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z kontroli koordynowanej przeprowadzonej w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach; adres:
ul. 1 Maja 4, 17-250 Kleszczele, woj. podlaskie.

Funkcj¢ Burmistrza Kleszczel pelni Pani Irena Niegierewicz (od grudnia 2010r.).

Zespol kontrolujacy: Ewa Nieborak - starszy inspektor wojewodzki w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Bialymstoku,
zgodnie z pisemnym upowaznieniem do kontroli Nr 8/2011 z dnia 31 sierpnia 2011r. wydanym
z upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Biatymstoku,
Beata Wasiluk - inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Podlaskiego
Urzgdu Wojewddzkiego w Biatymstoku, zgodnie z pisemnym upowaznieniem do kontroli
Nr 8/2011 z dnia 31 sierpnia 2011r. wydanym z upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez
Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Biatymstoku.

Kontrolg¢ w Urzedzie Miejskim w Kleszczelach rozpoczgto i1 zakonczono w dniu
S wrze$nia 2011r.

Przedmiotem kontroli objeto realizacje¢ zadan natozonych ustawa z dnia 10.04.1974r. o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych (tekst jednolity: Dz. U. z 2006r. Nr 139, poz. 993 ze zm.)

w okresie od poczatku ubieglego roku do dnia kontroli.

Informacji i wyjasnien udzielal Pan  Eugeniusz Szatylowicz - Z-ca Kierownika USC
prowadzacy sprawy z zakresu ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych od listopada 2005r.

W trakcie kontroli ustalono co nastepuje:

I. W zakresie ewidencji ludnosci :

Stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowoddéw osobistych zajmuje jeden pokdj
w kompleksie pomieszczen przeznaczonych na realizacj¢ innych zadan - do pokoju przechodzi
si¢ przez pokoj przechodni. Dokumentacja z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
zabezpieczona jest przed dostepem 0so6b trzecich.

Gmina Kleszczele liczy ok. 2 840 statych mieszkancow.

Informatyczny system ewidencji ludnosci zostal wprowadzony w 2005r. Do konca
2010r. ewidencja ludnosci prowadzona byla dwusystemowo, tj. w systemie kartotecznym
i w systemie informatycznym, a od poczatku biezacego roku prowadzona jest wylacznie
w systemie informatycznym.
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Prowadzone do konca 2010r. kartoteka terytorialna stalych mieszkancow (KOM-y ) oraz
kartoteka terytorialna bylych mieszkancéw skladajaca si¢ odrebnie z zawiadomien
o zameldowaniu w nowym miejscu pobytu oraz z kart (KOM) os6b zmartych uzupethionych
o dat¢ i numer aktu zgonu, przechowywane sa w drewnianej szafie. Poukfadane sa
alfabetycznie wedlug nazw miejscowosci i kolejnych numeré6w doméw, a w m. Kleszczele
i Dobrowoda alfabetycznie wedtug ulic, kolejnych numeréw domoéw i lokali.

W oparciu 0 KOM-y sprawdzono w informatycznym gminnym zbiorze meldunkowym
dane statych mieszkancow nast¢pujacych miejscowosci:
- Kleszczele, ul. Mickiewicza (38 o0sob),

- Piotrowszczyzna (27 oséb),
- Suchowolce (20 oséb),

W gminnym zbiorze meldunkowym (system informatyczny) gromadzone sa dane
osobowe, numery ewidencyjne zgodne z data urodzenia, numery ewidencyjne wspétmatzonka
serie 1 numery ksigzeczek wojskowych ~w przypadku osob podlegajacych kwalifikacji
wojskowej, na biezaco wprowadzane sa rowniez dane aktualizacyjne dotyczace wymiany
dowodéw osobistych, zawartych malzefistw, zmian adresu. Dane aktualne uzupelnione sg
w calosci. W odniesieniu za$ do danych archiwalnych w pojedynczych przypadkach stwierdzono
braki danych o poprzednich dowodach osobistych (dot. ksigzeczkowych dowodéw osobistych
wydawanych przez organ innej gminy) oraz danych dot. aktu poprzedniego matzenstwa.

