Urzad Gminy Moszczenica
ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica
Referat Prawny i Nadzoru

Protokot Kontroli Nr PKW.1712.4.2020

Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL Z KONTROLI PRAWIDLOWEJ
REALIZACJI PROCEDURY WYDAWANIA DOWODOW OSOBISTYCH

1/ Wskazanie kontrolowanego podmiotu, w tym adres tego podmiotu:

Pani Ewa Adal — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Urzad Gminy w Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica

2/ Wskazanie osob przeprowadzajacych kontrole:
Paulina Dziadczyk — Referent ds. Kontroli
3/ Wskazanie upowaznienia dajacego podstawe do prowadzenia czynnos$ci kontrolnych:

— Upowaznienie Wojta Gminy Moszczenica Nr OKA.077.58.2020 z dnia 15 wrze$nia 2020 roku,

— Zarzadzenie Nr 83/2019 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 9 wrzesnia 2019 roku w sprawie zasad
itrybu przeprowadzania kontroli w Urzedzie Gminy w Moszczenicy oraz wobec gminnych
jednostek organizacyjnych,

— Zarzadzenia Nr 4/2020 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 17 stycznia 2020 roku w sprawie
zatwierdzenia planu kontroli na rok 2020.

4/ OkreSlenie tematyki kontroli i okresu obj¢tego kontrola:

Kontrola dotyczgca prawidlowej realizacji procedury wydawania dowodow osobistych

Okres objety kontrolg — lata 2017 — 2019

5/ Dane dotyczace kierownika podmiotu kontrolowanego oraz innych 0sob zajmujacych
stanowiska kierownicze:

Pan Marceli Piekarek — Wdojt Gminy Moszczenica

6/ Czas przeprowadzenia kontroli:
17 wrze$nia 2020 roku — 31 pazdziernika 2020 roku

7/ Ustalenia dokonane w wyniku kontroli, w tym stwierdzone uchybienia i nieprawidlowosci, ich
rozmiary oraz ewentualne skutki:

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 roku o dowodach osobistych.

2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 stycznia 2020 roku
w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu.

3. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 20 listopada 2014 roku w sprawie
prowadzenia Rejestru Dowodéw Osobistych.
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4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 roku
w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego.

W toku kontroli ustalono, co nastepuje

Kierownikiem kontrolowanego podmiotu - Urzedu Stanu Cywilnego jest Pani Ewa Adal, zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 92/2020 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 19 sierpnia 2020 roku w sprawie zmiany
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Moszczenicy, na ktorym to stanowisku wykonywane sg
zadania z zakresu dowodow osobistych.

Kontroli poddano dokumentacje dotyczaca 35 losowo wybranych wnioskow o wydanie dowodu
osobistego, w tym 16 wnioskéw ztozonych w 2017 roku, 11 ztozonych w 2018 roku i 8 wnioskéw
ztozonych w 2019 roku.

Powody zlozenia wnioskéw ztozonych o wymiang dowodu osobistego wérdd objetych kontrolg to:
- uptywu terminu waznosci - 19 wnioskow,
- utraty — 5 wnioskéw, w tym 2 wnioski od tej samej osoby,
- zmiana danych osobowych — 4 wnioski,
- po raz pierwszy:
a) przed 18 urodzinami — 2 wnioski,
b) niepetnoletni przez rodzica/ opiekuna — 6 wnioskow.

Zgodnie z ustaleniami przeprowadzonej analizy losowo wybranych do kontroli wnioskéw ustalono,
ze 19 z nich podlegato wymianie z powodu uplywu ustawowego terminu waznosci dowodu osobistego.
Sposréd tych wnioskéw 10 z nich zostato ztozonych juz po uplywie terminu waznoséci dowodu
osobistego.

Ponadto wéréd kontrolowanych przypadkéw wydawania dowodow osobistych znajdowaly si¢ 4
w ktérych podstawa do wydania nowego dowodu osobistego byla utrata poprzedniego. Po wypelnieniu
formularza utraty dowodu osobistego jak wyjasnit pracownik merytoryczny osoba sktada podpis na
tymze druku w celu potwierdzenia odbioru. Wydawany jest 1 egzemplarz zaswiadczenia, za$ w na
stanowisku przechowywane jest w formie elektronicznej — system Zrédlo. Na zaswiadczeniach u dwoch
0s6b brak adnotacji o odbiorze tj. “odebratem, dnia i podpis”. Jak wyjasnia kontrolowany bylo to
wynikiem nie odebrania za§wiadczenia przez osobe zglaszajaca i stad brak potwierdzenia odbioru.

