WOJEWODA SWIETOKRZYSKI

Kielce, dnia 18-04-2016
Znak: SO.1.431.3.2016

Pan Robert Jaworski

Burmistrz Miasta i Gminy Checiny
Plac 2 Czerwca 4

26-020 Checiny

WYSTAPIEINIE PCKCNTROLNE

Kontrolg w Urzedzie Miasta i Gminy Chegciny w dniu 16 marca 2016 r. przeprowadzili
pracownicy Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzozieinc:
e Malgorzata Bojar — inspektor wojewodzki — kierownik zespotu kontrolnego,
e [Katarzyna Borycka — inspektor wojewddzki
na podstawie pisemnych upowaznien do przeprowadzenia kontroli n-ry:188/2016 i 189/2016 znak:
S0.1.431.3.2016 r. z dn. 08.03.2016 r. wydanych z upowaznienia Wojewody Swictokrzyskiego

przez Dyrektora Wydziaiu Spraw Gbywaielskich i Cudzoziemcow.

Zakres Lontrcli i okres otjety kontrolg:

s wydawanie dowodow oscbistych, udostgpnianie canych osobowych z rejesitu mieszkancow,
rejessu  zamieszkenia cudzoziemcdw, rejestru doweddw  osobistycl, dokumentacji
rwigzanej = dowodami osobistymi,

= prowadzeiic ewidencji ludnose..

Kontrolg objeto okres od: 01.07.2015 do 31.12.2015 r.




Wykonywanie zadan w kontrolowanym zakresie oceniam:

o w zakresic wydawania dowodéw osobistych oraz w zakresic udostgpniania danych
osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow, rejestru
dowodow osobistych, dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi pozytywnie z

uchybieniami,

e w zakresie prowadzenia ewidencji ludno$ci — pozytywnie z uchybieniami

Kontrola zostal wpisana w ksiazke kontroli pod pozycja nr 2/2016.

W wyniku przeprowadzonej kontroli dokonano nastgpujacych ustalen:

W _zakresie _wydawania_dowod6éw osobistych oraz w_zakresie udostepniania danych

osobowych z rejestru_mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcdw, rejestru dowodow

osobistych, dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi:

W trakcie kontroli w zakresie: wydawania, wymiany dowodow osobistych oraz
dot. doknmentazii gromadzone; w sprawach ¢ wydanie, wymiany dowcdu  oscbistego,
a takze zgloszenin o uiracic dowodu osobistego, informacji udzielal par Hemyk Szewczyk -
kizrownik usc.

I. W procesie wydawania, wymiany dowoddw osobistych; kontrola dokumentacji gromadzonej
w sprawach o vydarie, wymiang, dowcedu osobistego orcz zgloszenia o viraciz dowoziu oscbistego
Lontroli poddano dckvrasntazje w30 losowo wybranych «kopertach — dowedowych.
W trakcie czynnosci kontroinych ustalono, iz wnioski o wydanie dowodu osobistego zfozone byty
w siedzibie organu Gminy Checiny. Na jednym z wnioskow brak bylo wiasnorgcznego podpisu
wnioskodawey, w pozostatych przypadkach wnioski wypefnione i podpisane byly wlasnorgeznie
przez wnioskodawce.

W przypadku 0s6b niepetnoletnich wnioski skfadane byty przez jednego z rodzicow — stosownie do
art. 25 ust 2 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych..

W kopartack. dewodowwch znaidowaly siz tekze potwierdzenia cdbiosru  ososistezo -
udokumentowane na odpewiednim forrularzu - zgedae z § 13 ust 1 rozporzgazenic Ministra
Spraw Wewngtrzayeh z duia 29 styeznia 2013 r. w sprawiz wzork dowodu osobistego oraz sposobu
i trydu postepowania w sprawack wydawania dowoddw osobistych, ich utrcly, aszkodzen,
uniewaziienic | wrolu

Wsréd skontrolowanych dokumentéw zauwazono kilka bledéw: w 2 przypadkach dot. osob

maloletnich — do ztozonych wnioskéw dotgczono ksero aktu urodzenia dzieci — aktualnie zaden z




