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PROTOKOL

z kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy w Trzciannem: adres: 19-104
Trzcianne; REGON: 000546957; NIP: 7191101016.

Wojtem Gminy Trzcianne jest od wrzesnia 1997r. Pan Zdzistaw Dabrowski.

Podstawa kontroli: plan kontroli na 2007r. zatwierdzony przez Wojewode Podlaskiego,
zarzadzenie Nr 80/05 Wojewody Podlaskiego z dnia 11 maja 2005r. w sprawie szczegétowych
zasad wykonywania kontroli.

Kontrole przeprowadzita Ewa Nieborak — starszy inspektor wojewddzki w Wydziale Spraw
Obywatelskich 1 Cudzoziemcéw Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bialymstoku.
legitymujaca si¢ upowaznieniem z dnia 15.11.2007r. Nr 56/07 Wojewody Podlaskiego -
delegacja stuzbowa z dnia 15.11.2007r. Nr 153/07.

Kontrolg rozpoczeto 1 zakonczono w dniu 20.11.2007r.

Tematem kontroli objeto czynnosci podjete od poczatku ubiegtego roku majace na celu
realizacj¢ zadan nalozonych ustawa z dnia 10.04.1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych (tekst jednolity: Dz. U. z 2006r. Nr 139. poz. 993 z p6zn. zm.).

Informacji i wyjasnien udzielali: P. Jarostaw Wejda prowadzacy sprawy z zakresu ewidencji

ludnosci od 1986r. i P. Zygmunt Waszkiewicz — Kierownik USC — realizujacy od 1984r.
zadania zwigzane z wydawaniem dowoddw osobistych.

I. W zakresie ewidencji ludnosci :

Gmina Trzcianne liczy okoto 4 900 statych mieszkancow.

Ewidencja ludnosci prowadzona jest dwusystemowo. tj. w systemie informatycznym
1 w systemie kartotecznym.

Kartoteka terytorialna statych mieszkancow (KOM-y) przechowywana jest
w drewnianych szufladach przeznaczonych specjalnie na ten cel. Pouktadana jest alfabetycznie
wedlug nazw miejscowosci 1 kolejnych numeréw domoéw. a w Trzciannem - alfabetycznie
wedhlug nazw ulic, kolejnych numeréw domoéw i lokali.

Sprawdzono karty osobowe mieszkancéw (KOM-y) nastepujacych miejscowosci:
- Trzcianne, ul. Mickiewicza - 10 sz.
- Trzcianne. ul. Nowa - 20 szt.
- Boguszewo - 34 szt.
- Milewo - 23 szt.

Dane ujete na sprawdzanych KOM-ach poréwnano z danymi ujetymi w systemie

informatycznym. Stwierdzono przy tym. ze oba zbory (kartoteczny i informatyczny) zawierajq
wymagane dane osobowo-dowodowo-adresowe, numery ewidencyjne sa zgodne z data
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urodzenia. do obu zbiorow wprowadzane sg serie i numery ksiazeczek wojskowych w przypadku
0sOb podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowej czy tez zmiany zwiazane z wydaniem
nowych dowodow osobistych, zawarciem matzenstw, wprowadzane sa numery ewidencyjne
wspotmalzonka.

Ponadto baza danych zgromadzonych w systemie informatycznym zostata uzupeiniona
o dane archiwalne. tj. dane dot. poprzednich adresow zameldowania, czy poprzednio
posiadanych dowodow osobistych.

Kartoteka terytorialna bylych mieszkancéw sklada si¢ z zawiadomien o zameldowaniu
W nowym miejscu pobytu oraz z kart oséb zmartych uzupetnionych o date 1 numer aktu zgonu.

Po otrzymaniu z USC odpisu skroconego aktu urodzenia noworodka zaktadany jest KOM
i dane noworodka wprowadzane sa do informatycznego, gminnego systemu ewidencji ludnosci.
Nastepnie przekazywane sa (na nosniku magnetycznym) do MSWiA w celu nadania numeru
ewidencyjnego PESEL. Gminna baza ewidencji ludnosci (zarowno kartoteki jak 1 baza
komputerowa) jest uzupetniana o numery ewidencyjne PESEL. niezwlocznie po uzyskaniu
informacji o ich nadaniu. Nowonadany numer ewidencyjny PESEL jest udostepniany rodzicom
noworodka.