Réwniez podczas dokonywania kontroli okazato sig, ze w jednym z przypadkéw utraty dowodu
osobistego trzeba byto wréci¢ sie do grudnia 2016 roku, poniewaz zgtoszenie utraty dowodu osobistego
nastapito w tymze okresie. Natomiast wniosek o wydanie dowodu zostat ztozony juz w 2017 roku.
Dlatego tez dla prawidtowego dokonania analizy niezbgdnym byto objecie kontrola tego okresu.

Jesli chodzi o kwesti¢ zmiany danych zawartych w dowodach osobistych w dwéch przypadkach
dotyczylo to zawarcia przez osoby zwiazku malzenskiego i tym samym zmiang nazwiska.
W nastepstwie tego po mimo nadal waznego dowodu osoby te ztozyly wnioski o wydanie nowego
dokumentu tozsamosci. Natomiast w trzecim przypadku powodem wymiany dowodu byt powrét do
swojego nazwiska panienskiego z przed Slubu.

Takze w jednym z takich przypadkéw po mimo nadal waznego dowodu osobistego, osoba zlozyta
whiosek o wydanie nowego dowodu. Powodem tej wymiany jak wynika z przeprowadzanych czynnosci
kontrolnych bylo to, ze nalezalo dokonaé wymiany obecnego, nadal waznego dowodu osobistego na
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nowy, poniewaz zawarte tam dane byly nie aktualne. Dotyczyly one zmiany miejsca zameldowania
osoby skladajacej wniosek. W czasie analizy danych i dokument6w tego przypadku wykryto omytkowo
zaznaczony we wniosku powéd wymiany dowodu osobistego przez ubiegajacego si¢ 0 nowy dokument
tozsamosci. W ktorym to wniosku skladajacy wniosek zaznaczyt pow6d — uplyw waznosci dowodu
osobistego.

Jak uzasadnit pracownik kontrolowany omylka ta nie nastapila nie z jego winy po prostu osoba
sktadajaca wniosek zle zaznaczyta powdd ubiegania si¢ o wydanie dowodu. W takiej sytuacji pracownik
sam nie mogt dokona¢ zadnych zmian. Po pierwsze osoba nie ztozyla ponownego wniosku i nie mam
tym samym podstaw do dokonania zmian, a po drugie pracownik sam nie moze dokona¢ takich zmian
w systemie. System ten widzac wprowadzanie nowych zmian traktuje je jak ztozenie nowego, kolejnego
whiosku. Dlatego jak thumaczy kontrolowany nie mozna w takiej sytuacji dokona¢ zadnych zmian.

Kolejng grupa os6b s3 to osoby ubiegajace si¢ o wydanie dowodu osobistego po raz pierwszy. Wsrod

analizowanych przypadkéw w tej grupie znalazty si¢ 2 przypadki os6b sktadajacych wnioski tuz przed
osiagnigciem petnoletnosci. Jeden z wnioskéw zostat ztozony przez osobe ubiegajaca si¢ o wydanie
dowodu, a drugi za$ przez rodzica takiej osoby. W pierwszym przypadku osoba zlozyta wniosek zgodnie
z ustawowym terminem tj. nie wezesniej niz na 30 dni przed ukoriczeniem 18 roku zycia i dlatego sama
mogla go zlozyé i si¢ podpisaé. Natomiast drugi przypadek zlozenia wniosku o wydanie dowodu
osobistego byt ztozony tuz przed ustawowa data 30 dni i w takiej sytuacji nie mozna bylo zastosowa¢
art25 ust. 3 z uwagi na nie zachowanie terminéw. W takim przypadku wniosek zostal ztozony
i podpisany przez rodzica osoby ubiegajacej si¢ o dowod.
W tej samie grupie znalazlo si¢ 6 wnioskéw ztozonych o wyrobienie dowodéw osobistych po raz
pierwszy dla matoletnich dzieci. Zgodnie z art. 25 ust. 2 ustawy o dowodach osobistych, wniosek
w takiej sytuacji sktadany jest w imieniu osoby nie posiadajacej zdolnosci do czynnos$ci prawnych przez
rodzica/ opiekuna. Takze w tych przypadkach kontrola wykazata, ze wszystko zostato zrobione zgodnie
Z przepisami.

