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PROTOKOL
z kontroli problemowej
w Urzedzie Gminy w STAREJ BIALEJ

przeprowadzone] przez Iwong¢ Ciesiulska — starszego inspektora Wydziatu Kontroli i Audytu
Mazowieckiego Urzedu Wojewédzkiego w Warszawie, Delegatury — Placéwki Zamiejscowej
w  Plocku,  posiadajaca  imienne  upowaznienie = Wojewody  Mazowieckiego
Nr WOA.IV.0939/135/08 z dnia 7 marca 2008r.

Kontrole przeprowadzono w dniach 9 — 19 grudnia 2008r.
Przedmiotem kontroli byta prawidlowosé realizacji przez gmine zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej w odniesieniu do ewidencji ludnosci i wydawania dowodéw

osobistych.
Kontrdla objeto okres od 1 stycznia 2007r. do 30 wrze$nia 2008r.

Czynnosei kontrolne przeprowadzono w oparciu o przepisy:

~ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnoéci i dowodach osobistych (dalej
ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych — Dz. U. z 2006r. Nr 139, poz. 993
z pdin. zm.),

—ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (dalej kpa
~ Dz U. z2000r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn. zm.),

— rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 24 grudnia 2002r.
w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do zameldowania
1 wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji wydanych 1 utraconych
dowodow osobistych (dalej rozporzadzenie w sprawie prowadzenia ewidencji ludnosci
I dowodow osobistych — Dz. U. Nr 236, poz. 1999 ze sprostowaniem w Dz U. z 2003r.
Nr 38, poz. 333),



- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 20 grudnia 2002r,
w sprawie trybu przekazywania danych pomi¢dzy organami prowadzacymi ewidencje
ludnosel oraz powiadamiania o nadaniu numeru PESEL (dalej rozporzadzenie w sprawie
przekazywania danych oraz o nadaniu numeru PESEL — Dz. U. Nr 236, poz. 1996),

— rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 20 grudnia 2002r,
W sprawie trybu przekazywania przez gminy danych z  ewidencji
wydanych 1 utraconych dowoddéw osobistych (dalej rozporzadzenie w sprawie
przekazywania danych — Dz. U. Nr 236, poz. 1997),

— rozporzadzenia Ministra Spraw wewnetrznych i Administracji z dmia 18 listopada 2002r.
w sprawie wzoru formularza wniosku o udostepnienie danych ze zbioréw meldunkowych,
zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych
(dalej rozporzadzenie w sprawie wzoru formularza o udostepnienie danych — Dz U.
Nr 201, poz. 1702),

— rozporzadzenia Rady Ministrow z dma 21 listopada 2000r. w sprawie wzoru
dowodu  osobistego oraz  trybu  postepowania w  sprawach  wydawania
dowodéw osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty (dalej rozporzadzenie w sprawie
wzort dowodu osobistego — Dz. U. Nr 112, poz. 1182 z pbzn. zm ),

- rozporzadzenia Rady MimistrOw z dnia 30 listopada 2000r. w sprawie oplaty
za wydanie  dowodu osobistego (dalej rozporzadzenie w sprawie oplaty za wydanie
dowodu osobistego — Dz. U. Nr 105, poz. 1110 z pbézn. zm.),

— rozporzadzenia Prezesa  Rady  Ministrédw z  dnia 22 grudma 1999r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
(dalej rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej — Dz. U. Nr 112, poz. 1319

z pbzn. zm.).
USTALENIA KONTROLI

Ustalen z przebiegu kontroli dokonano na podstawie przedlozonych dokumentéw —
decyzji, skorowidzéw, rejestrow, a ponadto informacji uzyskanych od pani Janiny Bielskiej,
podinspektora, w zakresie ewidencji ludnosci, a takze pani Barbary Kalinowskiej,
Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i USC, w zakresie spraw zwigzanych

z wydawantem dowodow osobistych.



1. Zagadnienia organizacyjne
Wijtem Gminy Stara Biala jest pan Slawomir Stanislaw Wawrzynski — wybrany
w wyborach bezposrednich na stanowisko wojta ~ zadwiadczenie Gminnej Kbmisji
Wyborcze] w Starej Biatej z dnia 16 listopada 2006r. /akta kontroli — zalacznik nr 1/
Sekretarzem Gminy jest pani Aleksandra Gérzyhaska, powolana na to stanowisko
Uchwalg Nr 32/IV/2007 Rady Gminy Stara Biala z dnia 22 marca 2007r. /akta kontroli

— zalacznik nr 2/

Urzad Gminy Stara Biata funkcjonuje w oparciu o statut przyjety Uchwatlg
Nr 23/IV/03 Rady Gminy Stara Biata z dnia 27 marca 2003r., opublikowany w Dzienniku
Urzedowym  Wojewddztwa Mazowieckiego Nr 101 z 12 kwietnia 2003y,
poz. 2491, zmientony uchwatami Nr23/IV/07 Rady Gminy z dnia 22 marca 2007r.
1 Nr 84/XII/08 z dnia 24 kwietnia 2008r., publikacja w Dz. Urz. Woj. Maz
Nr 105 z 6 czerwca 20071, poz. 2623 i Nr 145 2z 25 sierpnia 2008r., poz. 5105.

Strukture wewnetrzng Urzedu Gminy Stara Biata, w kontrolowanym okresie, okreslat
Regulamin Organizacyjny Urzedu wprowadzony zarzadzeniem Nr 8/2003 Wéjta Gminy Stara
‘Biata z dnia 31 marca 2003 r., zmieniony zarzadzeniami Nr 4/2004 z dnia 16 lutego 2004r.,
Nr 7/2005 z dnia 31 marca 2005r., Nr 4/2006 z 9 stycznia 2006r., Nr 21/2007 z dnia 10 maja :_
2007r., Nr 10/2008 z dnia 30 kwietnia 2008r., zgodnie z ktérym zadania objgte zakresem
kontroli  realizowane byly przez Referat Spraw  Obywatelskich i  USC.
Regulamin w § 17 okreslat zadania Referatu SO i USC:
oA )2) obstuga systemu | wydawanie dowodow osobistych, prowadzenie ewidencii wydanych

i wiraconych dowodow osobistych,
10) prowadzenie spraw z zakresu ewidencii ludnosci(...)”".
W referacie przy znakowaniu spraw i akt w zakresie spraw obywatelskich uzywa sie symbolu
SO.

Referat zatrudnia 4 pracownikow, zadania z zakresu ewidencji ludnoéci i dowodéw
osobistych wykonuja 2 osoby. Pani Jamina Bielska regulaminowe zadania realizuje
na stanowisku podinspektora ds. ewidencji ludnosci, na podstawie zakresu czynnosci
zatwierdzonego przez Wojta Gminy. Zatrudniona jest w Urzedzie Gminy od 1 wrze$nia
1986r., od poczatku na tym stanowisku. Posiada po§wiadczenie bezpieczenstwa Nr Z-3-2002
z dnia 12 czerwca 2002r. wydane przez Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w Urzedzie Gminy Stara Biata, na okres do dnia 12 czerwca 2012r., upowazniajace

do dostepu do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa. Do przetwarzania



danych osobowych oraz do obshugi systemu informatycznego w zbiorach Urzedu Gminy
Stara Biata, po zapoznaniu si¢ z przepisami ustawy o ochronie danych osobowych, otrzymata
upowaznienie Nr 9/2008 z dnia 8 pazdziernika 2008r. wydane przez Wojta Gminy. /akta
kontroli — zalacznik nr 3/

Zadania z  zakresu wydawania dowoddéw  osobistych  realizuje  pani
Barbara Kalinowska, Kierownik Referatu SO 1USC, w oparciu o zakres czymnosci
zatwierdzony przez Wojta Gminy. Zatrudniona w Urzedzie od 1 stycznia 1987r,
ana obecnym stanowisku Kierownika Referatu SO i USC od 1 listopada 1999r. P osiada
poswiadczenie bezpieczenstwa Nr P-2/2002 z dnia 12 czerwca 2002r. wydane
przez Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Stara Biala,
na okres do dnia 12 czerwca 2012r., upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa oraz karte chipowa DOW 020677 wazng do 2 stycznia

2012r. Do przetwarzania danych osobowych w zbiorach Urzedu Gminy w Sierpcu,
Sl S

po zapoznaniu sie z  przepisami ustawy o ochronie danych osobowych, otrzymata
upowaziienie Nr 7/2008 z dnia 8 pazdziernika 2008r. wydane przez Wojta Gminy.
Pani Barbara Kalinowska jest upowazniona do odbioru dowodéw osobistych z Komendy
Miejskiej Policji w Plocku, upowaznienie z dnia 26 stycznia 2001r. zostalo wydane
przez Wojta Gminy na czas nieokreslony. /akta kontroli — zalgcznik nr 4/

Decyzje administracyjne w sprawach dotyczacych zameldowania lub wymeldowania

oraz wydawania dowoddw osobistych podpisuje Wéjt Gminy.

