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w Bialymstoku
15-213 Bialystok, ul. Mickiewicza 3
A2-

OB.1. BK.0932-8/09
Protokadl

z kontroli koordynowanej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy w  Grodku, adres: 16-040
Grodek ul. Chodkiewiczow 2 woj. podlaskie.

Kierownikiem kontrolowanej jednostki jest Pan Wieslaw Kulesza W¢jt Gminy Grédek od
dnia 14.11.2002r.

Informacji i wyjasnien udzielaly:

1. Pani Leonida Maliszewska — Kierownik USC w Grodku prowadzaca rowniez sprawy
z zakresu ewidencji ludnosci od 1995r.

2. Pani Aleksandra Michalczuk - Inspektor ds. obywatelskich, wojskowych, obronnych i obrony
cywilnej prowadzaca sprawy dowodow osobistych od 16.07.2003r.

Kontrole w dniu 25 listopada 2009r. przeprowadzita Barbara Kochanowska starszy inspektor
wojewodzki w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Bialymstoku na podstawie pisemnego upowaznienia do kontroli Nr 40/09 z
dnia 23 listopada 2009r. wydanego z upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora
Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow.

Przedmiotem kontroli objeto zagadnienia z zakresu sposobu realizacji zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 10.04.1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych / Dz. U.
Nr 139, poz. 993 z 2006r. — tekst jednolity / za okres od 01.01.2008r. do dnia kontroli.

W trakcie kontroli ustalono co nastepuje.

W zakresie ewidencii ludnosci.

Na potrzeby stanowiska ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych przeznaczone sa
dwa pomieszczenia, w ktérych okna zostaly okratowane. W budynku zainstalowany jest alarm.
Jeden z pokoi zajmuje stanowisko ds. ewidencji ludnosci. Znajduje si¢ tu calos¢ dokumentacji z
tego zakresu. KOM-y przechowywane sa w specjalnych szufladach w meblosciance. Drugi pokdj
zajmuje stanowisko ds. dowodéw osobistych. w ktérym przechowywana jest dokumentacja
dotyczaca dowodow osobistych, koperty osobowo-dowodowe mieszkancow oraz 0séb zmartych.
Dokumentacja zabezpieczona jest przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych.

Ewidencja ludnosci w  Urzedzie Gminy w Grodku prowadzona jest systemem
tradveyjnym kartotekowym oraz informatycznym.

Gmina Grodek liczy 5737 stalych mieszkancow.

Kartoteka terytorialna statych mieszkancow jest poukladana alfabetycznie wedlug
nazw miejscowosci, a w ramach danej miejscowosci wedlug numeracji domow. natomiast w
miejscowosciach Grodek 1 Walily-Stacja alfabetycznie wediug nazw ulic i numeracji domow tj.
zgodnie z § 25 ust. 4 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
24.12.2002r. w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i
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wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych 1 utraconych
dowodow osobistych / Dz, U. z 2002r. Nr 236, poz. 1999 z pézn. zm./

Podczas kontroli sprawdzono wyrywkowo karty osobowe mieszkancow
nastgpujacych miejscowosci:

Pilatowszczyzna - 23 szt
Grodek ul. Bialostocka - 54 szt
Grodek ul. Koszarowa - 36 szt

Przeglad kart osobowych mieszkancéw wskazuje na prawidlowe prowadzenie
kartoteki terytorialnej. KOM-y zawieraja wymagane dane osobowo-adresowo-dowodowe.
Nanoszone s3a na biezaco ich zmiany, a w szczegdlnosci: informacje o zawarciu malzenstwa /
data, Nr aktu i nazwa USC/, zmianv imion, nazwisk. orzeczenia sadéw o rozwiazaniu
malzenstwa, zgony wspdtmalzonkéw. nowe dowody osobiste i inne zmiany danych. Naniesione
zostaly rowniez numery PESEL wspoimatzonkow.

Takze naniesione zostaly ksiazeczki wojskowe / seria, Nr oraz nazwa WKU / o0séb
podlegajacych kwalifikacji wojskowej. Na wykazie figuruja 33 osoby rocznika 1990 oraz 1
osoba starszego rocznika. Sprawdzono wyrywkowo 7 osob. Ksiazeczki wojskowe zostaly
naniesione do gminnego zbioru meldunkowego prowadzonego w formie informatycznej i na
KOM-y.

Kartoteka bvlvch mieszkancéw gminy Grodek prowadzona jest zgodnie z § 27
w/w rozporzadzenia i zawiera indywidualne karty osobowe 0sdb zmartych oraz zawiadomienia o
zameldowaniu na pobyt staly na terenie innej gminy- E;7. Karty osob, ktére wymeldowaly sig i
nigdzie nie zameldowaly, oraz karty os6b wymeldowanych na podstawie decyzji administracyjnej
znajduja si¢ w kartotece przejsciowej /lacznie 52 KOM-y/.

