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 przeprowadzonejw Urz  edzie Gminy Gnojno.

Data przeprowadzonej kontroli: 21 sierpnia 2009 rok  u.
Zakres przeprowadzonej kontroli:

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

Osoby kontroluj ace:

1. Mariola Btonska-Adamczyk — starszy inspektor wojewodzki w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw SUW na podstawie upowaznienia Wojewody
Swietokrzyskiego nr 672/2009 — w zakresie ewidencji ludnosci;

2. Marta Konasiewicz — starszy inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow SUW na podstawie upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego
nr 674 /2009 w zakresie rejestracji stanu cywilnego;

3. Ryszard Ksel - starszy inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcéw SUW na podstawie upowaznienia Wojewody Swietokrzyskiego
nr 673/2009 — w zakresie wydawania dowodow osobistych.

Jednostka kontrolowana:

Urzad Gminy Gnojno

Kierownik jednostki kontrolowanej:
Wjt Gminy Zbigniew Janik

Rejestracja Stanu Cywilnego

Urzad Stanu Cywilnego w Gnojnie jest oddzielng komérka w Urzedzie Gminy
Gnojno. Osobami uprawnionymi do dokonywania czynnosci z zakresu rejestraciji
stanu cywilnego sg: Kierownik USC Pan Adam Stepien, petnigcy te funkcje od 1986
roku oraz Z-ca Kierownika USC i Pani Henryka Banas, petnigca funkcje od 1986
roku. Na potrzeby USC przeznaczone jest jedno pomieszczenie, gdzie w szafach
przechowywane sg ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe. Urzad nie posiada
programu do rejestracji Stanu Cywilnego w systemie komputerowym.



Uwagi ogolne o aktach stanu cywilnego

Akty stanu cywilnego sporzadzane sg w gotowych ksiegach, odrebnych dla
kazdego rodzaju aktow (ksiegi: urodzen, maitzenstw, zgonow). Ksiegi zawierajg
zapisy zdarzen nie wiecej niz dla lat pieciu, sg prawidiowo zamkniete poprzez
wpisanie wiasciwej adnotacji po ostatnim akcie sporzgdzonym w danym roku. Akty
sg sporzadzane pismem recznym, czytelnym, pisownia poszczegoélnych wyrazow nie
budzi watpliwosci, kazdy akt jest opatrzony podpisem i pieczecig imienng osoby
uprawnionej. Wolne pola w aktach i rubryka ,Uwagi” prawidtowo wykreslone.
W przypadkach gdy podstawg sporzadzenia aktu byta decyzja Kierownika USC
wpisana jest odpowiednia informacja w rubryce ,Uwagi”. Dla poszczegdlnych
rodzajow aktow 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 odpisow, zaswiadczen i protokotow.(Dz. U. z 1998r. Nr 136, poz. 884 z p6zn. zm).

Kontroli poddano akty stanu cywilnego sporzadzone w 2008 i 2009 roku.

Akty urodzenia

Do kontroli przedstawiono ksiege urodzen zawierajgcg akty urodzen za lata 2007-
2009. W 2008 roku nie sporzadzono zadnego aktu urodzenia, a w 2009 roku do dnia
kontroli 1 akt urodzenia.

Akt Nr 1/2009 — sporzadzony na podstawie decyzji (art. 73 ust. 1 Poasc), akta
zbiorowe zawierajg: wniosek o wpisanie aktu z dowodem optaty, oryginalny odpis
aktu urodzenia (Wielka Brytania) z ttumaczeniem dokumentu na jezyk polski przez
ttumacza przysiegtego; decyzje Kierownika USC z dowodem odbioru przez strone.
Dane z aktu zagranicznego prawidtowo przeniesiono do decyzji oraz aktu polskiego.

Akty mat zenstwa
W 2008 roku sporzadzono 40 aktéw matzenstwa (ksiega za lata 2004-2008), w 2009
roku — wg stanu na dzien kontroli — sporzadzono 15 aktow (ksiega matzenstw 2009r.)

