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z kontroli koordynowanej przeprowadzonej w Urzedzie Miejskim w Stawiskach; adres:
ul. Plac Wolnos$ci 13/15, 18-520 Stawiski, woj. podlaskie.

Funkcje Burmistrza Stawisk peini Pan Marek Waszkiewicz (od 20.11.2002r.).

Zespot kontrolujacy: Ewa Nieborak - starszy inspektor wojewddzki w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcéw Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bialymstoku,
zgodnie z pisemnym upowaznieniem do kontroli Nr 7/2011 z dnia 31 sierpnia 2011r. wydanym
z upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Wydziatu Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow Podlaskiego Urzegdu Wojewoddzkiego w Biatymstoku,
Beata Wasiluk - inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcé6w Podlaskiego
Urzedu Wojewoddzkiego w Bialymstoku, zgodnie z pisemnym upowaznieniem do kontroli
Nr 7/2011 z dnia 31 sierpnia 2011r. wydanym z upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez
Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Podlaskiego Urzgdu
Wojewoddzkiego w Biatymstoku. .

Kontrole¢ w Urzedzie Miejskim w Stawiskach rozpocz¢to i zakonczono w dniu
2 wrzesnia 2011r.

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 ze zm.)
w okresie od poczatku ubiegtego roku do dnia kontroli.

Informacji i wyjasnien udzielaly: Pani Halina Skrodzka Z-ca Kierownika USC prowadzaca

sprawy z zakresu ewidencji ludnosci od 09.03.1994r. oraz Pani Krystyna Terepka Kierownik
USC prowadzaca sprawy z zakresu dowoddéw osobistych od 07.03.1994r.

W trakcie kontroli ustalono co nastgpuje:

I. W zakresie ewidenciji ludnosci :

Stanowiska ewidencji ludnosci i dowodow osobistych zajmujag dwa odrgbne
pomieszczenia na parterze dwukondygnacyjnego budynku. Dokumentacja z zakresu ewidencji
ludnosci i dowodéw osobistych zabezpieczona jest przed dostgpem os6b trzecich.

Gmina Stawiski liczy ok. 6 800 statych mieszkancow.

Informatyczny system ewidencji ludnosci zostal wprowadzony w 2002r. 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 statych mieszkancéw (KOM-y ) oraz
kartoteka terytorialna bylych mieszkancow skladajaca si¢ z zawiadomien o zameldowaniu
W nowym miejscu pobytu oraz z kart (KOM) oséb zmartych uzupetnionych o datg i numer aktu
zgonu, przechowywane sg odrebnie w specjalnie na ten cel przeznaczonej drewnianej skrzyni.
Pouktadane sg alfabetycznie wedlug nazw miejscowosci i kolejnych numeréw domow,
a w m. Stawiski i Poryte alfabetycznie wedtug ulic, kolejnych numerow doméw i lokali.

W oparciu 0 KOM-y sprawdzono w informatycznym gminnym zbiorze meldunkowym
dane statych mieszkancow nastgpujacych miejscowosci:
Barzykowo (17 oséb),
Dzierzbia (17 oséb),
Poryte, ul. Strazacka (29 os6b),
Stawiski, ul. Smolniki (46 o0séb).

W  gminnym zbiorze meldunkowym (system informatyczny) gromadzone sa dane
osobowe, numery ewidencyjne zgodne z data urodzenia, numery ewidencyjne wspotmatzonka
serie 1 numery ksigzeczek wojskowych ~w przypadku osob podlegajacych kwalifikacji
wojskowej, na biezaco wprowadzane sg rowniez dane aktualizacyjne dotyczace wymiany
dowodoéw osobistych, zawartych malzenstw, zmian adresu. W zbiorze ujg¢te sg zaréwno dane
aktualne jak i archiwalne dot. poprzednich adreséw, czy poprzednio posiadanych dowoddéw
osobistych.

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 nastgpnie bezzwlocznie przekazywano bezposrednio droga elektroniczng
do MSWiA w celu nadania numeru ewidencyjnego PESEL. Po otrzymaniu informacji
0 nadanym numerze ewidencyjnym PESEL uzupeiniana byla baza komputerowa i nowo nadany
numer nanoszony byt na KOM.

Natomiast od poczatku biezacego roku KOM-y nie sa zakladane. Dane noworodka
- zgodne z =zapisami w otrzymanym odpisie aktu urodzenia - wprowadzane s3
do informatycznego gminnego zbioru meldunkowego, a nastgpnie przekazywane do MSWiA
w celu nadania numeru PESEL; po czym dane noworodka ujete w informatycznym gminnym
zbiorze meldunkowym sa uzupelniane po uzyskaniu informacji o nadanym numerze
ewidencyjnym PESEL.

Aktualizacja wojewoddzkich  zbiorow meldunkowych o dane zarejestrowane
w kontrolowanej jednostce, np. o dane dot. zawartych matzenstw, 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 zwiazku ze zmiang
od poczatku biezacego roku przepiséw skracajacych termin przekazywania zmian do 2 dni
roboczych od zarejestrowania danych, réwniez ten termin jest przestrzegany w przypadku
zaistnienia rejestrowanego zdarzenia.

Powyzsze ustalono na podstawie plikéw zmian rejestrowanych w wojewodzkich zbiorach
meldunkowych i plikéw wysylanych zmian rejestrowanych systemowo na kontrolowanym
stanowisku.

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

Raz w miesigcu przekazywane sa rowniez do Urzedu Skarbowego w Kolnie informacje
o zgonach mieszkancow gminy, jako wykonanie obowiazku wynikajacego z ustawy z dnia



13.10.1995r. o =zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikow i ptatnikéw (Dz.U. z 1995r.
Nr 142, poz.702 z pdzn. zm.).

Na kontrolowanym stanowisku znajduje si¢ ksiazka zameldowan na pobyt czasowy
do trzech miesiecy (kontynuacja ksigzki zameldowan na pobyt czasowy do 2 miesigcy
prowadzonej od 1981r.). W okresie objetym kontrola nie byto zgloszenn pobytu tego rodzaju
(ostatni wpis z wrzesnia 2009r.).

Gminny zbiér meldunkowy (system informatyczny) w czesci dot. 0sob zameldowanych
na pobyt czasowy ponad 3 miesigce prowadzony jest w oparciu o dane z przyjetych formularzy
»Zgloszenie pobytu czasowego trwajacego ponad trzy miesiace”. W dniu kontroli 73 osoby
(obywatele polscy i cudzoziemcy) byly zameldowane na terenie kontrolowanej jednostki na ten
rodzaj meldunku.

Zarowno zgloszenia pobytu czasowego ponad trzy miesiace jak i zgloszenia pobytu
stalego przyjmowane sg przy potwierdzeniu faktu pobytu osoby pod adresem zgloszonym
do zameldowania. Omawiane zgloszenia przyjmowane sg na obowiazujacych drukach
1 po wykazaniu (wypelnieniu) przez osobe zgtaszajacg niezb¢dnych danych.

W przypadku zgloszenia zameldowania na pobyt staty na terenie kontrolowanej jednostki
do konca 2010r. przesylane byly do miejsca poprzedniego pobytu stalego zawiadomienia
o 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 zas wymeldowania si¢ z terenu
kontrolowanej jednostki KOM przesylany 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
wlasciwe] ze wzgledu na nowe miejsce pobytu stalego wydruki z systemu informatycznego
zawierajace pelne dane osobowo-adresowo-dowodowe bytego mieszkanca gminy Stawiski.

W  okresie objetym kontrola dziewigé razy byly rejestrowane pobyty czasowe
cudzoziemcéw (7 w 2010r. i 2 w 2011r.) - dotyczyly cudzoziemcow nie bedacych obywatelami
UE. W kazdym przypadku zameldowanie nastapilo na czas nie dluzszy niz okres legalnego
pobytu cudzoziemca na terytorium kraju. Na dzien kontroli 4 z ww. meldunkéw zachowato
aktualnosé.

W wyniku przeprowadzonych w 2010r. postepowan administracyjnych w sprawach
meldunkowych wydane zostaly 3 decyzje, w tym 2 w przedmiocie wymeldowania
i 1 w przedmiocie uchylenia czynno$ci materialno-technicznej polegajacej na zameldowaniu.
Natomiast w roku biezacym prowadzono 1 postgpowanie w przedmiocie wymeldowania.

W postgpowaniach poprzedzajacych wydane decyzje strony zostaly zawiadomione
0 wszczgeiu postgpowania, mozliwosci wypowiedzenia si¢ co do zgromadzonego materiatu
dowodowego przed wydaniem rozstrzygniecia, a w koniecznym przypadku wyznaczony zostal
kurator dla strony nieobecne;.

W teczkach z zakresu udost¢pniania danych gromadzonych w gminnych zbiorach
meldunkowych (258 wnioskow zarejestrowanych w 2010r. w teczce EL51180 i1 152
zarejestrowanych w b.r. do dnia kontroli w teczce El. 5345) gromadzone sg zar6wno wnioski
o udostepnienie danych pochodzace od np. organdéw Policji, Urzedéw Skarbowych,
Komornikéw Sadowych, Urzedu Marszatkowskiego jak i wnioski o wydanie zaswiadczenia
o zameldowaniu. Przeglad wnioskéw (nr 1-16, 168-180 z 2010r. i nr 1-10, 60-72 z 2011r.)
wskazuje, ze tego typu sprawy zalatwiane sa bezzwlocznie.