T

J/

przepisoéw prawa nie przewiduje potrzeby dolaczania do wniosku o wydanie dowodu osobistego
aktow stanu cywilnego; w 5 przypadkach dot. oséb matoletnich na formularzach odbioru dowodu
osobistego w danych wnioskodawcy umieszczono dane dziecka zamiast jednego z rodzicow; w |
przypadku wnioskodawca jako powdd ubiegania si¢ o wydanie dowodu osobistego zaznaczyt
»uszkodzenie dowodu”, co zgodnie z §16 ust. 1 cyt. rozporzgdzenia oznacza, iz powyzsze zdarzenie
powinno zosta¢ zgloszone do organu gminy na wiasciwym formularzu utraty lub uszkodzenia
dowodu osobistego, jednakze w w/w wniosku brak byto przedmiotowego zgloszenia; w 2
przypadkach na formularzu odbioru dowodu’ osobistego brak byto podpisu posiadacza wydanego
dowodu osobistego; ponadto na jednym z wnioskéw dot. matoletniego oprécz podpisu rodzica
znajdowat si¢ réwniez podpis matoletniego, a zgodnie z obowigzujacemu przepisami nie ma
potrzeby umieszczania na w/w wniosku podpisu maloletniego, gdyz nie przewiduja tego zadne przepisy
prawa. {
W trakcie kontroli kontrolujacy zwrécili uwage aby przy czynnosciach zwigzanych z
przyjmowaniem wnioskéw o wydanie dowodu osobistego kontrolowani zachowali wigkszg
starannosc.
W pezosta:yeh przypadkack: dokumenty przechowywane w kopestaca dowodowych bysy kompletne
i sporzgdzonz zgodnie ¥ wymogami ckreslonymi przepisami w cyt powyiei rozporzadzenii.

W kontrolowanym okresie nie bylo przypadku odmowy wydania dowodu osobistego

w drodze decyzji administracyjnej.

II. Zadaniami z zakresu udostgpnienia danych z relestru dowodéw osobstyck, dokamertacii
zwigzanej « dowodaini vsobistymi zajmuje si¢ p. Henryk Szewczyk — kierowtik usc., natvmiast
udostgpnianiem danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow zajmuje si¢
p- Mirostawa Wozniak — podinspektor ds. ewidencji ludnosci i spraw obronnych oraz p. Grazyna
Podsiadlto — inspektor ds. obywatelskich, bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego oraz obrony
cywilnej.

Dokumentacja dot. udost¢pniania danych z dowodéw osobistych znajdowata sie w segregatorze pod
nazwg: .Obsluga dowodow oscbistych” znal: USC.VI.5344/20i5, naromiast dokumeanty
gromadzone w sprawie udosigpniunia danych z rejestru mieszkancow rejestru zam:ieszkania
cudzoziemedw znajdowata sig w segregatorze ped nazwa: ,,Udostepnianiec danych wyvdawanie
zaswiadezed z ewicencji ludnodci” zrak: SO-V1.5341.1 Kontrolujacy zwraciii uwage na bledne
oznaczeria tzezek - zpoanie 7 Insirukeja Kancelatving — zab Nr 2 do Rosporzgdzenia Prezesa Kady
Ministréw z dn. 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jjednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.




U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.) - sprawy dot. udost¢pniania danych z ewidencji ludnosci lub
dokumentacji wydanych dowodow osobistych zostaly oznaczone symbolem klasyfikacyjnym 5345.
W procesie udostgpniania danych z dokumentacji dowodowej skontrolowano 4 wnioski, nie
stwierdzajgc uchybien — poza b%f;dnym oznaczeniem symbolem spraw, o ktérym mowa powyzej.

W przypadku udostgpniania danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania
cudzoziemcoéw skontrolowano 10 wnioskéw, nie stwierdze{jqc uchybien — poza blednym

oznaczeniem symbolem spraw, o ktorym mowa powyzej.

