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 Ziota.

Data przeprowadzonej kontroli: 29 maja 2009 roku.
Zakres przeprowadzonej kontroli:

1. prowadzenie ewidencji lud§o
2. rejestracja stanu cywilnego
3. wydawanie dowodow osobistych

Osoby kontrolujace:

1. Marta Konasiewicz - starszy inspektor w Wydziale ra8p Obywatelskich
i Cudzoziemcow SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swigtokrzyskiego
nr 398/2009 — w zakresie rejestracji stanu cywitnegwidenc;ji ludnéci.

2. Ryszard Ksel — starszy inspektor w Wydziale Sprawywatelskich i Cudzoziemcow
SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swictokrzyskiego nr 399/2009
— w zakresie wydawania dowodow osobistych i ewigéndnosci.

Jednostka kontrolowana:
Urzad Gminy Ziota

NIP — 662-12-30-633
REGON - 000545337

Rejestracja Stanu Cywilnego

W Urzedzie Stanu Cywilnego w Ztotej czynéw z zakresu rejestracji stanu cywilnego
dokonuje  Kierownik USC Jolanta Fichtel, zatrud@ioma tym stanowisku od dnia
1.11.2008r.

Na potrzeby USC przeznaczony jest jeden pokdj, @rykh przechowywane asksiegi
| akta zbiorowe oraz salubow. Warunki przechowywania w/w dokumentéyvpsawidtowe
I gwarantug ich bezpieczestwo (w oknach zainstalowang szyby antywlamaniowe)

Akty stanu cywilnego sposdlzane s w gotowych ksigach, od¢bnych dla kadego
rodzaju aktéw (ksigi: urodzé, makenstw, zgondw), $ sporadzane pismemecznym,
starannym i czytelnym, pisownia poszczegélnych w§vanie budzi wtpliwosci, kazdy akt
jest opatrzony podpisem i piecia imienrm osoby uprawnionej, rubryka ,uwagi” wyldlena
prawidtowo podobnie jak inne wolne pola.



Ksiggi sa prawidtowo zamknite, opatrzone wigiwa adnotagg po ostatnim spogzizonym
akcie stanu cywilnego w danym roku kalendarzowyra poszczegolnych rodzajow aktow
prowadzonestakze skorowidze alfabetyczne

Powyzsze jest zgodne 2z Rozpadzeniem Ministra Spraw Wewtiznych
i Administracji z dnia 26 palziernika 1998 r. w sprawie szczego6towych zasadzsgpania
aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzeniaagksstanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktdanws cywilnego, ich odpisow,
zaswiadcze i protokotéw.(Dz. U. z 1998r. Nr 136, poz. 884&mp. zm).

Kontroli poddano akty maénstw, urodzé i zgonéw sporgdzone w 2008 i 2009 roku.
Akty urodzenia

W 2008 roku spordzono 1 akt urodzenia, w 2009 roku(do dnia kontspioradzono 2 akty
urodzenia.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktow:

1/2008 - transkrypcja aktu stanu cywilnego spdzpnego za grami¢ akta zbiorowe
zawieraj: wniosek o wpisanie i uzupetnienie aktu z optatryginat aktu z ttumaczeniem,
decyzje Kierownika USC (art. 73 i 36 Poasc);

1/2009 - transkrypcja, w katach zbiorowych: orygiaktu urodzenia (Irlandia), oryginat
ttumaczenia, dowdd optaty, decyzje art. 73 | 3®@wadem odbioru przez stren

2/2009 — transkrypcja, w aktach zbiorowych: wnkgsdowdd optaty, kserokopia aktu
urodzenia (oryginat znajdujeesw aktach zbiorowych maénstwa osoby sposzlzonego w
tym samym USC), oryginat ttumaczenia, decyzja —#8tPoasc;

Akty matzenstwa

W 2008 roku sporglzono 33 akty maenstwa, w 2009 roku (do dnia kontroli) — 7 aktow.
Skontrolowano akta zbiorowe do aktow:

7/2009 — matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 27.0920, akta zbiorowe
zawieraj: zapewnienie z dn. 26.05.2009r.,0dpisy aktow uveodr, wniosek o skrocenie
terminu oczekiwania okéonego w art. 4 Krio, zezwolenie na skrocenie tenmi

