WKA.1.0932-1-13/08

PROTOKOL

z kontroli problemowej

przeprowadzonej w Urzedzie Gminy w Goworowie, ul. Ostrolecka 21

przez pracownikow Wydziatu Kontroli i Audytu Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego

w Warszawie, Delegatury Placowki-Zamiejscowej w Ostrolece posiadajacych imienne

upowaznienia Wojewody Mazowieckiego:

— Mirostawg Dziczek — starszego inspektora wojewodzkiego — upowaznienie Nr
WOA.VI1.0939/305/06 z dnia 7 listopada 2006r.,

— Barbar¢ Kozikowska — starszego inspektora wojewédzkiego — upowaznienie Nr 8/2008

z dnia 25 lutego 2008r.
Kontrola zostala przeprowadzona w dniach 29 lutego — 6 marca 2008r.

Celem kontroli bylo ustalenie rzeczywistego stanu realizacji przez gmine zadan

z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

Przedmiot kontroli obejmowal w szczeg6lnosci:

— przyjmowanie zgloszed pobytow statych,

— przyjmowanie zgloszen pobytéw czasowych do 3 miesiecy i ponad 3 miesiace,

— przyjmowanie zgloszen wymeldowania,

— wykonywanie czynnosci w zakresie zameldowania cudzoziemcdéw,

— obieg dokumentéw dotyczacych ewidencji ludnosci i ich wykorzystanie
do aktualizacji danych w systemie komputerowym i recznym,

— udostgpnianie danych osobowych ze zbioré6w meldunkowych oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowoddw osobistych,

— wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

— weryfikacja danych we wniosku,

— wprowadzanie danych do Sytemu Obstugi Obywatela,

— poswiadczanie przyjecia wniosku,



— skanowanie i przesylanie danych do Centrum Personalizacji Dokumentéw,

— przechowywanie kopert dowodowych i ich opis,

— odbieranie, przechowywanie i wydawanie dowodéw osobistych,

— prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

— wizualna informacja o warunkach i trybie sktadania wnioskéw i zasadach obstugi
interesantow

— analiza procesu wymiany dowodéw osobistych.
Kontrola objgto okres: od 1 stycznia do 31 grudnia 2007r.

Analizg przeprowadzono w oparciu o przepisy:
- ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnodci i dowodach osobistych
(Dz.U. z 2006r. Nr 139, poz. 993 z pézn. zm.) oraz aktéw wykonawczych do

wymienionej ustawy.

Ustalen kontroli dokonano na podstawie przedtozonych dokumentéw, tj.: decyzji,
rejestrow, ewidencji oraz wyjasnien i informacji uzyskanych od Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego Pani Hanny Damieckiej oraz Pani Anny Turkiewicz podinspektora ds. ewidenc;ji

ludnosci i spraw kancelaryjnych.

USTALENIA KONTROLI:

Urzad Gminy w Goworowie dziata na podstawie Statutu przyjetego Uchwata Rady
Gminy w Goworowie Nr X/66/03 z dnia 4 grudnia 2003r. w sprawie uchwalenia Statutu
Gminy Goworowo, stanowiacego zatgcznik do wyzej wymienionej uchwaty (zwany dalej
Statutem Gminy). Tekst Statutu opublikowany zostat w Dzienniku Urzedowym
Wojewédztwa Mazowieckiego z 2004r., Nr 32, poz. 989).

Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Goworowie okreéla
Regulamin Organizacyjny Urzedu wprowadzony Zarzadzeniem Nr 58/03 Wéjta Gminy
Goworowo z dnia 13 listopada 2003r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy (zwany dalej Regulaminem Organizacyjnym). Zmieniony Zarzadzeniem

Nr 18/04 z dnia 12 marca 2004r.



Wéjtem Gminy w Goworowie jest Pan Janusz Gajewski - wybrany w wyborach
bezposrednich, ktére odbyty sie 26 listopada 2006r. co zostato stwierdzone zaswiadczeniem
Gminnej Komisji Wyborczej w Goworowie z dnia 5 grudnia 2006r. (zaswiadczenie Gminne;j
Komisji Wyborczej z dnia z dnia 5 grudnia 2006r. /akta kontroli — zatacznik Nr 1/
zaprzysigzony w dniu 5 grudnia 2006r. (Wyciag z protokotu Nr I1/06 z posiedzenia sesji Rady
Gminy , ktora odbyta si¢ w dniu 5 grudnia 2006r. /akta kontroli — zatacznik Nr 2/

Pan Janusz Gajewski funkcje wojta petni od dnia 27 listopada 1993r.

Sekretarzem Gminy w Goworowie jest Pan Antoni Mulawka - powolany na to stanowisko
Uchwatg Nr VI/144/02 Rady Gminy Goworowo z dnia 10 listopada 1992r. w sprawie
powotania sekretarza gminy. /akta kontroli- zatacznik Nr 3/

1. EWIDENCJA LUDNOSCI

Zadania z zakresu ewidencji ludnodci realizowane s3 w Urzedzie Gminy
w Goworowie przez Panig Anng¢ Turkiewicz - podinspektora ds. ewidencji ludnoéeci.

Pani Anna Turkiewicz pracownikiem Urzedu Gminy jest od 1 maja 1987 roku
a zakres obowiazkéw zwiazany z obecnym stanowiskiem otrzymata 24 pazdziernika 1994 r.

Pani Anna Turkiewicz posiada poswiadczenie z dnia 9 wrzeénia 1999 roku do
przetwarzania danych osobowych, wynikajacych z zakresu obowiazkéw pracowniczych.
Upowaznienie oraz zakres czynnoéci Pani Anny Turkiewicz stanowig akta kontroli —

zatgcznik Nr 4-5.

Urzad Gminy w Goworowie wg stanu na dziefi 31 grudnia 2007 roku liczyt 9014
mieszkancow.

Ewidencje ludnosci prowadzi si¢ w systemie informatycznym i kartotecznym
w formie gminnych zbior6w meldunkowych.

Ewidencja ludnosci prowadzona jest na podstawie danych osobowych zgloszonych
przy wykonywaniu obowiazku meldunkowego oraz zgloszen wynikajacych z akt stanu

cywilnego.

W kontrolowanym okresie zarejestrowano nastgpujace zdarzenia:
e zameldowania na pobyt staty - 78

e zameldowania na pobyt czasowy ponad 3 m-ce - 105
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» zameldowania na pobyt czasowy do 3 miesiecy - 16

¢ wymeldowania z pobytu stalego - 128
e urodzen - 83

e malzenistw - 103
e Zgondw - 131

1.1  Zbiér danych stalych mieszkancéw.

Zgodnie z § 25 ust.] rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do
zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych
1 utraconych dowodéw osobistych Urzad Gminy w Goworowie prowadzi zbiér danych
osobowych stalych mieszkancow w formie zbioru meldunkowego skladajacego sig
z indywidualnych kart osobowych mieszkancow (KOM). Do aktualizacji kart KOM,
wykorzystywane sa: formularze zgltoszen meldunkowych, zawiadomienia dot. pobytu
czasowego, odpisy aktow stanu cywilnego przekazywane przez USC, dokumentacja
z dowodéw osobistych.

Zbiér meldunkowy stalych mieszkancow prowadzony jest w ukladzie terytorialnym,
uwzgledniajac podzial wedtug miejscowoscei , ulic, numeréw domow.

Dodatkowo dla 0s6b zameldowanych na pobyt staty UG prowadzi zbiér meldunkowy

w formie kartoteki ewidencyjno-adresowej sporzadzonej w uktadzie alfabetycznym.

1.1.1 Przyjmowanie zgloszen pobytow stalych.

W roku 2007 na terenie Gminy Goworowo odnotowano 78 zgloszen pobytu stalego.
Kontroli poddano 18 zgloszen pobytu stalego.

