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PROTOKOI-

z kontroli problemowej przeprowadzonej 2l srycznia 20llt. w Urzqdzie Grniny w Tamdwce
w zakresie ewidencji ludno6ci i dowod6w osobistych, zdarzei USC oraz zmiany imion
i nazwisk

Pzedmiotowa kontola przeprowadzona zostala przez pracownik6w Oddzialu Spraw
Oblvatelskich i Cudzoziemc6w pilskiej delegatury Wielkopolskiego Urzgdu Wojew6dzkiego
w Poznaniu : inspektora wojew6dzkiego - TeresQ Nawrock4 omz starszego inspel<tora
Kamiliq Ziemich6d , na podstawie upowaZnienia Wojewody V/ielkopolskiego Nr KN.11.0939-
1'7lll z l0 stycznla 201lr.

W trakcie kontoli w zakresie ewidencji ludno3ci i dowod6w osobistych \ayja5nieir
udzielala Pani Jadwiga Wachowicz, w spmwach dotycz4cych USC oraz zmiany imion
i nazwisk Pan Wojciech Ogrodnik.
KontrolQ przeprowadzono w budynku Urzpdu Gminy w Tam6wce pzy ul. Z\ayciQstwa 2
KontroleobjQto okres 2010-201 lr. - do dnia kontoli.
W6jtem Gminy Tam6wka od 1994r. jest Pal Ireneusz Baran
Na terenie Gminy Tam6wka zamieszkuje 3.180 stalych mieszkaic6w.

L Szczeg6lowa tematyka ko[toli:

l. Stopiei wykonania zalecef pokontrolnych z poprzedniej kontroli
2. Sprawy og6lno - oryanizacyjne
3. Realizacja zadan zleconych w zakesie dowod6w osobistych:

- przyjmowanie i opracowywanie dokumentacji stanowi{cej podstawg do wydania
dokumentu stwierdzajqcego tozsamoii

- prawidlowoSi wlpelniania wniosk6w i formularzy o wydanie dokumenl6w
stwierdzaj4cych to2samoS6

- prawidlowosd przechowywania dokumentacji wydanych dowod6w osobistych
4. Realizacja zadaA zleconych w zakresie ewidencji ludnoSci:

- przyjmowanie i opracowywanie zgloszeri meldunkowych
- prawidlowoS6 prowadzenia rejestr6w stalych mieszkaric6w i aktualizacja danych

osobowych na kartach KOM
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- prawidlowosd prowadzenia kartoteki przejSciowej oraz dokumentacji pob]46w

- 111".i"T'"11" ot*Qpowai' i wdawanie decvzji administacvjnvch dotvcz4cvch

- ;"jffi",u:sd i teminowosi pflekazywania informacji adresowvch do TBD i cBD
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akt6w marzeristwa w \4vpadkach
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Ustalenie prawidlowosci 1 ocena wykonywania zadali bQd4cych tematem kontroll'

L Wykaz akt6w prawnych dotycz4cych tematyki kontiox:
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wvdalvch i

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1986r' - Prawo o aktach stanu c)'lvilnego (D7 U z2OO4r

Nr 161,Poz 1688 zP6in zm)'



- ustawa z dnia 25 lutego 1964r. - Kodeks rodzinny i opiekuiczy ( Dz. U. Nr 9, poz 59
z p62n. zm. ),

- ustawa z dnia 17 paj,dziemika 2008r. o zmianie imion i nazwisk (Dz. U. z 2008r.
Nr220, poz. 1414 ),

- ustawa z dnia l4 czerwca 1960r. -Kodeks postQpowania administracyjnego
( Dz. U. z 2000r. Nr 98, poz. 1071 z p6in. zm.),

- ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie skarbowej (Dz. U. 22006r Nr 225,
poz. 1635 zp62n. zm.),

- rozpoflqdzeni,e Ministla Spraw Wewn€trznych i Administracj i z dfia 26 pa2dzlerfika
1998r. w sprawie szczeg6lowych zasad sporzadzania akt6w stanu c,ryilnego , sposobu
prowadzenia ksi4g stanu cywilnego, ich konholi, przechowla{ania i zabezplectenia
omz wzor6w akt6w stanu c1'wilnego i ich odpis6w, zaswiadczeil i protokol6w
(Dz. U. z 1998r. Nr 136, poz.884 z poh. zm.),