Réwniez weryfikacja sktadanych wnioskéw o wydawanie dowodu osobistego wykazata, ze wéréd nich
11 0séb ztozyto wnioski o wydanie dowodu osobistego na zlym druku formularzu wniosku. Powodem
tego jak wynika z wyjasnien bylo zwykle przeoczenie przez pracownika.

Ponadto w merytorycznych sprawach ustalono takze, ze uniewaznienie dowodéw osobistych nastapito
z dniem zgloszenia utraty dowodu zgodnie art. 50 ust. 3 ww. ustawy. Kazdy z dowodéw ktoremu
uplyneta wazno$é byly uniewazniane. Taki dowdd uszkadzany byt fizycznie przez pracownika do spraw
dowodéw osobistych poprzez przecigcie w taki sposob, aby naruszeniu ulegta fotografia wraz ze
znakiem holograficznym. Jednoczesnie fakt ten byt od razu odnotowany w systemie Rejestrow
Panstwowych.

Jak wyjasnita pracownik merytoryczny nie ma obowiazku przechowywania uniewaznionych dowodow
osobistych, poniewaz wszystko znajduje si¢ w systemie tzw. ,Zrodto”. Dlatego tez po dokonaniu
wszystkich czynnoscei taki dowod zwracany jest jego posiadaczowi.

Whioski o wydanie dowodu osobistego sktadaly uprawnione osoby, zgodnie art. 25 ustawy z dnia
6 sierpnia 2010 roku o dowodach osobistych. Do kazdego wniosku zostata dotaczona odpowiednia
fotografia odzwierciedlajaca wizerunek twarzy danej osoby i spetiajagca obowiazujace wymogi.
Stwierdzono takze, ze wszystkie wnioski byly kompletne.

Wszystkie wnioski o wydanie dowodu osobistego zostaly ztozone osobiscie, w formie papierowej
urzedzie gminy.
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Ponadto kazdorazowo byla sprawdzana tozsamo$¢ osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu
osobistego na podstawie poprzedniego dowodu osobistego, legitymacji szkolnej lub przy pomocy
aplikacji stuzacej do obstugi Systemu Rejestréw Panstwowych.

Réwniez ustalono, ze dokumentacje zwigzang z dowodami osobistymi, sporzadzong w formie
papierowej, przechowuje si¢ w zamknigtych szafach. Dokumentacja ta zgrupowana jest w kopertach
dowodowych oznaczonych imieniem i nazwiskiem osoby, imieniem ojca, data urodzenia, numerem
pesel oraz seria i numerem dowodu osobistego, zgodnie z art. 62 ust. 3 ustawy.

Dokumentacja gromadzona w kopertach dowodowych sktadata si¢ z wnioskéw o wydanie dowodu
osobistego, formularzy odbioru dowodu osobistego oraz pozostatej dokumentacji, zebranej we
wczesniej dokonywanych czynnosciach.

Rejestr Dowodéw Osobistych prowadzony jest w wersji elektronicznej, ktory ma swoja zakladke
w Systemie Rejestrow Pafistwowych tzw. Zrédlo. Kazdorazowo sa w nim rejestrowane kolejne wnioski
dowodowe i wszystkie zmiany dokonywane w poszczeg6lnych dowodach osobistych konkretnych oséb.

Z powodu nie moznosci stwierdzenia waznosci dowodéw osobistych w przechowywanej
dokumentacji w wersji papierowej, konieczne bylo wykonanie wydrukéw przez kontrolowanego.
Analogicznie byto z raportami ilosci ztozonych wnioskéw w danym, wybranym okresie poddanym
kontroli. -

Wydanie nowego dowodu osobistego nastgpowalo zgodnie z ustaleniami kontroli w ustawowym
terminie.