Po otrzymaniu z USC odpisu skroconego aktu urodzenia noworodka do konca 2010r.
zaktadany byl KOM i dane noworodka wprowadzano do informatycznego, gminnego systemu
ewidencji ludnosci, a nastepnie bezzwlocznie przekazywano bezposrednio drogg elektroniczng
do MSWiA w celu nadania numeru ewidencyjnego PESEL. Po otrzymaniu informacji
o nadanym numerze ewidencyjnym PESEL uzupetniana byta baza komputerowa i nowo nadany
numer nanoszony byt na KOM.

Natomiast od poczatku biezacego roku KOM-y nie sg zakladane. Dane noworodka
- zgodne z =zapisami w otrzymanym odpisie aktu urodzenia - wprowadzane sa
do informatycznego gminnego zbioru meldunkowego, a nast¢pnie przekazywane do MSWiA
w celu nadania numeru PESEL; po czym dane noworodka uj¢te w informatycznym gminnym
zbiorze meldunkowym sa uzupelniane po uzyskaniu informacji o nadanym numerze
ewidencyjnym PESEL.

Aktualizacja wojewddzkich zbiorow meldunkowych o dane zarejestrowane
w kontrolowanej jednostce, np. o dane dot. zawartych malzenistw, zgonéw, nowych dowodow
osobistych, nadanych numeréw ewidencyjnych PESEL, nastgpowala w roku ubieglym
w zaleznosci od czgstotliwosci i ilosci przyjetych do zarejestrowania zdarzen z uwzglednieniem
pigciodniowego terminu przewidzianego do dokonania tych czynnosci. W zwigzku ze zmiang
od poczatku biezacego roku przepisdw skracajacych termin przekazywania zmian do 2 dni
roboczych od zarejestrowania danych, rowniez ten termin jest przestrzegany w przypadku
zaistnienia rejestrowanego zdarzenia.

Powyzsze ustalono na podstawie plikéw zmian rejestrowanych w wojewddzkich zbiorach
meldunkowych.

Do polowy marca ubieglego roku dane aktualizacyjne byly przekazywane
do Wojewodzkiego Osrodka Informatyki - Terenowy Bank Danych w Biatymstoku (obecnie
Biuro Informatyki i Rozwoju Systeméw Teleinformatycznych Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Biatymstoku) w formie dokumentu elektronicznego, a od potowy marca
2010r. przekazywane sg bezposrednio droga elektroniczna.

Bezzwlocznie przekazywane sa rowniez do Urzedu Skarbowego w Hajnéwce informacje
o zgonach mieszkancow gminy, jako wykonanie obowigzku wynikajacego z ustawy z dnia
13.10.1995r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw 1 platnikow (Dz.U. z 1995r. Nr
142, poz.702 z pdézn. zm.).
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Wedlug wyjasnien pracownika (K-10) w okresie objetym kontrolg nie byto zgloszen
pobytu czasowego do 3 miesigcy.

Gminny zbiér meldunkowy (system informatyczny) w czesci dot. 0s6b zameldowanych
na pobyt czasowy ponad 3 miesiace prowadzony jest w oparciu o dane z przyjetych formularzy
»~Zgloszenie pobytu czasowego trwajacego ponad trzy miesigce”. W dniu kontroli 50 oséb
(obywateli polskich - w tym dwodch statych mieszkancow gminy Kleszezele) byto
zameldowanych na terenie kontrolowanej jednostki na ten rodzaj meldunku. Brak bylo
zgloszen pobytu cudzoziemcéw na pobyt czasowy powyzej 3 miesigcy, ktore zachowalyby
aktualnos¢ do dnia kontroli.