2. W zakresie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé:




Na kontrolowanym stanowisku pracy znajduja si¢ rejestry numerowe Dp-10
wykorzystywane przy wydawaniu poprzednio obowigzujacego wzoru dowodu osobistego.
Rejestry do serii dowodéw osobistych AB, WL, ZZ, DB, DD, DX przechowywane sg
w oprawie introligatorskiej. Rubryki ,,Uwagi” w tych rejestrach sg uzupetnione o adnotacje dot.
np. wymiany dokumentu.

Koperty dowodowe dla ksigzeczkowych dowodéw osobistych (ok. 350 szt.)
przechowywane sg wedtug serii i kolejnych numeréw dokumentdw i dot. 0so6b przebywajacych
za granica co zostalo wustalone w kontakcie z soltysami poszczegélnych wsi,
lub korespondencyjne - osoby, ktére nie wymienity ksiazeczkowego dowodu osobistego byty
wzywane do dokonania tej czynnosci.

Natomiast koperty dowodowe dla obecnie wydawanych dokumentéw w postaci kart
identyfikacyjnych uktadane sa w kolejnosci numeré6w wnioskow  rejestrowanych
w systemie dot. wydawania dowoddéw osobistych

Na podstawie wyrywkowo sprawdzonych kopert dowodowych do dowodéw wydanych
w okresie objetym kontrolag oznaczonych numerami wnioskéw ...5790 -...5809 (14 szt.),
...6050 -...6068 (19 szt.), ...6197 -...6231 (18 szt.) ustalono, Ze od poczatku ubieglego roku
nie byla pobierana optata za wydanie dowodu osobistego. Do wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego dotaczane sa odpisy skrocone wiasciwych aktow stanu cywilnego o ile akty te byty
sporzadzane w innym USC niz w Stawiskach. Jezeli natomiast akt stanu cywilnego osoby
ubiegajacej si¢ 0 wydanie dowodu osobistego sporzadzony zostat w USC w Stawiskach, to dane
osobowe wnioskodawcy sg potwierdzane w oparciu o te akty. Kazdorazowo potwierdzane sa
przez pracownika dane adresowe wnioskodawcy.

Czg$¢ B formularza jest uzupeiniana (przy odbieraniu przez wnioskodawce dowodu)
o potwierdzenie odbioru dokumentu, dat¢ odbioru, seri¢ i numer otrzymywanego dokumentu.
Na odwrocie cz¢sci B formularza potwierdzany jest odbior anulowanego (poprzez odcigcie rogu)
poprzedniego dowodu osobistego.

Dane niezbedne do wytworzenia dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ sa
przekazywane droga bezposredniej transmisji do CPD. Czynnosci urzedowe z tym zwigzane
nastepuja bez zbednej zwloki. Wnioskodawcy otrzymuja dokument potwierdzajacy tozsamos¢
w przewidywanym, miesiecznym terminie od daty zlozenia wniosku.

Z wyjasnien pracownika (K-10) wynika réwniez, ze na potrzeby organéw podatkowych
przekazywane sg do Urzgdu Skarbowego w Kolnie zgloszenia aktualizacyjne (NIP-3) o zmianie
serii i numeru dowodu dokonywane za posrednictwem organu wydajacego dowdd osobisty.

Wykorzystane przy wydawaniu dowodow osobistych formularze, jako druki $cistego
zarachowania, sa rozliczane partiami odpowiednio do ilosci ich kazdorazowego pobrania.
Nie ma zaleglosci w rozliczaniu tych drukow.

Od poczatku funkcjonowania nowego systemu wydawania dowodow osobistych,
tj. od 1.01.2001r. wydanych zostato 6 701 dowodow osobistych w postaci karty identyfikacyjnej
- wtym 496 dokumentéw zostato wydanych w okresie objetym kontrola. Wedtug stanu na dzien
kontroli procedurze wystawienia dowodu podlegato 16 wnioskow, w tym: 3 wnioski przyjeto
1 wprowadzono do SOO, 13 wnioskéw zarejestrowano w CPD. Ponadto jeden dokument zostat
przestany w celu odbioru przez wnioskodawcg w miejscu jego czasowego pobytu,
a 46 dokumentéw oczekiwato na odbior przez wnioskodawcow.

Podczas kontroli pracownikom udzielono instruktazu.

Burmistrzowi Stawisk 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 ztozenie
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 dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
dorgczono Burmistrzowi Stawisk, a drugi pozostawiono w aktach Wydzialu Spraw

Obywatelskich i Cudzoziemcow Podlaskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Bialymstoku.

Do ksiagki kontroli w Urzg¢dzie Miejskim w Stawiskach wpisano si¢ pod poz. 11/2011.

STARSZY INSPEKTOR WOJEWODZK.
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Pelesiuk
Beata Jolanta Wasiluk

(podpisy zespotu kontrolujacego)
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