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PROTOKOL

z kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzedzie Gmin w Przystajni
ul. Czestochowska 5. 42 — 141 Przystajn

I.1.0rgan nadzoru :
- WOJEWODA SLASKI
2. Kierownik jednostki kontrolowane;j :

Andrzej Kucharczyk - Wéjt Gminy pelniacy te funkcje od czerwea 1990 roku.

W

. W czasie kontroli wyjasnien udzielali :

Gabriela Mika - zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Halina Wigctawik — podinspektor . pelni obowiazki zastgpey Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego

&

Kontrole przeprowadzili :

- Antoni Bajor — st. inspektor wojewodzki na podstawie upowaznienia do kontroli
Nr PN.0939/2997/05 z dnia 17.10.2005 r.

- Halina Pawlet - st. inspektor wojewodzki na podstawie upowaznienia do kontroli
Nr PN.0939/2996/05 z dnia 17. 10.2005 r.

N

. Data przeprowadzenia kontroli :
- od dnia 26.10.2005 r. - 27.10.2005 r.
6. Temat kontroli :
- dziatalno$¢ komérki ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
7. Okres objety kontrolg :
- oddnia 02.01.2003 r. - 26.10.2005 r.
8. Wezesniej przeprowadzone kontrole :
- w2000r.

9. Badania materialéow dowodowych prowadzone metodq :
- reprezentatywng




[image: image2.jpg]II. 1. Obsada i lokalizacja stanowiska oraz zabezpieczenie dokumentacji.

Stanowisko ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych zlokalizowane jest na pigtrze
budynku Urzedu Gminy w Przystajni w dwdch pomieszczeniach, funkcjonalnie potaczonych.
W pomieszczeniach tych zlokalizowane sq takze sprawy z zakresu USC. Jedno z pomieszczen
spetnia funkcje sali §lubéw, znajduja si¢ w nim zestawy kartoteczne.

W pomieszczeniu pierwszym znajduja si¢ dwa  stanowiska pracy, przyjmowani sa w nim
interesanci, oraz zlokalizowany jest sprzet LBD i SOO. W pomieszcezeniu  drugim
przechowywane sg zbiory ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

Zbiory kart osobowych mieszkanca (KOM ) oraz kopert osobowych wydanych
dokumentéw tozsamosci przechowywane sa  w metalowych zestawach kartotecznych ( pig¢
pozioméw z blokada ).

Blankiety dowodéw osobistych przygotowanych do wydania, oraz pieczgcie i druki
$cistego zarachowania - przechowywane sq w szafie metalowej.erna ).

Biezaca dokumentacja ewidencji ludnosci i dowodow osobistych przechowywana jest w
szafach metalowych.

Drzwi WejéCiOWC do pomicsxcxcnia (Z kory arza ) sa antyw{amaniowe, zamek typu
Gerda”
5 .

Drzwi miedzy pomieszezeniami zamykane na jeden zamek.

Pomieszczenia jak i budynek - wyposazone w  system alarmowego ostrzegania
(akustyczny).

Sprzet p.poz.- zlokalizowany jest w pomieszezeniu pierwszym - gasnica proszkowa.
Sprawy ewidencji ludnosci  prowadzi Gabriela Mika — zastepca kierownika USC,

dowodéw osobistych Halina Wiectawik — podinspektor, pelni obowiazki zastepey kierownika
USC.

2. Ewidencja ludnoSci.

Rejestr stalych mieszkaficow (K O M ) - prowadzony jest w ukladzie terytorialnym.

Do aktualizacji kart KOM, wykorzystywane sg: formularze zgloszen  meldunkowych,
sawiadomienia  z ruchu meldunkowego ( pobyt czasowy), odpisy aktow stanu cywilnego
przekazywane przez USC, dokumentacja z dowodéw osobistych, oraz informacje pozyskane
w toku bezposrednich kontaktéw 7 interesantami, czy tez prowadzonych postepowan
administracyjnych.

Zbior jest aktualizowany wynikami uzyskanymi z weryfikacji wykazow, badz list
sporzadzonych w formie wydrukow komputerowych, np. spisdw wyborcow, 0sob uprawnionych
do udziatu w referendum, wykazéw p.poborowych, wykazéw dla szkot, itp.