Wykaz sprawdzonych zgloszen ilustruje tabela Nr 1.

Tabela Nr 1
Data Data wyslania
Data zaSwiadczenia zawiadomienia do
v Data . Data .
Lp przyjgcia Nr wprowadzenia o wymeldowaniu sameldowanin | VB wlasciwego
) zgloszenia PESEL do LBD z poprzedniego byt staly ze wzglgdu na
° miejsca pobytu e poprzednie miejsce
pobytu
1 13.02.2007 ) 13.02.2007 13.02.2007 13.02.2007 13.02.2007
2 21.02.2007 |+ - ... 21.02.2007 20.02.2007 21.02.2007 21.02.2007
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3 26.02.2007 | . s vae 26.02.2007 23.02.2007 26.02.2007 26.02.2007
4 21.03.2007 i 21.03.2007 20.03.2007 21.03.2007 21.03.2007
5 21.04.2007 |- - 21.04.2007 10.04.2007 12.04.2007 12.04.2007
6 13.04.2007 | « . : 13.04.2007 11.04.2007 13.04.2007 13.04.2007
7 07.05.2007 T s 07.05.2007 10.05.2007 07.05.2007 07.05.2007
8 14.05.2007 | . .. _ 14.05.2007 07.05.2007 14.05.2007 14.05.2007
9 22.05.2007 Lo 22.05.2007 16.05.2007 22.05.2007 22.05.2007
10 | 02.06.2007 = : 18.06.2007 01.06.2007 04.06.2007 18.06.2007
11 09.07.2007 ’ - 09.07.2007 27.06.2007 09.07.2007 09.07.2007
12 | 23.07.2007 | -- 23.07.2007 05.07.2007 23.07.2007 23.07.2007
13 17.08.2007 fee e 17.08.2007 07.08.2007 17.08.2007 17.08.2007
14 | 20.09.2007 | © i, 20.09.2007 14.08.2007 20.09.2007 20.09.2007
15 | 05.10.2007 ST 05.10.2007 04.10.2007 05.10.2007 05.10.2007
16 15.11.2007 : - 15.11.2007 15.11.2007 15.11.2007 15.11.2007
17 | 28.11.2007 i 28.11.2007 28.11.2007 19.11.2007 19.11.2007
18 19.12.2007 | . 20.12.2007 19.12.2007 19.12.2007 20.12.2007

W wyniku kontroli wyzej wymienionych zgloszen stwierdzono, ze przyjecia
zgloszenia pobytu stalego wypelnione sg czytelnie, zgodnie z brzmieniem poszczeg6lnych
rubryk, na formularzu zgodnym ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 2002r. w sprawie zglaszania
i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia
ewidencji ludnosei i ewidencji wydanych 1 utraconych dowodéw osobistych. (Dz.U. z 2002 r.
Nr 236, poz.1999 z pozn. zm.).

Formularze ,,zgloszen pobytu stalego™ zawieraly potwierdzenie faktu pobytu osoby
podlegajacej zameldowaniu do przebywania w lokalu i fakt zamieszkiwania w nim przez
wilascicieli, bgdZz zarzadcéw budynkéw mieszkalnych w formie czytelnego podpisu
z oznaczeniem daty jego zlozenia. Na formularzach tych znajdowala si¢ rowniez data i podpis
pracownika przyjmujacego zgloszenie.

Ustalono takze, ze dla oséb przybylych z terenu innych urzedéw wysylane sa
niezwlocznie do organu wtasciwego ze wzgledu na poprzednie miejsce pobytu stalego osoby
zawiadomienia o zameldowaniu na pobyt staty zgodnie z § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 20 grudnia 2002 r. w sprawie trybu
przekazywania danych pomiedzy organami prowadzacymi ewidencj¢ ludnosci oraz

powiadamiania o nadaniu numeru PESEL (Dz.U. z 2002 r., Nr 236, poz.1996).
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Ponadto stwierdzono, ze przy dokonywaniu zameldowania na pobyt staly osoby
przedstawiaty zaswiadczenie o wymeldowaniu si¢ z poprzedniego miejsca zameldowania na
pobyt staty.

W wyniku kontroli z wyzej wymienionego zagadnienia ustalono takze, ze osoby ktore
meldowano na pobyt staly na podstawie ,,zgloszenia” wprowadzano niezwlocznie do
informatycznej Lokalnej Bazy Danych (LBD).

Ponadto z informacji ustnej uzyskanej od pracownika wykonujacego zadania z zakresu
ewidencji ludnosci ustalono, iz osobom meldujacym si¢ na pobyt stalty wydawano
potwierdzenia zameldowania wazne przez okres 2 miesiecy od dnia wystawienia. -

Dla 0s6b przybytych z terenu innych urzedéw wypetniano zapotrzebowania na karty
indywidualne i przesytano je do urzedéw wilasciwych ze wzgledu na poprzednie miejsce

pobytu statego.

1.2  Zbior danych bylych mieszkancow.

Zbiér danych bylych mieszkaficow w systemie kartotecznym prowadzony jest
w ukladzie terytorialnym w formie kartoteki, w ktorej przechowuje si¢ indywidualne karty
osobowe 0s6b, ktére wymeldowaty si¢, zawiadomienia o ich zameldowaniu na pobyt staly
W nowym miejscu, karty os6b zmarlych oraz karty oséb wymeldowanych na podstawie
decyzji administracyjnej zgodnie z § 27 ust.1 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 24 grudnia 2002 r. w sprawie zglaszania i przyjmowania danych
niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci
i ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych

W kartotece bytych mieszkaficow na zapotrzebowaniach E-17 odnotowywana jest data
zameldowania i wymeldowania osoby z terenu gminy. Rowniez karty oséb zmarlych

zawieraja informacje o dacie zgonu, numerze aktu zgonu i nazwie urzedu stanu cywilnego.

1.2.1 Przyjmowanie zgloszenn wymeldowania.

W okresie kontrolowanym Urzad Gminy w Goworowie odnotowal wplyw 128
zgloszen o wymeldowaniu z pobytu statego.
Kontroli poddano 16 zgloszen. Szczegétowy wykaz sprawdzonych zgloszen

wymeldowania z pobytu statego przedstawia tabela nr 2.
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Tabela Nr 2

i Zawiadomienie .
o | wonan | e | e (oo | Sl | pua | D
wymeldowania FESEL o wymeL(:owanm o przesianie k;rty ¢ prymieldewania do systemu
¢ karty osobowej) Nk
1 | 26.01.2007 26.01.2007 29.01.2007 04.02.2007 | 26.01.2007 26.01.2007
2 | 20.06.2007 20.06.2007 20.06.2007 28.06.2007 | 20.06.2007 20.06.2007
3 | 08.06.2007 - 08.06.2007 08.06.2007 21.06.2007 | 08.06.2007 08.06.2007
4 | 09.10.2007 . 09.10.2007 09.10.2007 24.10.2007 | 09.10.2007 09.10.2007
5 | 27.04.2007 27.04.2007 27.04.2007 09.05.2007 | 27.04.2007 27.04.2007
6 | 04.05.2007 04.05.2007 04.05.2007 09.05.2007 | 04.05.2007 04.05.2007
7 | 17.09.2007 17.09.2007 17.09.2007 02.10.2007 | 17.09.2007 17.09.2007
8 | 19.09.2007 n 19.09.2007 28.12.2007 07.01.2008 | 19.09.2007 19.09.2007
9 | 21.08.2007 21.08.2007 21.08.2007 26.08.2007 | 21.08.2007 21.08.2007
10 | 01.02.2007 - 01.02.2007 02.02.2007 08.02.2007 | 01.02.2007 01.02.2007
11 | 15.02.2007 15.02.2007 15.02.2007 05.02.2007 | 15.02.2007 15.02.2007
12 | 20.02. 2007 20.02.2007 20.02.2007 12.03.2007 | 20.02.2007 20.02.2007
13 | 10.10.2007 10.10.2007 20.11.2007 28.11.2007 | 10.10.2007 10.10.2007
14 | 14.11.2007 14.11.2007 Zameldowany 16.12.2007 | 14.11.2007 14.11.2007
15 | 23.08.2007 23.08.2007 ég(l)g;gg; 03.09.2007 | 23.08.2007 23.08.2007
16 | 20.08.2007 20.08.2007 22.08.2007 28.08.2007 | 20.08.2007 20.08.2007