Zaré6wno zgloszenia pobytu czasowego ponad trzy miesigce jak i zgloszenia pobytu
stalego przyjmowane sa na obowigzujacych drukach po wykazaniu (wypelnieniu) przez osobg
zglaszajaca niezbednych danych. Jedynie w pojedynczych przypadkach, kiedy zameldowanie
na pobyt stalty w lokalu dotyczylo wiasciciela, wlasciciel zglaszajacy swoj pobyt potwierdzat
wlasnorgcznym podpisem wiarygodnos$é zgtoszonych do zameldowania danych z pominigciem
potwierdzenia  wlasnorgcznym  podpisem  faktu  zamieszkiwania pod  zglaszanym
do zameldowania adresem. Jakkolwiek ww. braki wynikaja z przeoczenia pracownika
przyjmujacego zgloszenie, to nie wywieraja negatywnych skutkéw dla osoby zameldowane;j.

W przypadku zgloszenia zameldowania na pobyt staly na terenie kontrolowanej jednostki
do konca 2010r. przesylane byly do miejsca poprzedniego pobytu stalego zawiadomienia
0 zameldowaniu si¢ w nowym miejscu pobytu - zapotrzebowanie na KOM, a po otrzymaniu
KOM-u weryfikowane byly dane osobowo-adresowo-dowodowe wprowadzone do sytemu
informatycznego przy rejestracji zgloszenia. W przypadku za§ wymeldowania si¢ z terenu
kontrolowanej jednostki KOM przesytany byt do gminy wiasciwej ze wzgledu na nowe miejsce
pobytu stalego po otrzymaniu zawiadomienia o zameldowaniu si¢ w nowym miejscu.

Natomiast od poczatku biezacego roku zamiast KOM-u przesylane sa do gminy
wlasciwej ze wzgledu na nowe miejsce pobytu staiego wydruki z systemu informatycznego
zawierajace pelne dane osobowo-adresowo-dowodowe bylego mieszkanca gminy Kleszczele.

W okresie objetym kontrola jeden raz byl rejestrowany pobyty czasowy cudzoziemca
(w 2010r. - meldunek nieaktualny w dniu kontroli). Ww. zameldowanie dot. cudzoziemca
nie bedacego obywatelem UE i nastapito na czas nie dtuzszy niz okres legalnego pobytu (wiza)
cudzoziemca na terytorium kraju. Na dzien kontroli 16 cudzoziemcéw pozostawato
zameldowanych na pobyt staly na terenie kontrolowanej jednostki. Czynnosci meldunkowe
dokonane zostaty przed okresem objetym kontrola po uprzednim uzyskaniu przez cudzoziemcow
decyzji zezwalajacej na osiedlenie si¢ na terytorium RP.

W wyniku przeprowadzonych w 2010r. postgpowan administracyjnych w sprawach
meldunkowych wydane zostaty trzy decyzje, w tym dwie o wymeldowaniu i jedna o umorzeniu
postgpowania z powodu cofnigcia wniosku przez wnioskodawcg. W roku biezacym wydano zas
jedna decyzj¢ o umorzeniu postgpowania w przedmiocie wymeldowania, poniewaz strona
wymeldowata si¢ osobiscie. Natomiast jedno postgpowanie w przedmiocie wymeldowania
dwoch 0s6b pozostawato w toku na dzien kontroli.

W postepowaniach poprzedzajacych wydane decyzje stosowane byly przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego dot. np. zawiadomienia stron o wszczeciu postgpowania,
czy tez zawiadomienia stron o mozliwosci wypowiedzenia si¢ co do zgromadzonego materiatu
dowodowego przed wydaniem rozstrzygnigcia, a w koniecznych przypadkach wyznaczany byt
kurator dla strony nieobecnej. Nie w pelni jednak realizowana byla zasada wyczerpujacego
zebrania i rozpatrzenia materiatu dowodowego okre$lona art. 7,177 § 1 k.p.a.