- tozporzqdzenie Ptezesa Rady Ministrdw z dfia22 gmdnia 1999 r' w sprawie
inshukcji kancelaryjnej dla organ6w grnin i zwi4zk6w migdzygminnych ( Dz U. z 1999r.
Nr 1 12, poz. l3l9 z p6h. zm.) otuz rozporzqdzenie Prczesa Rady Ministr6w 7 dnia I 8
stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolirych rzeczowych wykaz6w akt
oraz instmkcji w sprawie organizacji i zakesu dzialania archiw6w zakladowych ( DZ. U
Nr 14 z 201 1r. , poz. 67 )

Ustalenia kontroli:

Ad .1
Poprzednia kontrola byla przeprowadzona w 2008 roku Zalecenia pokontrolne

zgodnie z wystqpieniem pokontrolnym Wojewody Wielkopolskiego z dnia 08.07 2008r.
Nr NK.II.0932-42108 zostaly zrealizowane ( Informacja W6jta Gminy z dnia 28.07 2008r'
Nr OR.09l1/2/08 ).

Ad.2

Zar6wno biuro USC, jak i stanowisko ds. ewidencji ludnoSci i dowod6w osobistych
usl4uowane jest na parterze budynku.
Na stanowisku ds. ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych pracuje jedna osoba Pani
Jadwiga Wachowicz, kt6ra na stanowisku tym pracuje od 1982r. Pani Jadwiga Wachowicz
posiada wyksztalcenie Srednie og6lne. Kierownikiem USC w Tam6wce jest natomiast Pan
Wojciech Ogrodnik legiqmuj4cy siQ wyksztalceniem Srednim technicznym. Pan Wojciech
Ogrodnik w UG pracuje od l99lr. ZastQpc4 Kierownika USC w Tam6wce jest Pani Maria
Muszyilska Sekretaz Gminy. Zajmowane bium w)?osazone s4 standardowo. Szary i drzwi
do poszczeg6lnych pomieszczen zamykane sq na zamki patentowe. Calo56 dokumentacji jest

dobrze zabezpieczora i nie maj4do niej dostqpu osoby nieupowaznione Budynek urzedujest
monitorowany i podlaczony do alamu. Pracownicy dla poszczeg6lnych zagadni€i prowadz4
teczki prawidlowo oznakowane symbolami z tzeczowego wykazu akt Kaida z teczek

zawiera spis spraw. Nowe przepisy dotyczqce rzeczowego wykazu akt, kt6re obowi4zuj4 od
bie24cego roku, s4 w fazie $prowadzania Na stanowiskach tych prowadzone sE rowniez
zbiory przepis6w prawnych, oddzielnie dla kazdego zagadnienia Pracownicy posiadajq
aktualny zakrcsy czyrmosci.



Ad.3

Przeprowadzona kontrola w zakesie dowod6w osobistych nie wykazala uchybien'

Stanowisko wlposdzonejest w komputer z oprogramowaniem MSWiA, skaner i drukarkp-

Dziala r6wniez pro$am dotyczqcy uniewar:2niania dowod6w osobistych-
Przyjmowanie i opracowywanie dokumentacji stanowiacej podstawe wydania dokumentu

stwlerdzaj4cego tozsamoS6 jest dobrze prowadzone. Do 2010r' za wydanie dowodu

osobistego pobierana byla oplala w wysoko6ci 3021, od 2010r' dowody osobiste wydawane sQ

nieodplatnie.
Do wniosku dol4czone sq dwa zdjQcia i ewentualnie odpis aktu uodzenia lub aktu

malzefstwa. Okres oczekiwania na wydanie dowodu osobistego wynosi okolo 3 tygodni'