Nowe dowody osobiste odbierane byly przez osoby, ktére ztozyly wniosek. Kazdorazowo osoby te
potwierdzaty odbiér dokumentu tozsamosci poprzez zlozenie czytelnego podpisu i wpisanie daty
odbioru na formularzu odbioru dowodu osobistego.

W duzej mierze kontrola réwniez opierata si¢ na analizie danych zawartych Systemie Rejestrow
Pafnstwowych. Ze wzgledu na to, ze w zdecydowanej wigkszosci czynnosci zwiazane z wydawaniem
dowod6w osobistych polegaja na pracy z tymze systemem. W ktérym to gromadzona jest wigkszos¢
danych osobowych zawartych w dowodach osobistych.

Podsumowujac wszystkie dokonane czynnosci przeprowadzone w trakcie kontroli dotyczacej
procedury wydawania dowodéw osobistych potwierdzaja, ze sposob i caty proces wydawania dowod6ow
przeprowadzany jest adekwatnie do obowiazujacych przepisow wraz z zachowaniem wszelkich
termindw. Nie stwierdzono zadnych powaznych uchybien ze strony kontrolowanego.

Niewielkie nieprawidtowosci wychwycone podczas analizy dokumentacji nie s3 zalezne od
kontrolowanego, poniewaz w przewazajacej wigkszosci nie ma on na to wpltywu.

8/ Okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen:

1. Wydawanie dowodéw osobistych przeprowadzane jest prawidlowo, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i terminami.

2. Nie zawsze wnioski o wydanie dowodu osobistego skfadane na aktualnym druku formularzu.

Whioski sktadane nie zawsze we wlasciwym terminie.

4. Brak na niektérych formularzach adnotacji o odbiorze zaswiadczenia o utracie dowodu osobistego
przez skfadajacego zgloszenie.

w
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Prosze o zwrdcenie uwagi na to, aby wnioski byly sktadane na aktualnych drukach formularzy.

Ponadto w toku kontroli nie wydano tadnych zalecen pokontrolnych.

9/ Wzmianka o prawie zglaszania pisemnych zastrzezei i wyjasnien do tresci protokotu w ciagu
7 dni od daty jego podpisania:

Pouczono o prawie zglaszania pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w ciggu 7 dni od
daty jego podpisania oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu pod warunkiem ztozenia
pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy. Odmowa podpisania protokotu poprzez pracownika nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujacego i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

10/ Whniosek koncowy:

Majac na uwadze przedstawiony powyzej stan faktyczny oraz dokonang analiz¢ dotyczaca realizacji
obowiazkéw w zakresie wydawania dowodéw osobistych oceniono pozytywnie sposéb ich wydawania.

11/ Wyszczegélnienie zalgcznikow, ktore stanowig czesé skladows niniejszego protokotu:

1) Kserokopia zakresu obowigzkow.

2) Kserokopia upowaznienia.

3) Wydruk z aplikacji do obstugi Systemu Rejestrow Panstwowych - Zrédlo - listy ztozonych wnioskéw
o wydanie dowodu osobistego lata 2017 - 2019.

4) Kserokopie wybranych kopert dowodowych wraz z dokumentami za lata 2017 - 2019 (wybrane
przypadki).

5) Wydruki osobowe z systemu dotyczace waznosci wydanych dowodéw osobistych lata 2017 - 2019
(wybrane przypadki).

6) Wydruk email z dnia 26.10.2020 roku.

7) Wydruk email z dnia 27.10.2020 roku.

8) Notatka sporzadzona z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej z kontrolowanym.

12/Okreslenie iloci egzemplarzy i podanie, komu je dostarczono:

Protokot sporzadzono w dwoch egzemplarzach — po jednym dla kontrolowanego i kontrolujacego.
Protokoét zawiera 5 ponumerowanych stron.

Moszczenica, dnia 4 listopada 2020 roku

Podpis kontrolujacego Podpis kontrolowanego

Z up. \W.ijl' A CMII}{Y
3 d@"\/(/@
Fwa Ada )

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Referent ds. Kontroli
NENY (99
Paulina Dzngf}tzyk
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