Majac na uwadze powyzsze nalezy stwierdzi¢, iz w zakresie wydawania dowodow osobistych
oraz w zakresie udostgpniania danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow, rejestru dowodow osobistych, dokumentacji zwigzanej

z dowodami osobistymi realizacj¢ zadan nalezy ocenié pozytywnie z uchybieniami.

W zakresie ewidencji ludnosci:

Zadania dotyczace prowadzenia ewidencji ludnosci, wynikajace z ustawy z dnia 24
wrzesn:z 2G10 r. o eaidencji ludncsei (teicst jedn. Dz, U. z 20151, poz. 388 ze zm.) wykonvwane
s przez p. Mirostawg Wezniek — pocinspekter ds. ewidsrcji ludiosei i spraw obronnych orazp.
Grazyns Podsisdic - iuspeiior ds obywaielskich, bezpizcrenstwa i za.zadz.nia kryzysowego oraz
obrony cywilne;j.

Zgodnie o cytowang wyzej ustawa prowadzenic ewidencji Judnos:i odbywa sie w formic
slekironizzrel, *j.0 w rejesirze PESEL, w rejestrach riieszkaasdw oraz relesrach zamieszkania
cudzoziemcOw. Rejesiry zamieszkania cudzoziemcow mogg by¢é prowadzone w  systemie
kartotecznym.

Kontroli poddano pastepujace czynnosci:

L Rezlizacja spraw zwiazanyeh z wykonywanizm sbewigzku meldunkowago obywateli
polskich.

2. Dokonywanie zameldowania/wymeldowania cudzoziemcow.

2. Prowadzen:¢ pestepewai administracyjnyein na podstawie ustawy ¢ evidercji

ludnosci.
Ad. 1. Zgodnie 7 ert. 24 ust 2 ustawy o ewidencji ludnosci obowiazek meldunkowy polega na:

i} zamcldo waniiu sig w mieisci pobytu statege [ub czascwezo:

2) wymeldowaniu si¢ z miejsca pobytu stalego lub czasowego;




3) zgloszeniu wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza
granice Rzeczypospolitej Polskie;.

Kontroli poddano druki, na podstawie ktorych pracownik dokonywal zameldowania lub

wymeldowania. Sa one przechowywane w teczkach:

- Zgloszenia wymeldowania z pobytu stalego: 50-6.5343.4...2015;

- Zgloszenia pobytu statego — teczka nicoznaczona;

- Zgloszenia pobytu czasowego — teczka nieoznaczona;

Kontrolujgcy zwrécili uwage, ze dokumenty przechowywane sa w_teczkach nieoznaczonych, na

ktorych znajdujg sig tylko daty. Pouczono pracownika o koniecznosci oznaczenia teczek symbolem,

wynikajacym z Instrukeji Kancelaryjnej — zat. Nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z

dn. 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z' 2011 .

Nr 14, poz. 67 ze zm.).

Natomiast sam sposob wypetnienia drukéw nie budzit watpliwosci. Kazde zgloszenie zawierato
wszystkic  dae wymagane do dekonunia  czyrnosei: pcedpis  whadeicizla  lub  podrainty
dysporujaeego tytndem prawnym do lokaiu Jetwierdzajgeego fakt pabytu osoby, adres. pod ktéryra
me by¢ dokenane zemeldowanie, a iakse wszyctkiz zostdy cpatrzene date i podpisem osady
przyjmujgcej zgloszenie. Wszystkie czynnosci meldunkowe dokonane na ich podstawie znalazty
odzwierciedlenie w rejestrze PESEL. orez w rejestrze misszkancow

Ad.2,

Dokumentacja dotyczgca obowigzku meldunkowego cudzoziemcéw prowadzona jest w systemie.
Prowadzona jest réwniez teczka w wersji papierowej (zgodnie z art. 3 ust.2 ustawy o ewidencji

ludnosci). Teczka jest nieoznaczona, a diuki wpiete chionclogicznie wg daty wplywu. Pouczoino

pracownika o_koniecznosci oznaczenia_tej teczki_symbolem, zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt.
W okresie kontroli zameldowano 1 osobg na pobyt czasowy. Druki meldunkowe sg wypelnione

prawidiowo. Dolaczone sg do nich kserokopie odpowiednich dokumentéw legalizujacych pobyt
dan2gd cudzoz emca na ‘erenie RP ‘paszport, wviza).