Aktualizacja wojewodzkich  zbiorow  meldunkowych o dane zarejestrowane
w kontrolowane] jednostce nastgpuje regularnie — z uwzglednieniem pigciodniowego terminu
przewidzianego do dokonania tych czynnosci. Dane aktualizacyjne sa przekazywane
do Wojewddzkiego Osrodka Informatyki — TBD w Bialymstoku w formie dokumentu
elektronicznego.

Wyjasnienia pracownika w powyzszym zakresie potwierdzajq zapisy w prowadzonym
dodatkowo na stanowisku skorowidzu oraz wykazy odpisow skroconych aktow stanu cywilnego
(aktow urodzenia teczka OEL.5110-3/07. aktow malzenstwa teczka OEL.5110-2/07. aktoéw
zgonu teczka OEL.5110-4/07) jak rowniez pliki zmian rejestrowane przez WOI - TBD
w Bialymstoku.

Réwniez systematycznie przekazywane sa do wilasciwego Urzedu Skarbowego (US
w Morikach) informacje o zgonach mieszkancoéw gminy Trzcianne. Swiadcza o tym gromadzone
w odrebnej teczce OEL.5112/6/07 kopie zawiadomien. np. z dnia 21.09.2007r. 03.10.2007r.
08.10.2007r. 12.11.2007r. 14.11.2007r. 15.11.2007r. (obowiazek przekazywania ww. informacji
wynika z ustawy o zasadach ewidencji 1 identyfikacji podatnikéw i platnikow - Dz.U.
7 1995r. Nr 142, poz.702 z p6zn. zm.).

Wedhug wyjasnien pracownika. w okresie objetym kontrola. nie byto zadnego przypadku
zgloszenia pobytu czasowego do 3 miesiecy (poprzednio do 2 miesigcy).

Ewidencja pobytow czasowych trwajacych ponad 3 miesiace (poprzednio ponad 2
miesiace) prowadzona jest, obok systemu komputerowego, rowniez w systemie kartotecznym
obejmujacym  formularze ,.Zgloszenie pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesiace”.
Kartoteka  zawiera aktualne zgloszenia poukladane alfabetycznie wedlug nazwisk o0sob
dokonujacych zameldowania. W dniu kontroli 64 osoby zameldowane byly na terenie
kontrolowanej jednostki na ten rodzaj meldunku.

Zaréwno zgloszenia pobytu czasowego ponad trzy miesiace jak 1 zgloszenia pobytu
stalego przyjmowane sa przy potwierdzeniu faktu pobytu osoby podlegajacej zameldowaniu
w  miejscu  podanym do zameldowania. Omawiane zgloszenia przyjmowane sa
na obowiazujacych drukach i po wykazaniu (wypetnieniu) przez osobe zglaszajaca wszystkich
niezbednych danych.

W okresie objetym kontrola czterech cudzoziemcéw zglosito swdj pobyt na terenie
kontrolowanej jednostki. Czynnosci meldunkowych dokonano zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
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Od poczatku okresu objetego kontrola przeprowadzone zostaly 3 postepowania
w sprawach meldunkowych. Decyzje w wymienionych wyzej sprawach. sa juz ostateczne
- nie byly zaskarzane w administracyjnym toku instancji. Postgpowania je poprzedzajace
opieraly si¢ na zasadach okreslonych przepisami kpa. z zachowaniem okreslonych prawem
procedur.

Przeglad teczki OEL.51180/07 - Udostegpnienie danych osobowych (gdzie gromadzone
sa zarowno wnioski o udostepnienie danych pochodzace w przewazajacej czesci od organdéw
Policji. Sadu ZUS-u jak i wnioski o wydanie zaswiadczen o zameldowaniu) wskazuje, ze tego
typu sprawy zalatwiane sa bez zbgdnej zwtoki.

2. W zakresie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc:

Z uwagi na uptywajacy ustawowy termin wymiany ksiagzeczkowych dowodow osobistych
na dowody w postaci kart identyfikacyjnych i wzmozenie dziatan zwiazanych z wymiana ww.
dokumentow., omawiane zadania podlegaja szczegdlnej uwadze wszystkich organow
uczestniczacych w procesie wymiany dowodow osobistych. rowniez organéw nadzoru. Stad juz
wczesniej. a mianowicie w dniu 05.10.2007r. przeprowadzona zostala w Urzedzie Gminy
w Trzciannem kontrola dorazna w zakresie dot. realizacji zadan zwiazanych z wydawaniem
dowodow osobistych. Wyniki kontroli doraznej byly pozytywne. tym niemniej czynnosci
kontrolne zostaly powtorzone ze szczegdélnym uwzglednieniem okresu po kontroli dorazne;.

Stwierdzono przy tym. ze w dalszym ciagu uzupeilnianie sa rubryki ..Uwagi”
obowiazujacych wczesniej rejestréw numerowych Dp-10  wydanych ksigzeczkowych
dowoddéw osobistych.

Koperty dowodowe dla dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢ przechowywane sa:
wedlug serii 1 kolejnych numerow - dla poprzednio wydawanych dowodéw w formie
ksiazeczkowej oraz wedlug numeréw wnioskéw rejestrowanych w SOO - dla obecnie
wydawanych dowodéw w postaci kart identyfikacyjnych.

Na podstawie wyrywkowo sprawdzonych kopert ostatnio wydawanych dowodow
(wnioski od nr ...-4938 do nr ...-4900. oraz od nr ...-1842 do nr ...-1812 razem: 41 szt.)
ustalono. ze za wydanie dowodu osobistego pobierana jest nalezna optata w wysokosci 30 zi.
Do wnioskow o wydanie dowodu osobistego dolaczane sa. obok potwierdzenia uiszczonej optaty
za dokument. odpisy skrocone wiasciwych aktéw stanu cywilnego. o ile akty te sporzadzone
byty w innym USC niz USC w Trzciannem. Jezeli natomiast odpowiednio akt urodzenia lub
matzenstwa osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego zostat sporzadzony w USC
w Trzciannem. to dane osobowe wnioskodawcy potwierdzane sa przez Kierownika USC
na wniosku o wydanie dowodu osobistego. Na kazdym wniosku potwierdzane sa. w formie
adnotacji urzedowej. dane adresowe wnioskodawcy.

Czes¢ B formularza uzupeiniana po wydaniu dowodu zawiera potwierdzenie odbioru
dokumentu. dat¢ odbioru i numer otrzymywanego dokumentu.

Dane niezbedne do wytworzenia dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ sa bez przeszkod
przekazywane droga bezposredniej transmisji do Centrum Personalizacji Dokumentéw MSWiA
w Warszawie. Zachowany jest 30-dniowy termin od przyjecia wniosku do wydania dokumentu.

Od poczatku funkcjonowania nowego systemu wydawania dowoddow osobistych.
3 277 statych mieszkancow kontrolowanej jednostki otrzymato dowdd osobisty w postaci karty



identyfikacyjnej. z czego 432 dokumenty zostaly wydane juz po kontroli doraznej. Wedtug
stanu na dzien kontroli: 2 wnioski nie zostaty jeszcze wprowadzone do systemu, 2 wprowadzono
ale nie przekazano jeszcze do CPD. 45 wnioskow przekazano do CPD, 149 dokumentow
oczekiwalo na odbidr przez Wnioskodawcow.

Podczas kontroli pracownikom udzielono instruktazu.

Ustalenia kontroli zostalty omowione z Z-ca Wojta Gminy Trzcianne.

Wojtowi Gminy Trzcianne przystuguje prawo wniesienia umotywowanych zastrzezen
odnosnie ustalen zawartych w protokole przed jego podpisaniem oraz prawo ztozenia pisemnych
wyjasnien co do ustalen kontroli w terminie 7 dni od daty podpisania protokotu.

Protokol sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
doreczono Wojtowi Gminy Trzcianne. a drugi pozostawiono w aktach Wydzialu Spraw
Obywatelskich 1 Cudzoziemcéw Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bialymstoku.

Do ksiazki kontroli w Urzedzie Gminy w Trzciannem wpisano si¢ pod poz. 6/2007.

Zal. Nr 1

Kierownik jednostki kontrolowane;j: Kontrolujacy:
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