W teczkach z zakresu udost¢pniania danych gromadzonych w gminnych zbiorach
meldunkowych (135 spraw zarejestrowanych w 2010r. w teczce OB.5118 i 129
zarejestrowanych w b.r. do dnia kontroli w teczce OB.5345) gromadzone sg dokumenty spraw
zwigzanych z rozpatrzeniem wnioskow o udostepnienie danych pochodzacych
od np. organéw Policji, Urzedow Skarbowych, Komornikéw Sadowych, Sadéw jak i zwiqzanyc}%
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z rozpatrzeniem wnioskOw o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu. Przeglad spraw
(nr 41-34, 120-135 z 2010r. i nr 1-10, 116-129 z 2011r.) wskazuje, ze tego typu sprawy
zalatwiane sg bez zbednej zwtoki.

2. W zakresie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢:

Na kontrolowanym stanowisku pracy znajduja si¢ rejestry numerowe Dp-10
wykorzystywane przy wydawaniu poprzednio obowigzujacego wzoru dowodu osobistego.
Rejestry do serii dowodow osobistych AB, WL, ZZ, DB, DD, DX przechowywane sa
w oprawie introligatorskie;j.

Koperty dowodowe dla ksigzeczkowych dowodow osobistych przechowywane sa wedtug
serii 1 kolejnych numeréw dokumentéw. Z 87 przechowywanych kopert tylko 13 dotyczy oséb
bedacych nadal stalymi mieszkancami gminy Kleszczele - osoby te przebywaja za granica.

Natomiast koperty dowodowe dla obecnie wydawanych dokumentéw w postaci kart
identyfikacyjnych uktadane sa w kolejnosci serii i numeréw formularzy, uzupelianych o dane
wnioskodawcy przy ich wprowadzeniu do systemu dot. wydawania dowodow osobistych

Na podstawie wyrywkowo sprawdzonych kopert dowodowych do dowodéw wydanych
w okresie objetym kontrolg oznaczonych serig i numerami formularzy E 1663792-1663800
(8 szt.), 3842101-3842115 (15 szt.), 3842149-3842168 (17 szt.), ustalono, ze od poczatku
ubieglego roku nie byta pobierana optata za wydanie dowodu osobistego. Do wnioskéw
o wydanie dowodu osobistego dotaczane sa odpisy skrdcone wiasciwych aktéw stanu cywilnego
o ile akty te byly sporzadzane w innym USC niz w Kleszczelach. Jezeli natomiast akt stanu
cywilnego osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego sporzadzony zostat w USC
w Kleszczelach, to dane osobowe wnioskodawcy sa potwierdzane w oparciu o te akty.
Kazdorazowo potwierdzane sa przez pracownika dane adresowe wnioskodawcy.

Czgé¢ B formularza jest uzupelniana (przy odbieraniu przez wnioskodawcg dowodu)
o potwierdzenie odbioru dokumentu, dat¢ odbioru, seri¢ i numer otrzymywanego dokumentu.

Dowod osobisty osobom maloletnim, ktore nie ukonczyty 13. roku zycia wydawany jest
za zgoda obojga rodzicow.

W przypadku za$ os6b maloletnich, ktoére ukonczyly 13 rok zycia i samodzielnie
podpisuja wniosek o dowod osobisty, wniosek ten winien by¢ sktadany przez jednego
z rodzicow przy obecnosci matoletniego, przy czym obok miejsca przeznaczonego na podpis
matoletniego wniosek powinien by¢ podpisany réwniez przez rodzica ( § 5 pkt 1 ust. 2 oraz
§ 6 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 6 lutego 2009r. w sprawie wzoru dowodu
osobistego oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodoéw osobistych,
ich uniewazniania, wymiany, zwrotu, lub utraty (Dz.U. Nr 47, poz. 384). Powyzsza zasada jest
pomijana, tj. wnioski o wydanie dowodu osobistego osobie matoletniej, ktéra ukonczyta 13 rok
zycia sa podpisywane jedynie przez maloletniego - brak podpisu rodzica wnioskujacego
o wydanie dokumentu (wnioski w kopertach oznaczonych seria i numerami E 3842101,
3842102, 3842105, 3842106, 3842110, 3542111). Braki powyzsze wynikaja
z przeoczenia pracownika przyjmujacego wniosek. Nie wywotuja jednak negatywnych skutkow,
ani dla maloletniego, ani dla jego rodzica bedacego w tym przypadku wnioskodawca, poniewaz
omawiane sytuacje dotycza os6b maloletnich zblizajacych si¢ do pelnoletniosci, ktorym dowdd
osobisty byl potrzebny w zwiazku z ubieganiem si¢ o prawo jazdy.

