PODLASKI URZAD WOJEWODZKI
w Bia'ymstoku
15-213 Bialystok, ul. Mickiewicza 3
-12-

OB-1.431.1.3.2011.EN

PROTOKUOL

z kontroli koordynowanej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy w Bransku; adres:
ul. Rynek 8, 17-120 Bransk, woj. podlaskie.

Funkcj¢ W¢jta Gminy Bransk peini od 1992r. Pan Krzysztof Jaworowski.

Zespol kontrolujacy: Barbara Kochanowska - starszy inspektor wojewddzki w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcow Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bialymstoku,
zgodnie z pisemnym upowaznieniem do kontroli Nr 3/2010 z dnia 29 marca 2011r. wydanym
z upowaznienia Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich
1 Cudzoziemcow Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku,
Ewa Nieborak - starszy inspektor wojewodzki w Wydziale Spraw Obywatelskich
1 Cudzoziemcow Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bialymstoku, zgodnie z pisemnym
upowaznieniem do kontroli Nr 4/2011 z dnia 29 marca 2011r. wydanym z upowaznienia
Wojewody Podlaskiego przez Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku.

Kontrolg¢ w Urzgdzie Gminy w Bransku rozpoczeto i zakoniczono w dniu 30 marca 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 udzielata Pani Halina Waz prowadzaca sprawy z zakresu ewidencji
ludnosci i dowodéw osobistych od 1 lutego 1993r.

W trakcie kontroli ustalono co nastgpuje:

I. W zakresie ewidencji ludnosci :

Na potrzeby stanowiska ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych (rowniez innych
spraw) przeznaczone jest jedno pomieszczenie potozone na pigtrze budynku. Dokumentacja
z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych zabezpieczona jest przed dostgpem osob
trzecich.

Gmina Bransk liczy ok. 6 560 statych mieszkancow.

Do konca 2010r. ewidencja ludnosci prowadzona byta dwusystemowo, tj. w systemie
kartotecznym i w systemie informatycznym, a od poczatku biezacego roku prowadzona jest
wylacznie w systemie informatycznym.

Prowadzone do konca 2010r. kartoteka terytorialna statlych mieszkancow (KOM-y ) oraz
kartoteka terytorialna bylych mieszkancow skladajaca sie¢ z zawiadomien o zameldowaniu
W nowym miejscu pobytu oraz z kart (KOM) osdb zmartych uzupetionych o datg¢ i numer aktu
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zgonu, przechowywane sa odrebnie w specjalnie na ten cel przeznaczonych metalowych
sejfach. Pouktadane sg alfabetycznie wedlug nazw miejscowosci i kolejnych numeréw domow,
a w m. Mien i Domanowo alfabetycznie wedlug ulic, kolejnych numeréw domoéw i lokali.

W oparciu 0 KOM-y sprawdzono w informatycznym gminnym zbiorze meldunkowym
dane statych mieszkancow nastgpujacych miejscowosci:
- Domanowo, ul. Mala (22 osoby),

- Mien, ul. Jana Pawta I (32 osoby),
- Brzeznica (20 oséb),
- Holonki (28 oséb).

W gminnym zbiorze meldunkowym gromadzone sg dane osobowe, numery ewidencyjne
zgodne z data urodzenia, serie i numery ksigzeczek wojskowych ~w przypadku osob
podlegajacych kwalifikacji wojskowej, na biezaco wprowadzane sg rowniez dane aktualizacyjne
dotyczace wymiany dowodéw osobistych, zawartych malzenstw, zmian adresu.
W pojedynczych przypadkach do informatycznego gminnego zbioru meldunkowego nie zostaty
wprowadzone numery ewidencyjne wspotmatzonka, chociaz wczesniej zostaly naniesione
na KOM.

Po otrzymaniu z USC odpisu skréconego aktu urodzenia noworodka do konca 2010r.
zakladany byl KOM i dane noworodka wprowadzano do informatycznego, gminnego systemu
ewidencji ludnosci, a nastgpnie przekazywano bezposrednio droga elektroniczng do MSWiA
w celu nadania numeru ewidencyjnego PESEL. Po otrzymaniu informacji o nadanym numerze
ewidencyjnym PESEL uzupeiniana byla baza komputerowa i nowo nadany numer nanoszony
byt na KOM.

Natomiast od poczatku biezacego roku KOM-y nie sgq zakladane. Dane noworodka
- zgodne z =zapisami w otrzymanym odpisie aktu urodzenia - wprowadzane sa
do informatycznego gminnego zbioru meldunkowego, a nastepnie 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 wojewddzkich zbiorow meldunkowych o dane zarejestrowane
w kontrolowanej jednostce, np. o dane dot. zawartych malzenstw, zgondw, nowych dowodow
osobistych, nadanych numeréw ewidencyjnych PESEL, nastgpowala w roku ubieglym
w zaleznos$ci od czgstotliwoscei i ilosci przyjetych do zarejestrowania zdarzen z uwzglednieniem
pieciodniowego terminu przewidzianego do dokonania tych czynnosci. Jednakze obowiazujace
od poczatku 2011r. przepisy skracaja termin przekazywania zmian do 2 dni roboczych
od zarejestrowania danych, a w pojedynczych przypadkach ten dwudniowy termin nie byl
dochowany, np. dane dot. malzenstwa zarejestrowane w dniu 03.03.2011r. zostaly przekazane
w celu aktualizacji wojewddzkich zbiorow meldunkowych w dniu 08.03.2001r. tj. nadal
z uwzglednieniem pigcio- a nie dwudniowego terminu przewidzianego do dokonania tej
czynnosci.