Skontrolowano akta zbiorowe do aktéw maitzenstwa nr:

13/2009 — malzenstwo zawarte w sposob okreslony w art. 1 8§ 2 krio w dniu
8.08.2009r., w aktach zbiorowych znajdujg sie: zapewnienia ziozone przez
nupturientow z dn. 15.05.2009r., odpisy aktow urodzenia, zaswiadczenie od
duchownego z datg wptywu 11.08.20009r.;

11/2009 — akt sporzadzony na podstawie decyzji Kierownika USC (art. 73 ust. 1),
w aktach zbiorowych: wniosek Ambasady RP w Bratystawie, oryginalny odpis aktu
maitzenstwa z ttumaczeniem na jez. polski, decyzja Kierownika USC z dowodem
doreczenia, dane z odpisu zagranicznego aktu i z decyzji prawidlowo przeniesione
do aktu polskiego;

12/2009 — malzenstwo zawarte przez Kierownikiem USC w Gnojnie w dniu
8.08.2009r., w aktach zbiorowych: zapewnienie ztozone w dniu 3.07.2009r., odpisy
aktéw urodzenia nupturientow;



8/2009 - malzenstwo zawarte w sposéb okreslony w art. 1 § 2 krio w dniu
25.07.2009r., w aktach zbiorowych: odpisy aktéw urodzenia, zapewnienia z dn.
19.06.2009r., zaswiadczenie od duchownego z datg wptywu do USC — 27.07.20009r.;

1/2009 — matzenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 17.01. 2009r., akta
zbiorowe zawierajg: odpisy aktow urodzenia nupturientéw, zapewnienia z dnia
1.12.2008r., odpisy aktébw matzenstwa (mezczyzny i kobiety) z adnotacjg
0 rozwigzaniu poprzedniego matzenstwa;

3/2008 — malzenstwo zawarte przed Kierownikiem USC dn. 15.03.2008r., akta
zbiorowe zawierajg: zapewnienia z dn. 12.02.2008r., odpisy aktow urodzenia
nupturientow;

7/2008 — malzenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 16.04.2008r.,
w aktach zbiorowych: zapewnienia z dnia 14.04.2008r., wniosek i zezwolenie
Kierownika USC na zawarcie zwigzku maitzenskiego przed uplywem terminu
okreslonego w art. 4 krio, odpis aktu urodzenia mezczyzny, notatka stuzbowa
z informacja, iz akt urodzenia kobiety znajduje sie w USC Gnojno, odpisy aktéw
maizenstwa, odpisy aktéw zgonu (kobieta — wdowa, mezczyzna wdowiec);

12/2008 - malzenstwo zawarte w sposob okreslony w art. 1 8 2 krio w dniu
21.06.2008r., w aktach zbiorowych: odpisy aktow urodzenia, zapewnienia z dn.
15.04.2008r., zaswiadczenie od duchownego z datg wptywu 25.06.2008r.;

16/2008 — maitzenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 26.07.2008r., akta
zbiorowe zawierajg: zapewnienia ztozone przez nupturientow w dniu 23.06.2008r.,
odpisy aktow urodzenia;

22/2008 - matzenstwo zawarte w sposob okreslony w art. 1 8§ 2 krio w dniu
9.08.2008r., w aktach zbiorowych: zapewnienia z dn. 2.06.2008r., odpisy aktow
urodzenia, zaswiadczenie od duchownego z data wptywu 12.08.2008r.;

36/2008 - matzenstwo zawarte w sposob okreslony w art. 1 § 2 krio w dniu
11.10.2008r., zapewnienia z dn. 26.08.2008r., odpisy skrocone aktow urodzenia,
zaswiadczenie od duchownego z datg wptywu 14.10.2008r.;

Akty zgonu

Do kontroli przedstawiono ksiege zgondéw za lata 2004-2008 i ksiege z 2009 roku. W
2008 roku sporzadzono 28 aktéw zgonu, w roku 2009 do dnia kontroli 18 aktow
zgonu.

Zarébwno same akty jak i akta zbiorowe do aktow zgonu nie budzg zastrzezen —
wszystkie posiadajg wymagane prawem dokumenty tj. karte zgonu, ewentualnie
zezwolenie prokuratora na pochowanie zwtok (akt Nr 17/2008).

Rejestry:

Prowadzone sg odrebne rejestry:

- rejestr postepowan w sprawach sprostowania i uzupetnienia aktow stanu cywilnego
USC 5135,



- rejestr wydawanych odpiséw aktow stanu cywilnego USC 5141,

- rejestr przyjetych zaswiadczen od duchownego (art. 8 8 3 krio) — USC 5131,

- rejestr zapewnien o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

- rejestr zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajgcych zawarcie zwigzku
maizenskiego,

- rejestr zawiadomien o przypiskach nadestanych przez inne usc,

- rejestr decyzji 0 zmianie imion i nazwisk USC5139.

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

Zmiana imion i nazwisk

W 2008 roku nie wydano zadnej decyzji na podstawie ustawy z dnia 15 listopada
1956r. 0 zmianie imion i nazwisk (DZ. U. z 2005r., Nr 233, poz. 1992).

W 2009 roku Kierownik USC w Gnojnie wydat 1 decyzje o ustaleniu pisowni imienia
(Andrzelika — Andzelika). W aktach sprawy znajdujg sie wniosek o ustalenie pisowni
imienia, odpis zupetny aktu urodzenia, opinia Rady Jezyka Polskiego i decyzja
Kierownika USC z dowodem odbioru przez strone.

W zakresie ewidencji ludno $ci:

Ewidencja ludnosci w Urzedzie Gminy w Gnojnie prowadzona jest w systemie
kartotecznym: w formie indywidualnych kart osobowych mieszkancow (KOM) oraz
w systemie informatycznym.

llos¢ mieszkancow na dzien kontroli wynosi: 4818 oséb.

Kartoteka statych mieszkancow: 4747 osoby; na pobyt czasowy: 71 oséb.
Karty KOM znajduje sie w szufladach metalowych, nie sg zabezpieczone zamkami,
drzwi obite blachg, w oknie kraty. Do kartoteki zapewniony jest tatwy dostep.

Karty utozone sg miejscowosciami a w ich obrebie wedlug nr doméw. Natomiast
karty bylych mieszkancow utozone sg alfabetycznie.

Poniewaz komputer jest od 2005r. — 3 wsie jeszcze nie majg kompletnych

danych w systemie informatycznym.
Karty KOM uzupetniane sg na biezgco, na karty nanoszone sg wszelkie zmiany,
lacznie z pobytami czasowymi. Pobyty czasowe wprowadza sie od 2005r. (od
istnienia systemu informatycznego), natomiast pozostate wczesniejsze dane z kart
osobowych mieszkancow wprowadzane sg wszystkie.

Tzw. ,kartoteka przejsciowa” tj.. oséb wymeldowanych i nigdzie nie
zameldowanych liczy 17 oséb; karty znajdujg sie w teczce.

Wyrywkowo dokonano kontroli kart osobowych mieszkancéw z miejscowosci:
Pozogi, Ruda, Gorzakiew, Gnojno, Janowice i Zagrody. Na wszystkich
sprawdzonych kartach KOM znajdowalty sie naklejki z numerem ewidencyjnym.

[ protokot kontroli str. 4]

W tym przypadku kontrola wykazata roéznice miedzy KOM a systemem
informatycznym, mianowicie inne numery aktu urodzenia — zalecono wyjasnienie i
sprostowanie.



Sprawdzono takze karty bylych mieszkancow:
1. [protokaét kontroli str. 5]

Obecnie przy zaktadaniu KOM nr ewidencyjny jak i pozostate dane wpisywane
sq na maszynie, wszystkie zmiany wprowadzane sg systematycznie. Sprawdzono
rowniez ostatnio zatozone karty:

1. [protokét kontroli str. 5]

Dla celdw aktualizacji ewidencji ludnosci prowadzi sie zbiory dokumentow:

1. Rejestr 5113:

- zgtoszenia pobytu statego (wpinane sg druki zgtoszeniowe z zaswiadczeniami
0 wymeldowaniu);

- zgtoszenia meldunkowe na pobyt czasowy:

- zawiadomienia o zameldowaniu na pobyt staty z wezwaniem o przestaniu karty
osobowej mieszkanca; na wezwaniu jest adnotacja o wystaniu KOM: pieczec, data
| podpis.

Odnosnie drukéw meldunkowych nastgpita zmiana w wykazie rzeczowym -—
wczesniej 51109.

a) druki zgtoszenia pobytu czasowego,

b) sprawozdania roczne,

c) wykazy mieszkancéw czasowych, zameldowanych w danym okresie oraz

- zgtoszenia wymeldowania:

a) potwierdzenia wymeldowania na pobyt czasowy z innych gmin oraz

- Skoroszyt: cudzoziemcy, z kartami pobytu (informacje z SUW o uzyskaniu
zezwolenia na zamieszkanie, zgtoszenie pobytu czasowego z zawiadomieniem o
zameldowaniu na pobyt czasowy.

Ponadto prowadzone sa:

1. decyzje o sprostowaniu lub zmianie imienia (decyzje prostujgce oczywiste btedy

lub ustalenia pisowni),

2. Rejestr 5117:

- akty urodzen (odpisy skrocone),

- akty matzenstw (j.w.) oraz

- akty zgondw (j.w.)

2. Rejestr 5118:

- wnioski o udostepnienie danych (zawiera wnioski i odpowiedzi, jest spis spraw).

3. Rejestr 5112:

-wykaz oséb zmartych do Urzedu Skarbowego.

Srednio co tydzien przesylane sg do Wydzialu Spraw Obywatelskich i
Cudzoziemcéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach informacje
0 zmianach osobowo — adresowych:
1. zestawienia do TBD:
a) wykazy danych,
b) wykazy btedéw (z adnotacjg o odestaniu) wraz z pismem przewodnim;
2. protokoty do CBD (druki zmian).

Powyzsze prowadzone jest w programie ,MIKROPESEL”: nowy program,
dostosowany do nowych przepiséw.



W 2008r. wptynat tylko jeden wniosek o wymeldowanie, natomiast w 2009r. do
dnia kontroli nie wptynat zaden.

- decyzja z dnia 12.05.2008r. znak: SO.11.5111/1/2008, orzekajgca o

wymeldowaniu z pobytu statego z lokalu nr [protokoét kontroli str. 6]

- wniosek Pani XXX XXX [protokot kontroli str. 6] z dnia 11.02.2008r. o
wymeldowanie bytego meza,

- zawiadomienie 0 wszczeciu postepowania,

- pismo do Pana XXX XXX [protokét kontroli str. 6] o dopetnienie obowigzku
meldunkowego,

- zawiadomienie o wszczeciu z dnia 27.02.2008r.

- protokét przestuchania strony dnia 22.02.2008r.,

- protokot z dnia 28.04.2008r. z przestuchania strony i Swiadkow,

- pismo z dnia 14.03.2008r. do Posterunku Policji — odpowiedz z dnia
08.04.2008r. znak: PPG-MW 106/39/111/08,

- wezwanie na rozprawe (10.04.2008r.),

- notatka z ogledzin (10.04.2008r.).
Po analizie przedmiotowego postepowania stwierdzono nastepujgce uchybienia
formalne:

1. postepowanie wszczyna ztozenie kompletnego wniosku a nie data wystania
zawiadomienia 0 wszczeciu,

2. przed wydaniem decyzji nalezy zawiadomi¢ strony postepowania o zebranym
materiale dowodowym — zgodnie z art. 10 kpa i umozliwi¢ wypowiedzenie sie w tej
materii;

3. brak przediuzenia ustawowego terminu do zatatwienia sprawy (wniosek z
11.02.2008r adecyzja z 12.05.2008r.) — zgodnie z art. 36 kpa; niniejsze
postepowanie prowadzone byto 3 m-ce zamiast 1 m-c.

Osoba zajmujgca sie problematykg ewidencji: — Pani Henryka Banas — podinspektor
ds. dowodow osobistych i ewidencji ludnosci (stanowisko 1-osobowe).

Wydawanie dowodéw osobistych.

Zadania z zakresu wydawania dowoddw osobistych wykonuje Pani Henryka Bana$ -
podinspektor ds. dowoddéw osobistych i ewidencji ludnosci (jednoosobowe
stanowisko pracy). Dokumentacja z zakresu dowodow osobistych przechowywana
jest w jednym pomieszczeniu, w szafach metalowych zamykanych na zamki. Okna
zabezpieczone kratami.

Koperty utozone sg wedtug numeréw zamowien generowanych przez informatyczny
System Obstugi Obywatela. Koperty dowodowe sg opisane zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
24 grudnia 2002 r. w sprawie zgtaszania i przyjmowania danych niezbednych do
zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji
i ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych (Dz. U. z 2002 r. Nr 236, poz.
1999).

Dokonano kontroli 6 losowo wybranych kopert dowodowych.



1. Koperta nr 7153. wniosek przyjety 30.04.2009 r., formularz wystawiony
30.04.2009 r. W kopercie znajduje sie wniosek, odpis skrécony aktu
urodzenia, potwierdzenie uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobistego.

2. Koperta nr 7085. Wniosek przyjety 16.01.2009 r. formularz wystawiony
16.01.2009 r. W kopercie znajduje sie: formularz dowodowy, wniosek o
wydanie dowodu, odpis skrécony aktu urodzenia USC Chmielnik,
dokumentacja dotyczaca poprzednio wydanych dowodow osobistych.

3. Koperta nr 481171. Whniosek przyjety 06.01.2009 r., formularz wystawiony
06.01.2009 r. W kopercie znajduje sie: wniosek, formularz dowodowy,
potwierdzenie uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobistego,
dokumentacja dot. poprzednio wydanych dowodow osobistych. Zgodno$é
danych zawartych we wniosku z aktem maitzenstwa USC Gnojno
potwierdzona przez Kierownika USC.

4. Koperta nr 7042. Wniosek przyjety 03.11.2008 r. , formularz wystawiony
03.11.2008 r. Wniosek dotyczy osoby matoletniej. Na wniosku znajduje sie
podpis (zgoda) rodzica na wydanie dowodu matoletniemu. W kopercie
znajduje sie formularz dowodowy, odpis skrécony aktu urodzenia USC
Chmielnik, potwierdzenie uiszczenia optaty za wydanie dowodu osobistego na
wniosku dowodowym.

5. Koperta nr 7139. Whniosek przyjety 16.04.2009 r., formularz wystawiony
16.04.2009 r. Whniosek dotyczy osoby maloletniej. Na wniosku znajdujg
wymagane podpisy rodzicow potwierdzajgce zgode na wydanie dowodu
matoletniemu. W Kkopercie znajdujg sie: wniosek, formularz dowodowy
potwierdzenie optaty za wydanie dowodu osobistego, odpis skrocony aktu
urodzenia USC Chmielnik.

6. Koperta nr 7154. Wniosek przyjety 04.05 2009 r., formularz wystawiony
04.05.2009 r. Wniosek dotyczy osoby matoletniej. Na wniosku znajdujg
wymagane podpisy rodzicow potwierdzajgce zgode na wydanie dowodu
matoletniemu. W kopercie znajdujg sie : wniosek, formularz dowodowy, odpis
skrécony aktu urodzenia USC Busko-Zdroj, potwierdzenie uiszczenia optaty
za wydanie dowodu osobistego.

Pracownik kontrolowanego stanowiska pracy prowadzi teczki spraw:
- Rejestr kopert osobowych przestanych do innych organéw gmin,

- SO.lIl — 5126 — Dokumentacja dotyczaca posrednictwa w wydawaniu
dowoddw osobistych,

- SO.lI- 5121- Nadz6r nad wydawaniem dowodow osobistych,
— SO.1l - 5120 — Rejestry wydanych i utraconych dowodéw osobistych,
— SO.1I- 5122 — Protokoty dot. zagubionych kopert dowodowych,

- SO.lIl — 5125 - Zawiadomienia, zaswiadczenia z zakresu dowodow
osobistych.

Kontrola realizacji postanowien zawartych w art. 43 ustawy o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych (uniewaznianie dowoddéw osobistych). Sprawdzono 3 losowo
wybrane rekordy w SOO, w stosunku do ktorych zaistniaty zmiany danych
adresowych lub osobowych.



1. XXX XXX [protokot kontroli str.8] dowdd osobisty AKE 426338 zmiana
nazwiska w dniu 25.04.2009 r.. Wprowadzono date uniewaznienia 25.07.2009
r., faktyczna data uniewaznienia 16.07. 2009 r., w zwigzku z wydaniem
nowego dowodu osobistego.

2. XXX XXX [protokét kontroli str. 8] dowdd osobisty AKU 023456, zmiana
adresu zameldowania w dniu 26.05.2009 r. Stwierdzono wprowadzenie daty
uniewaznienia z dniem 26.08.2009 r.

3. XXX XXX [protokét kontroli str. 8] dowdd osobisty AEE 755948, zmiana
adresu zameldowania w dniu 22.06.2009 r. Stwierdzono wpis uniewaznienia
dowodu w dniu 22.09.2009 r.

Kontrola wykorzystania formularzy dowodowych, jako drukow $cistego zarachowania.
Partia 200 szt. formularzy pobranych w Wydziale Spraw Obywatelskich
I CudzoziemcOw na podstawie dowodu wydania nr 82/2008 jest w trakcie
wykorzystania. Stwierdzono anulowanie 2 szt. formularzy, ktére przechowywane sg
w osobnej teczce.

Przeprowadzong kontrole wpisano w ksigzce kontroli pod nr 3.

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 .

Protok6t sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
przekazano jednostce kontrolowane;.

Protokot sporzadzili: Kierownik jednostki kontrolowane;j:
Marta Konasiewicz
Wijt
Mariola Btoriska-Adamczyk
Zbigniew Janik
Ryszard Ksel

Miejsce i data podpisania protokotu
przez kontrolujgcych:
Kielce, dnia, 03.09.20009r.

Miejsce i data podpisania protokotu
przez kontrolowanego:
Gnojno, 10.09.2009 r.