Dane niezb¢dne do wytworzenia dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ sg
przekazywane droga bezposredniej transmisji do CPD. Czynnosci urzedowe z tym zwiazane
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nastgpuja bez zbednej zwloki. Wnioskodawcy otrzymuja dokument potwierdzajacy tozsamosé
w przewidywanym, miesigcznym terminie od daty zlozenia wniosku.

Z wyjasnien pracownika (K- 10) wynika rowniez, ze na potrzeby organéw podatkowych
przekazywane sa do Urzedu Skarbowego w Hajnéwce zgloszenia aktualizacyjne (NIP-3)
0 zmianie serii i numeru dowodu dokonywane za posrednictwem organu wydajacego dowod
osobisty.

Wykorzystane przy wydawaniu dowodow osobistych formularze, jako druki S$cistego
zarachowania, sa rozliczane partiami odpowiednio do ilosci ich kazdorazowego pobrania.
Nie ma zaleglosci w rozliczaniu tych drukéw. Formularze anulowane (niewprowadzone
do SOO) sa gromadzone w odrebnej teczce.

Od poczatku funkcjonowania nowego systemu wydawania dowodow osobistych,
tj. od 1.01.2001r. wydanych zostato 3 037 dowodow osobistych w postaci Kkarty
identyfikacyjnej. Wedlug stanu na dzien kontroli procedurze wystawienia dowodu podlegalty
3 wnioski, ktére zostaly juz zarejestrowane w CPD. Ponadto jeden dokument zostat przestany
w celu odbioru przez wnioskodawcg w miejscu jego czasowego pobytu, 2 dokumenty zostaty
odebrane w dniu kontroli a 13 oczekuje na odbidr przez wnioskodawcéw.

Podczas kontroli pracownikowi udzielono instruktazu.
Burmistrzowi Kleszczel przystuguje:

1. prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu, umotywowanych zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole,

2. prawo do odmowy podpisania protokotu kontroli, przy czym konieczne jest zlozenie
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, wyjasnienie przyczyn tej odmowy.

Zastrzezenia, o ktérych mowa w pkt 1, powinny by¢ zgloszone na pismie do Wojewody
w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Protokét sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
dorgczono Burmistrzowi Kleszczel, a drugi pozostawiono w aktach Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku.

Do ksiazki kontroli w Urzgdzie Miejskim w Kleszczelach wpisano si¢ pod poz. 9/2011.

STARSZY INSPEKTOR WOJEWODLA.

(miejsce i data i‘podpisania protokohu kontroli) Eﬁ&ﬁ%/ rak

BURMISTRZ
INSPEKTOR .
SSRGS FT GEE SRR 2 “"VU\Z;' !&'Nt.eg!;‘?ﬂ"!»"’\"f? v‘,%.s\"i’ e
(podpis Klerowmﬂélgpodm ontrolowanego) Beata o%ntg (Wa:\‘iluk

(podpisy zespotu kontrolujacego)

Jeden egzemplarz protokolu otrzymalem:

_Kleragle odn. € 09 104, 4~

(miejsce, data i podpis Kierownika podmiotu k¢ntrolowanego)