Powyzsze ustalono na podstawie plikow zmian rejestrowanych w wojewodzkich zbiorach
meldunkowych i prowadzonego na kontrolowanym stanowisku rejestru wysytanych zmian.

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

Przekazywane sa réwniez do Urzedu Skarbowego w Bielsku Podlaskim informacje
o zgonach mieszkancéw gminy, jako wykonanie obowiazku wynikajacego z ustawy z dnia

¥ “

7



13.10.1995r. o =zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw i platnikow (Dz.U. z 1995r.
Nr 142, poz.702 z pdézn. zm.) - czynnosci te sa wykonywane kilka razy w miesigcu
w zaleznosci od zarejestrowanych zdarzen.

Na kontrolowanym stanowisku znajduje si¢ ksigzka zameldowan na pobyt czasowy
do trzech miesiecy. W okresie objetym kontrolg bylo w roku ubiegtym jedno zgtoszenie pobytu
tego rodzaju.

Ewidencja pobytow czasowych trwajacych ponad trzy miesiace prowadzona jest, obok
systemu komputerowego, rowniez w systemie kartotecznym obejmujacym formularze
»Zgloszenie pobytu czasowego trwajacego ponad trzy miesiace”. W dniu kontroli 53 osoby
(w tym 1 cudzoziemiec) byly zameldowane na terenie kontrolowanej jednostki
na ten rodzaj meldunku.

Zaréwno zgloszenia pobytu czasowego ponad trzy miesigce jak i zgloszenia pobytu
stalego przyjmowane sa przy potwierdzeniu faktu pobytu osoby pod adresem zgloszonym
do zameldowania. Omawiane zgloszenia przyjmowane sa na obowiazujacych drukach
i po wykazaniu (wypelnieniu) przez osobe zglaszajaca 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 za$ wymeldowania si¢ z terenu
kontrolowanej jednostki KOM przesytany byt do gminy wtasciwej ze wzgledu na nowe miejsce
pobytu statego po otrzymaniu zawiadomienia o zameldowaniu si¢ w nowym miejscu.

Natomiast od poczatku biezacego roku zamiast KOM-u przesylane sa do gminy
wlasciwe] ze wzglgdu na nowe miejsce pobytu stalego wydruki z systemu informatycznego
zawierajace pelne dane osobowo-adresowo-dowodowe bylego mieszkanca gminy Bransk.

W  okresie objetym kontrolg trzykrotnie byly rejestrowane pobyty czasowe
cudzoziemcow - dotyczyly obywateli Ukrainy i taczyly si¢ z uzyskaniem wizy. W dniu kontroli
aktualne pozostawalo tylko jedno z ww. zgloszen. Ponadto na terenie gminy Bransk
5 cudzoziemcow jest zameldowanych na pobyt staty (2 obywateli Biatorusi, 2 obywateli Ukrainy
i 1 obywatel Federacji Rosyjskiej, ktorzy otrzymali zezwolenie na osiedlenie si¢ na terytorium
RP). Czynnosci meldunkowych cudzoziemcow dokonano zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

W wyniku przeprowadzonych w 2010r. postgpowan administracyjnych w sprawach
meldunkowych wydanych zostato 5 decyzji w przedmiocie wymeldowania z pobytu stalego.
Wedtug stanu na dzien kontroli 3 z ww. decyzji byly ostateczne, a dwie zaskarzone do organu
II instancji. Natomiast w roku biezacym wszczeto jedno postgpowanie w przedmiocie
wymeldowania, ktére nie zostato jeszcze zakonczone. _

W postgpowaniach poprzedzajacych wydane decyzje strony zostaly zawiadomione
0 wszczgeiu postgpowania, o przedtuzeniu postgpowania, czy mozliwosci wypowiedzenia sig
co do zgromadzonego materiatu dowodowego przed wydaniem rozstrzygnigcia,
a w przypadkach koniecznych wyznaczony zostat kurator dla strony nieobecne;.