6/2009 —slub tzw. konkordatowy dn. 23.05.2009r. - akt spdzono dn. 26.05.2009r., akta
zbiorowe zawieraj zapewnienie z dn. 20.03.2009r.z opfabdpisy aktow urodzenia,
zaswiadczenie od duchownego;

5/2009 — akt sposzlzony na podstawie dokumentu zagranicznego, w laktatorowych:
oryginat aktu matenstwa wraz z ttumaczeniem nezj Polski, decyzj o wpisaniu aktu do
polskich ksag stanu cywilnego z dowodem odbioru przez sron

1/2009 —$lub w USC dn. 14.02.2009r., w aktach zbiorowychpeanienie z dn.
12.01.2009r.z dowodem optaty, odpisy aktow urodzeni

33/2008 —slub w USC dn. 20.12.2008r., akta zbiorowe zawieraapewnienie z dnia
17.11.2008r. z dowodem optaty, odpisy aktow urodzen



31/2008 — lub tzw. konkordatowy z dn. 18.10.200@&r.aktach zbiorowych: zapewnienie z
dn. 7.10.2008r., odpisy aktéw urodzenigwiadczenie od duchownego — bez daty wplywu;

25/2008 —$lub tzw konkordatowy dn. 20.09.2008r. — akt spdeono dn. 22.09.2008r., w
aktach zbiorowych: zapewnienie z dn. 3.07.2008Ipjsy aktéw urodzenia, gaiadczenie od
duchownego;

21/2008r. - matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 30.0880, w aktach
zbiorowych: zapewnienie z dn. 21.07.2008r., dowglaty, odpisy aktow urodzenia;

10/2008r. - matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 4.07 @00akta zbiorowe
zawieraj: zapewnienie z dn. 3.06.2008r. z dowodem optatpjsy aktow urodzenia.

Akty zgonu

Do kontroli przedstawiono kgie aktéw zgonu za lata 2007-2009. W 2008 roku smtrano

26 aktéw zgonu, w 2009 roku (do dnia kontroli) X#av zgonu.

Sposob sporxlzenia aktow nie budzi zastesa. Akta zbiorowe zawieraj wymagane
prawem dokumenty tj. kartzgonu (czs¢ dla USC) oraz akta zbiorowe do aktéw: 5/2009,
9/2009, 24/2008 zawierpjakze zezwolenie prokuratora na pochowanie zwiok.

Rejestry

Prowadzonesodrebne rejestry:

- rejestr decyzji w sprawach sprostawaizupetni@é aktéw stanu cywilnego USC5135

- rejestr wydawanych odpiséw aktow stanu cywilnego;

- rejestr zawiadomiewystanych do komdérki dowoddw osobistych,

- rejestr zawiadomiewystanych do ewidenciji ludsoi,

- rejestr zapewnie i rejestr z&wiadczeédr o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie
makenstwa.

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

Zmiana imion i nazwisk

W 2008 roku wydano 1 decyzp zmianie nazwiska — powrdt do nazwiska rodowego p
rozwodzie po uptywie 3 miegiy, akta sprawy zawiergjvymagane dokumenty oraz dowody
powiadomienia 0 zmianie wdaiwych organow zgodnie z art. 11 ustawy z dniaig¢®pada
1956r. 0 zmianie imion i nazwisk (DZ. U. z 200%4r,233, poz. 1992).

W 2009 roku nie wydano decyzji na podstawie przyamnej ustawy.

Dowody osobiste

Zadania z zakresu wydawania dowodOw osobistych izeeehne § w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich przez Rarndi¢c Dziurg — Inspektora ds. Ewidencji
Ludndsci, Dowoddéw Osobistych i Obstugi Rady Gminy.



Dokumentacja przechowywana jest w jednym pomiesdazew szafach szufladowych
zamykanych na zamki. Pomieszczenie zabezpieczonatarki oraz szybami
antywtamaniowymi. Koperty utmne g wedtug serii formularzy dowodowych. Koperty s
opisane zgodnie z wymogami okienymi 8§ 33 rozporzdzenia Ministra Spraw
Wewrgtrznych i Administracji z dnia 24.12.2002 r. wawie zgtaszania i przyjmowania
danych niezbdnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowaidzewidencji ludnéci

i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistyc

Dokonano kontroli 5 losowo wybranych kopert dowagich.