W wyniku kontroli wyzej wymienionych zgloszen stwierdzono, ze przyjecia

zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu stalego wypelnione sg czytelnie, zgodnie
z brzmieniem poszczegélnych rubryk, na druku zgodnym =ze wzorem okreslonym
w zalaczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
24 grudnia 2002r. w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do
zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych
1 utraconych dowoddw osobistych. (Dz.U. z 2002 r. Nr 236, p0z.1999 z p6zn. zm.).

Kazdy formularz ,,Zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu stalego” zawierat
podpis osoby wymeldowujacej si¢ oraz date i podpis pracownika ewidencji ludnosci
przyjmujacego zgloszenie.

Ustalono takze, ze wszystkie skontrolowane zgloszenia ,,wymeldowania z pobytu
stalego” niezwlocznie wprowadzano do informatycznej Lokalnej Bazy Danych (LBD).
Osobom dopelniajacym obowigzku wymeldowania si¢, wydawano zaswiadczenia
o wymeldowaniu si¢ z pobytu statego.

Na zgdanie innych urzedéw karty osobowe mieszkancoéw wysylane byly na biezaco po

uprzednim zaktualizowaniu systemu informatycznego i kartotecznego.
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1.3  Zbiér danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy.

1.3.1 Przyjmowanie zgloszen na pobyt czasowy ponad 3- miesigce.

Zbiér danych oséb zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesiace,
prowadzony jest w formie kartoteki ulozonej w porzadku alfabetycznym, wedlug nazwisk

0s6b wykonujacych obowigzek zameldowania si¢ na ten pobyt.

W okresie objetym kontrolg na pobyt czasowy trwajacy ponad 3 miesigce
zameldowano 105 oséb z tego:
- obywateli polskich —102
- cudzoziemcow -3

Kontroli poddano 14 zgtoszen co przedstawia tabela Nr 3.

Tabela Nr 3
Data Zamierzony Data Zawiadomienie do
Lp. Zgloszenie PESEL czas trwania wprowadzenia Urzedu miejsca
pobytu do LBD pobytu stalego

1 26.11.2007 : , 26.11.2007- 26.11.2007 26.11.2007
26.12.2012

2 16.10.2007 © | 16.10.2007- 16.10.2007 16.10.2007
16.10.2012

3 17.08.2007 - 14.08.2007- 17.08.2007 17.08.2007
14.08.2012

4 25.10.2007 .| 25.04-2007 do 25.04.2007 25.04.2007
31.12.2008

5 15.05.2007 ’ ’ 15.05.07 do 15.05.2007 15.05.2007
) 15.05.2008

6 21.08.2007 ; 21.08.2007 do 21.08.2007 21.08.2007
21.08.2010

7 22.10.2007 ) 22.10.2007 do 22.10.2007 22.10.2007
22.10.2008

8 21.09.2007 - - 22.09.2007 do 21.09.2007 21.09.2007
23.09.2009

9 05.03.2007 ) 5.03.2007 do 05.03.2007 05.03.2007
03.05.2009

10 25.10.2007 ) 25.10.2007 do 25.10.2007 25.10.2007
25.10.2012

11 16.10.2007 16.10.2007 do 16.10.2007 16.10.2007
16.10.2012

12 13.08.2007 13.08.2007 do 13.08.2007 13.08.2007
30.06.2008

13 11.04.2007 11.04.2007 do 11.04.2007 11.04.2007
11.04.2012

14 19.12.2007 ’ ) 19.12.2007 do 15.12.2007 19.12.2007
16.12.2012

W wyniku kontroli wyzej wymienionych zgloszen stwierdzono, ze przyjecia
zgloszenia pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesiace wypelnione sg czytelnie, zgodnie

z brzmieniem poszczegélnych rubryk, na formularzu zgodnym ze wzorem okreslonym

{n
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w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
24 grudnia 2002r. w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do
zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych
i utraconych dowodéw osobistych. (Dz.U. z 2002 r. Nr 236, poz.1999 z p6zn. zm.).

Na formularzach tych wskazywano zamierzony czas trwania pobytu. Formularze
zawieraly takze potwierdzenie faktu pobytu osoby podlegajacej zameldowaniu do
przebywania w lokalu i fakt zamieszkiwania w nim przez wlascicieli, badz zarzadcow
budynkéw mieszkalnych w formie czytelnego podpisu z oznaczeniem daty jego ztozenia oraz
potwierdzenie przyjecia druku przez pracownika.

Dokonujac zameldowania na pobyt czasowy Urzad Gminy przesyla bezzwlocznie do
urzedow ze wzgledu na miejsce pobytu statego zawiadomienia o pobycie czasowym.

Ponadto z informacji ustnej uzyskanej od pracownika wykonujacego zadania z zakresu
ewidencji ludnodci ustalono, iz osobom dopetniajace obowiazku zameldowania na pobyt
czasowy wydawano potwierdzenia o zameldowania wazne do czasu uplywu terminu
zameldowania.

Wszystkie poddane kontroli zgloszenia wprowadzone byly do lokalnej bazy danych
(LBD). '

1.3.2 Przyjmowanie zgloszen na pobyt czasowy do 3- miesigcy.

Zbiér danych zameldowanych na pobyt czasowy trwajacy do 3 miesigcy jest
prowadzony w formie ksiazki zameldowan na pobyt czasowy do 3 miesigcy.

W okresie objetym kontrola pobyt czasowy do 3 miesiecy zglosito 16 cudzoziemcow,
ktorych dane, adres i czasookres wpisano do ksigzki zameldowan zatytulowanej ,,Ksigzka —
wykaz oséb podlegajacych zameldowaniu”. Wykonana przez GRAF-SYSTEM w Lodzi.
Zawiera nastepujgce rubryki:

- Ip.,

- nazwisko 1 imig¢ (imiona),

- data i miejsce urodzenia,

- Nr PESEL (Obywatelstwo),

- data przybycia,

- zamierzony czas pobytu (czasowego) od — do,
- adres miejsca pobytu czasowego,

- oznaczenie dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé,
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- nr pokoju, nr domu - lokalu,
- podpis osoby przyjmujacej zgloszenie.

Na jednej stronie mozna dokona¢ 20 wpisow.

Z rejestru zameldowan cudzoziemedw na pobyt czasowy wynika, ze przyjechali oni do Polski

na podstawie paszportéw.

14  Obieg dokumentéw dotyczacych ewidencji ludnosci oraz aktéw stanu cywilnego i ich
wykorzystanie do aktualizacji danych w systemie komputerowym.