W teczkach z zakresu udostepniania danych gromadzonych w gminnych zbiorach
meldunkowych (299 wnioskéw zarejestrowanych w 2010r. w teczce Or.51180 1 52
zarejestrowanych w b.r. do dnia kontroli w teczce Or.5345) gromadzone sa zarowno wnioski
o udostepnienie danych pochodzac od np. organéw Policji, Urzgdéw Skarbowych, Komornikéw
Sadowych. Strazy Granicznej  jak i wnioski o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu.
Przy zalatwianiu spraw w 2010r. fakt udostepnienia danych dokumentowany byl nanoszonag
na wniosku informacja o dacie zatatwienia sprawy. W przypadku za$ spraw z roku biezacego
do akt dotaczane juz sg kopie pism zatatwiajacych sprawe. Sprawy powyzsze zalatwiane sg bez

zbednej zwtoki.
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2. W zakresie dokumentow stwierdzajacych tozsamos$é:

Na kontrolowanym stanowisku pracy =znajdujg si¢ rejestry numerowe Dp-10
wykorzystywane przy wydawaniu poprzednio obowigzujacego wzoru dowodu osobistego.
Rejestry do serii dowodow osobistych TD, DB, DD, DX przechowywane sa w oprawie
introligatorskiej. Rubryki ,,Uwagi” w tych rejestrach sa uzupelnione o adnotacje dot. np.
wymiany dokumentu.

Koperty dowodowe dla ksigzeczkowych dowodow osobistych (26 szt.) przechowywane
sa wedlug serii i kolejnych numeréw dokumentéow i dot. gtownie osob przebywajacych
za granica.

Roéwniez koperty dowodowe dla obecnie wydawanych dokumentéw w postaci kart
identyfikacyjnych ukladane sa w kolejnosci numerow dokumentéw wydawanych w ramach
poszczegblnych serii.

Na podstawie wyrywkowo sprawdzonych kopert dowodowych do dowodéw wydanych
w okresie objetym kontrola oznaczonych seriag ATL - 9 szt. ATK - 7 szt. ATJ - 7 szt
ATC - 11 szt. ustalono, ze do poczatku ubieglego roku nie byta pobierana oplata za wydanie
dowodu osobistego. Do wnioskéw o wydanie dowodu osobistego dotaczane sg odpisy skrécone
wiasciwych aktéw stanu cywilnego. Na wnioskach o wydanie dowodu osobistego kazdorazowo
potwierdzane sg przez pracownika dane adresowe wnioskodawcy.

Dane niezbedne do wytworzenia dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ sa
przekazywane droga bezposredniej transmisji do CPD. Czynnosci urzegdowe z tym zwigzane
nastgpuja bez zbednej zwloki. Wnioskodawcey otrzymujq dokument potwierdzajacy tozsamosé
w przewidywanym, miesiecznym terminie od daty zlozenia wniosku.

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

Wedlug wyjasnien pracownika (K-14) dokumenty uniewaznione w skutek wymiany
na nowe sg zwracane - po odcigciu rogu - posiadaczowi dowodu osobistego.

Z wyjasnien pracownika (K-14) wynika rdwniez, Zze na potrzeby organéw podatkowych
przekazywane sa do Urzedu Skarbowego w Bielsku Podlaskim zgloszenia aktualizacyjne
(NIP-3) o zmianie serii i numeru dowodu dokonywane za posrednictwem organu wydajacego
dowod osobisty.

Wykorzystane przy wydawaniu dowodow osobistych formularze, jako druki $cislego
zarachowania, sa rozliczane partiami odpowiednio do ilosci ich kazdorazowego pobrania.
Nie ma zaleglosci w rozliczaniu tych drukéow. Formularze anulowane (ktore nie zostaly
wprowadzone do SOO - 36 szt.) przechowywane sa w odrgbnej teczce.

Od poczatku funkcjonowania nowego systemu wydawania dowoddéw osobistych,
tj. od 1.01.2001r. wydanych zostato 6 314 dowodow osobistych w postaci karty identyfikacyjnej
-wtym 309 dokumentéw zostato wydanych w okresie objetym kontrola. Wedtug stanu na dzien
kontroli procedurze wystawienia dowodu podlegaty 44 wnioski, w tym: 1 przyjety wniosek
nie zostal jeszcze wprowadzony do SOO, 1 zostal wprowadzony i zawieszony w SOO,
5 wnioskow zarejestrowano w CPD, 14 spersonalizowanych juz dokumentéow byto gotowych
do przyjecia, 22 dowody oczekiwaly na odbiér przez wnioskodawcéw i jeden zostal wystany
w celu odbioru w miejscu czasowego pobytu wnioskodawcy.

Podczas kontroli pracownikowi udzielono instruktazu.



Woéjtowi Gminy Bransk 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 ktéorych mowa w pkt 1, powinny by¢ zgloszone na pismie do Wojewody

w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Protokot sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktoérych jeden
dorgczono Wojtowi Gminy Bransk, a drugi pozostawiono w aktach Wydzialu Spraw
Obywatelskich i Cudzoziemcoéw Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Biatymstoku.

Do ksigzki kontroli w Urzg¢dzie Gminy w Bransku wpisano si¢ pod poz. 2/2011.
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Jeden egzemplarz protokolu otr:

(miejsce, data i podpis Kierownika podifiota Kphtrélowaiego)

STARSZY INSPEKTOR WOJEWOD L.
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