1. Koperta nr D 7 382 976. Wniosek pratg 19.05.2009 r. Dowdd w trakcie personalizacii.
W kopercie znajduje siodpis skrocony aktu madnstwa, dowdd uiszczenia optaty za
wydanie dowodu osobistego a ek dokumentacja dotygza poprzednio wydanych
dowodow osobistych.

2. Koperta nr D 7 382 936. Wniosek praty 20.03.2009 r. Formularz wystawiony w dniu
20.03.2009 r. W kopercie odpis skrocony aktu uenitz oraz dowod uiszczenia optaty za
wydanie dowodu osobistego. Wniosek dotyczy osoblpleimiej — wany na okres 5 lat.
Na wniosku stwierdza szgod; jednego z rodzicow na wydanie dowodu matoletniemu

3. Koperta nr D 7 382 909. Wniosek pray 09.02.2009 r. Formularz wystawiony
09.02.2009 r. Wniosek wypetniony prawidtowo a zgmdnzawartych w nim danych z
aktem matenstwa potwierdzona przez Kierownika USC.

4. Koperta nr D 7 382 898. Whniosek pray 23.01.2009 r. Formularz wystawiony
23.01.2009 r. Dane zawarte we wniosku potwierdzzmegodnéé z aktami USC przez
Kierownika USC. W kopercie znajdujegsidwniez dowdd uiszczenia optaty za wydanie
dowodu osobistego oraz odpis skrocony aktu urodzeni

5. Koperta nr D 7 382 880. Wniosek pratyj 29.12.2008 r. Formularz wystawiony
29.12.2008 r. Wniosek dotyczy osoby matoletniepa-wniosku znajduje siwymagana
zgoda rodzicéw dziecka. W kopercie znajdujeréwniez odpis skroécony aktu urodzenia
oraz dowdd uiszczenia optaty za wydanie dowodu issegp.

Pracownik kontrolowanego stanowiska prowadzi tespkaw:
5125 — Informacje, zawiadomienia sasadczenia z zakresu dowoddw osobistych.
Teczka ta zawiera :

- rejestr wystanych zawiadonfi® uniewanieniu dowodu osobistego,

rejestr otrzymanych zawiadomie uniewanieniu dowodu osobistego,

zapotrzebowania na koperty dowodowe,

rejestr utraconych dowoddéw osobistych (w 2009wiestdzono wpis 8 spraw),

zawiadomienia z USC dotygze zmiany nazwisk.

Kontrola wykorzystania formularzy dowodowych, jadhakowscistego zarachowania.

Dowdd wydania 500 szt. formularzy nr 509/2007 s&riaumery od 7 383 501 do 7 384 000.
Stwierdzono anulowanie 13 szt. formularzy z tefipar



Kontrola uniewanien dowodow osobistych w trybie art. 43 ust.1 pkt fawy o ewidencji
ludnaéci i dowodach osobistych (uniewdenie z data przysa):

Dowodd seria ARI nr 997965 uniewdenie z powodu zmiany danych adresowych -
stwierdzono zapis w SOO,

Dowod seria ARI nr 897968 uniewdenie z powodu zmiany danych adresowych —
stwierdzono zapis w SOO.

Dowod seria ADN nr 453787 uniewdenie z powodu zmiany danych adresowych —
stwierdzono zapis w SOO.

Ewidencja ludnosci

Ewidencja ludnéci prowadzona jest w systemie kartotekowym oramrmatycznym przy
wykorzystaniu systemu Korelacja Krakow. Kartotekahsh mieszkacow gminy na dzig
29 maj 2009 r. liczy 4.892 osoby.

Kartoteka przechowywana jest w szafach szufladowya@amykanych na klucz.
Pomieszczenie zabezpieczone kratami. Karty OsobélNeszkaicéw utazone g wedtug
nazw miejscowgci, oraz numeréw domow. Dokonano kontroli 3 losomybranych KOM-
Ow porownujc zawarte w nich dane z ewideqng systemie informatycznym.

1. XXX XXX zam. Niegostawice XX Protokét kontroli st5), dowdd osobisty AJA
292415 wydany przez Wojta Gminy Ziota - zgodne demchp w systemie
informatycznym.

2. XXX XXX (protokét kontroli str. 5)) zam. XXX (protkdt kontroli str. 5) dowod
osobisty AIA 151542 wydany przez Wojta Gminy Ziotazgodne z ewidengjw
systemie informatycznym.