Spisy do wyboréw Sejmu i Senatu RP na dziefi 25 wrzesnia 2005 r. jak i dla wyborow
Prezydenta Rzeczypospolitej na dzien 9 pazdziernika 2005 r. - sporzadzone zostaly w formie
wydruku elektronicznego. Dokonano weryfikacji spisu z rejestrami mieszkancow, rozbiezno$ci
nie stwierdzono.

Sprawdzono karty ( KOM ) =z micjscowosci  Brzeziny od nr 1 do 11 1 Przystajni, ul.
Czestochowska od nr 3 do 9 - karty posiadaly upowszechniony numer ewidencyjny. Sktadniki
numeru dot. daty urodzenia oraz plci. byly zgodne z odpowiednimi zapisami w karcie KOM.





[image: image3.jpg]Jednostka od 1998 r. posiada i prowadzi Lokalny Bank Danych. Nadzér sprawuje
Osrodek Informatyki Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego, Filia w Czestochowie.

Kartoteka bytych mieszkancow, prowadzona jest w ukladzie terytorialnym.
Aktualizacja dokonywana jest w dacie zdarzenia.

Skorowidz alfabetyczny do rejestru statych mieszkancow prowadzony w ukladzie
kartoteki prowadzony byt do 2002 r.. obecnie wykorzystywana jest w tym przedmiocie baza
LBD.

Ewidencja zdarzen meldunkowych prowadzona jest w dwéch zbiorach, tj. ewidencja
zdarzeti wynikajacych z akt stanu cywilnego i zdarzen z ruchu meldunkowego.

Z akt stanu cywilnego w 2003 roku przyjeto i przepracowano 228 zdarzen . w 2004 -
211 zdarzen, a w 2005 ( do daty kontroli - 26.10.2005 r. )— 143.

Z ruchu meldunkowego w 2003 r. przyjeto i przepracowano 415 zdarzen, w2004 r -
458 zdarzen, a w 2005r. (do daty kontroli — 26.10.2005 r. ) -312.

Czynnosci podejmowane sq terminowo i poprawnie.

Sprawdzono wybiérezo z lat 2004 i 2005 — formularze »zgloszen pobytu statego”,
., zgloszen wymeldowania z pobytu stalego™ i ..zgloszenia pobytu czasowego trwajacego ponad
2 miesigce”. Formularze Pu E-1i Pu -3 zawieraly potwierdzenia w czesci dotyczacej ,,pobyt
osoby pod adresem”, ktorego dotyczy zgloszenie obowiazku meldunkowego. W przypadkach
gdy obowiazek meldunkowy wykonuje whasciciel i jego rodzina — na formularzu dokonywany
Jest jeden podpis, w czesci dot. wykonywania obowiazku.

Druki ( formularze zgloszen ) po przepracowaniu w kartach oraz systemie LBD,
przekazywane sa do Osrodka Informatyki S UW -z zasady raz w tygodniu ,
natomiast objete statystyka GUS do MSW i A Departamentu Rozwoju Informatyki i Systemu
Rejestrow Panstwowych ( odeinki .B™ zgloszen zameldowania na pobyt staly) — przekazywane
saraz w tygodniu.

Informacje dot. aktow urodzen przekazywane sg obecnie - poczta elektroniczng , poprzednio na
dyskietce. Na karcie KOM ( dziecka ) numer ewidencyjny nanoszony jest odrecznie.

Po  zwrocie, druki ( formularze ) archiwizowane sa wedlug rodzaju zdarzenia w ukladzie
rocznym.

Zawiadomienia do Wojskowych Komend Uzupelnien rejestrowane sa  w ewidencji
ogdlnej zdarzen meldunkowych.
Zawiadomienia przekazywanc sq bezzwlocznie po przyjeciu zgloszenia.

Terminatka zgloszen Pu E — 1 ( zameldowania na pobyt staly ) — sprawy
wyprowadzone byly na biezaco.