Po otrzymaniu z USC odpisow skroconych aktéw urodzenia noworodkow
niezwlocznie zakladana jest karta osobowa mieszkanca - KOM. Dane noworodka wprowadzane
sa do gminnego zbioru meldunkowego /GZM/ i przekazywane za posrednictwem Portalu
Informacyjnego Administracji / PIA/ do Departamentu Centralnych Ewidencji Panstwowych
MSWiA celem nadania numeru PESEL. Po otrzymaniu z MSWiA numeréw PESEL wpisywane
sa one na KOM-y oraz wprowadzane do GZM, a nastepnie informacja ta przekazywana jest na
nosnikach elektronicznych do Wojewo6dzkiego Osrodka Informatyki Terenowy Bank Danych w
Bialymstoku celem aktualizacji wojewoddzkiego zbioru meldunkowego.

Wydruki otrzymane z MSWiA z numerami PESEL noworodkéw przechowywane
sa w teczce USC.5190/09. W odrebnej teczce przechowywane sa odpisy skrocone aktéw USC to
jest urodzen, matzenstw oraz zgonow.

Zmiany aktualizacyjne dot. zawartych malzenstw, zgonéw . nowych dowodéw
osobistych oraz inne zmiany danych osobowych do WOI TBD w Bialymstoku przekazywane
byly w biezacvm roku na nosnikach elektronicznych w terminach okreslonych w § 7 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 20.12.2002r. w sprawie
trybu przekazywania danych pomigdzy organami prowadzacymi ewidencj¢ ludnosci oraz
powiadamiania o nadaniu numeru PESEL. Potwierdza to wydruk z bazy Wojewodzkiego Osrodka
Informatyki Terenowy Bank Danych w Bialymstoku.

Formularze meldunkowe .Zgloszenie pobytu stalego”. zgloszenia pobytu
czasowego na terenie innej gminy, zaswiadczenia o wymeldowaniu, formularze ..Zgloszenj77 f
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wymeldowania z miejsca pobytu stalego™ przechowywane sa w teczce USC.5113/09.
Formularze ..Zgloszenie pobytu stalego™ zawieraja potwierdzenie faktu pobytu dokonane przez
osobe posiadajaca tytul prawny do lokalu: imie i nazwisko wraz z oznaczeniem jej dowodu
osobistego.

Do Drugiego Urzgdu Skarbowego w Biatymstoku przekazywane sa co miesiac
informacje /listy zgondéw/ o zgonach podatnikéw zgodnie z art. 12 ust. 3 ustawy z dnia
13.10.1995r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw i platnikéw. W 2008r.
zawiadomiono Drugi Urzad Skarbowy w Bialymstoku o zgonach 91 osob, a w 2009r. do dnia

kontroli o zgonach 70 oséb.

Udostepnianie danvch osobowych z gminnego zbioru meldunkowego.

W 2008r. do Urzedu Gminy w Grdédku wplyneto 167 wnioskéw / w tym 2 za
oplata/, w biezacym roku do dnia kontroli 177 wnioskéw /w tym 5 za oplata/. Pochodzily one
przede wszystkim od komornikéw sadowych, organow policji, ROPS, KRUS, Strazy
Granicznej, innych urzedéw administracji 1j. podmiotéw wymienionych w art. 44h ust. 1 ustawy
z dnia 10.04.1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych / Dz. U. z 2006r. Nr 139, poz.
993 z pézn. zm./, zatem od tych podmiotéw nie byla pobierana oplata za udostgpnienie danych.
Aktualnie stosowane sg wnioski wedlug wzoru ustalonego Rozporzadzeniem Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 19 listopada 2008r. w sprawie okreslenia wzoréw
wnioskéw o udostepnianie danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych
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i uniewaznionych dowodéw osobistych / Dz. U. z 2008r. Nr 214, poz. 1353/.
Baza danych zgromadzonych w systemie informatycznym zostala uzupelniona o
dane archiwalne w okolo 70 % tj. dane dot. poprzednich adreséw i czasokreséw zameldowania

na pobyt staly, na pobyt czasowy oraz poprzednio wydanych dowoddéw osobistych.

Pobvty czasowe do 3 miesiecy.

Na stanowisku pracy znajduje si¢ ksiazka zameldowan zalozona zgodnie z trescig
§ 29 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 24.12.2002r. w
sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz
prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

Za lata 2008 i 2009 brak jest wpiséw w ksiazce zameldowan, bowiem nikt nie
meldowal sie na ten rodzaj pobytu. Ostatni zapis dotyczy 2007r., kiedy to meldowaty si¢ 3 osoby.