2. Realizacja zadan z zakresu ewidencji ludnosci
2.1. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji lndnosci
Kontroli poddano ewidencje ludnosci prowadzona w formie zbioréw meldunkowych
jako:
- zbiér danych statych mieszkancow,
- zbi6r danych bytych mieszkaﬁcéw,
- zb16r danych obywateli: polskich 1 cudzoziemcow zameldowanych na pobyt czasowy
trwajacy ponad 3 miesiace, '
- zbior danych obywateli polskich i cudzoziemcow zameldowanych na pobyt czasowy

trwajacy do 3 miesiecy.

a) zbidr danych osobowych statych mieszkaficow w systemie kartotecznym prowadzony byt

w formie zbioru meldunkowego i skiadat si¢ z indywidualnych kart osobowych (KOM)



mieszkancow gminy. W oparciu o skontrolowane karty KOM ustalono, ze podstaws
zatozenia tych kart dla oséb zameldowanych na pobyt staly byl odpis skrécony aktu
urodzenia, co potwierdzaly zapisy w rubryce 16 karty, w rubryce 1 wpisywana byla data
zatozenia karty. Zbior meldunkowy w postaci KOM prowadzony byt w ulcladzie
terytorialnym z podzialem wedlug miejscowosci, a w 2 migjscowosciach gminy (Nowe
Proboszczewice 1 Stare Proboszczewice) zpodziatem na wulice inumery domow.
Dodatkowo zbior meldunkowy o0so6b zameldowanych na pobyt staly naterenie gminy
prowadzony byl w formie kartoteki ewidencyjno-adresowej w ukladzie alfabetycznym.

Zbior meldunkowy mieszkancoéw gminy zameldowanych na pobyt staly wedlug stanu
na dzien 30 wrzes$nia 2008r. liczyt 10 218 os6b.

Dokonano kontroli KOM ze zbioru meldunkowego oséb zameldowanych na pobyt

staly na terenie gminy. Dobér kart do kontroli prowadzony byl w ten sposdb, ze wybrano
po jednej karcie z kazdej miejscowosci z terenu gminy (do gminy nalezy 28 miejscowosci),
o nastepujacych numerach PESEL:
67071511725, 50092604763, 84121502506, 66052713660, 64042123632, 76061605809,
74102405876, 84052206805, 83012906636, 85071712144, 30060608522, 65111608828,
64120805787, 77010902725, 75100802285, 71020114341, 62092501001, 79012606911,
93051509925, 72050603823, 05222804421, 81031111804, 78071114382, 74081617017,
30111814565, 68031276896, 06140503265, 78011311260.

Kontrola kart wykazata, ze poszczegélne rubryki zawieraly odpowiednie zapisy
w zakresie danych osobowych mieszkanca, jego stanu cywilnego, daty zameldowania i adresu
stalego pobytu, serii i numeru aktualnego dowodu osobistego oraz nazwy organu,
ktory go wydal, serii i numeru poprzedniego (poprzednich) dowodu osobistego — okreslone
w ewidenc)i ludno$ci 0s6b zameldowanych na pobyt staly na terenie kontrolowanej gminy.

Ewidencja Lokalnej Bazy Danych (LBD) w systemie informatycznym

prowadzona byla w programie ,,Selwin”.
Aktualizowanie danych w kartach KOM i w ewidencji LBD w kontrolowanej gminie
prowadzono w oparciu o zgfoszenia 1 decyzje meldunkowe, odpisy aktdéw stanu cywilnego,
decyzje o  zmianie imion 1  nazwisk, zmiany dokumentu  tozsamosci.
Wynika to z § 30 rozporzadzenia w sprawie prowadzenia ewidencji ludnoéci i dowoddw
osobistych.

W trakcie kontroli stwierdzono, Ze zgloszenia meldunkowe w ewidencji mieszkancow
gminy dokonywane byly na drukach zgodnych z obowiazujacymi w zalacznikach

do rozporzadzenia w sprawie prowadzenia ewidencji ludnoéci i dowodéw osobistych.



Przyjgte zgloszenia meldunkowe (pobytu czasowego ponad 3 miesiace, zgisszenia
wymeldowania, zgloszenia pobytu stalego) wprowadzano do gminnej ewidencji Iu dnosci
prowadzonej w systemie kartotecznym oraz do ewidencji w systemie informatycznym.
Wybrane w sposob losowy powyzsze zgloszenia (po 7 zgloszen z kazdego rodzaju) poddane
sprawdzeniu pod wzgledem aktualizacji danych w ewidencji kartotecznej i ewadencji
informatycznej, potwierdzity fakt dokonania w nich zmian w oparciu o przyjete zglosze nia.

W oparciu o dane przedstawione przez pania Janing Bielsky ustalono, ze w Okresie
od | stycznia 2007r. do 30 wrzesnia 2008r. aktualizacja danych w ewidencji gminy
prowadzona byla na podstawie:

— odpisow skréconych aktéw urodzenia 179 dzieci — 103 w 2007r. i 76 w 2008 r.(zgloszenie
urodzenia zastgpuje zameldowanie),

— odpisow skréconych aktow zgonu 179 osdb — 86 w 2007r. 1 93 w 2008r. (zgloszenie zgonu
zastepuje wymeldowanie),

— odpisow skrdconych aktdéw matzenstwa 209 par malzeniskich — 129 w 2007r. i 80 w 2€Q08r.,
~ odpisow skroconych aktéw malzenstwa z adnotacja o sadowym orzeczeniu o rozwigzaniu

39 zwiazkdw matzenskich — 19 w 2007r. i 20 w 2008r.

b} zbior danych bytych mieszkancéw w systemie kartotecznym prowadzony byt w ulxladzie
terytorialnym w formie kartoteki. Zawierala ona zawiadomienia dotyczace 0sob,
ktore wymeldowaly si¢ z kontrolowanej gminy i dokonaly zameldowania na pobyt staly
w nowym miejscu, karty oséb zmartych oraz karty osob wymeldowanych na poclstawie
orzeczepia decyzji administracyjnej. Doboru kart do kontroli dokonano w ten sposob,
ze wybrano po 1 karcie z miejscowosci z terenu gminy objetej wymeldow aniem,
0 nastepujacych numerach PESEL: -

71 1004"10417, 80010413224, 79083113400, 86120705706, 86120,705706, 790426 12012,
8010]9_0:1022, 60082211862, 88112109228, 84122711822, 85050916028, 540127 17490,
74040407703, 09041416175, 81072500306, 77010206867, 78071802256, 840525 15488,
82102515277, 78073115091, 81111314178,

W wyniku kontroli tych kart stwierdzono, ze powdd umieszczenia ich w =biorze
danych bytych mieszkancow uzasadnialy odpowiednie zapisy: w przypadku zgonu (data
zgonu, numer aktu zgonu, siedziba USC), a przy wymeldowaniu oséb z urzedu, admotacja
o tym fakcie z podaniem orzeczonej decyzji administracyjnej oraz zawiadomienia z organu

gminy nowego miejsca zamieszkiwania osoby zameldowanej na pobyt staly. Zawiado mienia



te zawieraly dane osoby, ktéra zameldowala si¢ na pobyt staly w nowym miejscu
zamieszkania: imi¢ i nazwisko, nazwisko rodowe, imiona i nazwiska rodowe rodzicow, date
I migjsce urodzenia , adres nowego miejsca zameldowania na pobyt staly, date zameldowania,
seri¢ 1 numer dowodu osobistego oraz organ, ktdry go wydat.

Zgodnie z § 4 ust. 1 1 2 rozporzadzenia w sprawie przekazywania danych
oraz o nadaniu numeru PESEL: ,, /. W przypadku zmiany miejsca pobytu stalego organ Zminy
dokonujqcey zameldowania osoby na pobyt staly w nowym miejscu zamieszkania zawiadamia
0 nowym micjscu pobytu organ gminy wlasciwy ze wzgledu na poprzednie miejsce pobyu
statego fef osoby. 2. Po otrzymaniu zawiadomienia (..) organ gminy ze wzgledu
na poprzednie miejsce pobytu stalego przekazuje indywidnalng karte osobowg miesz kanca
(..) organowi wlasciwemu ze wzgledu na nowe miejsce pobytu stalego. Zowiadomienie

wiqeza sig do zbioru danych bylych mieszkancow” .