Terminatka zgloszen Pu E -2 ( wymeldowania z pobytu stalego ) - kartoteka przejsciowa,
zawierala 12 zdarzen, wtym 4 biezace ( przyjete w pazdzierniku 2005 r. ).

8 zdarzen przyjeto w latach ubieglych. tj. wroku 1995 -1, w2000 - 1, w 2003 - 2 s
w 2004 — 1 i w2005 roku- 3 zdarzenia. W stosunku do 7 -miu zdarzen pozyskano informacje,
ze osoby w nowym miejscu pobytu. wskazanym w zgloszeniu wymeldowania - nie uzyskaty
zameldowania na pobyt staty. W stosunku do 1 wymeldowania brak jakiejkolwiek informacji.





[image: image4.jpg]Pobyt czasowy do 2-ch miesi¢ey zalozona jest ksigzka zameldowan.
W okresie objetym kontrola zdarzenia nie w vstapily.

Pobyt czasowy ponad 2 miesigee, prowadzony jest w formie kartoteki utozonej z
formularzy zgtoszen Pu-E 3, uklad chronologiczny.

Aktualnie na pobycie czasowym na terenie jednostki przebywa - 99 o0sdb.

Po uplywie deklarowanego terminu pobytu czasowego, formularze archiwizowane sa W
odrgbnym zbiorze. Wylaczenie formularzy ktorym uplynal termin, nastgpuje w grudniu kazdego
roku.

Zawiadomienia do urzedéw - stalego micjsca pobytu osoby, zostaly przekazane w formie
wydruku komputerowego, ewidencja w zbiorze ogélnym.

Ewidencja pobytu czasowego cudzoziemedw prowadzona jest w ksiazce zameldowan.
W 2003 1. przyjeto i zarejestrowano | 1 zdarzen, w 2004 1. -9 zdarzen, aw 2005 1. (do dnia
kontroli ) - 7 zdarzen.
Informacje o przyjetych zdarzeniach przekazane byly do  Oddzialu Zamiejscowego W
Czestochowie WSO iM.

Ustugowa rola ewidencji ludnosci:

_ w 2005 r. udzielono 70 informacji adresowych i wydano 171 zagwiadczen o zameldowaniu

( poswiadczenia ),
_ w 2004 r. udzielono 43 informacje adresowe i wydano 146 zaswiadczen o zameldowaniu

( po$wiadczenia ),
_ w 2003 r. udzielono 43 informacje adresowe i wydano 45 zagwiadezen o zameldowaniu

( poswiadczenia ),

Ewidencja wystawionych dokumentow (udzielonych informacji adresowych i zaswiadczen o
zameldowaniu ) prowadzona jest w formie spisu spraw.

Zaswiadczenie zameldowania wykonywane jest w formie wydruku komputerowego, w aktach
pozostaje podanie strony.

Informacje adresowe udzielane byly na 7adanic : Policji, urzedow i instytucji.

Do akt sporzadzana jest kserokopia w niosku.

Postepowania administracyjne w zakresie ewidencji ludnosci :

~ w2003 r. prowadzono 1 postgpowanie administracyjne, w ktorym zapadio rozstrzygnigcie w
formie decyzji administracyjnej - wymeldowanie w trybie art. 15 ust. 2 ustawy.

- w 2004 r. prowadzono 3 postgpowania administracyjne. W 2 sprawach zapadly
rozstrzygniecia w formie decyzji administracyjnej, orzekajacej wymeldowanie.

W trzeciej sprawie postepowanie zostato umorzone jako bezprzedmiotowe w trybie art. 105
Kpa,

- w2005 r. nie bylo wnioskéw o rozstrzygnigcic spraw w formie decyzji administracyjne;.

7 przeprowadzonych badan dokumentacji wynika, ze postgpowanie administracyjne w
sprawach z zakresu ewidencji ludnosci prowadzone jest W sposob zadawalajacy, a wydane w
tych sprawach decyzje administracyjne trafne merytorycznie, majace oparcie w zebranym
materiale dowodowym.
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Do wprowadzania danych w systemie komputerowym dowodéw osobistych, uprawnione
sgq 2 osoby — Halina Wiectawik i  Gabricla Mika.
W/ wymienione odbyly szkolenie w Osrodku Informatyki Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego
Filia w Czgstochowie, w grudniu 2000 roku.

Whioski o wydanie dowodu osobistego — na biezaco wprowadzane sa do systemu w
obecnosci sktadajacego wniosek ( wystepujacego o wydanie dowodu), a nastepnie sporzadzany
jest formularz sktadajacy sie z cz¢Sci A 1 B ( druk Scistego zarachowania ). Wnioskodawca
potwierdza zgodno$¢ danych osobowych zawartych w czgsci A formularza — wlasnorgcznym
podpisem. Po sprawdzeniu - formularz uzupetniony jest fotografia wnioskodawcy i skanowany.

Dane osobowe z formularza w drodze teletransmisji przesylane sa do Centrum
Personalizacji Dokumentéw w Warszawie.

Dowody osobiste wydawane sa z zasady w terminie jednego miesigca.

W przypadku — gdy osoba urodzona jest poza obrgbem administracyjnym gminy, badz
zawarla zwiazek malzefiski w innej jednostee, to wowezas do wniosku zalacza odpis aktu
urodzenia lub malzenstwa. Dokumenty te gromadzone sq w kopertach osobowych. W przypadku
stwierdzenia braku w/w aktéw w kopertach - a nastgpuje wymiana dokumentu, podejmuje si¢
dziatania, zmierzajace do uzupetnienia brakow ( odpiséw aktow stanu cywilnego ).

Whnioski 0s6b dot. aktéw miejscowych potwierdzane sg co do zgodnosci przez zastepcow
kierownika USC.

Stanowisko ds. dowodéw osobistych prowadzi komputerowy rejestr formularzy (drukow
$cistego zarachowania). Rejestr prowadzony jest od stycznia 2001 roku.

Formularze ( druki ), ktore ulegly uszkodzeniu, badZz zostaty anulowane w toku
opracowywania - archiwizowane sa w odrebny zbiér wraz z dowodami otrzymania dokumentéw
z Wydziatu Spraw Obywatelskich i Migracji S| UW.

Rejestr wydanych i utraconych dowodow osobistych nowego wzoru, prowadzony jest w
systemie komputerowym.

Prowadzona jest podreczna cwidencja wnioskow o wydanie dowodu osobistego ( zeszyt
formatu A 4) i zawiera nastgpujace dane : 1/Ip, 2/data wptywu wniosku, 3/ imi¢ i nazwisko
wnioskodawcy, 4/ adres zamieszkania wnioskodawcy, 5/ podstawa ubiegania si¢ o dokument z
wyszczegdlnieniem: po raz pierwszy. wymiana. utrata , 6/ zapotrzebowanie po koperte osobowa,
7/ wystano dnia , 8/ data otrzymania koperty. 9/ nr formularza , 10/ uwagi.

W dacie zlozenia dokumentow ustalana jest data odbioru dowodu osobistego ( z zasady 1
miesiac).

W 2003 1. wydano 575 dowoddw osobistych, w 2004 r. - 707 , a w 2005 r. ( do daty
26.10.2005 1. ) — 424.
f.acznie wydano w nowym systemie - 2. 060 dowodéw osobistych.
Do wydania w jednostce pozostawato 26 dokumentow.

Prowadzona jest odreczna ecwidencja zgloszen utraconych dowodéw osobistych —

ksiazeczkowych oraz nowego wzoru.
W 2003 r. przyjeto 16 zgloszen. w 2004 r. - 18,a w2005 r. (do dnia kontroli ) - 15.
7gtaszajacemu wydano zaswiadczenie o utracie dokumentu, kopia pozostaje w aktach.





[image: image6.jpg]W przypadku zgloszenia utraty dowodu osobistego - do systemu wprowadzana jest
informacja o jego uniewaznieniu, gdy dokument wystawiony zostal przez inny organ,
przekazywana jest do tegoz organu stosowna informacja.