Pobvty czasowe trwajace ponad 3 miesiace .

Ewidencja pobytow czasowych trwajacych ponad 3 miesigce prowadzona jest
systemem kartotekowym /alfabetycznie/ oraz informatycznym.

W dniu kontroli zameldowanych bylo na terenie gminy Grodek 107 oséb na
pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesiace. Formularze ..Zgloszen pobytu czasowego trwajacego
ponad 3 miesiace™ /E-;/ zawieraja potwierdzenie faktu pobytu dokonane przez osobg posiadajaca
tvtul prawny do lokalu: imie i nazwisko wraz z oznaczeniem jej dowodu osobistego .

Pobviv czasowe cudzoziemcodw

W 2008r. na terenie gminy Grodek zameldowanych bylo na pobyt czasowy do 3
miesiecy 8 cudzoziemcdw. Byli to obywatele Bialorusi i Ukrainy zameldowani na podstawi /
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wiz. Natomiast w 2009r. zameldowane byly 4 osoby na podstawie wiz. Byli to obywatele
Biatorusi 1 Ukrainy.

Aktualnie na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesiace zameldowanych jest 8
cudzoziemcow na podstawie decyzji Wojewody Podlaskiego.

Kartoteka alfabetvezna

Ze wzgledu na fakt, iz ewidencja ludnosci prowadzona jest juz systemem
informatycznym nie zachodzi potrzeba prowadzenia i aktualizowania kartoteki alfabetycznej
stalych mieszkancow.

W 2008r. Wéjt Gminy Grodek prowadzil postgpowanie w 7 sprawach o
wymeldowanie i wydal 5 decyzji o wymeldowaniu 0séb oraz 2 decyzje o umorzeniu
postepowania. bowiem osoby te dobrowolnie wymeldowaly si¢ i postgpowanie stalo sig
bezprzedmiotowe. Natomiast w biezacym roku wplynelo 8 wnioskéw o wymeldowanie oséb. W
jednej sprawie aktualnie prowadzone jest postgpowanie. w pozostalych sprawach Wéjt Gminy
Grodek wydal 4 decyzje o wymeldowaniu. a w 3 sprawach umorzyl postgpowanie jako
bezprzedmiotowe. Analiza akt spraw pozwala na stwierdzenie. ze postepowania prowadzone byly
zgodnie z przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

W zakresie dowodow osobistvch.

Podczas kontroli sprawdzono nastepujace dokumenty z zakresu wydawania
dowodow osobistych.

Sprzgt komputerowy do Systemu Obshugi Obywatela jest ubezpieczony w
InterRisk Towarzystwo Ubezpieczen S.A. Vienna Insurance Group Oddzial w Bialymstoku na
okres: od 05.03.2009r. do 04.03.2010r. lacznie z calym sprzetem komputerowym znajdujacym
si¢ w Urzedzie Gminy w Grodku.,

Na stanowisku pracy znajduja sie rejestry Dp-jp wydanych dowodéw osobistych
typu ksiazeczkowego serii AB, WL, DB, DD, DX oraz TD. Rejestry wszystkich serii dowodéw
ksiazeczkowych za wyjatkiem serii TD zostaly oprawione w twarde okladki introligatorskie
zapobiegajace niszczeniu. W rubryce .Uwagi” nanoszone sa adnotacje o zgonie obywatela,
informacje o wystaniu koperty osobowo-dowodowej do innego urzedu gminy. a takze seria i
numer nowego dowodu osobistego.

Do wydawania dowodoéw osobistych nowego wzoru w formie karty ID w
badanym okresie pobrano z Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Podlaskiego
Urzedu Wojewoddzkiego w Bialymstoku nastepujace ilosci formularzy: Nr dowodu pobrania: Nr
16/08 - 200szt.. 101/08 - 100szt. 160/08 -100szt. 54/09 - 100 szt. Wszystkie ilosci zostaly
rozliczone.

Ostatni dowdd wydania Nr 166/09 - 100 szt. serii E 2219301 - 2219400. z czego:

- wprowadzono do SOO - 33 szt
- Zniszczono - 0 szt
- pozostaje na stanie - 67 szt

Na stanowisku pracy znajduje sie rejestr formularzy zniszczonych. Dowody

pobrania formularzy wraz z rozliczeniami przechowywane sa w odrebnej teczce. Dodatkowo
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prowadzona jest ewidencja zniszczonych formularzy, w ktdrej wyszczegdlniono seri¢ i numer
formularza, przyczyne zniszczenia oraz date rozliczenia.