¢} zbior danych obywateli polskich i cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt czasowy
trwajacy ponad 3 miesiace prowadzony byt w formie kartoteki wedhug nazwisk w porzadku
alfabetycznym. Doborem do kontroli objety zostat co 14 dokument tej kartoteki, w postaci
zgtoszeil 0s6b o nastepujacych numerach PESEL:

35010105029, 76062314403, 54011414282, 62042601713, 83111511944, 85091811692,
69120906513, 69012102241, 23012005706, 88092508008, 78051711419, 5401 1208746,
81092312033, 84121916891, 54032641339, 77020112426, 75033103343, 47041805993,
56012053530, 85110610105.

Czynnoséci kontrolne wykazaly, ze o zameldowaniu na pobyt czasowy trwajacy
ponad 3 miesiace w kazdym przypadku zawiadamiano gminny organ meldunkowy wiasciwy
ze wzgledu na miejsce pobytu statego zglaszajgcej osoby. Zawiadomien tych dokonywano
zgodnie z § 3 ust. 1 pkt 2 oraz § 8 rozpoqudzenia w sprawie przekazywania danych

oraz o nadaniu numeru PESEL.

d) zbior danych obywateli polskich i cudzoziemcow zameldowanych na pobyt czasowy
trwajacy do 3 miesigcy prowadzony byl w formie rejestru zgtoszen meldunkowych i zawierat
zapisy: nazwisko i imiona osoby zameldowanej, imiona rodzicow, dat¢ 1 miejsce urodzenia,
numer PESEL, adres pobytu statego, adres pobytu czasowego, zamierzony okres pobytu
czasowego, serta 1 numer dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego

tozsamos¢ oraz podpis osoby przyjmujacej zgloszenie. Prowadzenie powyzszej ewidencji



danych okresla § 29 rozporzadzenia w sprawie prowadzenia ewidencji ludnosci i dowoddw

osobistych.

2.2. Przyjmowanie zgloszen pobytéw czasowych do 3 miesiecy i ponad 3 miesigce

Na podstawie kontroli rejestru zgloszen ustalono, ze w okresie objetym kontrolg
na terenie gminy Stara Biata nie dokonywano czynnosci zameldowania na pobyt czasowy
trwajacy do 3 miesiecy.

W oparciu o dane przedstawione przez pania Janing Bielskq ustalono, ze w okresie
objetym kontrola w Urzedzie przyjeto 280 zgloszefi pobytu czasowego trwajacego
ponad 3 miesiace, (125 w 2007r. i 155 w 2008r.); nie bylo zgloszefi cudzoziemcow.

Kontroli poddano formularze skladane przez osoby zglaszajace zameldowanie na pobyt
czasowy ponad 3 miesiace,stwierdzono dokonywanie wpisow PESEL, czytelnych danyéh
osobowych i adresowych, adresu miejsca pobytu czasowego z okresleniem czasu tego pobytuy,
adresu pobytu statego, danych dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ oraz daty i podpisu
osoby zarzadzajacej lokalem i osoby meldujacej sie. Zapisy przyjecia zgloszenia pobytu
czasowego, opatrzone podpisem pracownika i data, potwierdzily, ze zalatwianie spraw
zwiazanych ze zgloszeniem pobytu czasowego trwajacego ponad 3 miesiace dokonywano w
sposob niezwloczny, zgodnie z art. 35 § 2 kpa.

Doborem do kontroli objeto co 14 zgloszenie o zameldowanie na pobyt ciasowy

ponad 3 miesigce, co przedstawia tabela:

k2

Lp. | Datazgloszenia | Nr PESEL 7 Zamicrzony okres | Zawiadomienie
trwania pobytu | urzedu miejsca
CZASOWego pobytu stalego

[ 05.01.2007r. 35010105029 03.01.2007r.- 03.01.2007r,

, 03.01.2010r. UG Gozdowo

2. 12.02.2007r, 76062314403 12.02.2007r.- 12.02.2007r,
31.12.2007r. UM Plock

3. 21.03.2007r. 34011414282 21.03.2007r.- 21.03.2007r,
21.03.2010r. UM Plock

4. 18.04.2007r. 62042601713 18.04.2007r.- 18.04.2007r.
£8.04.2009r, UM Plock

3. 17.05.2007r. 83111511944 17.05.2007r.- 17.05.2007r,
17.05.2000r. UMiG Skepe

6. 09.07.2007r. 85091811692 09.07.2007r.- 09.07.2007r,
31.12.2007r., UG Kikéi




7. [7.08.2007r, 69120906513 17.08.2007r.- 17.08.2007r.
30.04.2008r. UG Gozdowo

8 20.09.2007r, 69012102241 20.09.2007r - 20.09.2007r.
20.09.2008r. UM Koszalin

9. 29.10.2007r. 23012005706 29.10.2007r .- 29.10.2007r.
29.10.2008r. UM Ketrzyn

10, 1 05.112007r, 88092508008 05.11.2007r.- 05.11.2007r.
30.04.2009r. UG Gozdowo

o | 21.12.2007r, 78051711419 21.12,2007y.- 21.12,2007r,
30.06.2008r, UM Plock

12. | 08.01.2008r 54011208746 08.01.2008r.- 08.01.2008r.
19.12.2008r. UM Plock

13. | 19.02.2008r. 81092312033 19.02.2008r .- 19.02.20081.
19.02.2000r. UG Bielsk

H4. 1 19.03.2008r, 75033103343 19.03.2008r.- 19.03.2008r.
20.10.2008r. UM Ptock

I5. | 17.04.2008r, 47041805993 17.04.2008r.- 17.04.2008r.
17.04.2011r, UM Plock

16. 1 19.03.2008r. 56012503530 19.05.2008r.- 19.05.2008r.
30.08.2008r, UM Plock

17. § 09.06.2008r. 85110610105 09.06.2008r.- 09.06.2008r.
09.06.2009r. UG Gozdowo

18. | I8.07.2008r. 34121916891 18.07.2008r.- 18.07.2008r.
18.07.2009r, UM Plock

19. | 12.08.2008r. 54032614133 12.08.2008r.- 12.08.2008r.

‘ 12.08.2013r. UM Plock

20, 17.09.2008r. 77020112426 17.09.2008k.- 17.09.2008r

18.12.2008r. UG Gozdowo

2.3. Przyjmowanie zgloszen wymeldowania

Na podstawie dokumentéw udostepnionych przez panig Janing Bielska ustalono,
ze w kontrolowanym okresie 307 osob (181 w 2007r. i 126 w 2008r.) zlozylo zgloszenie
wymeldowania z miejsca pobytu stalego, 59 oséb (28 w 2007r. i 31 w 2008r.) ztozylo
zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu czasowego ponad 3 miesiace, przed uptywem
zamierzonego okresu podanego przy zameldowaniu.

Kazda osoba opuszczajaca miejsce pobytu stalego lub CZasowego  trwajgcego

ponad 3 miesiace ma obowiazek wymeldowaé sie w organie meldunkowym, co wynika



zart. 15 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych. Z czynnosci

wymeldowania  si¢  wydawano osobie za$wiadczenie stwierdzajace  dopelmienie
tego obowiazku, Obowiazek wydania zagwiadczenia o wymeldowaniu si¢ okreslony zostal
wart. 15 ust. 5 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych. Dokonano sprawcizenia
formularzy skiadanych przez osoby zglaszajace obowiazek wymeldowania sie z powodu
opuszczenia miejsca statego pobytu i czasowego trwajacego ponad 3 miesiace. Stwierdzono
w nich wpisy PESEL, czytelne dane osobowo-adresowe, dotychczasowy adres miejsca
pobytu statego (w przypadku wymeldowania z pobytu czasowego adres pobytu stalego, adres
¥ date opuszczenia miejsca pobytu czasowego ponad 3 miesiace), dane dokummentu
stwierdzajacego tozsamos¢ oraz podpis i date osoby wymeldowujace] si¢. Z zapisow
w zgtoszeniach ~ wymeldowania, potwierdzonych podpisem i data pracownika wynika,
ze zatatwianie spraw zwiazanych ze zgloszeniem wymeldowania dokonywano w sposdb
niezwloczny, zgodnie z art. 35 § 2 kpa.

Doborem do kontroli objete zostalo co 14 zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu

statego, a wyniki kontroli przedstawia ponizsza tabela

Nr PESEL

| Data zgloszenia Data wydania Zawiadomienie Adnotacja
Lp. wymeldowania raswiadczenia o zameldowaniu w nowym | o wyslaniu
] miejscu — wezwanie karty osobowej
: wymeldowaniu | przestania karty osebowej
1 03.01.2007r. 71100410417 | 03.01.2007r. 05.01.2007r. 02.02.2007r
UG Radzanowo
2  28.02.2007r. 80010413243 | 28.02.2007 02.03.2007r, 08.03.2007r.
_ UG Bielsk
3. 30.03.2007r. 79083113400 | 30.03.2007 02.04.2007r. 11.04.2007r.
‘ UG Shupno
4 ] 02.04.2007T. 86120705706 | 02.04.2007 F1.04.2007r. 16.04.2007r.
UM Plock
S.l 08.05.2007r. 79042612012 | 08.05.2007 08.05.2007r. 17.05.2007r.
R UG Bielsk
6. | 29.06.2007r, 80101901022 | 29.06.2007 29.06.2007r. 04.07.2007r.
UM Plock
7 1737.07.2007r 60082211862 | 27.07.2007 27.07.2007r. 24.08.2007r.
UG Radzanowo
3. 09.08.2007r. 88112109228 | 09.08.2007 09.08.2007r. 16.08.2007r.
UG Gozdowo
9. 12.09.2007r. 34122711822 12.09.2007 13.09.2007r. 20.09.2007r.
UG Gozdowo




10. 23.10.2007r, 83050916028 | 23.10.2007 24.10.2007r. 29.10.2007r.
UM Plock

I 20.11.2007r. 54012717490 | 20.11.2007 21.11.2007T, 27.11.2007r.
UM Plock

12. 06.12.2007r, 74040407703 | 06.12.2007 10.01.2008 15.01.2007r.
UG Brudzen Duzy

13. 04.01.2008s. 69041416175 | 04.01.2008r. 04.01.2008r. 08.01.2008r.
UM Plock

14. 13.02.2008r, 81072500306 13.02.2008r. 15.02,2008r, 18.02.2008r.
UM Plock

15, 12.03.2008r. 77010206867 12.03.2008r. 14.03.2008r. 17.03.2008r.
UM Plock

16. 22.04.2008r. 78071802256 | 22.04.2008r. 23.04.2008r. 25.04.2008r.
UG Brudzen Duzy

7. 14.05.2008r. 67111802943 | 14.05.2008r. 15.05.2008r. 20.05.2008r.
UM Piock

18. 26.06.2008r. 84052515488 | 26.06.2008r. 27.06.2008r. 30.06.2008r.
UG Zawidz

19. 23.07.2008r. 82102515277 | 23.07.2008r. 24.07.2008r. 25.07.2008r.
UG Stubice

20. 08.08.2008r. 78073115091 | 08.08.2008t. 27.08.2008r. 29.08.2008r.

. UGiM Gréjec

21 08.09.2008r. 81111314178 | 08.09.2008r. 09.09.2008r. 12.09.2008r,

UG Ladek

2.4. Przyjmowanie zgloszen pobytow stalych

Pani Janina Bielska przekazala ustng informacje, wedlug ktorej w okresie
od | stycznia 2007r. do 30 wrzesnia 2008r. w kontrolowanej jednostce 833 osoby
(557w 2007r. 1276 w2008r) ziozyly zgloszenie pobytu stalego. Przed dokonaniem
czynno$ci zameldowania na pobyt staly kazda osoba’ obowiazana byla do przedstawienia
organowi meldunkowemu nowego miejsca pobytu stalego zaswiadczenia o wymeldowaniu
sie z poprzedniego miejsca pobytu statego, co wynika z art. 11 ust. 1 ustawy o ewidencji
ludnosci 1 dowodach osobistych.

Sprawdzeniu poddano formularze ,zgloszenie pobytu statego” skladane przez osoby
zobowiazane do zameldowania si¢ na pobyt staly. Stwierdzono w tych zgloszeniach wpisy
PESEL, osobowo-adresowe, miejsca  pobytu stalego

czytelne dane nowy adres



i dotychczasowy adres miejsca pobytu statego, dane dokumentu potwierdzajacego tozsamost
oraz podpis i date osoby zarzadzajacej lokalem i osoby meldujacej si¢. Z przyjecia zgtoszenia
oznaczonego data i podpisem pracownika wynika, ze zalatwianie spraw zwigzanych
ze zgloszeniem pobytu statego dokonywano w sposob niezwtoczny, zgodnie z art. 35 § 2 kpa.

Doborem do kontroli objeto co 30 zgloszenie pobytu statego, a dane przedstawia tabela:

Lp. | Data Nr PESEL Wezwanie do przeslania Karty
zgioszenia osobowej skierowane do poprzedniego
zameldowania organu meldunkowego
L. 04.01.2007 67071511725 04.01.2007r,
UM Plock

2. 26.01.2007 50092604763 26.01.2007r.
UM Plock

3. 05.02.2007 84121502506 08.02.2007r.
UM Wagrowiec

4. 26.02.2007 66052713660 26.02.2007r.
UM Pruszkow

3. 08.03.2007 64042123632 08.03.2007r.
UM Plock

6. 22.03.2007 76061605809 22.03.2007r
UM Plock

7. | 10042007 | 74040603772 | 12.04.2007r.
UM Zielona Gora

8. 24.04.2007 74102405876 25.04.2007r.

UM Grodzisk Mazowiecki

9. 04.05.2007 84052206805 07.05.2007r.

UM Ptock
10, [ 22.06.2007 | 83012906636 | 22.06.2007r.
| UM Plock
11. 3.07.2007 85071712144 03.07.2007r.
UG Bielsk
12. | 01.08.2007 | 30060608522 | 01.082007r.
UG Gozdowo
13. | 10.09.2007 65111608828 10.09.2007¢
UG Konskowola
14, | 18,10.2007 64120803787 18.10.2007r.
UG Mala Wies
15 | 23.11.2007 77010902725 23.11.2007r.
UM Plock
16. | 31.12.2007r 71020114341 31.12.2007r.




. UG Slupno

17. 1 31.01.2008 62092501001 31.01,2008r.
UM Plock

18. | 11.02.2008 79012606911 11.02.2008r.
UM Pulawy

19. | 17.03.2008 93051509925 17.03.2008r.
UG Dragacz

20. | 28.04.2008 72050603823 28.04.2008r.
UM Plock

210 | 09.05.2008 05222804421 09.05,2008r.
UG Gozdowo

22, | 25.06.2008 81031111804 25.06.2008r.
UG Mochowo

23, | 21.07.2008 78071114382 21.07.2008r.
UG Radzanowo

24. | 08.08.2008 74081617017 11.08.2008r
UM Plock.

23, 1 04.09.2008 30111814565 04.09.2008r.
UMiG Zuromin

2.5. Udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych oraz ewidencji
wydanych i utraconych dowodéw osobistych

Pani Janina Bielska poinformowala ustnie, ze w okresie od 1 stycznia 2007 roku
do 30 wrzeénia 2008r. do kontrolowanego Urzedu wplynety 372 wnioski (199 w 2007 roku
i 173 wciagu trzech kwartatow 2008r) w sprawach o udostgpnienie danych osobowych
ze zbiordéw meldunkowych osob zamieszkatych na terenie gminy.

Ustalono, ze Wnioski sktadane byly na formularzu zgodnym z zataczmkiem
do rozporzadzenia w sprawie wzoru formularza o udostgpnienie danych, uwzgledniajacym
zakres danych objetych tymi wnioskami i cel udostgpniania danych.

Doborem do kontroli objety zostal co 18 wniosek w sprawie udostgpnienia danych

osobowych, a terminowo$é udzielania odpowiedzi przedstawia tabela:

Lp. Nrze Nazwa podmiotu Data wplywu Data udzielenia
spisu wystepujacego whiosku odpowiedzi
spraw z wnioskiem na wniosek

W teczee

(2007r.i 2008r.)

i

Komornik Sadowy Rewiru IV przy Sadzie

Rejonowym w Plocku

03.01.2007r.

03.01.2007r.




2 34 Wojskowa Komenda Uzupetnies 02.02.2007 | 02.02.2007r

3 46 Komornik Sadowy Rewiru [ 09.03.2007r. | 09.03.2007r.
pizy Sadzie Rejonowym w Plocku

4 58 Kancelaria Prawnicza 10.04.2007r, | 10.04.2007
w Plocku

3. 69 Naczelnik Urzedu Skarbowego 10.05.2007r. | 10.05.2007r.
w Plocku

6 77 Naczelnik Urz¢du Skarbowego 04.06.2007r. | 04.06.2007r .
w Plocku

7. 94 Komornik Sadowy Rewiru I 02072007 | 04.07.2007r,
w Plocku

8. 110 Straz Miejska w Plocku 01.08.2007r, | 01.08.2007r.