Ad 3.

W kortrelowaaym: oxresic prewadzare 7 pesicpowar: administtacyjnver w o przedimiyaio
wymeldowania z pobytu stalego. Postgpowania przechowywane sg w teczce, znak: SO-

VI.5343.2..2015.MW. Kontrolg objeto 100% prowadzonych spraw (nr 9-15), w tym:

e W 5 sprawach znak:




SO-VI.5343.2.9.2015.MW, SO-VI1.5343.2.10.2015.GP, SO-VI.5343.2.11.2015.GP, SO-
VI1.5343.2.14.2015.GP, SO-VI1.5343.2.15.2015.GP, zgodnie z art. 10581 ustawy Kodeks

postgpowania  administracyjnego  wydano decyzje o umorzeniu postepowania
(postgpowanie stato si¢ bezprzedmiotowe — wnioskowani do wymeldowania sami sig
wymeldowali).
e postgpowania znak: SO-VI1.5343.2.12.2015.GP, SO-VI1.5343.2.13.2015.GP zakonczone
zostaty wydaniem decyzji o wymeldqwaniu.
Zgromadzone dokumenty w przeprowadzonych postgpowaniach poddanych kontroli wskazuja, ze:
1. Zgodnie z art. 7 i art. 77 kpa, ze podejmowane sa wszelkie kroki niezbedne do doktadnego
wyjasnienia stanu faktycznego i w sposob wyczerpujacy gromadzony jest material dowodowy oraz
stosowane wlasciwe podstawy prawne, orzeczenie, uzasadnienie faktyczne i prawne, pouczenie o
$rodkach odwotawczych. ‘
2. We wszystkich postgpowaniach wlasciwie sporzadzono protokoty z rozpraw administracyjnych
i metrvki sprawy, zachowann terminy wynikaigce 7z kpa - zawiadomienia stron o zehranvm
materiale dowodowym i mezliwosei zapoznenia si¢ 2 aktami sprawy:
3. W przypadku spraw, znak' SC-VI1.5343.2.9.2015.MW, £0O-VIL.5343.2 10-31.2C15.5P, SO-
V1.5343.2.13-15.2015.GI*
- prawidlowo oznaczono strony, zgodnie z art. 28 kpa;
- zapewniono stronnm crynny vdziat w nestepotvaniu; (zwrotne poswiadezeria ccbioru pism kezde
pismo w trakcie prowadzenia postepowania kierowane do wszystkich stron postgpowania);
4.W ramach postgpowania, wszczgtego na wniosek prokuratora, znak: SO-VI.5343.2.12.2015.GP
nie zostala uje¢ta w post¢powaniu strona (witasciciel lokalu), a tym samym:
- nieprawidtowo oznaczono strony (art. 28 kpa);
- nie umozliwicno -wszystkim strenom  postgpowania zapoznenia sic 7 aktemi sprewy
i zebranym materiatem dowodowym (art. 10 kpa).
7. wyjasnien pracownika prowadzacege powyzsza sprawg (ustne wyjasnienia) wynika. ze stan
zdrowia strony - wlascicielk? lokalu, nic pozwala j¢j na czynny udzial w postgpowaniu (jest pc
udaize i nrzebywa od dhuzszego czasu w szpita:u). Zdaniem kontrolujgcych nie zvsalria to organu z

cbowigzku powiadomiznia streny | zapewnienia jgj udzietu w postgpowaniu. Zgodn:e z art. 34 Kpz

ar2an admiristracji publiczrej ma_obowigzek pocjecia dziasen w celu wyznaczeriia arzedstawiciefa

dia osooy nieobecnej lub niczdolne) Go czynnivsci prawiig). Jednakze biorge pod uwage caloksziait

podjetych dziatan i specyfike sprawy kontrolujacy zakwalifikowat to jako uchybienie o charakterze

formalnym.