Niewazne dowody osobiste sA odpowiednio kasowane popzez uciQcie lewego, g6mego rogu

dokumentu. Uniewaznianie dowod6w osobistych prowadzone jest r6wniez w systemie

elektronicznym. Wszystkie zmiany dol zgon6w, urodzef, zawieranych malzefstw - poza

rejestowaniem w bazie danych - w 2010r. rejestrowane byly r6wniez na kartach Kc)M omz

wrejestrze. Cala dokumentacja prowadzonajest wg serii i numer6w wniosk6w

Na ;tanowisku tym prowadzony jest rejestr wysylanych kopert do innych urzqd6w, rqestr

utrat dowod6w osobistych oraz rejestr wydanych dokument6w stwierdzaj4cych to2samos6'

lnformacje w zakresie dowod6w osobistych do TBD w Poznaniu wysylana s4 raz w tygodniu'

do CBD - w zaleznosci od urodzen Srednio r6wniez raz w tygodniu

Ad. 4

Ewidencja ludnosci prowadzona jest takze bez mstzezet' Przyjmowanie

i opracowlwanie zgloszeri rneldunkowych odbywa sig zgodnie z przepisami obowi4zuj4cymi

w tym zakresie. Osobno prowadzone sA sprawy dotyczace zameldowania i wymeldowania'

Na stanowisku q'rn prowadzony jest wykaz os6b, kt6re zrieniaj4 miejsce swojego pobltu

W tym prz)?adku wystawiane s4 stosowre poswiadczenia zameldowania a zmian)

*p.o*udru.-i[ do bazy danych. NastQpnie wzywa siQ o przeslanie koperty a&esowej danej

osoby - do ostatniego jej miejsca pobl'tu /poblt staly/. Wszelkie zmiany np dot zmiany

miejsca zamieszkaaia, w)'miany dowodu osobistego itp sQ przekaz)'wane do TBD

w ioznaniu l. taz w tygodniu. NiezbQdna dokumentacja pzesylana jest r6\tniez do

wojskowych komend uzupelnief Dokumentacja ta przesylanajest na biez4co

Karty KOM w 2010r. prowadzone byly alfabetycznie miejscowodciami i kolejnoSci4 numer6w

dom6w. Tylko w samej Tam6wce wystQpuj4 ulice, w zwi4zku z czyn kaxty te ulozone s4

r6wniez alfabetycznie ulicami Karty KOM na biez4co s4 aktualizowane PrTemeldowania

i pobyty czasowe prowadzone s4 r6wniez pnwidlowo
Kartoteka przejsciowa prowadzona jest na biez4co Obecnie na terenie gminy nie

zamieszkuj4 cudzoziemcy.
Od biez4cego roku, zgodnie z nowymi uregulowaniami prawnymi, nie ma obowi{zku

prowadzenia kart KOM. Cala ewidencja ludnosci prowadzona jest w systemie

in formatycznym.
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W 2010r. W6jt Gminy Tarn6wka wydal 6 decyzji administracyjnych dotyczqcych
spraw meldunkowych, w biezqcym roku nie wydano jeszcze zadnej decyzji, nie toczy siq
r6wniez postQpowanie w tej spawie. Od wydanych decyzji, do Wojewody Wielkopolskiego,
nie wptynplo zadne odwolanie. Przeprowadzona kontrola w tym zakresie \\tyktzala, 2e
decyzje te zostaly dobrze opracowane. W podstawie prawnej powolano aktualne przepisy
prawne, uzasadnie a faktyczne natomiast sq dobrze opracowane: jasne i precyzyjne
odzwierciedlaj4ce stan faktyczny sprawy. RozstrzygniQcia w tych sprawach popzedzone
zostaly postQpowaniem wyjasniaj4cym, pzeprowadzeniem wizji lokalowej itp. Do kazdej
sprawy dol4czona jest cala dokumentacja dowodowa, m.in. protok6l z wizji lokalowej
i wyjainienia stron i Swiadk6w. Strony prowadzonego postqpowania w odpowiednim tenninie
powiadamiale s4 o czynnosciach Organu. Wydane decyzje zawieraj4 prawidlowe pouczenie
o mozliwoSci odwolania.
W dw6ch spraw nalezalo przedluzye t€rmin zalatwienia sprawy. W tym zakesie udzielono
instruktazu, iz zgodnie z przepisami Kpa, w sprawie tej winno byi wydane postanowienie.