9. 17 Komornik Sadowy Rewiru | 03.09.2007r. | 05.09.2007r .
w Plocku

10. 147 Izba Wytrzezwien w Warszawie 16.10.2007r. | 16,10,2007r .

11 157 Naczelnik Urzgdu Skarbowego 06.1L.2007r. | 06.11.2007r.
w Plocku

12. 180 Straz Miejska w Plocku 13.12.2007 | 13.12.2007r,

13, 4 Komornik Sadowy w Plocku 17.01.2008r, | 17.0).2008r .

14, 32 Prokuratura Rejonowa Gdansk-Wrzeszez 18.02.2008r. | 19.02,2008r.

15. 53 Komornik Sadowy w Plocku 17.03.2008r. | 17.03.2008r.

16, 76 Komornik Sadowy w Plocku 15.04.2008r. | 16.04.2008r

17. 96 Zaklad Ubezpieczen Spolecznych 20.05.2008r. | 20.05.2008r.
Oddziat w Ptocku

18, 106 Wojskowa Komenda Uzupelnien Plocku 04.06.2008r. | (4.06.2008r.

19. 124 Naczelnik Urzedu Skarbowego w Plocku 11.07.2008r, | 11.07.2008r.

20, 157 Komornik Sadowy w Plocku 28.08.2008r. | 28.08.2008r.

Kontrola wnioskéw wykazala, ze udzielania odpowiedzi poprzez udostepnianie
danych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych
dowoddw osobistych dokonywano nieodptatnie podmiotom okreslonym w art. 44h ust. 8 pkt
I wyzej wymienionej ustawy. W przypadku 10 wnioskéw udostepnienie danych nastapito
odptatnie na podstawie art. 44h ust, 8 pkt 2 ustawy.

Sprawy z zakresu udostepniania danych osobowych za okres objety kontrola znajdujq
si¢ w dwoch teczkach (jedna dotyczy 2007r., druga 2008r.). Obie teczki zostaly opisane
symbolami klasyfikacyinymi SO.51180/11/07 i SO.51180/11/08, kategoria archiwalna B-5,

zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, kazda z teczek zawiera Spis spraw.

2.6. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych

W okresie objetym kontrola, w oparciu o przedstawiona dokumentacje stwierdzono,
ze Wojt Gminy wszezal postepowanie i wydat 17 decyzji administracyjnych dotyczacych
wymeldowania z pobytu statego.
Zgodnie z art. 15 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych: ,, (Jrgan anriny

wydaje na wniosek strony Iub z urzedu decyzje w sprawie wymeldowania  osoby,




kiora opuscila  miejsce pobytu statego lub czasowego ftrwajqcego ponad 3 miesigee

I nie dopelnita obowiqzku wymeldowania si¢”".

Decyzje wydane w 2007 roku:

1.

Decyzja SO.51151/1/2007 z 20 kwietnia 2007r. orzekajaca o wymeldowaniu z pobytu
stalego, na wniosek Gospodarstwa Mieszkaniowego Zasobu Whasnosci Rolnej Skarbu
Pafistwa (z 27 lutego 2007r.) osoby, ktéra dobrowolnie opuscila miejsce pobytu
stafego i nie dopelnila obowiazku wymeldowania sie. Konieczno$¢ wyznaczenia
przez sad przedstawiciela strony — osoby nieznanej z miejsca pobytu stalego byla
powodem przedtuzenia terminu, o czym stosownie do art. 36 kpa powiadomiono
wnioskodawce 1 wyznaczonego przez sad przedstawiciela strony. Podstawa prawna —
art. 15 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

Decyzja SO.5115/2/2007 z 10 kwietnia 2007r. orzekajaca o wymeldowaniu z pobytu
statego bylego zigcia, ktéry dobrowolnie opuscil miejsce pobytu stalego i nie dopetnit
obowigzku wymeldowania si¢ — na wniosek whascicielki lokalu (z 12 marca 2007r.).
Podstawa prawna — art.15 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.
Decyzja SO.5115/3/2007 z 4 maja 2007r. orzekajaca o wymeldowaniu z urzedu

zpobytu statego osoby, ktdra dobrowolnie opuscila miejsce pobytu stalego

- i nie dopetnita obowiazku wymeldowania si¢. Postepowanie wszczeto 5 kwietnia

20071, Podstawa prawna — art.15 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach

osobistych,

Decyzja SO.5115/4/2007 z 11 maja 2007r. orzekajaca o wymeldowaniu z pobytu
statego osoby, ktéra dobrowolnie opuscita miejsce pobytu stalego i nie dopelnita
obowiazku wymeldowania sig. Postepowanie wszczeto 13 kwietnia 2007r. na wniosek
wiasciciela lokalu. Podstawa prawna — art.1S ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych. .
Decyzja SO.5115/5/2007 z 24 maja 2007r. orzekajaca o wymeldowaniu z pbbytu
stalego osoby, ktéra dobro_Wolnie opuscita miejsce pobytu stalego i nie dopelnita
obowiqzku wymeldowania si¢. Postgpowanie wszezeto 26 kwietnia 2007r.na wniosek
wiasciciela lokalu. Podstawa prawna — art.15 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych.

Postanowienie SO.51151/6/2007 z 11 czerwea 2007r. o zawieszeniu postepowania
w sprawie wymeldowania orzeczono na wniosek (z 6 czerweca 2007r) strony
ze wzgledu na porozumienie sie zwadnionych matzonkéw. Podstawa prawna —

art.15 ust. 2 ustawy o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych,



10.

1.

Decyzja SO.5115/7/2007 z 5 lipca 2007r. o umorzeniu postgpowania w sprawie
wymeldowania osoby z pobytu statego. Postgpowanie stalo si¢ bezprzedmiotowe
zpowodu wymeldowania sie w dniu 4 lipca 2007r. strony. Podstawa prawna —
art. 105 ust. § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Decyzja S0.5115/8/2007 z 23 sierpnia 2007r. 0 umorzeniu postepowania w sprawie
wymeldowania osoby z pobytu statego. Postgpowanie stato si¢ bezprzedmiotowe
z powodu wymeldowania sie w dniu 6 sierpnia 2007r. strony. Podstawa prawna —
art. 105 ust. § I Kodeksu postepowania administracyjnego.

Decyzja SO.5115/9/2007 z 24 sierpnia 2007r. o umorzeniu postepowania w Sprawie
wymeldowania osoby z pobytu statego. Postgpowanie stato sie bezprzedmiotowe
zpowodu wymeldowania sie w dniu 23 sterpnia 2007r. strony. Podstawa prawna —
art.105 ust. § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego.

Decyzja SO.5115/10/2007 z 24 pazdziernika 2007r. orzekajaca o wymeldowaniu
zpobytu statego osoby, ktéra dobrowolnie opuscita miejsce pobytu stalego
I nie dopetnita obowiazku wymeldowania si¢. Postgpowanie wszczeto 29 wrzesnia
2007r.na wniosek wiadcicielki lokalu, Podstawa prawna — art.15 ust. 2 ustawy
o ewidencji ludnosci

Decyzja SO.5115/11/2007 z 20 listopada 2007r. o umorzeniu postepowania w sprawie
wymeldowania osoby z pobytu stalego. Postepowanie stato sie bezprzedmiotowe
z powodu wymeldowania sie w dniu 30 pazdziernika 2007r. strony. Podstawa prawna

—art.105 ust. § 1 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

- Decyzja SO.5115/12/2007 z 20 listopada 2007r. orzekajaca o odmowie na wniosek

wiadciciela lokalu wymeldowania zpobytu stalego dzieci,. ktére w  wyniku
nieporozumied rodzinnych opuscity miejsce pobytu stalego. Postepowanie wszczeto

23 paZdziernika 2007r. Podstawa prawna — art. 15 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci.

. Decyzja SO.5115/13/2007 z 24 listopada 2007r. orzekajaca o wymeldowaniu z pobytu

stalego osoby, ktora dobrowolnie opuscita miejsce pobytu stalego i nie dopeinila
obowiazku wymeldowania sie. Postepowanie wszczeto 28 pazdziernika 2007 roku
na wniosek whascicieli lokalu. Podstawa prawna — art.15 ust. 2 ustawy o ewidencji

ludnosci.

