (protokot
kontroli str. 7), pismem z dnia 23.05.2009r. zawiadomiono strony 0 wszczeciu
postepowania. Pani XXX XXX (protokét kontroli str. 7)sama dokonata wymeldowania
w dniu 5.05.2009r, natomiast w dniu 12.05.2009r. umorzono postepowanie
w sprawie o wymeldowanie.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo odmowy podpisania protokotu oraz
prawo wniesienia pisemnych wyjasnien, co do tresci zawartych w niniejszym protokole
zarzadzajgcemu kontrole w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego protokotu .

Protokdt sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z  ktérych jeden
przekazano jednostce kontrolowane;.

Protokdt sporzadzili: Kierownik jednostki kontrolowane;j:

Ryszard Ksel /-/
Burmistrz
Marta Konasiewicz /-/ I-1
Barttomiej Dorywalski

Miejsce i data podpisania protokotu Miejsce i data podpisania protokotu
przez kontrolujacych: przez kontrolowanego:
Kielce, dnia 7.08.20009r. Wioszczowa, 2009-08-12