Ad.5

W okesie objQtym kontrol4 zarejestrowano nastgpujqce iloSci zdarzen stanu c),wilnego:
rok 2010

urodzenia
w tym -

malzeirstwa _
wrym -

zgony

rok201l ( do dnia 21.01.201h)

11 ( razem )
1l transkrypcje

23 (Iazem)
7 Sluby cywilne
15 Sluby konkordatowe
l transkrypcja

12 (razem)

uIodzenia
malZenstwa

zgony

Rejestracja zdazen stanu c)'wilnego w USC w Tam6wce odblva siq komputerowo.
Skontrolowano nastQpuj4ce akty urodzen, malzeistw i zgon6w oraz akta zbiorowe
do tych akt6w:

akty urodzenia : 1/10 1ll10
akty malzenstwar l l l0, 2/lO, 5/10, 8/10, l2ll0, I5/10, 18/10, 20/10, 23/10
Dokonano konholi pod wzglgdem prawidlowosci wpis6w w ksiggach, zgodnodci
wpis6w z aktami zbiorowymi. Bl9d6w nie stwierdzono.

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego w Tam6wce w okesie objQtym kontolq wydal
nastQpujqce decyzje administracyj ne I

- na podstawie art. 73 ust 1 poasc ( wpisanie do polskiej ksiqgi zagranicznego aktu
stanu cywilnego)
rok 2010 - 13
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Skontrolowano decyzje pod wzglgdem mer,'torycznym i formalno - prawnym.
Decyzje znslaly *rydare prawidlowo z zachowaniem terminu do 30 dni , w oparciu
o wlaSciwie skompletowan4 dokumentacj Q.
W okresie objqtym kontrol4 nie zostal zawarty zaden zwi4zek malzefski obywatela
Polski z cudzoziemcem .
Kierownik USC w Tarn6wce przekazuje informacje o zadaniach stanu c1'wilnego
wla6ciwym organom ewidencji ludnoSci niezwlocznie po zdarzeniu .

W czasie objqtym kortrol4 Kierownik USC w Tam6wce wydal nastQpujqce
ilosci zaswiadczeii:

- zaSwiadczenia stwierdzaj4ce brak okoliczno3ci wyl4czaj4cych zawarcie malzenstwa
:
rok 2010 - 15
rok 2011 - 0
Zaivnadczenia uydawane s4 niezwlocznie.

- zaswiadczenia stwierdzajqce zdolnodi prawn4 do zawarcia malzelistwa za granic4 |
rok 2010 - I
rok 2011 - -

- W pzypadku Slub6w zawiemnych przed duchownym zaSwiadczenia o Slubie
celu sporzqdzenia aktu malzefstwa przekazywane s4 w terminie do 4 dni.
Powyzsze jest odnotowl'wane na zaSwiadczeniu ( podpis, data pieczQ6)

- W ohesie objQrym kontrolawydano nastqpuj4ce ilosci odpis6w akt6w stanu
q.wilnego:
rok 2010 - 550
rok 2011 - 60

W kontrolowanej doL-umentacji dotycz4cej spraw usc spmwdzano r6wnie2
prawidlowosd pobierania oplaty skarbowej. Pzy dokumentach znajdlrj4 siQ dowody
wplat b4dz adnotacje o uiszczeniu oplaty oraz wielko5ci danej oplaty.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksi{zce kontroli urzqdu. Nie om6wiono
wlnik6w kontroli bezpoSrednio po jej pzeprowadzeniu, ze wzglEdu na nieobecnosi W6jta
i Seketarza UrzQdu-
Niemniej poinformowano kontrolowanych pracorvnik6w o prawie kierownika jednostki do
zgloszenia w ciqgu 7.dni umotywowanych zastrzezeii, co do tresci zawartych w protokole.

Niniejszy protok6l sporz4dzono w 3. jednobrzmi4cych egzemplarzach 
*2,ftorvfJoo,y,gffL"t.*u"u,

pzekazano W6jtowi Gminy Tam6wka. DELE.ATT RA w ptLe
odddd Spiao

Jednostka kontrolowana:
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