. |

Ponadto kontrolujgcy zwrécili uwage na fakt, ze zawiadomienie o wszczegciu postgpowania znak:

SO.VI.5343.2.12.2015 zawiera sformufowanie, iz postgpowanie zostato wszczete na wniosek

prokuratury. Nalezy zwrécié uwage, iz prokurator w zwigzku z ustawg z dnia 14 czerwca 1960r.
KPA - art. 182, ma prawo zwrécié sie do organu administracji publicznej o wszczgcie postepowania
I uczestniczyé w postgpowaniu na prawach strony — art. 188, natomiast samo postgpowanie
powinno zosta¢ wszczete przez organ administracji publicznej z urzedu, a nie jak w opisywanym
przypadku na wniosek prokuratury.

Zatem z poddanych analizie akt spraw wynika, ze w czgsei nie odpowiadaja one wymogom

okreslonym w Kodeksie postgpowania administracyjnego.

Reasumujac:  stwierdzono uchybienia w obszarze prowadzenia postepowan
administracyjnych w sprawach meldunkowych polegajgce na nieprawidlowym oznaczeniu
stron postgpowania, a tym samym pominiecie strony post¢powania — wlasciciela lokalu w
sprawach prowadzonych na wniosek prokuratury oraz bl¢dne - na wniosek prokuratury
zamiast z urzedu wszczgcie postepowania. W pozostalych kontrolowanych obszarach sprawy
prowadzone s3 prawidlowoe., Zatem realizacja wykoaywanych zadan oceniora zostaa

pszytywnie z uchybien-ami.

Majac na uwadze powyzsze oceny i uwagi WNoSZe O :

YV zakresie wydawenia dowod9w osobistyeh:

1. Zachowac¢ wigkszg staranno$é w procesie wydawania, wymiany dowodow osobistych.

W _zakresie udostepniania danych osobowych z rejestru mieszkancdw, rejestru zamieszkania

cudzoziemcow, rejestru dewodéw osobistych, dokumentacji zwigzanej z dowodami oscbistymi:

I. Wnioski o udostgpnianie danych z dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi oraz
odpowiedzi na w/w wnioski przechowywaé w teczce pod wlasciwym symboclem klasyfikacyjnym
oznaczonym zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna — zat. Nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Min:strow z dn. 8 ctycznia 2011 1. w sprawie instrukzji kancelaryjnej, jednclitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcii w sprawie organizag: i zakeesu dzialania archiwéw zakladowyes (Dz.

L.z 2911 r. Nr 14, poz. 67 ze zrn.).

1. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji papierowej, tj.: dot. cudzoziemcéw oraz drukow

na podstawie ktérych pracownik dokonywal zameldowania lub wymeldowania, zgodnie z




Instrukcja Kancelaryjng (zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dn. 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw panstwowych Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67 ze zm.);

2. Bezwzgledne stosowanie przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego w trakcie
postgpowania administracyjnego szczegdlnie w zakresie: |

- stosowania si¢ do wymaganych przepisami procedur w zakresie wszczgcia postgpowania
z udziatem prokuratury,

- podejmowania wszelkich czynno$ci w celu zapewnienia prawidlowosci stosowania art. 28 i art.

10 Kpa.

]

Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w administracji rzadowej, prosz¢ o podjecie dziatan

majacych na celu usuniecie stwierdzonych uchybien, a takze o przekazanie - w terminie 14 dni

nd daty ofrzymanie niriejszego wystapienia pokontralregn - informacji o sposchbie wykorzvstaria
ww. twag i wrioskow oraz o wykonaniu zaleced, a rakze o podjetych dziataniach lub przyczynach

nienodj:cia dzictar.

Jednoczesnie informujg, iz zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli w administracji rzadowej od

niniejszego wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwolawcze.

Sktad zespolu kontrolnego:
|/ Matgorzata Bojar inspektor wojewodzki - kierownik zespotu kontrolnego
2 /Katarzyna Borycka inspektor wojewddzki

Z up. Wojewody Swietokrzyskiego
Mariusz Coloszynski
Dvrektor Wydziatu
Wyczier Soraw Onywazelskich i
Cudzsziemcow

(podpis Fieravniia jedrosiki tonicolujgee))
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