Od poczatku funkcjonowania nowego systemu wydawania dowodéw osobistych to
jest od 01.01.2001r. Wéjt Gminy Grdodek wydal obywatelom  4.843 dowody osobiste
nowego wzoru w formie karty ID. przy czvm w biezacym roku wydal 202 szt.

Na stanowisku dowodow osobistych zapewnione jest zastepstwo. Pelni je Pani
Leonida Maliszewska, ktéra réwniez posiada karte dostepu do SOO.

Dowody osobiste wydawane sa w przewidywanych 30-dniowych terminach.

Odbierane sa w Komendzie Miejskiej Policji w Bialymstoku na biezaco i tego
samego dnia wprowadzane sa do SOO jako przyjete. natomiast z chwilg odebrania przez
obywatela, jako wydane 1 tym momencie uniewazniane sg poprzednie dowody osobiste.

Z chwila odebrania dowodu osobistego przez obywatela informacja o jego
wydaniu wprowadzana jest do SOO oraz do gminnego zbioru meldunkowego i na KOM-y.

Na odbidr przez obywateli oczekuje w Urzedzie Gminy w  Grodku 6 dowodow
osobistych, przy czym 1 wyprodukowany w 2007r., a pozostatych 5 sztuk w 2009r.

Dotychczas 42 osoby zameldowane na pobyt staly oraz 4 osoby bez pobytu stalego
nie wymienito ksiazeczkowych dowodéw osobistych na nowe, przy czym : za granicg przebywa
okolo 16 o0sob, pozostale osoby nie sa zainteresowane ich wymiana, pomimo ze byly
wielokrotnie informowane przez pracownika Urzedu Gminy o obowigzku ich wymiany, w tym
takze na pismie.

Koperty osobowo-dowodowe nowych dowodéw w formie karty ID ulozone sa
wedlug serii i numeracji, tak jak weczesniejszych dowodoéw typu ksiazeczkowego.

Podczas kontroli sprawdzono dokumentacje¢ znajdujaca si¢ w 49 kopertach
osobowo-dowodowych serii ARJ — 18szt, AGS — 23 oraz AGI — 8 sztuk.

W kopertach osobowo-dowodowych przechowywane sa nastepujace dokumenty:

- wniosek o wydanie dowodu osobistego, na ktérym potwierdzono zameldowanie na pobyt staty,

- dowod dokonania oplaty w wysokoscl 30 z1. za wydanie dowodu osobistego,

- formularz - cz¢$¢ A 1 B. Na czesci B formularza widnieje data i podpis odbiorcy dowodu
osobistego. seria i numer nowego wydanego dowodu osobistego.

- odpis skrocony aktu urodzenia lub malzenstwa w zaleznosci od stanu cywilnego osoby / jesh
sporzadzony zostal w innym USC/.

Zgodnie z art. 9 ust. 1 b ustawy z dnia 13.10.1995r. o zasadach ewidencji i
identyfikacji  podatnikéw i platnikow do Drugiego Urzedu Skarbowego w Bialymstoku
przekazywane s zgloszenia aktualizacyjne o zmianie serii i numeru dowodu osobistego.

O ile dowdd jest dorgczany osobie za posrednictwem innego urzedu - miejsca
pobytu czasowego — wowczas do dowodu osobistego dolaczany jest druk NIP z prosba o
przekazanie do wlasciwego urzedu skarbowego. : ‘f /
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Dodatkowo na stanowisku pracy prowadzony jest rejestr wystanych NIP do
Drugiego Urzedu Skarbowego w Bialymstoku. W 2008r. wystano 436 sztuk oraz w biezacym
roku 62 szt.

Podczas kontroli pracownicom udzielono niezbednego instruktazu, a wyniki
kontroli oméwiono z Sekretarzem Gminy Grodek.

Wojt Gminy Grodek zostal poinformowany o:

1/ prawie zgloszenia, przed podpisaniem protokolu, umotywowanych zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole,
2/ prawie do odmowy podpisania protokotu kontroli i koniecznosci zlozenia w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania, wyjasnienia przyczyn tej odmowy.
Zastrzezenia, o ktorych mowa w pkt 1 powinny by¢ zgloszone na pismie do
Dyrektora Wydzialu Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bialymstoku w
terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
dorgczono Wojtowi Gminy Grodek, drugi za$ egzemplarz pozostawiono w aktach Wydziatu
Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Biatymstoku.

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu do ksigzki kontroli pod pozycja 5/09.
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/miejsce i data podpisania prol?o}u kontroli/

ey o o A o TR .

/ podpis kontrolowanego/ /podpis komféll' acego/
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