Dowody osobiste typu ksigzeczkowego przedkladane do wymiany, po ich anulowaniu i
skasowaniu ( na kazdej stronie dokumentu odciskany jest stempel ,,anulowano”), zwracane sa
osobie ubiegajacej si¢ o wydanic nowego dokumentu. Na wniosku dokonywane jest
potwierdzenie odbioru dokumentu w formie stempla o tresci: ,,Anulowany dowdd osobisty ,
Seria i numer ... , zwrdécono stronie. ... data i podpis odbiorcy.”.

Rejestr DP-10 jest na biezaco aktualizowany.

Dokumentacje — po wydaniu dowodow osobistych, przechowuje sie w kopertach
osobowych. Zbiér kopert osobowych wydanych dokumentéw do 31.12.2000 r. prowadzony jest
w uktadzie numerycznym. Zbior kopert osobowych dowodéw osobistych, wydanych po dniu 1
stycznia 2001 r. prowadzony jest w ukladzie serii i numeréw dokumentdw.

Sprawdzono kilkanascie kopert osobowych serii  AED ( nr skrajne od 290400 do
890398 - wybiodrczo).
W kopertach znajduja si¢ dowody wplat w wys. 30 zt - za wydanie dokumentu. W okresie
objetym kontrolg wystapit jeden przypadek zwolnienia z optaty, udokumentowany.

W 2003 r. przekazano do innych jednostek ( organéw ) - 106 kopert osobowych, w
2004 1. - 290, a w 2005 r. ( do daty kontroli ) - 199.

Ewidencja przekazanych teczek osobowych do innych organéw prowadzona jest na
biezaco, wyszczegolnia si¢ : 1/ Ip. 2/ data otrzymania zapotrzebowania, 3/ nazwa jednostki
wystepujacej o koperte osobowa, 4 i 5/ nazwisko i imie, data urodzenia, imiona rodzicow, 6/
seria i nr ...dokumentu, 7/ data wyslania .... 8/ uwagi.

W rejestrze numerowym ( DP-10) odnotowany jest fakt przekazania dokumentu z
nazwa jednostki i data przekazania.

Otrzymane informacje z innych urzedow ( zgon ) wykorzystywane sg do aktualizacji
rejestru ( DP-10), dwie strony ( dane osobowe ) skasowanego dowodu osoby zmarlej zostaja
wlaczone do koperty osobowej. Pozostala czg$¢ dokumentu przeznaczona jest do kasacji.
Obecnie przechowywane sa w szafie metalowej. Planowana jest kasacja poprzez spalenie.

W okresie objetym kontrola wystepowaly przypadki wypozyczenia kopert osobowych
(dot. Policji ) za pokwitowaniem. Dokumenty zostaty zwrécone.

System Obstugi Obywatela w czasie prowadzonej kontroli pracowal bez zaklocen,
prawidtowo funkcjonowata sie¢ dot. teletransmisji danych w formie dokumentu
elektronicznego do Centrum Personalizacji Dokumentéw w Warszawie.

Reasumujac nalezy stwierdzi¢ . ze zadania z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow
ysobistych realizowane sa prawidlowo i terminowo.





[image: image7.jpg]Kontrolujacy dokonali wpisu do ksiazki  kontroli znajdujacej sie w jednostce
kontrolowanej pod poz. 3.

O wynikach przeprowadzonej kontroli. kontrolujacy poinformowali Wojta Gminy i
Sekretarza Gminy w dniu 27.10. 2005 r.

Na tym protokoét zakonczono.

Kierownika kontrolowanej jednostki -  Wojta Gminy Przystajn poinformowano o
przystugujacym  prawie wniesienia wyjasnien, co do tresci zawartych w niniejszym protokole,
do Wojewody Slaskiego za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Spraw Obywatelskich 1
Migracji Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Katowicach, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu.

Protokét niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach i przed
podpisaniem odczytano.

Egzemplarz nr 1 otrzymuje kicrownik kontrolowanej jednostki — Wo6jt Gminy Przystajn ,
a egz. nr 2 pozostaje w aktach Oddzialu Zamiejscowego w Czgstochowie Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Migracji Slaskiego Urzedu Wojew6dzkiego w Katowicach.

Przystajn,  dnia ... ? :‘7.‘ 7 ............. 2005 r.

Kierownik jedncist kontrolowanej Kontroluj apzj
|