W mysl § 30 rozporzadzenia Ministra Sprawa Wewnetrznych i Administracji z dnia
24 grudnia 2002 roku w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbgdnych do
zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych
i utraconych dowodéw osobistych Urzad Gminy w Goworowie aktualizacji danych
osobowych zawartych w indywidualnych kartach osobowych mieszkanca oraz w kartotece
ewidencyjno adresowej dokonuje na podstawie zgloszen zameldowania lub wymeldowania
oraz decyzji administracyjnych w tych sprawach, odpisow skroconych aktéw stanu cywilnego
o zmianach w tych aktach przekazanych przez wiasciwy urzad stanu cywilnego, ktory
sporzadzil akt, decyzji o zmianie imion i nazwisk, zmianie numeru dowodu osobistego oraz
zmianach danych niezbednych do ustalenia obowigzku wojskowego.

W ramach prowadzonej kontroli z wyzej wymienionego zagadnienia sprawdzono
aktualizacje danych w kartotece recznej jak i w bazie komputerowej w oparciu o odpisy
skréconych aktow stanu cywilnego przekazane przez wlasciwe urzedy stanu cywilnego.

Na podstawie przedstawionej do kontroli dokumentacji ustalono, iz w okresie objgtym
kontrolg do Urzedu Gminy w Goworowie wptyngto 317 aktdw stanu cywilnego z czego :

> aktéwurodzeri - 83
»  aktéw malzenstw - 103
>  aktow zgonow - 131

Sprawdzeniu poddano 19 aktéw urodzen, 20 aktéw malzenstw i 20 aktow zgonu.

Szczegdtowy wykaz sprawdzonych aktéw stanu cywilnego przedstawiaja tabele nr 4,5,6
stanowigce zalaczniki nr 6,7 i 8 do protokotu.
W wyniku kontroli aktow urodzen, matzenstw i zgonéw wymienionych w tabelach nr

4,5 i 6 ustalono, ze zmiany wynikajace z aktéw stanu cywilnego sg prawidlowo i terminowo
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wykorzystywane do aktualizacji zaréwno informatycznej jak i kartotecznej bazy danych
mieszkancéw gminy Goworowo.

Informacje wynikajace z aktéw urodzen sa wlasciwie wykorzystywane do aktualizacji
danych mieszkancéw gminy. Numery ewidencyjne noworodkéw sa nadawane, a Karty
Osobowe Mieszkancow na biezaco wiaczane do kartoteki statych mieszkancéw.

Nie budzi zastrzezen aktualizacja danych wynikajacych z aktéw malzenstw, w obu
systemach, u obojga matzonkéw — jezeli obydwoje sa mieszkaficami gminy.

Na biezaco jest réwniez odnotowywana informacja wynikajaca z aktow zgonu,
zardwno u osoby zmarlej jak i zyjacego wspotmalzonka.

Rubryki w kartach KOM sa wypeliane prawidlowo. W kazdym przypadku
aktualizuje si¢ rubryke 17 karty KOM-u ,,stan cywilny” poprzez podanie zmiany i podstawy.

Ustalono takze, ze przy wprowadzaniu danych do LBD pracownik na kazdym akcie
stanu cywilnego w prawym gornym rogu stawia pieczatke o tresci ,,WPROWADZONO do

LBD” oraz umieszcza date i swdj podpis.

W toku kontroli dokonano réwniez poréwnania przedtozonych do wgladu zgloszen
pobytu statego, czasowego ponad 3 miesiace oraz zgloszefi wymeldowania (wymienionych w
tabeli nr 1,2 i 3) z Kartami Osobowymi Mieszkanca oraz Lokalng Baza Danych ewidencji

ludnos$ci 1 nie stwierdzono rozbieznodci.

1.5 Udostgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowodéw osobistych.

W zakresie udostepniania danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz
ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych w kontrolowanej jednostce
prowadzony jest rejestr. Rejestr zatytutowany jest ,,Rejestr wnioskdw o udostepnienie danych
ze zbioru danych osobowych”. Prowadzony jest w zeszycie formatu A-4 i zawiera nastepujace
rubryki:

- Ip.
- wnioskodaweca,
- kogo dotyczy,

- data wydania zaswiadczenia.

W kontrolowanym okresie w rejestrze odnotowano wplyw 96 wnioskow

o udostgpnienie danych osobowych.
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Kontroli poddano 20 wnioskéw tj. co 5 wniosek z rejestru. Szczegolowy wykaz

sprawdzonych wnioskow ilustruje ponizsza tabela nr 7.

w Ostrolece

Tabela nr 7
Niiiiae Nazwa Data pisma ‘Whiosek
Lp z podmiotu Data udzielajgcego | o udostgpnienie danych Uwagi
rejestru wystepujacego pisma odpowiedzi dotyczyl g
z wnioskiem
1 ; : ; Odpowiedzi udzielona
Sad Rejonowy Poswiadczenia ;
1 wOlszynie 05.01.2007 05.01.2007 sameldowania pismem nr
UG.21301/2007.
’ 5 }\;ftﬁrzez’wieﬁ 04.01.2007 | 12012007 | Wymeldowania gﬁfoiv;::dn welono na
s Cidatidk o o z pobytu statego
’ 10 ga?(;gg\:ymk 13.01.2007 | 16012007 | Zakres danychadresowo 3551;:;.9421 ielonome
Ostréw Maz. - - asobovel
Komornik Sadu Wykaz danych co do Oilpoizdsudzielons na
Rejonowego imion i nazwisk, nr ;
4 15 w Ostrolece 09.02.2007 16.02. 2007 dowodu, PESEL oraz wniosku
zameldowania
¥ 20 WKU Ostrofgka | 15.03.2007 | 20.03.2007 | Potwierdzenia Odpowiedzi udzielono na
zameldowania wriosku
Potwierdzenie
i m | wmoceeske | Bozwer | sty |Pmckewuahl o Qdowikds ssickineina
g wskazanie innego miejsca | wriosku
b g )
pobytu
Izba 26.03.2007 Odpowiedzi udzielono
7 30 WytrzeZzwien Data wplywu 12.04.2007 | Miejsca zameldowania pismem nr UG
Warszawa do UG -02.04. 2130/10/2007
Komornik Sadu odpowiedzi udzielono na
8| 35 | Rejonowego 17042007 | 19.04.2007 | Danych osobowych waioskach
Qstros Wi o o meldunkowych ’
EiomasndlSndu Wykaz danych osobowych | Odpowiedzi udzielono na
9 40 Rejonowego 23.042007 | 07.052007 | (imiona nazwiska, Ll
Dratpb Mg zameldowania, dowod
) osobisty).
Komornik Sadu ; Odpowiedzi udzielono
10 45 Rejonowego 17.04.2007 | 08.05.2007 gu‘;‘:fi‘;(;“al"‘"'e ZBONU | ismem Nr WSO.
w Ostrotece ' 2130/15/2007
Komomik Sadu Zakresu danych Odpowiedzi udzielono na
11 50 Rejonowego 5.06.2007 18.06.2007 osobowych i whiosku.
w Ostrolgce meldunkowych
12| 55 Eiﬁﬁymk 06072007 | 1007.2007 | N¥PESEL, Dow. Osob. ﬁﬁigml hielonona
Ostréw Maz T o zameldowanie '
Potwierdzenie Odpowiedzi udzielono na
{3 60 | wku Ostroteka brak 13.08.2007 | Zameldowanilub | wniosku
wskazania innego miejsca
pobytu
i Prezvdenta Imiona rodzicow, PESEL, | Odpowiedzi udzielono na
14 65 | Moo Worcgawa | 13092007 | 19.09.2007 | seria i ar dowodu wniosku.
osobistego
Naczelnik
Urzgdu Dot. adres zamieszkania, Odpowiedzi udzielono na
15 7 Skarbowego 12.05.2007 20092007 PESEL, imiona rodzicéw | wniosk.
w Ostrotece
Komornik Sadu Wykaz danych co do Odpowiedzi udzielono na
16 75 Rejonowego 24.09.2007 17.10.2007 imion i nazwisk, dowéd whiosku
w Ostrotece osobisty. PESEL, NIP ,
Komornik Sadu T
17 80 Rejonowego 15.10.2007 26.10.2007 | Dane dowodu osobistego S:"z) i:;ea'ﬂ udzielono na

fli
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Wykaz danych co do Odpowiedzi udzielono na
Imion i nazwisk, imion wniosku.
Komornik Sadu rodzicdw, daty i miejsca
18 85 Rejonowego 02.11.2007 8.11.2007 urodzenia, nr PESEL, nr
w Ostrolece nip, nr dowodu osobistego
danych co do
zameldowania.
p 09.11.2007 Informacja o stanie Odpowiedzi udzielono
whumirs Wplyw  do jatkowym i iosku
19 90 Krajowa 4 22.11.2007 | MAAKOWYM He Wt
;= UG 22.11 posdwiadczenie
Biatystok :
zameldowania
Izba 21.11.2007 Odpowiedzi udzielono na
20 95 Wytrzezwien T 17.12.2007 | Miejsca zameldowania whniosku
Warszawa

W wyniku analizy wyzej wymienionych wnioskéw o udostepnienie danych

osobowych stwierdzono, ze:

wnioski o udostgpnienie danych osobowych pochodzity od Komornika Sadowego,
Izby Wytrzezwien, Wojskowej Komendy Uzupelnieri, Prokuratury Rejonowej, Sadu,
Urzedu Skarbowego i Urzedu Miasta,

udostgpnienie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowodow nastepowalo nieodptatnie,

0 udostepnienie danych osobowych podmiotu wystepowaly na pisemnych wnioskach,
we wnioskach wskazywano cel udostepnienia danych,

odpowiedzi udzielano na wnioskach natomiast w 3 przypadkach odpowiedzi udzielono
odrebnym pismem,

w 3 przypadkach sprawy oznaczone zostaly symbolem liczbowym ,,2130” co zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem symbol ten zostal przypisany do hasta ,,Zasady

gospodarki materialowej i narzedziowej”

Dokumentacja z wyzej wymienionego zakresu przechowywana jest w segregatorze

zatytutowanym ,, Wnioski o udostepnienie danych”.

1.6

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.

Zgodnie z art.15 ust 2 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji ludnosci

i dowodach osobistych organ gminy wydaje na wniosek strony lub z urzedu decyzje

w sprawie wymeldowania osoby, ktéra opuscila miejsce pobytu stalego lub czasowego

trwajacego ponad 3 miesigce i nie dopetnita obowigzku wymeldowania sie.

Na podstawie przedstawionej do kontroli dokumentacji ustalono, ze w okresie objetym
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kontrolg do Urzedu Gminy wplynglo 5 wnioskéw o wymeldowanie z pobyty statego.

W wyniku rozpatrzenia wnioskéw Wéjt Gminy wydat:

- 3 decyzje orzekajace o wymeldowaniu,

- 2 decyzje odmawiajace wymeldowania.

2 wnioski rozpatrzone zostaly w 2007 roku natomiast 3 wnioski rozpatrzono w 2008r.

Szczegdtowej kontroli poddano wszystkie decyzje w zakresie czasu trwania

postgpowania, w szczegolnosci stosowania zasad okreslonych w art. 35 i 36 Kodeksu

postepowania administracyjnego. Pod uwage brano takze przestrzeganie nastgpujacych zasad:

- podpisywanie decyzji przez uprawnione osoby,

- zachowania podstawowych elementéw decyzji w mysl art. 107 § 1 kpa

- sposob doreczenia.

Szczegolowe zestawienie ze szczegdlnym uwzglednieniem terminowosci ich wydania

zawiera tabela nr 8.

Tabela Nr 8
Nr Data Data Data
Lp. Sprawy wplywu wydania ostORJ;'sania odbioru dosl'p:::zia
(decyzji) wniosku decyzji postep decyzji €
a b [ d e f _ g
pocziq za zwrotnym
1 | 5114/1/2007 | 10.10.2007r. | 26.11.2007r. | powyzej 1 m 30.11.2007r. | potwierdzeniem
odbioru.
poczlg za zwrotnym
2 | 5114/2/2007 | 12.11.2007r. | 13.12.2007r. | 1mi 1 dzien 17.12.2007r. | potwierdzeniem
odbioru.
5 pocztq za zwrothym
3| st14/12008 | By 165 612008 nie do 04012008, | pobwierdzeniem
wplywu ustalenia odbioru
; pocziq za zwrotnym
4 | 51140008 | B9 |05 019008 ki 04.01.2008r. | potwierdzeniem
wplywu ustalenia wdbioru
pocziq za zwrothnym
5 | 5114/3/2008 | 31.12.2007r. | 07.02.2008r. | powyzej 1 m. 08.02.2008r. | porwierdzeniem
odbioru.

W wyniku kontroli wyzej wymienionych decyzji ustalono, ze :

okres liczony od daty wplywu wniosku do UG do daty wydania decyzji

administracyjnej w sprawie wymeldowania z pobytu stalego w dwoch przypadkach

wynosil powyzej 1 miesiaca

i
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W odniesieniu do 2 decyzji o nr 5114/1/2008, 5114/2/2008 z powodu braku na
wnioskach daty wpltywu czasu trwania postepowania administracyjnego nie okreslono.

- postepowania wszczete zostaty na wniosek,

- na 5 wnioskow 2 sprawy o wymeldowaniu rozpatrzono negatywnie a 3 pozytywnie,

- decyzje zawieraly oznaczenie stron, podstawe prawna, date wydania decyzji,
uzasadnienie faktyczne, pouczenie o terminie i trybie wniesienia odwolania, podpis
z podaniem imienia 1 nazwiska oraz stanowiska stuzbowego osoby wydajacej decyzje.
Jako oznaczenie organu wskazywano : ,,Urzqd Gminy w Goworowie”

- w podstawie prawnej wydanych decyzji wskazywano art. 15 ust.2 ustawy z dnia 10
kwietnia 1974 roku o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych. W nawiasie
podawano niewladciwg publikacje aktu tj. ,,Dz. U z 2001r. Nr 87, poz. 960 zamiast
Dz.U. z 2006 roku Nr 139, poz. 993 z pézn. zm..

- przestrzegano zasady, iz decyzje podpisywane byly przez uprawnione osoby tj. 4
decyzje podpisal Wojt Gminy Pan Janusz Bogustaw Gajewski natomiast 1 decyzja
o nr 5114/2/2007 podpisana zostala z upowaznienia Wojta przez Sekretarza Gminy
Pana Antoniego Mulawka w ramach posiadanego upowaznienia (akta kontroli —
zalacznik nr 9)

- na podaniach (dot. spraw nr 5114/1/2008 i 5114/2/2008) brak daty wplywu do UG

- w 2 przypadkach dot. decyzji nr 5114/1/2007 i 5114/3/2008 nie wywigzano sie
z obowiazku wynikajacego z art. 36 Kpa tzn. nie powiadomiono strony o nie
zatatwieniu sprawy w obowigzujacym terminie z podaniem przyczyny zwloki
1 wskazaniem nowego terminu zatatwienia sprawy,

- spos6b doreczenia decyzji nastgpowal za posrednictwem poczty za ,,zwrotnym
pos’wiadczeni-em odbioru”.

Od wydanych decyzji odwotan nie wniesiono.

Ponadto stwierdzono, ze 2 sprawy, ktére wplynety w 2007 roku wpisano do spisu
spraw pod poz. 3,41 5 w 2007 r. a rozpatrzone w 2008 roku oznakowane zostaly nastepujaco:
5114/1/2008, 5114/2/2008, 5114/3/2008

Dokumentacja z wyzej wymienionego zakresu zgromadzona jest w teczce aktowej
zatytutowanej ,,Decyzje administracyjne o wymeldowaniu” oznaczonej symbolem liczbowym

.9114”. W teczce tej znajduje sig spis spraw.
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2. DOWODY OSOBISTE.

Zadania z zakresu dowodéw osobistych w kontrolowanej jednostce prowadzi Pani
Hanna Damigcka Kierownik USC. Zatrudniona w Urzedzie Gminy od 1 czerwca 1989 roku,
na stanowisku Kierownika USC od 23 lipca 1990 r. /Uchwata nr I1I/15/90 Rady Gminy
z dnia 22 lipca 1990 roku - stanowi akta kontroli zatacznik nr 10/

Pani Hanna Damigcka posiada ,karte chipowa”, upowaznienie Wéjta Gminy
Goworowo z dnia 1 lipca 1997r. do podpisywania decyzji administracyjnych, spraw z zakresu
dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci oraz podpisywania z ,up. Wéjta Gminy”
zaswiadczen — zeznan $wiadkéw oraz upowaznienie z dnia 9 \Ni'zes'nia 1999 roku do
przetwarzania danych osobowych wynikajacych z zakresu obowiqikéw pracowniczych.
/Upowaznienie oraz zakres czynno$ci Pani H. Damigckiej stanowia akta kontroli — zalacznik
nr 11-12/.

Pani Hanna Damiecka nie ma wyznaczonej osoby do zastepowania jej w czasie
nieobecnodci w pracy spowodowanej np. urlopem wypoczynkowym lub zwolnieniem

lekarskim. Zaden z pozostatych pracownikéw Urzedu Gminy nie posiada , karty chipowe;j”.
2.1  Weryfikacja danych we wniosku.

W wyniku kontroli z wyzej wymienionego zagadnienia ustalono, ze w kontrolowanej
jednostce rejestr przyjetych wnioskéw prowadzony jest w systemie komputerowym oraz

dodatkowo dla wlasnych potrzeb w formie papierowe;.

W okresie objetym kontrolg przyjeto 2762 wnioskéw o wydanie dowodu osobistego
w tym:
e stwierdzajacych tozsamos$¢ po raz pierwszy- 187
* w zwigzku z utratg - 69
e zpowodu zmiany danych adresowo-osobowych - 144
e 7z powodu wymiany ustawowej - 2322
e z powodu terminu waznosci - 31
e 7z powodu zniszczenia - 9
Kontroli poddano 24 koperty dowodowe z dokumentacja dotyczaca wydania

dowodow osobistych.

Wykaz sprawdzonych kopert dowodowych przedstawia tabela nr 9.
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Tabela Nr 9.

Data Dat
Lp Nr wplywu daa::i Seria Wyznaczony Data Pwiid
Formularza wniosku :*y a i numer termin » ow Uwagi
. owodu . odbioru wymiany
o wydanie . dowodu odbioru
dovisdi osobistego
. Wystagpienie
1 | C5931001 | 04.01.2007 | 15.01.2007 03.02.2007 | 3; p1:2007 Wi o przystanie
ustawowa i
B operty
2 | €5931036 | 09.01.2007 | 19.01.2007 08.02.2007 | 31012007 | Poraspisrwszy
3 | 5931128 | 30.01.2007 | 20.02.2007 03.03.2007" | e 39007 |  Zmiss daroh
4 | €5931170 | 12.02.2007 | 1.03.2007 14.03.2007 | 47 032007 Wpmiana
ustawowa
5 | C6694722 | .01.03.2007 | 9.03.2007 01.04.2007 | 27.03.2007 Wysiana
ustawowa
6 | C6694749 | 09.03.2007 | 16.03.2007 08.04.2007 | 23.04.2007 Witionn
ustawowa
7 | C 6694814 | 02.042007 | 6.04.2007 02.05.2007 | 02.05.2007 | Po raz pierwszy
Zmiana nazwiska | Wystqpienie
8 | C6694822 | 10.04.2007 | 16.04.2007 10.05.2007 | 03.07.2007 i adresu o przestanie
zamieszkania koperty
9 | C7775912 | 02.05.2007 | 24.05.2007 05.06.2007 | 03.01.2008 Wymiana
ustawowa
s Wystapienie
10 | C 7775941 | 10.05.2007 | 4.06.2007 23.06.2007 | 28.06.2008 Wi o przestanie
ustawowa k
. operty
11 | D0128525 | 01.062007 | 19.06.2007 01072007 | 57062001 | Po raz pierwszy
12 | D 0128563 | 08.06.2007 | 22.06.2007 12.07.2007 | 13.07.2007 Wyjana
ustawowa
13 | D0128684 | 02.07.2007 | 30.07.2007 03.08.2007 | 31.10.2007 WAy
ustawowa
14 | D0128732 | 10.07.2007 | 06.08.2007 09.08.2007 | 17.08.2007 Wyiniana
- ustawowa
15 | D2123353 | 01.08.2007 | 06.09.2007 31.08.2007 | 02.11.2007 Wimimg
- ustawowa
16 | D2123453 | 10.08.2007 | 15.09.2007 09.09.2007 | 28.09.2007 W ymiana
ustawowa
17 | D 3297047 | 03.09.2007 | -17.09.2007 03.10.2007 | 02.10.2007 zagubiony
18 | D3297103 | 10.09.2007 | 12.10.2007 10.10.2007 | 19.10.207 W
ustawowa
19 | D 6354547 | 10.12.2007 | 14.12.2007 09.01.2008 | 02.01.2008 Wipaid
_ ustawowa
Zmiana zwolnienie
administracyjna z oplaty
20 | D 6354463 | 03.12.2007 | 7.12.2007 02.01.2008 | 30.01.2008 | EHSEENTE
ulicy
21 | D 3297450 | 12.11.2007 | 23.11.2007 11.12.2007 | brak wymiana Nie
ustawowa odebrany
22 | D 3297397 | 02.11.2007 | 17.11.2007 02.12.2007 | 04.01.2008 wymiana
ustawowa
23 | D 3297281 | 10.10.2007 | 9.11.2007 09.11.2007 | 29.11.2007 Zmiana
_ adresu
24 | D 3297224 | 01.10.2007 | 26.10.2007 31.10.2008 | 15.11.2007 wymiana
ustawowa
17
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W wyniku analizy w/w kopert dowodowych ustalono, ze:

w 24 sprawdzonych kopertach dowodowych znajdowaty sie: 1 wniosek dot. wymiany
dowodu w zamian za zagubiony, 16 wnioskdéw dot. wymiany ustawowej, 4 dot. zmian
danych adresowo-osobowych i 3 wnioski o wydanie dokumentéw stwierdzajacych
tozsamosc¢ po raz pierwszy,

wnioski o wydanie dowodu osobistegé przyjmowano na druku zgodnym ze wzorem
okreslonym w zalgczniku nr 1 do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 listopada
z 2000 roku w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postgpowania
w sprawach wydawania dowodéw osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty (Dz.U.
z 2000 r. Nr 112, poz. 1182),

kazdy wniosek o wydanie dowodu osobistego zawieral podpis 1 pieczeé osoby
przyjmujacej wniosek,

dane osobowe zawarte w rubrykach wniosku o wydanie dowodu osobistego od nr 1 do
10 z aktami stanu cywilnego potwierdzone byly przez Pania Hanng Damiecka
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Goworowie,

dane zawarte we wniosku dot. zameldowania pod adresem wskazanym przez
wnioskodawce w rubrykach od nr 14 do 18 potwierdzala Pani Anna Turkiewicz —

podinspektor ds. ewidencji ludnosci.

Do wnioskéw wnioskodawcy dotaczali dwie aktualne fotografie, odpis aktu urodzenia

lub aktu malzefstwa oraz dowod uiszczenia oplaty za wydanie dowodu osobistego.

Dla wnioskow prawidtowo wypelnionych i zweryfikowanych sporzadzano formularz

A 1 B, ktérego czg$é B zawierajaca potwierdzenie zlozenia wniosku oraz okre$lajaca termin

odbioru dowodu osobistego wreczano wnioskodawcy.

2.2

Wprowadzanie danych do Systemu Obslugi Obywatela.

Dane osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego wprowadzane sg

do Systemu Obstugi Obywatela (SOO) przez Panig Hanne Damigcka Kierownika USC po

ztozeniu wniosku oraz weryfikacji danych obywatela.
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2.3  Poswiadczanie przyjecia wniosku.

Na podstawie skontrolowanych kopert dowodowych wymienionych w tabeli nr 9
ustalono, iz osoba poswiadczajaca przyjecie wniosku byta Pani Hanna Damigcka — Kierownik

USC. Nie stwierdzono przyjmowania wnioskéw o wydanie dowodu przez inne osoby.
2.4  Skanowanie i przesylanie danych do Centrum Personalizacji Danych.

Na podstawie przedlozonego wniosku o wydanie dowodu osobistego organ gminy
przy uzyciu $rodkéw informatycznych, sporzadza formularz, bedacy drukiem $cistego
zarachowania, sktadajacy si¢ z czesci A 1 B zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 2
do Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 listopada 2000r. w sprawie wzoru dowodu
osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowod6éw osobistych ich
wymiany zwrotu lub utraty. W czesci A formularza zamieszczane sa dane osobowe oraz
zdjecie wnioskodawcy, termin waznosci dowodu osobistego, pieczgé wystawey i podpis
upowaznionej osoby sporzadzajacej formularz. Wnioskodawca potwierdza zgodno$¢ danych
osobowych, zawartych w czesci A formularza wiasnorgcznym podpisem. Dane osobowe
zawarte w czesci A formularza oraz skopiowana fotografi¢ i podpis wnioskodawcy organ
gminy przesyla do wytworcy dowodu osobistego w drodze teletransmisji danych w formie
dokumentu elektronicznego. Cze$¢ B formularza, zawierajaca potwierdzenie zlozenia

wniosku oraz okreslajacq termin odbioru dowodu osobistego, otrzymuje wnioskodawca.
2.5  Przechowywanie kopert dowodowych i ich opis.

Koperty dowodowe przechowywane sa w szafach metalowych. Ulozone wedtug
kolejnosci wprowadzanych wnioskéw do systemu komputerowego.

Dostep do nich ma pracownik realizujacy zadania z zakresu dowodéw osobistych.

Na kazdej poddanej kontroli kopercie dowodowej stwierdzono nastgpujace
oznaczenie:
- imig i nazwisko osoby,
- imie ojca, date urodzenia,
- numer PESEL

- seria i numer dowodu osobistego.
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Koperty dowodowe zawieraty wszystkie wymagane dokumenty tj. wniosek o wydanie

dowodu osobistego, odpisy aktéw cywilnego, gdy ich zlozenie jest wymagane, optata za

wydanie dowodu osobistego. Oraz sporzadzony formularz A oraz odcinek B, na ktérym

wnioskodawca potwierdzat odbiér dowodu osobistego. W kopertach dowodowych osob

ubiegajacych sie o dowod osobisty po raz kolejny znajdowaty sie dokumenty dotyczace

poprzedniego dowodu osobistego.

W okresie objetym kontrola wystepowaly przypadki wypozyczenia kopert osobowych.

Z wypozyczonych kopert prowadzona jest tzw. ,,Kontrolka wypozyczonych kopert

dowodowych”. Kontrolka prowadzona jest w zeszycie w kratke formatu A-3.

Zawiera nastepujace dane.

- data,

- nr i seria dowodu osobistego,

- nazwisko i imie,

- komu wypozyczono,

- ZWrot.

Ogétem w kontrolowanym okresie wypozyczono 6 kopert dowodowych.

Wykaz wypozyczonych kopert dowodowych przedstawia ponizsza tabela nr 10.

Tabela nr 10
Podmiot wystepujacy B . Data
; ata zwrotu ¥
Lp. o wypozyczenie koperty . . } Do jakich celéw
dowodowej WypozZyczenia koperty dowodowej
| Komenda Mlcj_ska Policji 26.02.2007r. 16.11.2007r. W celu postgpowania
w Czestochowie przygotowawczego
) Svogzr‘;lgrecl,cwlii’:hcjl 17.04.2007r. na miejscu dot. kserokopii fotografii
3 gg’tﬂ’;ﬁz Migjeien. Policl 29.052007r. | 04.09.2007r. postepowanie przygotowawcze
s 4 5 Do dnia zakonczenia ; :
4 Komenda Miejska Policji 19.09 2007¢. kanivals koperiy wie W sprawie dochodzenia
Ostroteka .
ZWrocono
i _ Do dnia zakonczenia ; :
5 Komenda Miejska Policji 19.09.2007r. kariroli koperty nie W sprawie dochodzenia
Ostroteka ,
ZWFroCcono
6 Posterunek Policji 07.12.2007r. i W sprawie dochodzenia

w Goworowie

wniosek Policji. Wnioski zawieraty informacje do jakich celow wypozyczana jest koperta.

Jak wynika z powyzszej tabeli wypozyczenie kopert

D

dowodowych nastgpito na
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2.6  Odbieranie, przechowywanie i wydawanie dowodéw osobistych.

Wyprodukowane dowody osobiste odbierane sq z Komendy Miejskiej Policji
w Ostrolece przez Pania Hanng Damigcks — Kierownika USC na podstawie otrzymanego od
W¢jta Gminy upowaznienia nr lub przez Panig Ewe Burzycka pracownika UG
posiadajaca upowaznienie nr .

/Upowaznienia stanowig akta kontroli — zalacznik nr 13-14/

Dowody osobiste wydaje Pani Hanna Damigcka — Kierownik USC. Przechowywane
sg w szafie metalowej, ulozone w uktadzie alfabetycznym.

Na podstawie skontrolowanych kopert dowodowych wymienionych w tabeli nr 9
ustalono, ze  zainteresowani otrzymujg dokument potwierdzajacy tozsamo$é
w przewidywanym, miesiecznym terminie od daty zlozenia wniosku.

Dowody osobiste odbierane byly przez osoby zainteresowane osobiscie. Potwierdzajg
to odcinki B formularzy dowodowych, ktére zawieraja podpisy poswiadczajace fakt odbioru
dowodu osobistego.

Po wydaniu dowodu odcinki B formularzy sa przechowywane wraz z dowodem oplaty
dowodowej oraz kompletem pozostatych dokumentéw w kopertach dowodowych.

Stwierdzono takze, iz dane dotyczace wydania dowodu osobistego sprawdzonych
kopert dowodowych byly na biezaco wprowadzane do Systemu Obstugi Obywatela jak i do

systemu Lokalnej Bazy Danych ewidencji ludnosci oraz nanoszone na karty KOM.

2.7  Prowadzenie ewidencji wydawanych i utraconych dowodéw osobistych.

Zgodnie z art. 44e ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych Urzad Gminy w Goworowie prowadzi ewidencje wydanych
1 utraconych dowodow osobistych.

Ewidencja wydanych i utraconych dowodéw osobistych prowadzona jest na podstawie
danych zgloszonych przy ubieganiu si¢ przez zainteresowane osoby o wydanie lub wymiang

dowodu osobistego.
W okresie objetym kontrola wydano ogétem 1966 dowoddw osobistych, w tym:
e stwierdzajacych tozsamos¢ po raz pierwszy — 81
e w miejsce utraconych — 47
e 7z powodu zmiany danych adresowo-osobowych — 81
e 7z powodu wymiany ustawowej — 1727

e powodu uplywu terminu waznosci — 22
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z powodu zniszczenia 8

Kontrola obj¢to koperty dowodowe dowodéw osobistych wydanych w zamian za

utracone.

W zamian za utracone ilustruje tabelanr 11.

Wykaz poddanych kontroli kopert dowodowych dowoddéw osobistych wydanych

Tabelanr 11

. Data Data Data
Lp. | . Seria zgloszenia Sposéb zluienia. wniosku vydauia Uwagi
i nr dowodu utraty utraty o wydanie nowego nowego
dowodu
1 02.01.2007 kradziez 05.01.2007 02.02.2007 \];’jr'g;iano zadwiadczenie
2 19.01.2007 | zagubiony 19.01.2007 12. 03.2007
3 22.01.2007 zagubiony 09.03.2007 03.04.2007 :\Jg;lano zaswiadczenie nr
4 23.04.2007 | zagubiony 23.04.2007 21.05.2007 | Dowéd odnaleziony
5 30.05.2007 | kradziez 30.05.2007 06.07.2007
6 04.07.2007 | kradziez 04.07.2007 08.08.2007
7 19.07.2007 zagubiony 19.07.2007 07.11.2007
8 o 06.08.2007 | zagubiony 06.08.2007 21.09.2007
9 20.09.2007 | zagubiony 20.09.2007 22.11.2007
10 18.10.2007 | zagubiony 18.10.2007 09.11.2007
11 31.10.2007 | kradziez 31.10.2007 06.12.2007
12 - 02.11.2007 | zagubiony 02.11.2007 06.12.2007
13 06.08.2007 kradziez 08.11.2007 24.12.2007 \I?\g%l?no zaSwiadczenie
14 14.11.2007 | zagubiony 14.11.2007 08.01.2008
15 28.11.2007 | kradziez 28.11.2007 02.01.2008
16 10.12.2007 | zagubiony 10.12.2007 08.01.2008
17 19.12.2007 Zniszczony 19.12.2007 Nie odebrany - zgon
18 19.12.2007 | kradziez 19.12.2007 28.02.2008
19 28.12.2007 | kradziez 28.12.2007 14.02.2008
20 31.12.2007 | zagubiony 31.12.2007 Nie odebrany

Na podstawie kontroli wyzej wymienionych dowodow

ustalono, ze na 20

sprawdzonych kopert dowodowych dowodéw osobistych wydanych w zamian za utracone

przyczyna utraty w 8 przypadkach byta kradziez, natomiast w 12 zagubienie.

Osoby, ktore zgtaszaty utrate dowodu osobistego jednoczesnie w tym samym w dniu

sktadaty wnioski o wydanie nowego dowodu osobistego a w trzech przypadkach wydane

zostaty zaswiadczenia o utracie dowodu osobistego.

gl
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Ponadto w ramach kontroli z ww. zagadnienia ustalono takze, iz w kontrolowanej
jednostce prowadzony jest rejestr wydanych dowoddw. Rejestr ten prowadzony jest
w zeszycie formatu A-4 i zawiera nastepujace dane:

-lp,,

- data,

- nazwisko i imie,

- data urodzenia,

- przyczyna,

- seria 1 numer dowodu osobistego,

- potwierdzenie odbioru.

Na stanowisku ds. dowodow osobistych prowadzona jest takze kontrolka:
zapotrzebowan na koperty dowodowe, kontrolka kopert osobowych wystanych do innych

urzgdow, wydanych zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

2.8 Wizualna informacja o warunkach i trybie skladania wnioskéw i zasadach
obshugi interesantéw.

Na stoliku w korytarzu przed wejéciem do pomieszczenia, w ktorym obstugiwani sa
interesanci w sprawach ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych znajduje sie wypelniony
wzor wniosku o wydanie dowodu osobistego wraz z informacjg o wymaganych dokumentach

niezbednych do wyrobienia dowodu.

2.9  Analiza procesu wymiany dowodéw osobistych.

Z informacji uzyskanej od Pani Hanny Damieckiej realizujacej zadania z zakresu
dowoddéw osobistych ustalono, iz do dnia 29 lutego 2008r. nie wymienito 147 oso6b
ksigzeczkowych dowoddéw osobistych. Przyczyna nie ztozenia wniosku o wymiane dowodu

osobistego jest min.: pobyt 0sob za granica, zaniedbanie.

Na tym ustalenia kontroli zakonczono.

Kontrolg odnotowano w ,, ksigzce kontroli”, pod pozycja 1/2008.
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Niniejszy protokot zostat sporzadzony w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach,

z ktorych jeden wregczono Wéjtowi Gminy Goworowo.

Przed podpisaniem protokolu Wéjt zostal poinformowany o przystugujacym mu

prawie zgloszenia zastrzezen do tresci protokotu przed jego podpisaniem; odmowy

podpisania protokétu z jednoczesnym obowigzkiem zlozenia w terminie 7 dni pisemnych

wyjasnien dotyczacych przyczyny takiej odmowy; zgloszenia w ciagu 7 dni od dnia

podpisania protokotu kontroli pisemnych wyjasnieri, co do zawartych w nim ustalen.

Do akt kontroli, znajdujacych si¢ w Wydziale Kontroli i Audytn w Warszawie,

dotaczono 14 nastgpujacych dokumentéw, otrzymanych w czasie wykonywania czynnosci

kontrolnych w kontrolowanej jednostce:

Zalqcznik Nr 1-

Zatqcznik Nr 2 -

Zalqcznik Nr 3 —

Zatqcznik Nr 4 -

Zalgcznik Nr 5 -

Zalqcznik Nr 6 -
Zalqcznik Nr 7 -
Zalgcznik Nr 8 -

Zatqcznik Nr 9 -

Zalqcznik Nr 10 -

Zalqcznik Nr 11-

Zalqcznik Nr 12 -

Zaswiadczenie Gminnej Komisji Wyborczej z dnia z 5 grudnia 2006r.
0 wyborze Wéjta Gminy Goworowo.

Wycigg z protokolu Nr II/06 z posiedzenia sesji Rady Gminy
Goworowo z dnia 5 grudnia 2006 roku.

Uchwata Nr VI/144/92 Rady Gminy Goworowo z dnia 10 listopada
1992r. w sprawie powolania sekretarza gminy.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych Pani Anny
Turkiewicz.

Zakres czynno$ci Pani Anny Turkiewicz podinspektora ds. ewidencji
ludnosci.

Wykaz sprawdzonych aktow urodzen.
Wykaz sprawdzonych aktéw matzenstw.
Wykaz sprawdzonych aktéw zgondw.

Upowaznienie z dnia 14.11.1998 roku Sekretarza Gminy Goworowo
Pana Antoniego Mulawka.

Uchwala nr III/15/90 Rady Gminy z dnia 2.07.1990 w sprawie
powotania Panig Hanng Damigcka na stanowisko Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego w Goworowie.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych Pani Hanny
Damigckiej Kierownika USC.

Zakres czynnosci Pani Hanny Damieckiej Kierownika USC.
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Zalqcznik Nr 13 - Upowaznienie do odbioru dowodéw osobistych z KMP Pani Hanny

Damigckiej

Zatqcznik Nr 14- Upowaznienie do odbioru dowodéw osobistych z KMP Pani Ewy

Burzyckiej

Ostroteka, dnia cgb lipca 2008r.

Podpis Kierownika
jednostki kontrolowanej:

{028 7

tei ffax

N - st
Wi 7EE-10-4
2

i

Podpisy kontrolujgcych:

STARSZY INSPEHT O WCIEWCDZKE
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