Protokol

z kontroli przeprowadzonej w dniach 09.06.2014 roku do 12.06.2014 roku w Urzedzie
Gminy Wislica ul. Okopowa 62 zgodnie z Zarzadzeniem Woéjta Gminy Wislica nr 72/2014 z 5
czerwca 2014 roku w sprawie: przeprowadzenia kontroli wewnetrznej dotyczacej spraw
zwigzanych z dowodami osobistymi, ewidencjg ludno$ci i Urz¢edem Stanu Cywilnego, na
podstawie art. 33 ust. 1 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym tj. (Dz. U. z
2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.), a takze Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wislica
(zalacznika do Zarzadzenia Nr 12/2011 Wojta Gminy Wislica z dnia 17 marca 2011 r. z p6zn.
zm.)

Podstawa prawna do przeprowadzenia kontroli:

|. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym tj. (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pozn.
zmianami).

2. Kodeks Postepowania Administracyjnego tj. (Dz. U. 2013, poz. 267 z pdézn. zmianami).

3. Ustawa o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych tj. (Dz. U. 2006, Nr 139 poz. 993 z pézn.
zmianami).

4, Ustawa o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2008, Nr 223, poz. 1458 z pozn.
zmianami).

5. Prawo o aktach stanu cywilnego tj. ( Dz. U. 2011, Nr 212 poz. 1264 z p6zn. zmianami).

6. Ustawa — Kodeks Rodzinny i Opiekunczy tj. ( Dz. U. 2012, poz. 788 z pézn. zmianami).

7. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukceji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14 poz. 67 z pdzin.
zmianami).

8. Zarzadzenic Wojta Gminy Wislica nr 72/2014 z 5 czerwca 2014 roku w  sprawie
przeprowadzenia kontroli wewngtrznej.

Kontrolg przeprowadzono przez zespot kontrolujgcy w skladzie:

1. Mirostawa Niedbata — kierownik zespotu kontrolujacego
2. Agata Sliwa — cztonek
3. Beata Sokolowska- cztonek

na podstawie pisemnych upowaznien do przeprowadzenia kontroli Nr 11/2014, Nr 12/2014
oraz Nr 13/2014 z dnia 09 czerwca 2014 roku wydanych z upowaznienia Wojta Gminy
Wislica.

Kontrola odbyta si¢ w dniach 09.06.2014 roku do 12.06.2014 roku zgodnie z Zarzgdzeniem
Wéjta Gminy Wislica Nrnr 72/2014 z 5 czerwea 2014 roku w sprawie przeprowadzenia
kontroli wewnetrznej.

Sposdb doboru préby: wyrywkowy.




Zakres kontroli:

1. Terminowosé zalatwiania spraw z zakresu zadan powierzonych i zleconych.

2. Terminowos¢ 1 aktualizacja danych osobowych w obstugiwanym systemie ewidencji

ludnosei, wyborcdw 1 dowoddw osobistych.

3. Terminowos¢ zatatwiania wnioskoéw i podan.

4. Realizacja terminowosci, aktualizacji danych osobowych w systemach: ewidencji ludnosei,
dowoddw osobistych oraz wyborcow, zatatwiania wnioskéw i podan oraz wykonywania
innych zadan powierzonych i zleconych w okresie nieobecnosci pracownika
odpowiedzialnego za w/w sprawy.

5. Realizacja zalecen pokontrolnych.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono:

I. Terminowos$¢ zalatwiania spraw z zakresu zadan powierzonych i zleconych.

1. Pozytywnie oceniono przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodéw osobistych, tj.
przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego, weryfikacje zawartych w nich
danych, prowadzenie dokumentacji dowodowej, terminowos$¢ zatatwiania spraw w tym
zakresie oraz wydawanie gotowych dokumentdw tozsamosei jest prowadzona na biezgco.

2. Dokumentacja w kopertach dowodowych jest prowadzona prawidtowo. Poprzednio

posiadane dowody osobiste sg prawidlowo uniewazniane w systemie informatycznym
SWDO.

3. Realizowane sg prawidlowo i przestrzegane terminy wprowadzania danych o wydaniu lub

uniewaznieniu dowodoéw osobistych do ewidencji ludnosei.

4. Skontrolowano wnioski o udostepnienie danych osobowych.

Jeden wniosek firmy ULTIMO S.A. z Warszawy zostat zlozony dniu 30.05.2014 r. na
prawidlowym druku w formie wydruku komputerowego. Po zbadaniu wniosku stwierdzono
ze odpowiedzi na wniosek w/w firmy udzielono na nieprawidiowym druku - co stanowi
uchybienie. Poza tym stwierdzono , ze odpowiedzi udzielono w formie informacji bez
podpisu sporzadzajacego i pieczatek, oraz na informacji tej wykazane byly bez potrzeby
osoby, ktére zamieszkiwaly pod tym adresem (obowiazuje ochrona danych osobowych) -
co jest uchybieniem ze strony sporzadzajacego dokument.

Zastgpstwo w dniu 30.05.2014 roku za Pana Krzysztofa Widlaka petnil Pan Wojciech

Morasiewicz.,

Pozostate wnioski o udostegpnienie danych osobowych sg zrealizowane prawidlowo.
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IL. Terminowos¢ i aktualizacja danych osobowych w obstugiwanym systemie ewidencji
ludnosei, wyboreéw i dowodéw osobistych.,

Na podstawie okazanej dokumentacji w okresie od dnia 01.01.2014 roku do dnia kontroli
stwierdzono:

1. Dane osobowe w obstugiwanym systemie ewidencji ludnosei, wyborcow i dowoddw
osobistych sa aktualizowane.

2. W systemie ewidenciji ludnosei, wyborcdw 1 dowoddw osobistych dokonano 38 zmian,
w tym w miesigeu styczen 2014 roku bylo 6 zmian.

Stwierdzono, ze aktualizacje z dnia 02.01.2014 roku przekazano 13.01.2014 roku, przez co
nie zostal zachowany maksymalnie siedmiodniowy termin przekazu aktualizaciji do
Wojewddzkiego Banku Danych — co stanowi uchybienie.



Ustalono, ze w okresie tym zastepstwo pelnit Pan Wojciech Morasiewicz.

IIL Terminowo$é zalatwiania wnioskéw i podai.

L. Stwierdzono, Ze sposéb przyjmowania zgloszet; meldunkowych zaréwno obywateli
polskich jak i cudzoziemedw jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami.

2. Zgloszenia meldunkowe przyjmowane sq na stosownych drukach i po wykazaniu
wymaganych danych, w tym dot. potwierdzenia faktu pobytu osoby meldujacej sie pod
zglaszanym adresem oraz po potwierdzeniu przez 0sobe meldujgey sie wiarygodnose
wskazanych danych,

Procedura meldunkowa polegajaca na zameldowaniu z réwnoczesnym wymeldowaniem z
poprzedniego miejsca pobytu stosowana Jest z uwzglednieniem nowych unormowat,

Przy czynnosci zameldowania na terenje kontrolowanej jednostki z réwnoczesnym
wymeldowaniem z pobytu na terenie innej gminy przyjmowane sg jednak dwa formularze,
tj.:

- » Zgloszenie zameldowania na pobyt staly”

- Zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu stalego”.

Zawiadomienia o zameldowaniu przekazywane sg do organéw gmin poprzedniego miejsca

pobytu osoby w dniu przyjeeia zgloszenia pobytu na terenic kontrolowanej jednostki.

Zawiadomienia i informacje o danych meldunkowych przckazywane sq innym organom gmin

uczestniczacych w procedurze meldunkowej na biezgeo i z wykorzystaniem érodkéw

komunikacji elektroniczne;,

3. Wnioski i podania zatatwiane $§ terminowo,

Ponadto stwierdzono, iz w zakresie ztozonych podaf w teczee »» Potwierdzenie zameldowan *

— W sprawach dotyczgcych podan ztozonych w dniach: 09.01.201 4r., 04.04.2014r.,

29.05.2014r. oraz 30.05.2014r, w adnotacji o sposobie jego zalatwienia pracownik

zastepujacy Pan Wojciech Morasiewicz dokonal podpisu na pieczatee Pana Krzysztofa

Widlaka bez wpisu ,wz” - w zastepstwie. Odnotowany przez kontrolujgcych brak w

przedmiotowym zakresie - stanowi razace naruszenie,

IV, Realizacja terminowosci, aktualizacji danych osobowych w systemach: ewidencji
ludnosei, dowodéw osobistych oraz wyborcéw, zalatwiania wnioskéw i podan oraz

wykonywania innych zadan powierzonych i zleconych w okresie nicobeenosci
pracownika odpowiedzialnego za w/iw sprawy,

W kontrolowanym okresie wybrano po 7 losowych aktow: urodzen, matzefistw i zgondw
Kontrolg objeto date ich wprowadzenia do systemu wzgledem daty wplywu. Termin realizacji
aktéw od daty wplywu do wprowadzania wynosi 3 dnj.
L. Odpis skrécony aktu rodzenia :
- - data wplywu 01.04.2014 1. - data wprowadzenia do systemu
03.04.2014 r.- zachowano prawidlowy termin wprowadzenia do systemu,
- © - data wplywu 09.04.2014 ¢, - data wprowadzenia do systemu 11.04.2014r,
- zachowano prawidlowy termin wprowadzenia do systemu,
- - data wptywu 17.04.2014 r. - data wprowadzenia. do systemu
17.04.2014 r, - zachowano prawidtowy termin wprowadzenia do systemu,
- ' - data wplywu 17.04.2014 r. - data wprowadzenia do systemu
17.04.2014 r. - zachowano prawidlowy termin wprowadzenia do systemu,



- - data wplywu 28.04.2014 r. - data wprowadzenia. do systemu
02.05.2014 r.- nie zostal zachowany termin wprowadzenia do systemu- co stanowi
uchybienie,

- . - data wplywu 25.04.2014r, - data wprowadzenia do systemu
02.05.2014 r.- nie zostat zachowany termin wprowadzenia do systemu- co stanowi

uchybienie,

- - data wplywu 08.05.2014 1. - data wprowadzenia do systemu 09.05.2014 r. -

zachowano prawidlowy termin wprowadzenia do systemu,
Ustalono, ze w dniach, gdzie nie zostal zachowany prawidiowy termin wprowadzania do
systemu - zastepstwo za Pana Krzysztofa Widtaka petnit Pan Wojciech Morasiewicz
(ti. wokresie: od 22.04.2014 roku do 30.04.2014 roku),

2. Odpis skrécony aktu matzenstwa:
- data wptywu 20,04.2014 1, - data wprowadzenia do systemu 23.04.2014 t.-
zachowano prawidlowy termin wprowadzenia do systemu,

. data wplywu 01.04.2014 r. - data wprowadzenia do systemu 01.04.2014 r-.
zachowano prawidlowy termin wprowadzenia do systemu,

- data wplywu 20.05.2014 r. - data wprowadzenia do systemu 21.05.2014 .
zachowano prawidlowy termin wprowadzenia do systemu,

- data wptywu 28.04.2014 1. - data wprowadzenia do systemu 02.05.2014 r.- nje
zostat zachowany termin wprowadzenia do systemu- co stanowi_uchybienie,

- data wptywu 12.05.2014 1. - data wprowadzenia do systemu 13.05.2014 r. -
zachowano prawidlowy termin wprowadzenia do systemu,

- data wptywu 16.,01.2014 r. - data wprowadzénié do systemu 17.01.2014 r, -
zachowano prawidlowy termin wprowadzenia do systemu,

- data wptywu 07.01.2014 1. - data wprowadzenia do systemu 13.01.2014 ¢.- nie

zostat zachowany termin wprowadzenia do systemu- co stanowi uchvbienie,
Ustalono, Ze w dniach, gdzie nie zostat zachowany prawidtowy termin wprowadzania do
systemu zastepstwo za Pana Krzysztofa Widlaka pelnit Pan Wojciech Morasiewicz (4. w
okresie: od 03.01.2014 roku do 10.01.2014 roku i od 22.04.2014 roku do 30.04.2014 roku),

3. Odpis aktu zgonu:

Odpisy aktéw zgonu wprowadzone sa do systemu prawidlowo z prawidlowym zachowaniem

terminu wprowadzenia do systemu,

06.06.2014 r.,
02.06.2014 .
28042014 r.

02.05.2014 r.

- data wplywu 05.06.2014 r.- data wprowadzenia do systemu
- data wplywu 29.05.2014 r.- data wprowadzenia do systemu
- data wptywu 25.04.2014 r.- data wprowadzenia do systemu

- data wplywu  30.04.2014 r- data wprowadzenia do systemu



- - data wplywu 10,04.2014 r.- data wprowadzenia do systemu
11.04.2014 1.,

- - data wplywu 13052014 r.- data wprowadzenia do systemu
14.05.2014 r,
- ' - data wptywu 29052014 r.- data wprowadzenia do systemu
30.05.2014 r,

Podczas kontroli zauwazono niezgodno$é daty wydania aktuy Zgom - ' ,
ktorego zgon nastapit 30.05.2014 roku - akt wydano z datg 29.05.2014 roku. Pan Krzysztof
Widtak wyjadnit, ze taki akt z bledng datg otrzymat bezposrednio od Pana Andrzeja Lasaka —
Kierownika USC w Wiglicy.

V. Realizacja zalecen pokontrolnych,

Zadania pokontrolne Wojewody Swin;tokrzyskiego, znak SO.1-0930-16/2010 z dnia
07.10.2010 roku zrealizowano w catosci- zgodnie z zaleceniami.

USTALENIA:

I. Niniejszy protokét shuzy tylko do uzytku stuzbowego.

2. Kontrole przeprowadzono w Urzgdzie Gminy Wiglica, ul. Batalionéw Chlopskich 62
w dniach od 09-12.06.2014 roku przez zespét kontrolujgey w skiadzie:

1. Mirostawa Niedbata - kierownik zespolu kontrolujacego

2. Agata Sliwa ~ cztonek

3. Beata Sokotowska- czlonek

Przedmiotem kontroli bylo:

I. Terminowos¢ zalatwiania spraw z zakresu zadan powierzonych i zleconych,

2. Terminowosé i aktualizacja danych osobowysh w obstugiwanym systemie ewidencji

ludnodci, wyboreéw i dowodéw osobistych.

3. Terminowo$¢ zatatwiania wnioskow j podan,

4. Realizacja terminowoéci, aktualizacji danych osobowych w systemach: ewidencji ludnosei,
dowodéw osobistych oraz wyborcow, zatatwiania wnioskdw podan oraz wykonywania
innych zadan powierzonych i zleconych w okresie nieobecnodci pracownika
odpowiedzialnego za w/w sprawy,

3. Realizacja zalecen pokontrolnych,



W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono:

Terminowos$¢ zalatwiania spraw z zakresu zadan powierzonych i zleconych,
terminowos$é i aktualizowanie danych osobowych w obslugiwanym systemie ewidencji
ludnosci, wyborcdw i dowoddw osobistych, terminowosé zalatwiania wnioskéw i podan a
takze realizacje terminowosci, aktualizacji danych osobowych w systemach: ewidencji
ludnosei, dowodéw osobistych oraz wyborcow, zatatwiania wnioskéw 1 podan oraz
wykonywania innych zadan powierzonych i zleconych w okresie nicobecnosei pracownika

odpowiedzialnego za w/w sprawy i realizacje zalecen pokontrolnych - oceniam pozytywnie

7 wyzei opisanymi uchybieniami.

ZALECENIA

Maijac na uwadze powyisze ustalenia, oceny i uwagi wnosze 0:

Pan Wojciech Morasiewicz w czasie petnienia zastgpstwa za Pana Krzysztofa Widtaka
powinien przestrzegad:

1. Poprawnosci zatatwiania wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych, tj. odpowiedzi
udzielaé na prawidtowym druku z podpisem osoby sporzadzajacej i pieczatkami

2. Przestrzegal przepisy o ochronie danych osobowych.

3. Przestrzega¢ maksymalnie 7 dniowego odstepu od ostatniej, poprzedniej aktualizacji -
terminu przekazu aktualizacji do Wojewodzkiego Banku Danych w formie
elektroniczne).

4. W czasie nieobecnosci Pana Krzysztofa Widlaka na jego pieczatce podpisywac sig w
zastepstwie.

5. Przestrzegaé terminéw 3 dniowych wprowadzania do systemu odpiséw skroconych
aktow: urodzenia, malzenstwa, zgonow.

Informujgc o powyzszym, uprzejmie prosze o podjecie dziatafi majgeych na celu usunigeie
stwierdzonych uchybien. Jednoczesnie prosze poinformowaé Wojta Gminy Wislica
w terminiec 14 dni od otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o sposobie
wykorzystania uwag i wnioskow oraz o wykonaniu wymienionych zalecen, a takze o
podjetych dziataniach lub wskazaniu terminu, w ktérym dziatania te zostang wykonane.

Protokét sporzadzono w 4 jednobrzmigeych egzemplarzach dla:

Waojta Gminy.
Krzysztofa Widtaka- inspektora ds. obywatelskich.

Wojciecha Morasiewicza- referenta ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 OC.
ala.

el



Uwaga:

Pan Krzysztof Widtak i Pan Wojciech Morasiewicz mogg zglasza¢ w ciggu siedmiu dni od
dnia podpisania protokolu Wéjtowi Gminy wyjasnienia, co do zawartych w protokole ustalen.

W przypadku odmowy podpisania niniejszego protokotu, Pan Krzysztof Widlak i Pan
Wojciech Morasiewicz majg obowiazek zlozy¢ w ciggu trzech dni od daty jego otrzymania -
pisemne wyjasnienia, co do przyczyn tej odmowy. Odmowa podpisania protokotu nie
wstrzymuje wykonania zawartych w nim zalecen.

Na tym protokot zakonczono i podpisano:

Wislica dnia 29.07.2014 roku

1. Krzysztof Widtaka- inspektor ds. obywatelskich.
2. Woynecha Morailc:%lcz- referent ds. obronnych,

HM/L
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Zespél Kontrolujacy
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