Decyzje wydane w 2008 roku:

14,

Decyzja SO.5115/1/2008 z 28 kwietnia 2008 orzekajaca o wymeldowaniu z pobytu
stalego osoby, ktéra dobrowolnie opuscita miejsce pobytu statego i nie dopehnifa

obowiazku wymeldowania sie. Postgpowanie wszczeto 17 marca 2008r. na wniosek




Prokuratury Rejonowej w Plocku. Koniecznos¢ wyznaczenia przez sad
przedstawiciela strony — osoby nieznanej z miejsca pobytu stalego byla powodem
przedtuzenia terminu, o czym stosownie do art. 36 kpa powiadomiono wnioskodawce
i wyznaczonego przez sad przedstawiciela strony. Podstawa prawna —
art. 15 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnoséci i dowodach osobistych.

15. Decyzja SO.5115/2/2008 z 27 maja 2008r. o umorzeniu postepowania w sprawie
wymeldowania osoby z pobytu stalego. Postgpowanie stalo sie bezprzedmiotowe
z powodu wymeldowania si¢ w dniu 27 maja 2008r. strony. Podstawa prawna —
art. 105 ust. § 1 Kodeksu postgpowanta administracyjnego.

16. Decyzja SO.5115/3/2008 z 25 kwietnia 2008r. orzekajaca o wymeldowaniu z pobytu
statego osoby, ktora dobrowolnie opuscita miejsce pobytu stalego i nie dopehita
obowigzku wymeldowania si¢. Postepowanie wszczeto 27 kwietnia 2008r. na wniosek
wiasciciela lokalu. Podstawa prawna — art.15 ust. 2 ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych.

17. Decyzja SO.5115/4/2008 z 12 sjerpnia 2008r. orzekajaca o wymeldowaniu z pobytu
stalego osoby, ktéra dobrowolnie opuscita miejsce pobytu statego i nie dopefnila
obowiazku wymeldowania si¢. Postepowanie wszczeto 26 kwietnia 2008r. na wniosek
whasciciela lokalu. Konieczno$é wyznaczenia przez sad przedstawiciela strony —
osoby nieznanej z miejsca pobytu statego byla powodem przediuzenia terminu,
0 czym stosownie do art. 36 kpa powiadomiono wnioskodawce 1 WyZnaczonego
przez sad przedstawiciela strony. Podstawa prawna — art.15 ust. 2 ustawy o ewldencji
ludnosci 1 dowodach osobistych.

Ws_iystkie decyzje zawieraly podstawe prawna, uzasadnienie i pouczenie o prawie wniesienia
odwolania. Na dokumentach w prowadzonych sprawach stosowano wiasciwe pieczecie
oréénu gminy, W toku postgpowan organ nie przekroczyl terminu dwoch miesiecy
od__dnia wszczgeia postgpowania okreSlonego w art. 35 § 3 kpa, w sprawach szczegolnie
skoiﬁplikowanych, gdy zachodzita konieczno$¢ wyznaczenia przez sad prz'edstawiciela
stro'ﬁy, zgodnie z art. 36 § 1 kpa, przed uptywem miesiaca strony byly informowane
o pozniejszym terminie zatatwienia sprawy i o przyczynach przediuzenia terminu.

Teczki spraw z decyzjami zostaly oznakowane symbolem, hastem klasyfikacyjnym
oraé kategoria archiwaing B-5. Kazda teczka z decyzje dotyczaca wymeldowania zawierata

spis spraw z podaniem danych osoby, w sprawie ktorej prowadzono postepowanie,

3. Realizacja zadan z zakresu wydawania dowodéw osobistych



3.1. Weryfikowanie danych we wniosku

Tres¢ danych zawartych we wniosku poddawana byla weryfikacji pod wzgledemn ich

zgodnoscei z danymi w aktach stanu cywilnego oraz z danymi w ewidencji meldunkowej
wnioskodawcy, wedlug jego miejsca pobytu statego.
Whiosek o wydanie dowodu osobistego, wraz ze zdjeciem i podpisem osoby sktadajace;,
zawieral numer i date jego zlozenia, oraz podpis i1 pieczgl osoby przyjmujacej
go, wraz z potwierdzeniem danych zamieszczonych we wniosku, w oparciu ¢ zataczone akta
stanu cywilnego lub akta znajdujace sie¢ w urzedzie stanu cywilnego oraz dane w zakresie
zameldowania w kontrolowanej jednostce. Na kontrolowanych wnioskach stwierdzono
podpis osoby potwierdzajace] zgodno$¢ danych we wniosku z danymi w aktach stanu
cywilnego i danymi w rejestrze meldunkowym oraz pieczeé o tresci: ,.Z up. Wojia Gminy
Stara Biala Barbara Kalinowska KIEROWNIK REFERATU SPRAW OBYWATELSKICH ™.

W oparciu ¢ informacje przekazane przez panig Barbare Kalinowsks, Kierownika
Referatu SO, ustalono, ze w okresie od 1 stycznia 2007r. do 30 wrzesnia 2008r.
po zgloszeniach o zameldowaniu 1 wymeldowaniu w ewidenciji ludnosci, kontrolowany Urzad
otrzymal od innych organéw meldunkowych 1001 kopert dowodowych (803 w 2007,
198 w 2008r.), natomiast wystat 534 koperty (346 w 2007, 188 w 2008r.).

3.2. Wprowadzanie danych osobowych do Systemu Obslugi Obywatela

Dane osobowe mieszkanca gminy ubiegajacego sie o wydanie dowodu osobistego
wprowadzane byty do Systemu Obshugi Obywatela (SOO) przez pania Barbarg¢ Kalinowska
— Kierownika Referatu SO. Wprowadzanie danych do systemu informatycznego dokonywano
po przeprowadzeniu weryfikacji danych we wniosku i po sporzadzeniu formularza czesci A
w terminie niezwlocznym, zgodnie z art. 35 § 2 kpa. Za posrednictwem systemu SOO dane
zwniosku zamieszczano w formularzu 1 przekazywano do Centrum Personalizaci

Dokumentdw w Warszawie.

3.3. Poswiadczenie przyjecia wniosku
Wnioski o wydanie dowodu osobistego poddane kontroli podwiadczane byly
podczas ich przyjmowania przez Kierownika Referatu SO — podpisem 1 pieczgcia o tresci:

.2 up. Wojta Gminy Stara Biala Barbara Kalinowska, KIEROWNIK REFERATU SO



\__,/l

3.4. Skanowanie i przesylanie danych do Centrum Personalizacji Dokumentéw (CDP)
W oparciu o zlozony wniosek pracownik Referatu SO sporzadzal formularz
(druk Scislego zarachowania), sktadajacy sie z czeéci A i B,I zgodnie ze wzorem okreslonym
w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego. W czesci
A formularza zamieszczane byty dane osobowe oraz zdjecie i podpis wnioskodawcey, termin
waznosici dowodu osobistego, pieczeé wystawey i podpis upowaznionej osoby sporzadzajacej
formularz wraz z podaniem jej nazwiska i nr PESEL. Wnioskodawca potwierdzal zgodnosé
danych  osobowych, zawartych w czeéci A formularza wilasnorgcznym  podpisem
i otrzymywal cze$¢ B formularza, ktora przedstawial przy odbiorze dowodu osobistego.
Dane osobowe zawarte w czesci A formularza wraz ze skopiowana fotografia i podpisem
wnioskodawcy przesylano droga bezpodéredniej teletransmisji danych w formie dokumentu

elektronicznego do CPD (wytwdrcy dowodu osobistego).

3.5. Przechowywanie kopert dowodowych i ich opis

Kontrola wykazata, ze koperty dowodowe przechowywane byly w szafie metalowej
w pokoju w Kierownika Referatu SO na I pietrze budynku Urzedu Gminy, do ktérego dostep
mial uprawniony pracownik realizujacy zadania z zakresu wydawania dowodow osobistych.
Koperty dowodowe byly utozone w szafie wedtug kolejnosci serii wydanych dowodow
osobistych. Na kopertach dowodowych, zgodnie z § 33 ust. 21 3 rozporzadzenia w sprawie
prowadzenia ewidencji ludnoéci i dowodéw osobistych, odnotowane byly informacije
dotyczace imienia inazwiska osoby, imienia ojca, daty urodzenia, numeru PESEL,
seril | numeru dowodu osobistego oraz inne: termin jego wazno$ci oraz numer wniosku
i numer formularza. W przypadku, gdy kontrolowany Urzad wezwany zostal do przestania
koperty dowodowej, umieszczal to wezwanie w migjscu dotychczasowego przechowywania
koperty, zgodnie z § 34 _l'ust. 3 rozporzadzenia w sprawie prowadzenia ewidencji ludnosci

i1 dowodéw osobistych,

3.6. Przechowywanie czystych formularzy i pieczeci

Formularze (czyste druki $cistego zarachowania), pieczgcie urzedowe i dokumentacja
z zakresu wydawania dowoddéw osobistych oraz imienne karty dostepu pracownikow
do systemu SOO, po godzinach pracy przechowywane byly w zabezpieczonych szafach
metalowych. Klucze od tych szaf na koniec dnia pracy deponowane byly w sejfie,
znajdujgcym sie w pomieszczeniu kasy Urzedu. W pomieszczeniu, gdzie znajduje si¢ pokoj

Kierownika Referatu SO, mieszczacym si¢ nal pietrze budynku Urzedu Gminy,




zainstalowano podwojne drzwi — drewniane prowadzace do sali Slubow i poczekalni,
oraz metalowe, prowadzace bezposrednio do pokoju kierownika.

Budynek Urzedu Gminy monitorowany byt cafodobowo przy pomocy zainstalowanego
systemu alarmowego przez Agencie Ochrony Osdb i Mienia ORLEN OCHRONA
sp. z 00 zsiedziba w Plocku, ul. Chemikéw 7. na podstawie umowy o ustluge zawartej

pomigdzy Urzedem (zleceniodawca), a agencia (zleceniobiorca)..

3.7. Odbieranie, przechowywanie i wydawanie wykonanych dowodéw osobistych
Wyprodukowane w CPD dowody osobiste dostarczane byly do kontrolowanego
Urzedu za posrednictwem Komendy Miejskiej Policji w Plocku, z ktorej odbierane byty
przez pania Barbarg Kalinowsks na podstawie upowaznienia wydanego przez Wojta Gminy.
Dowody osobiste dostarczone do Urzedu, do momentu ich wydania mieszkaficom gminy,
przechowywane byly w zabezpieczonej, metalowej szafie. Wyja$nienia ustne potwierdzajace
te fakty zlozyla pani Barbara Kalinowska. Wydawanie wyprodukowanych w CPD
dowodow osobistych ubiegajacym si¢ o nie osobom odbywato sie  zgodnie
z § 3ust.1 rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego: ,, Dowdd osobisty odbiera sie

vsobiscie”, co potwierdzita Kierownik Referatu SO

3.8. Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych

- Zgodnie z § 32 ust. 1 rozporzadzenia w sprawie prowadzenia ewidenc}i ludnosci
1 dowoddw osobistych: ,,Gminne ewidencje wydanych i utraconych dowodow osobistych
prowadzi sie w systemie informatycznym i kartotecznym”.
Kontrolowana jednostka prowadzita ewidencje wydanych i utraconych dowodbéw osobistych
w systemie informatycznym w programie SOQ i kartotecznym w formie kopert dowodowych.
Z przedstawionych danych przez Kierownika Referatu SO, w okresie objetym kontrolg
przyjeto 3360 wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wydano 3426 dowodow osobistych
(2237 w 2007r., 1189 w 2008r.)

Ustalono, ze w dokumentacji wydanych dowodow - osobistych  wykorzystano

tormularze serii C o numerach:
—od 3858897 do 3859000 - 104,
~od 5884501 do 5884700 — 200,
~od 5952001 do 5952200 - 200,
—od 6686701 do 6686900 — 200,
— od 7755001 do 7755300 — 300,

20



serit D 0 numerach:

- od 0851201 do 0851300 — 100,
- od 2058901 do 2059000 — 100,
—od 2059201 do 2059300 — 100,
—od 2732001 do 2732300 — 300,
—od 3276701 do 327700 — 300,
— od 4440601 do 4440900 — 300,
—o0d 6294601 do 6295000 — 400,
—od 7310301 do 7310577 - 277,
—od 7310578 do 7310700 — 123,
—od 9369201 do 9369400 — 200,
—od 9553201 do 9553376 - 176.

Kierownik Referatu SO ustnie wyjasnita, ze z oplaty za wydanie dowodu osobistego
(w wysokoscei 30 zt) w kontrolowanym okresie zwolnione zostaly 204 osoby, mieszkancy
Domu Pomocy Spotecznej Brwilno 68, gm. Stara Biata — na podstawie § 2 pkt
4 rozporzadzenia w sprawie oplaty za wydanie dowodu osobistego, osoby ubiegajace sie
o wymiang dowodu na podstawie § 2 pkt 1 — ztamanie dokumentu, z powodu zmiany danych
adresowych — administracyjne wprowadzenie ulic lub zmiana granic miejscowosci
na podstawie § 2 pkt 2 wyzej wymienionego rozporzadzenia.
Wymiana dotychczasowych dowodoéw osobistych odbywala sie w sposob okreslony
w § 5 ust. 3a rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego — odbior nowego dowodu
powodowat uniewaznienie dotychczasowego, ktéry zwracano wnioskodawcy.

Prowadzony byl rejestr wydanych i utraconych dowodoéw osobistych, opisany
symbolem klasyfikacyjnym SO.5120 1 kategorig archiwalng B-50, zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, stanowigcym =zalgcznik Nr 4 do instrukcji kancelaryjne)

dla organdw gmin i zwiazkdéw miedzygminnych.

3.8.1. Dane gromadzone w systemie kartotecznym

Kontroli dokonano sprawdzajac KOM-y pod katem zawartosci w nich danych: serii 1 numeru
aktualnego dowodu osobistego 1 poprzedniego dowodu osobistego. Do kontroli wybrano
po | karcie z poszczegdlne] miejscowoscl, sposrdd 28 miejscowosci nalezacych
do kontrolowanej gminy. Kontrola kart potwierdzita, ze we wszystkich 28 kartach

stwierdzono wpisy aktualnych dowoddéw osobistych (seria i numer) wydanych przez Wojta



Gminy Stara Biata. Indywidualne karty osobowe zawieraly ponadto wpisy poprzednich
dowodow osobistych (seria 1 numer) oraz nazwe organu, ktory je wydat — Wojta Gminy Stara

Biala.

3.8.2. Dane gromadzone w formie informatycznej

Skontrolowano wpisy naniesione w systemie kartotecznym w 28 indywidualnych kartach
osobowych — o aktualnych 1 poprzednich dowodach osobistych. W wyniku sprawdzenia
ustalono, 1z wpisy serii 1 numerdéw dowoddéw osobistych oraz oznaczenia organdw
wydajacych je, ktére zapisano w tych kartach, zostaly wprowadzone do ewidencji

informatycznej.

3.8.3. Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego

W oparciu o wyjaénienia kontrolowanego pracownika, w okresie od 1 stycznia 2007r.
do 30 wrze$nia 2008r. wydano 81 zaswiadczen osobom zglaszajgcym utrate dowodu
osobistego.

Zgodnie z art. 42 ust. 1 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych: ,, Osoba,
ktdra utracila dowdd osobisty, jest obowiqzana niezwlocznie zawiadomié o tym najblizszy
organ gminy. Organ ten wydaje zaswiadczenie o utracie dowodu osobistego, wazne do czasu
wydania nowego dokumentu”, a w oparciu o § 6 ust. 2 rozporzadzenia w sprawie wzoru
dowodu osobistego: ,, Organ gminy, ktoremu zgloszono utrate dowodu osobistego, wydaje
osobie wolne od oplaty zaswiadczenie o utracie dowodu osobistego”.

ZaSwiadczenia wydawano na drukach wedlug wzomu okresSlonego w  zalaczniku
Nr 4 do tego rozporzadzenia.

Zaswiadczenia te poddano kontroli, a doborem do niej objete zostato co 4 za$wiadczenie

o utracie dowodu osobistego, co przedstawia ponizsza tabela;

L.p. Data zloienia Data odbioru dowodu
Data zgloszenia whiosku o ponowne | Seria i nr dowodu osobistego osobistego
utraty wydanif dowedu
osobistego

k. 27.06.2007 27.06.2007 ALR 231051 08.08.2007
2. 25.07.2007 25.07.2007 AMC 415455 11.09.2007
3. 09.08.2007 09.08.2007 AMI 723099 01.10.2007
4, 05.09.2007 05.09.2007 AMT 662610 22.10.2007
3. 31.10.2007 31.10.2007 ANF 794110 03.12.2007
6. 16.11.2007 16.11.2007 ANK 918807 19.12.2007
7. 31.12,2007 31.12.2007 APD 735263 26.02.2008
8. 25.01.2008 25.01.2008 APJ 354820 29.02.2008
Y. 25.02.2008 25.02.2008 APP 410892 18.03.2008
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10. 22.03.2008 27.03.2008 APR 979236 28.04.2008
1L 31.03.2008 31.03.2008 APV 352150 24.04.2008
12. 15.04.2008 15.04.2008 APX 931216 11.06.2008
13, 30.04.2008 06.05.2008 APX257958 04.07.2008
i4. 07.05.2008 09.05.2008 APX 357955 03.06.2008
15. 10.06.2008 10.06.2008 ARA 522190 18.07.2008
16. 27.06.2008 27.06.2008 ARA 248645 14.07.2008
17. 04.08.2008 04.08.2008 ARDS04923 08.09.2008
18. 18.08.2008 18.08.2008 ARF 500014 18.09.2008
19, 12.09.2008 12.09.2008 ARF 988447 29.09.2008
20. 30.09.2008 30.09.2008 ARG 783429 29.10,2008

W okresie objetym kontrola wydano 141 dowoddéw osobistych z powodu utraty
poprzedniego dokumentu tozsamosci, co wynika z danych przekazanych przez pania Barbare

Kalinowska.

3.9. Sprawdzenie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz kopert dowodowych

Kierownik Referatu SO przekazata ustng informacje, z ktorej wynikato, ze w okresie

od 1 stycznia 2007r. do 30 wrzeénia 2008r. do kontrolowanej jednostki wplynelfo
3360 wnioskow o wydanie dowodu osobistego. Wnioski sktadane byly na wlasciwych
drukach, zgodnych z zafacznikiem Nr 1 do rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu
osobistego.
W oparciu o przedtozone wnioski sporzadzane byly formularze sktadajace si¢ z czesci A i B.
Czes¢. B formularza, zawierajaca potwierdzenie zlozenia wniosku oraz nazwe organu
wydajacego dowdd osobisty 1 okreslajacy termin jego odbioru, otrzymywat wnioskodawea,
zgodnie z § 2 ust. 6 rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego.

Dokonano kontroli kopert dowodowych, w ktorych znajdowaty si¢ wnioski o wydanie
dowodu osobistego, formularze A i B, odpisy aktéw stanu cywilnego. Na formularzach
B stwierdzono podpisy odbioru dowodéw osobistych przez wnioskodawcow wraz z data
tego odbioru. Z dgé%u zfozonych wnioskéw i sporzadzonych formularzy B przekazanych
wnioskodawcom do potwierdzenia na nich odbioru dowodéw osobistych, skontrolowano

30 ponizszych wnioskdéw wybranych w sposéb losowy:

Lp. Nr formularza Seria i nr dowodu osobistero
1. C 3858965 AKI 261276

2, C 3858973 AKJ 953091

3. C 3884550 AKJ 279906

4, C 5884635 AKM 347897

3. C 5884643 AKN 067916

6. C 5952007 AKR 142619

7 C 59352014 AKT 119383
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3. C 5952194 AKZ 644339
9. C 6686863 ALG 610619
10. C 7755073 ALR 731045

11. C 7755180 ALP 995311

12. D 0851233 AMD 278022
I3. D 2058937 AMG 064581
14, D 2059207 AMN 928716
13, D 2059266 AML. 216893
i6. D 2732070 AMT 662621
17. D 3276721 AMX 529669
18. D 3276757 AMZ 457076
19. D 4440622 ANF 094096
20. D 4440740 ANJ 552529
2] D 6294604 ANK 858974
22, D 6294996 ANY 904569
23, D 7310601 APE 081358
24 D 7310684 AFP 910624
23. D 9362206 APR 805960
26, D 9369260 APS 417436
27. D 9369342 APX 857857
28, D 9553215 ARA 950148
29. D 9553258 ARD 204725
30. D 9533360 ARH 806598

3.10. Wizualna informacja oraz warunki w sprawie skiadania wnioskéw i zasadach
obslugi interesantow

Podczas kontroli ustalono, ze interesanci mogli korzystaé z informacji z zakresu
wydawania dowodow osobistych i zapozna¢ sig ze wzorem prawidlowo wypelhionego
wiiosku o wydanie dowodu osobistego, zamieszczonych na tablicy informacyjne;
w korytarzu Urzedu. Kierownik Referatu SO ustnie wyjasnita, ze w razie potrzeby udzielano
interesantom pomocy przy skfadaniu dokumentéw do uzyskania dowodu osobistego.
Informacja o czasie przyjmowania interesantow w spraw_ach ubiegania si¢ 0 wydanie dowodu
osobistego w kontrolowanej jednostce, w godzinach urzedowania, (od poniedziatku do piatku
w godzinach 7.00 ~ 14.45, a w $rody w godzinach 7.00 — “1:‘6.00) zamieszczona byla na tablicy

w korytarzu Urzedu.

3.1 1 Analiza procedury wymiany dowodéw osobistych

Obowiazek wymiany dowodéw osobistych wydanych przed dniem 1 stycznia 2001r.
wprowadzony zostat ustawowo w poszczegdlnych terminach, w zaleznoéci od okreséw
ich wydania, a ostateczny termin zostal okreslony na dziefi 31 grudnia 2007r. Z wyjasnien
ustnych pani Barbary Kalinowskiej wynika, ze w ostatnich miesigcach 2007 roku ruch

interesantow  skladajacych wnioski o wymiane poprzednich dokumentéw tozsamosci byt
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wzmozony. W tym okresie przyjmowano zgloszenia od osob starszych, obloznie chorych
i lezacych. Pracownik Referatu SO docierat do ich miejsca zamieszkania i udzielal niezbedne;j
pomocy przy wypetnieniu formularza. W akcje informacyjng wymiany dowodéw osobistych
wlaczeni zostali soltysi oraz duchowni, informujac wiemnych parafii 0 obowiazku wymiany.
Soltysi, zgodnie z otrzymanymi wykazami mieszkancéw, wreczali wnioski o wydanie
dowodu osobistego 1 przypominali o koniecznoéci wymiany. Radni na sesjach Rady Gminy
oraz na posiedzeniach komisji statych zapoznawani byli z informacjami o realizacji wyniany
dotychczasowych (ksiazeczkowych) dowoddow osobistych. Informacje w tej sprawie
wywieszone zostaly na tablicy ogloszen Urzgdu i w miejscowym Gminnym Osrodku Pomocy
Spoleczne) oraz zamieszczone na stronie internetowej Urzedu Gminy.

Kontrolowany pracownik przedstawit wykaz 32 mieszkancow gminy, ktérzy na dzien
30 wrzesnia 2008r. w wyznaczonym terminie ustawowym nie dopehili obowiazku wymiany
ksiazeczkowych dokumentoéw tozsamosci. Na dzien 19 grudnia 2008 r. — ostatni dzien
kontroli ~ liczba mieszkancéw gminy, ktdrzy nie wymienili dowoddéw zmniejszyla sie

1 wynosita 19 0s6b.

Na tym ustalenia kontroli zakonczono.
Kontrola zostata odnotowana w ksiazce kontroli zewnetrznych - poz. 2/08.

Ninigjszy protokét kontroli zostal sporzadzony w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach,

z ktorych 1 egzemplarz wreczono Wojtowi Gminy Stara Biata.

Do egzemplarza protokolu pozostawionego w Wydziale Kontroli i Audytu dolgczono

4 zakyczniki (kserokopie dokumentéow):

Zatacznik nr 1 ~ Zaswiadczenie z dnia 16 listopada 2006r. o wyborze Wojta Gminy Stara
Biata z wyborow bezposrednich odbytych w dniu 12 listopada 22 marca,

Zatgcznik nr 2 — Uchwata Nr 32/IV?07 Rady Gminy Stara Biata z dnia 22 marca 2007r.
w sprawie powolania Sekretarza Gminy,

Zatacznik nr 3 — Zakresy czynnosci pani Jadwigi Bielskiej z 2003r., 2007r., 2008r.,

upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz do obshugi

systemu informatycznego,

pos$wiadczenie bezpieczenstwa Nr Z-3/2002,



Zataczmk nr 4 - Zakresy czynnosci pani  Barbary Kalinowskiej, Kierownika Referatu SO,
z 2003r., 2007r., 2008r.,
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz do obslugi
systemu informatycznego,
karta chipowa,
poswiadczenie bezpieczehstwa Nr P-2/2002,

upowaznienie do odbioru dowodéw osobistych.

Przed podpisaniem protokolu Wojt Gminy Stara Biata poinformowany =zostat
o przystugujacym mu prawie zgloszenia zastrzezen do tresci protokolu przed jego
podpisaniem; odmowy podpisania protokolu z jednoczesnym obowiazkiem zlozenia

w terminie 7 dni pisemnych wyjasniefl dotyczacych przyczyny takiej odmowy,

Plock, dnia e #=T"E£<C 2009 roku.

Podpis kierownika Podpis kontrolujacej:

jednostki kontrolowanej: §&@@$7EKTQR

lwona Ciesiulska

GMINY STARA BIALA
URZAD Biala 68
09-411 Biala
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