3. XXX XXX (protokot kontroli str. 5) zam. XXX (proto& kontroli str. 5), dowod
osobisty ADV 126232 wydany przez Wojta Gminy Ziletalane zgodne z ewidencj
w systemie informatycznym.

Pracownik kontrolowanego stanowiska prowadzi rejest

Wykaz os6b zmartych dla Ugdéw Skarbowych,

Zgtoszenia meldunkowe — zameldowania,

Wymeldowania z pobytu statego,

Zgtoszenia zameldowania na pobyt czasowy,

Udostpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowy&spraw w 2009 r.
Rejestr cudzoziemcow zameldowanych na pobyt czaspawyzej 3 mies¢cy 2
zameldowania.

Teczka — aktualizacja zbioru meldunkowego - dytkkiee zmianami przekazywane
sa do Wojewddzkiej Ewidencji Ludrgi srednio raz w tygodniu.

R A

~

W 2008 roku nie prowadzongdnego pogpowania o zameldowanie, wymeldowanie
lub uchylenie czynniei materialno techniczne;.

W 2009 roku wszaego 2 postipowania o wymeldowanie zakczone decyzj Nie
prowadzono pogpowar w przedmiocie zameldowania ani uchylenia czyhmaterialno —
technicznej.

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

- decyzja z dnia 18.03.2009r. - orzeczono o0 unmwpostpowania — Pani XXX XXX
(protokdt kontroli str. 5) dokonata wymeldowanisbdowolnie




W dniu 20.01.2009r. wphgh wniosek Pana XXX XXX (protokét kontroli str. 6) o
wymeldowanie bytejzony Pani XXX XXX (protokét kontroli str. 6). Pismemz dnia
23.01.2009r. zawiadomiono strony 0 wsgia postpowania w sprawie, w tym dniu wystano
pisma do Posterunku Policji i do Soltysa z zapganczy Pani XXX XXX (protokét kontroli
str. 6) zamieszkuje pod wskazanym adresem. W algja@wy znajduje siodpowied Policji
z dn. 6.02.2009r, protokdt przestuchagimiadka (P. XXX XXX protokdt kontroli str. 6),
odpis wyroku rozwodowego, opinia RODOP + pismo wkaxlawcy oraz @viadczenie
Soltysa z dn. 20.02.2009r, zawiadomienie o przeutiu terminu zatatwienia sprawy do dn.
20.03.2009r. (zgodnie z art. 36 § 1 Kpa), protopdtestuchanigwiadka(P. XXX XXX
protokot kontroli str. 6). Pogbowanie zakaczono decyz z dnia 18.03.2009r. umarzej
postpowanie (z dowodami odbioru przez strony), bowieamiPXXX XXX (protokot
kontroli str. 6) sama dokonata wymeldowania w d2u03.20009r.

- decyzja 13.08.2008r. o wymeldowaniu matokrno XXX XXX (Protokét kontroli str.

6)

Whiosek z dnia 30.06.2008r. Pana XXX XXX (protok&bntroli str. 6) o
wymeldowanie matoletniego XXX XXX (protokét kontiolstr. 6). W aktach sprawy:
zawiadomienie 0 wszeeiu postpowania, pismo do Policji i do Soltysa wsi Stantsy
odpowied z Posterunku Policji z dn. 6.02.2009r., protoké&gstuchaniagwiadka, pismo
matki maloletniego, zawiadomienie o przedniu terminu zatlatwienia sprawy do dnia
20,03,2009r., odpowigdSottysa z dn. 10.03.2009r. Pgstwanie zakaczono decyzj z dnia
20.03.2009r. orzekaga o wymeldowaniu matoletniego XXX XXX (protokot kawdi str. 6).

W aktach sprawy znajdupic takze dowody daogczenia decyzji stronom: matce matoletniego
I wnioskodawcy.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystugujegwo 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 .

Protokdt sporgzdzono w dwoch jednobrzagdych egzemplarzach, z ktérych jeden przekazano
jednostce kontrolowanej.

Protokot sporadzili: Kierownik jednostki kontrolowanej:
Marta Konasiewicz /-/

Wit

/-1

mgr Tadeusz Sutek
Ryszard Ksel /-/

Miejsce i data podpisania protokotu Miejsce i data podpisania protokotu
przez kontrolujcych: przez kontrolowanego:



