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
kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy w Tartowie.

Data przeprowadzonej kontroli: 10 luty 2010 r.
Zakres przeprowadzonej kontroli:

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

Osoby kontrolujace:

1. Mariola Bfonska-Adamczyk — starszy inspektor wojewoddzki w Wwtkzi Spraw
Obywatelskich i CudzoziemcOwSUW na podstawie upowaienia Wojewody
Swigtokrzyskiego Nr 67/2010 — w zakresie ewidencjinogti;

2. Marta Konasiewipz — starszy inspektor w Wydziale ra8p Obywatelskich
i Cudzoziemcédw SUW na podstawie upowaienia Wojewody Swictokrzyskiego
Nr 68/2010 w zakresie rejestracji stanu cywilnego

3. Ryszard Ksel - starszy inspektor w Wydziale Sprawbywatelskich
i CudzoziemcOowSUW na podstawie upowaienia WojewodySwigtokrzyskiego Nr
69/2010 — w zakresie wydawania dowodéw osobistych.

Jednostka kontrolowana:
Urzad Gminy w Tartowie.

Kierownik jednostki kontrolowanej: Lech Wisik — Wojt Gminy Tartow.

W zakresie ewidencji ludndci:

Ewidencja ludnéci w Urzdzie Gminy Tarldbw prowadzona jest w systemie
kartotecznym: w formie indywidualnych kart osoboWwyenieszkacéw (KOM) oraz
w systemie informatycznym.
Kartoteka statych mieszkadw na dzié kontroli — 10.02.2010r. wynosi: 5675 oséb,
na pobyt czasowy: 88 osoOhcknie: 5763 osoby.
Karty KOM znajdua sic w metalowych szufladach, zamykanych na klucz, psztgzenie

znajduje st na petrze, nie ma krat w oknach. Jest tatwy dpsdo kart.



Karty utazone g alfabetycznie miejscowioiami a w obgbie miejscowséci ulicami wedtug
numeréw domow, natomiastjenie ma ulic to miejscow&ziami wedtug numeracji poses;ji.

Kartoteka bylych mieszkaow znajduje s w osobnych szufladach i obejmuje karty
0s6b zmartych i wymeldowanych administracyjnie. ti{de utazone g tak jak karty statych
mieszkacow.

Kartoteka osob wymeldowanych i nigdzie nie zameloych znajduje siosobno
(tzw. terminatka), w ktorej znajdugic karty KOM, s utozone alfabetycznie.

Karty KOM nie byly uzupetniane systematycznie. Qbec (nowy pracownik) na
karty wszystkie zmiany nanoszong 1sa bigaco i wedlug zapewnie osoby prowadge]

ewidencg wszystkie dane mapy¢ naniesione do 31.12.2010r.

Wyrywkowo dokonano kontroli kart osobowych miesm@w z miejscowsci:
Tartdbw, Wolka Lipowa, Zemborzyn Koielny, Duranéw, Hermandw, Brzozowa oraz
Czekarzewice.

1. XXX XXX [protokot kontroli str. 2]

XXX XXX [protokét kontroli str. 2]

XXX XXX [protokot kontroli str. 2]

XXX XXX [protokot kontroli str. 2]

XXX XXX [protokot kontroli str. 2]

6. XXX XXX [protokét kontroli str. 2]
Sprawdzono tate karty z kartoteki bytych mieszkeow:

o bk 0N

1. XXX XXX [protokot kontroli str. 2]
2. XXX XXX [protokét kontroli str. 2]

Na KOM jest wpisywany dowdd osobisty: seria i nuriber daty wydania.

Dla celow aktualizacji ewidenciji ludéoi prowadzones rejestry:

1) SO-5118 - potwierdzenia zameldowania na polaty stczasowy, wydane po dokonaniu
czynnaci zameldowania,

2) SO-5113 — zgtoszenia pobytu statego PUE-1,

3. SO-5118 — Zaviadczenia o wymeldowaniu za gragiita pobyt czasowy,

4. SO-5118 — piwiadczenia zameldowania na pobyt staty (wykaz ¢o#z



5. SO-5118 — paviadczenia zameldowania na pobyt staty wydawane:

a) na wniosek strony,

b) do rent i emerytur,

6. SO-5113 — zgtoszenia wymeldowania z pobytu gtatezasowego PUE-2,

7. SO-5113 — Zaviadczenia o0 czasowej nieobegaip otrzymane z innych ugdéw PUE-3
(zawiera z&wiadczenia z innych organow o zameldowaniu na pobgsowy),

8. SO-5112 — akty zgonow: zawiadomienia doddév Skarbowych, wysytangednio raz w
mieshcu, zalenie od ilgci zgonéw

9. SO-51180 — wnioski 0 ud@giianie danych osobowych (m.in. od komornikéw, goli

10. SO-511 informacje przekazywane w systemie PESHA WKU i innych organow i

urzedow,

11. Zameldowania na pobyt staly — po wpisaniu aktodzenia do polskich kg stanu
cywilnego i nadanie nr PESEL,

12. Odpisy skrocone:

a) akty urodzenia,

b) akty matenstwa.

Srednio co tydzié przesylanesdo Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
SUW w Kielcach informacje o zmianach osobowo — adveych. Przestane dyskietki
znajdup sic w skoroszycie.

Powyzsze prowadzone jest w systemie ,MIKROPESEL".

W 2008 i 2009 roku prowadzone byto 1 ppsiwanie o wymeldowanie, ktére
zakaiczono wydaniem decyzji w tym przedmiocie.

1. decyzja z dnia 05.01.2009r. znak: SO-51151(9200rzekajca 0 wymeldowaniu
p. XXX XXX [protokot kontroli str.3] wraz z dziemi z pobytu
- wniosek p. XXX XXX z dnia 07.07.2009r. o wymeldanie ,
- zawiadomienie o wszeeiu z dnia 08.07.2000r.

- przestuchanie strony z dnia 30.07.2009r.,

- pismo do Policji : 18.07.2009r., odpowiedB1.07.2000r.,

- wniosek do &lu Rejonowego w Sandomierzu o wyznaczenie przedstiay
- postanowienieadu z dnia 29.10.2009r. (wpigio 16.12.2009r.)



Brak zawiadomienia o zebranym materiale dowodowdgnwydania decyzji (art. 10 kpa)

oraz zawiadomienia o przedtniu terminu do zatatwienia sprawy (art.36 kpa).

W toku @ nadal 2 pogpowania — wnioski wptygty w 2009r.

1) Wniosek p. XXX XXX z dnia 27.11.2009r. o wyrdelvanie mgza p. XXX XXX z
msc. XXX [protokot kontroli str. 4],

- pismem z dnia 23.12.2009r. wezwano skioolawe¢ do uzupetnienia wniosku: tytut

prawny do lokalu.

Po okresie miesta, zamiast niezwtocznie - wystano pismo o ustiai brakow
formalnych, ktore nie zawieratlo klauzulze w razie nieusuncia brakéw sprawa
pozostanie bez rozpatrzenia.

2) Whniosek p. XXX XXX z dnia 12.09.2009r. o wyrdelvanie p. XXX XXX wraz z
dzie¢mi z lokalu potaonego w msc. XXX [protokét kontroli str.4].
- pismem z dnia 04.01.2010r. wezwat p. XXXX [protokét kontroli str. 4] aby
dokonata wymeldowania.
Powyzszy wniosek nie zawiera optaty. Przez 5 m-cy niebmmo kompletnie nic

W sprawie.

Osoba zajmujca sé problematyk ewidencji ludnéci: Pani Agnieszka Tuz — referent

ds. ewidencji ludngi i dziatalngci gospodarcze.

Rejestracja Stanu Cywilnego

Osobami uprawnionymi do dokonywania czyftioz zakresu rejestracji stanu
cywilnego w Urzdzie Stanu Cywilnego w Tartowiega Kierownik USC Pani Bgzena
Wtorkowska oraz Waojt Gminy Tartow.

Na potrzeby USC przeznaczong slwa pomieszczenia: w jednym przyjmoward S
interesanci, w drugim przechowywane ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe. Warunki
przechowywania kgg stanu cywilnego i innych dokumentéw nie bwudzastrzeen, s
prawidtowe i gwarantujbezpieczastwo.

Uwagi ogdlne o aktach stanu cywilnego

Akty stanu cywilnego sposglzane g w gotowych ksigach, odgbnych dla kadego rodzaju
aktow (ksegi: urodzeé, makenstw, zgonow). Akty s sporazdzane pismem ecznym,
czytelnym, pisownia poszczegolnych wyrazéw nie budatpliwosci, kazdy akt jest



podpisany przez osehbuprawnion. Wolne pola w aktach i rubryka ,Uwagi” prawidtowo
wykreslone. W przypadkach gdy podstawporzdzenia aktu byta decyzja Kierownika USC
wpisana jest odpowiednia informacja w rubryce ,Uiag

Powyzsze jest zgodne 2z Rozpadzeniem Ministra Spraw Wewtriznych
i Administracji z dnia 26 pailziernika 1998 r. w sprawie szczego6towych zasadzggdpmania
aktébw 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 stanu cywilnego spgdzone w latach 2009-2010.

Akty urodzenia

Do kontroli przedstawiono kgje urodzé zawierajca akty urodzé za lata 2005 —
2010. Stwierdzonoziksiega urodzé prowadzona jest przez okres zay niz 5 lat, co jest
niezgodne z § 12 pkt 2 Rozpadzenia Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia
26 padziernika 1998 r. w sprawie szczegobtowych zasadzggpania aktéw stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia kgi stanu cywilnego, ich kontroli, przechowywaniaabezpieczenia
oraz wzoréw aktow stanu cywilnego, ich odpisowiwaadcze i protokotow.(Dz. U. z 1998r.
Nr 136, poz. 884 z . zm).

W okresie ohjtym kontroh sporadzono: w 2009 r. - 4 akty urodzenia,
aw 2010 r. (do dnia kontroli) — 2 akty urodzenia.

Skontrolowano akta zbiorowe do aktéw:

2/2009 - akt spormlzony na podstawie decyzji Kierownika USC (trangkig), akta
zbiorowe zawieraj wniosek o wpisanie aktu, oryginalny odpis aktodasenia, ttumaczenie
na gzyk polski przez ttumacza przyggtego, decyzja (art.73 Poasc) — dokumenty w aktach
zbiorowych prawidtowe, jednak dane nie zostaly piesione prawidiowo, bowiem w
polskim akcie urodzenia wypetniono rubryki: ,miegszamieszkania w chwili urodzenia
dziecka” i ,data urodzenia (ojca i matki)”, co rr@ajduje podstaw w zagranicznym akcie
urodzenia;

2/2010 - akt spordzony na podstawie decyzji Kierownika USC (trangkig), w aktach
zbiorowych: wniosek z optat oryginalny odpis aktu urodzenia (Irlandia), thopanie aktu,
decyzja — art. 73 Poasc — dane przeniesione prawaddo decyzji i aktu polskiego;

1/2010 - transkrypcja zagranicznego aktu urodzeskda zbiorowe zawier@jwszystkie
wymagane prawem dokumenty, dane z dokumeutéadtowych prawidtowo przeniesione do
decyzji i aktu polskiego.

Akty matzenstwa

Do kontroli przedstawiono kgyc makenstw zawieragca akty sporzdzone
w latach 2007 — 2010. W 2009 roku spmizono 38 aktéw maenstwa, w 2010 — do dnia
kontroli — sporadzono 3 akty maknstwa.



Skontrolowano akta zbiorowe do aktow:

3/2010 - matenstwo zawarte w dniu 6.02.2010r. w sposob dkrey w art. 1 § 2 krio .
wyznaniowy ze skutkiem cywilnym, akta zbiorowe zensh: zapewnienie z dn. 28.12.2009
r., odpisy aktéw urodzenia i @miadczenie od duchownego z glavptywu8.02.2010 r.;

1/2010 - matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 2.01@0lakta zbiorowe
zawieraj: zapewnienie o0 braku okoliczém wylaczapcych zawarcie maenstwa z
dn.30.09.2009 r., odpisy aktow urodzenia zawiesajh matenstwo;

38/2009 - matenstwo zawarte w dniu 26.12.2009r. w sposéb dkrey w art. 1 8§ 2 krio,
akta zbiorowe zawiergj zapewnienie z dn. 9.11.2009r., odpisy aktéw ueodz i
zaswiadczenie od duchownego bez daty wptywu, alaty dporzdzenia aktu tj. 28.12.2009
r. wynika,  doreczone zostato w przepisanym terminie;

36/2009 - matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 26.1p20 ,
w aktach zbiorowych: zapewnienie z dn. 23.11.20@Ripisy aktow urodzenia zawiegaych
makenstwo;

19/2009 - matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 15.0820, akta zbiorowe
zawieraj wymagane dokumenty tj. zapewnienie z dn. 14.0R200dpisy aktéw urodzenia;

13/2009 - matenstwo zawarte przed Kierownikiem USC w dniu 7.07200
w aktach zbiorowych: zapewnienie z dn. 5.06.2008upis aktu urodzenia ¢aczyzny, akt
urodzenia kobiety spogdzony w USC Tartdw, odpis aktu mehstwa mezczyzny
(rozwiedziony) z adnotagjo rozwhzaniu matenstwa;

Akty zgonu

Do kontroli przedstawiono ksje aktéw zgonu za lata 2007 — 2010. W 2009 roku
sporadzono 53 akty, Zzaw 2010 do dnia kontroli spardzono 6 aktow zgonu.
Sposob sportizenia aktéw oraz akta zbiorowe nie badastrzeen, wszystkie zawieraj
wymagane prawem dokumenty - kartzgonu (cgé¢ dla USC). Ponadto
w aktach zbiorowych do kdego aktu zgonu znajdujes siotatka stabowa Kierownika USC
zawierajca: dane zmarlego, jego numer dowodu osobistegw atat przestania
zawiadomienia do USC spadzenia aktu urodzenia i aktu maistwa zmartego.

Rejestry:
Prowadzonesodrebne rejestry:
- rejestr przygtych zapewnig (zgodnie z art. 54, ust. 1 pkt 2 poasc),
- rejestr posfpowan i decyzji o sprostowaniu i uzupetnieniu aktu — B339,
- rejestr decyzji 0 zmianie imienia i nazwiska —-@JS040,
- rejestr wnioskéw o wydanie odpisu aktu stanu dyggo — USC 5145,
- rejestr powiadomigorganow ewidencji ludrigi o zaistniatych zmianach,



- rejestr powiadomigo zmianach przestanych do komérki dowoddow osoblsty

Zmiana imion i nazwisk
W kontrolowanym okresie nie wydanozadne] decyzji administracyjnej
w przedmiocie zmiany imienia lub nazwiska.

W zakresie wydawania dowodéw osobistych:

Zadania z zakresu wydawania dowodéw osobistychizeehne § w Referacie Spraw
Obywatelskich przez PanBozere Tworkowsk - Kierownika tego referatu - 20 lat stena
zajmowanych stanowisku.

Pracownikiem posiadajym uprawnienia dogbu do SWDO jest réwnie Pani Teresa
Kotodziejczyk obecnie przebywsgga na zwolnieniu lekarskim.

Dokumentacja dowodowa znajdujez siv jednym pomieszczeniu, w szafach metalowych
zamykanych na zamki. Koperty dowodowezaaioe 5 wg humerdw wnioskow generowanych
przez SWDO.

Koperty @ opisane zgodnie z wymogami zawartymi w rozpdeeniu Ministra Spraw
Wewrgtrznych i Administracji z dnia 24.12.2002 r. w spra zgtaszania i przyjmowania
danych niezbdnych do zameldowania i wymeldowania oraz prowaidzewidencji ludnéci

i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistyc

Kontroli poddano 5 losowo wybranych kopert dowodofiuy

1. Koperta nr 5641. Wniosek przgy 26.11.2009 r. , formularz wystawiony 26.11.2009
r. W kopercie znajdygj sie: wniosek, formularz dowodowy, odpis skrocony aktu
urodzenia, dowdd uiszczenia optaty za wydanie dawodaz dokumentacja dot.
poprzednio wydanych dowodéw osobistych.

2. Koperta nr 5628. Wniosek przyy 13.11.2009 r., formularz wystawiony 13.11. 2009
r. W kopercie znajdgjsie: wniosek, formularz dowodowy, dowod uiszczeniaabypt
za wydanie dowodu osobistego, odpis skrocony akarafistwa USC Ostrowiec
Swigtokrzyski oraz dokumentacja dot. poprzednio wydanyowoddéw osobistych.

3. Koperta nr 5623. Wniosek przgy 03.11.2009 r. formularz wystawiony 03.11.2009 r.
W kopercie znajduaj sig: wniosek, formularz dowodowy, dowdd uiszczeniaabpiza
wydanie dowodu osobistego, odpis skrocony aktuzenatwa, dokumentacja dot.
przednio wydanych dowoddw osobistych.

4. Koperta nr 5565. Wniosek przgy 31.08.2009 r. formularz wystawiony 31.08.2009 r.
W kopercie znajduj sie: wniosek, formularz dowodowy, dowodu osobistegdpis
skrécony aktu urodzenia.

5. Koperta nr 5640. Wniosek przgy 26.11.2009 r. formularz wystawiony 26.11.2009 r.
W kopercie znajdaj sig: wniosek, formularz dowodowy, odpis skrocony aktu
urodzenia.

Kontrola uniewaniania dowodow osobistych w trybie art. 43 ustawgvadencji ludnéci i
dowodach osobistych.
1. Dowdd AGI 240305 — zmiana stanu cywilnego dniu 282009 r. — stwierdzono wpis
w SWDO dot. uniewznienia z dat 26.03.2010 r.



2. Dowdd osobisty AKP 639148 — zmiana stanu cywilnegodniu 17.10.2009 r.
stwierdzono wpis w SWDO dot. uniewaenia z dat 26.03.2010 r.

3. Dowdd osobisty ARC 547584 — zmiana adresu (wymeddoe) 15.12. 2009 r. —
stwierdzono wpis w SWDO dot. unieswaania z dat 28.01.2010 r. (na podstawie
zawiadomienia UM w Ostrowcswigtokrzyskim)

Pracownik kontrolowanego stanowiska prowadzi tespkaw:
5129 — Informacje i Zaviadczenia dot. dowoddéw osobistych.

Udostpnianie danych osobowych z gminnego zbioru meldweigm oraz gminnej ewidenciji
wydanych i uniewznionych dowodow osobistych.

Teczka znak: 51180. Wnioski o udgstienie danych osobowych kierowanens wigkszgci
przez podmioty uprawnione do nieodptatnego ich kimyania — gtdwnie urgdy skarbowe,
komendy policji oraz komornicy. W roku 2009 stwdeono wptyw 58 wnioskéw, ktére byty
skladane na formularzach zgodnych z wzoremdimgm w rozporzdzeniu Ministra Spraw
Wewrgtrznych i Administracji z dnia 19 listopada 2008w. sprawie okr@enia wzoréw
wnioskow 0 udospnienie danych z ewidencji ludém, zbioru PESEL oraz ewidenciji
wydanych i uniewznionych dowodow osobistych.

Kontrola wykorzystania formularzy dowodowych, jathmkowscistego zarachowania.
Stwierdzono, 4 nie jest prowadzony rejestr uniesgonych formularzy dowodowych. Partia
formularzy pobranych w dniu 12.01.2010 r. znajdujrakcie wykorzystania.

Kontrole wpisano do kaizki kontroli pod pozyej 2/2010.

Protokot sporzdzono w dwoch jednobrzagych egzemplarzach, z ktorych jeden przekazano
jednostce kontrolowanej. Niniejszy protokot kierokwnjednostki kontrolowanej winien
podpis& i parafowa na kadej stronie w terminie 7 dni od daty otrzymaniatpkotu.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje gwvo odmowy podpisania protokotu
oraz prawo wniesienia pisemnych winen, co do tréci zawartych w niniejszym protokole
zarzadzapcemu kontrad w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszegotpkotu.

Protokét sporzadzili: Kierownik jednostki kontrolowanej:
Mariola Btonska- Adamczyk /-/
Wjt Gminy
I-1
mgr inz. Lech Wasik
Marta Konasiewicz /-/

Ryszard Ksel /-/

Kielce, dn. 23.03.2010 . Tarlow, dn. 31.03.2010



