PODLASKI URZAD WOJEWUULRI

w Bialymstoku

15-213 Bialystok, ul. Micklewicza 3
12-

OB.1.0932-5/09

PROTOKOL

z kontroli koordynowanej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy w Mielniku; adres:
17-307 Mielnik, ul. Piaskowa 38, woj. podlaskie.

Funkcje Wojta Gminy Mielnik pelni Pan Eugeniusz Wichowski powotany w lipcu 1990r.
Kontrol¢ przeprowadzita Ewa Nieborak - starszy inspektor wojewodzki w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bialymstoku,
na podstawie pisemnego upowaznienia do kontroli ~ Nr 37/09 z dnia 19 listopada 2009r.
wydanego z upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bialymstoku.

Kontrolg w Urzedzie Gminy w Mielniku rozpoczeto i zakonczono w dniu 20.11.2009r.
Przedmiotem kontroli objeto realizacje 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 p6ézn. zm.) w okresie od poczatku ubieglego roku do dnia kontroli.

Informacji 1 wyjasnien udzielala Kierownik USC Pani Teresa Borowska prowadzaca sprawy
z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych od lutego 1997r.

W trakcie kontroli ustalono co nastgpuje:

I. W zakresie ewidencji ludnosci :

Na potrzeby stanowiska ewidencji ludnosci i dowodow osobistych przeznaczone jest
jedno pomieszczenie (lacznie ze stanowiskiem ds. USC). Dokumentacja z zakresu ewidencji
ludnosci i dowodéw osobistych zabezpieczona jest przed dostgpem oséb trzecich.

Gmina Mielnik liczy ok. 2 660 stalych mieszkancow.

Ewidencja ludnosci prowadzona jest dwusystemowo, tj. w systemie informatycznym
i w systemie kartotecznym. System informatyczny funkcjonuje od sierpnia 1997r.

Kartoteka terytorialna statych mieszkancow (KOM-y) przechowywana jest, w specjalnie
na ten cel przeznaczonych, metalowych sejfach. Poukladana jest alfabetycznie wedlug nazw
miejscowosci i kolejnych numerow domow. a w m. Mielnik i Niemirow - alfabetycznie wedlug
nazw ulic. kolejnych numeréw domow i lokali.

Sprawdzono karty osobowe mieszkancow (KOM-y) nastgpujacych miejscowosci:

- Mielnik, ul. Biala - 35 szt.
- Niemirow, ul. Brzeska - 37 szt.
- Wajkow - 16 szt.

Sprawdzone KOM-y zawieraly wymagane dane osobowo-dowodowo-adresowe, numery
ewidencyjne zgodne z data urodzenia, serie i numery ksiazeczek wojskowych w przypadku osob
podlegajacych kwalifikacji wojskowej. Na biezaco nanoszone sg réwniez zmiany dotyczace
wymiany dowoddw osobistych, zawartych malzeristw, itp. Na KOM-y nie sq nanoszone numery
ewidencyjne wspdéimalzonka - wprowadzane sa natomiast do systemu
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informatycznego. Ponadto przy poréwnaniu danych ujetych w systemie informatycznym
z danymi ujetymi na sprawdzanych KOM-ach stwierdzono. ze wszystkie aktualne dane (np.
dot. aktualnych adreséw, czy aktualnie posiadanych dowodéw osobistych) sa zgromadzone
w informatycznym systemie ewidencji ludnosci.

Informatyczny system ewidencji ludnosci nie zawiera jednak pelnego zakresu danych
archiwalnych dot. poprzednich adreséw zameldowania i poprzednio posiadanych dowodow
osobistych. Weryfikacja danych archiwalnych w oparciu o dane z KOM-6w i czynnosci
polegajace na wprowadzeniu tych danych do sytemu informatycznego sa sukcesywnie
dokonywane. Wedlug wyjasnien pracownika realizujacego omawiane zadania (K- ... akt
kontroli) weryfikacja ta obj¢to dotychczas ok. 80 % danych archiwalnych zgromadzonych na
kartach KOM.

Kartoteka terytorialna bylych mieszkancow sklada sie z zawiadomien o zameldowaniu
w nowym miejscu pobytu oraz z kart 0sob zmartych uzupetnionych o datg i numer aktu zgonu.
Prowadzona jest w porzadku alfabetycznym wedlug nazw miejscowosci.

Dodatkowo karty, tworzace kartotek¢ ewidencyjno-adresowa prowadzong do czasu
wprowadzenia systemu informatycznego, sq nadal aktualizowane - nowe karty nie sa zakladane.

Po otrzymaniu z USC odpisu skroconego aktu urodzenia noworodka niezwlocznie
zakladany jest KOM. dane noworodka wprowadzane sa do informatycznego, gminnego systemu
ewidencji ludnosci i przekazywane sa bezposrednio droga elektroniczna do MSWiA w celu
nadania numeru ewidencyjnego PESEL. Gminna baza ewidencji ludnosci (zarowno kartoteka
jak 1 baza komputerowa) jest uzupelniana o numery ewidencyjne PESEL. niezwlocznie
po uzyskaniu informacji o ich nadaniu.

Aktualizacja wojewddzkich  zbiorow meldunkowych o dane zarejestrowane
w kontrolowanej jednostce, np. o dane dot. zawartych malzenstw. zgonéw. nowych dowodow
osobistych, nadanych numeréw ewidencyjnych PESEL, nastgpuje regularnie z uwzglednieniem
pigciodniowego terminu przewidzianego do dokonania tych czynnosci. Powyzsze ustalono
na podstawie danych z komputerowego rejestru wysylanych zmian skonfrontowanych
z rejestrem wplywu Wojewodzkiego Osrodka Informatyki — Terenowy Bank Danych
w Bialymstoku (K-5 akt kontroli). Dane aktualizacyjne sa przekazywane do Wojewodzkiego
Osrodka Informatyki — Terenowy Bank Danych w Bialymstoku w formie dokumentu
elektronicznego.

Na biezaco przekazywane sg réwniez do Urzedu Skarbowego w Siemiatyczach
informacje o zgonach mieszkancow gminy. jako wykonanie obowiazku wynikajacego z ustawy
z dnia 13.10.1995r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw i platnikéw (Dz.U. z 1995r.
Nr 142, poz702 z poézn. zm.), np. we wrzesniu b.r. wystano 5 takich zawiadomien,
w pazdzierniku 3, a w listopadzie 7.

Zalozona zostala ksigzka zameldowan na pobyt czasowy do 3 miesigey. Z zapisow
w niej zawartych i dot. kategorii danych okreslonych przepisami prawa, wynika, ze w 2008r.
2 osoby meldowaly si¢ na ten rodzaj meldunku na trenie kontrolowanej jednostki i w 2009r.
do dnia kontroli rowniez 2 osoby.

Ewidencja pobytow czasowych trwajacych ponad 3 miesiace prowadzona jest, obok
systemu komputerowego, rowniez w systemie kartotecznym  obejmujacym  formularze
.Zgloszenie pobytu czasowego trwajacego ponad trzy miesiace™. Kartoteka zawiera wylacznie
aktualne zgloszenia poukladane w porzadku alfabetycznym. W dniu kontroli 93 osoby w tym 8
cudzoziemcow bylo zameldowanych na terenie kontrolowanej jednostki na ten rodzaj meldunku.

Zarowno zgloszenia pobytu czasowego ponad trzy miesiace jak i 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 (wypelnieniu) przez osobe zglaszajaca wszystkich
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niezbgdnych danych. W roku ubieglym przyjeto i zarejestrowano 27 zgloszen pobytu stalego,
a w roku biezacym 15.

Dodatkowo prowadzona jest podrgczna ewidencja ilosci dokonywanych zgloszen
meldunkowych dot. zameldowan i wymeldowan w danym roku kalendarzowym.

W dniu kontroli aktualnych bylo 8 zgloszen pobytu cudzoziemca na terenie
kontrolowanej jednostki. Czynno$ci meldunkowych cudzoziemcow dokonano zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Od poczatku okresu objetego kontrola przeprowadzono 4 postgpowania w sprawach
meldunkowych: 2 w roku ubieglym, 2 w roku biezacym. Postepowania te zakonczone zostaly
merytorycznymi decyzjami. ktére nie byly zaskarzane w administracyjnym toku instancji
i po uplywie terminu do wniesienia odwolania staly si¢ ostateczne. Postgpowania poprzedzajace
wydane decyzje przeprowadzone zostaly zgodnie z zasadami procedury administracyjnej
okreslonej przepisami kodeksu postepowania administracyjnego.

Przeglad teczki Nr OSO. 51180/ /09 z zakresu udostgpniania danych gromadzonych
w gminnych zbiorach meldunkowych (gdzie gromadzone sa zaréwno wnioski o udostgpnienie
danych pochodzace np. od organéw Policji. Sadow. Komornikow jak i wnioski o zaswiadczenie
zameldowania) wskazuje, ze tego typu sprawy zalatwiane sg bezzwlocznie - w zdecydowanej
wigkszosci przypadkow juz w dniu wplywu wniosku.

2. W zakresie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé:

Na stanowisku pracy znajduja si¢ rejestry numerowe Dp-10 wykorzystywane
przy wydawaniu poprzednio obowigzujacego wzoru dowodu osobistego. Rejestry te, do serii
dowodow osobistych AB, WL, DB, DD, DX, TD przechowywane sa w plastikowych okladkach.
Nadal uzupelniane sg rubryki ..Uwagi”™ w tych rejestrach poprzez nanoszenie adnotacji
o np. wymianie dokumentu.

Koperty dowodowe dla dokumentéow stwierdzajacych tozsamos$¢ przechowywane sa
wedtug serii i kolejnych numerow dokumentow zarowno w przypadku poprzednio wydawanych
dowodow w formie ksiazeczkowej jak i obecnie wydawanych dowodéw w postaci Kkart
identyfikacyjnych.

Na stanowisku przechowywanych jest 18 kopert dowodowych do ksiazeczkowych
dowodéw osobistych - dotycza osob przebywajacych za granica i wymeldowanych z terenu
kontrolowanej jednostki (2 o0s.).

Na podstawie wyrywkowo sprawdzonych kopert dowodowych serii ASF, ASE - 4 szt.
ASD - 10 szt. ASC - 10 szt. ASB - 3 szt. ASA - 9 szt. i ARZ 6 szt. ustalono, ze za wydanie
dowodu osobistego pobierana jest nalezna oplata w wysokosci 30 zt. Do wnioskéw o wydanie
dowodu osobistego dotaczane sa odpisy skrocone wilasciwych aktow stanu cywilnego, o ile akty
te sporzadzone byly w innym USC niz USC w Mielniku. Jezeli natomiast odpowiednio akt
stanu cywilnego osoby ubiegajgcej si¢ 0 wydanie dowodu osobistego zostal sporzadzony w USC
w Mielniku, to dane osobowe wnioskodawcy potwierdzane sa na wniosku o wydanie dowodu
osobistego przez Kierownika USC w Mielniku (w kontrolowanej jednostce Kierownikiem USC
jest pracownik realizujacy omawiane zadawania). Na wnioskach o wydanie dowodu osobistego
kazdorazowo potwierdzane sa przez pracownika dane adresowe wnioskodawcy.

Dane niezbgdne do wytworzenia dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ sa
przekazywane droga bezposredniej transmisji do CPD. Czynnosci urzedowe z tym zwigzane
nastgpuja bezzwlocznie. Wnioskodawcy otrzymuja dokument potwierdzajacy tozsamosé
w przewidywanym, miesi¢cznym terminie od daty zlozenia wniosku.
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Czes¢ B formularza jest uzupelniana, przy odbieraniu przez wnioskodawce dowodu,
o potwierdzenie odbioru dokumentu. dat¢ odbioru oraz seri¢ i numer otrzymywanego
dokumentu, a na odwrocie formularza - o seri¢. numer i oznaczenie wystawcy poprzednio
posiadanego. uniewaznionego dowodu osobistego.

Na potrzeby organéw podatkowych - zgodnie z wymogami ustawy o zasadach ewidencji
i identyfikacji podatnikow i platnikow - przekazywane sa na biezaco do Urzedu Skarbowego
w Siemiatyczach zgloszenia aktualizacyjne dot. wymiany dowodoéw osobistych (NIP-3).
W pazdzierniku wystano 1 takie zgloszenie, a w listopadzie do dnia kontroli - 2.

Wykorzystane przy wydawaniu dowodéw osobistych formularze, jako druki Scislego
zarachowania, sa rozliczane partiami odpowiednio do ilosci ich kazdorazowego pobrania.
Nie ma zaleglosci w rozliczaniu tych drukéw. Formularze anulowane sa przechowywane
w odrgbnej teczce obejmujacej - od poczatku funkcjonowania sytemu wydawania dowod
osobistych - 5 szt.

Od poczatku funkcjonowania nowego systemu wydawania dowodow osobistych,
tj. od 1.01.2001r. - 2630 stalych mieszkancéw kontrolowanej jednostki otrzymalo dowadd
osobisty w postaci karty identyfikacyjnej - w tym w przypadku 454 osob nastapilo to w okresie
objetym kontrola. Wedlug stanu na dzien kontroli procedurze wydania dowodu osobistego
poddanych bylo 7 wnioskow, a 8 dokumentow oczekiwalo na odbior przez wnioskodawcow.

Podczas kontroli pracownikowi udzielono instruktazu.

Wojtowi Gminy Mielnik przyshuguje:
1. prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu, umotywowanych zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole,
2. prawo do odmowy podpisania protokotu kontroli - nalezy przy tym w terminie 7 dni
od otrzymania protokotu, zlozy¢ wyjasnienia przyczyn tej odmowy.
Zastrzezenia, o ktorych mowa w pkt 1 powinny by¢ zgloszone na pismie do Dyrektora Wydziatu
Nadzoru i Kontroli Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bialymstoku w terminie 7 dni
od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Protok6l sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
dorgczono Wojtowi Gminy Mielnik, a drugi pozostawiono w aktach Wydzialu Spraw

Obywatelskich i Cudzoziemcoéw Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bialymstoku.

Do ksiazki kontroli w Urzedzie Gminy w Mielniku wpisano si¢ pod poz. 4/2009.

Dexap G, MisLong...........

(miejsce i data i podpisania protokotu kontroli)
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