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PROTOKOL

z kontroli problemowej przeprowadzonej w Urzedzie Miejskim w Szubinie

L. Sprawy organizacyjne:

1. Jednostka kontrolujaca — Urzad Miejski w Szubinie
ul. Kcynska 12
89-200 Szubin

Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pan Ignacy Pogodzinski — Burmistrz Miasta
Szubina, Sekretarzem — Pani Renata Kabulla.

Czynnosci kontrolne przeprowadzone zostaty w dniu 27 listopada 2009 r. przez Panig Monike
Dadak- inspektora wojewddzkiego w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw
Kujawsko-Pomorskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Bydgoszczy na podstawie upowaznienia Nr
892/2009 Wojewody Kujawsko- Pomorskiego.

Przedmiotowy zakres kontroli i okres objety kontrola:

Realizacja zadan zleconych gminom z zakresu administracji rzadowej wynikajacych
Z przepisow:

e Ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (Dz. U.
2 2006r. Nr 139, poz. 993 z p6z. zm.),

e rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru dowodu
osobistego oraz trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich
uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U. Nr 47, poz. 384),

e rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 23 grudnia 2008
. W sprawie terminéw i trybu przekazywania przez gminy danych z ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych (Dz. U. Nr 236, poz. 1644),

e W szczegblnosci:
1. Organizacja pracy na kontrolowanym stanowisku.

2. Zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych zainstalowany zostal sprzet komputerowy
funkcjonujacy w SOO i przechowywana jest dokumentacja zwigzana z wydawaniem
dowodoéw osobistych.

3. Prawidtowo$¢ opracowania wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych i sporzadzania
formularzy w systemie komputerowym, prawidtowosé kompletowania zatacznikow i
stosowania przepiséw o oplacie za wydanie dowodu osobistego.

4. Okres objety kontrola - 9 listopada 2009 r.
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Wyjasnien udzielata Pani Katarzyna Kitowska-Bloch od 15.07.2007 r. pracujaca w Urzedzie
Miejskim w Szubinie na stanowisku p.o Naczelnika Wydzialu Spraw Obywatelskich. W
zakresie dziatania Wydziatu nalezy: ewidencja ludnosci, dowody osobiste, dziatalnoéé
gospodarcza, obrona cywilna i obronnosé.

Pani Katarzyna Kitowska-Bloch legitymuje sie poswiadczeniem bezpieczefistwa
Nr BOOO389P z dnia 10.02.2009 r. upowazniajace do dostgpu do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnicg shuzbowa oznaczonych klauzulg »Zastrzezone”, a takze wydanym na
podstawie art. 37 ustawy o ochronie danych osobowych upowaznieniem Nr Or. 5242-176/09
z 4 maja 2009 r. do przetwarzania danych osobowych oraz do obstugi systemu
informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego skiad, stuzacych do przetwarzania
danych osobowych. Zastgpstwo petni Sekretarz Urzedu Miejskiego w Szubinie p. Kabulla
Renata. Dowodami osobistymi Zajmuje sic p. Danuta Krystyna Musial- podinspektor
Wydziatu Spraw Obywatelskich Urzedu Miejskiego w Szubinie. Na zajmowanym stanowisku
jest od 01.12.2008 r. legitymuje si¢ wydanym na podstawie art. 37 ustawy o ochronie danych
osobowych upowaznieniem Nr Or. 5242-48/09.

Ocena kontrolowanej dzialalnosci wynikajacych z ustalen opisanych w punkcie L.
W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje :

Ad. 1.

Urzad Miejski w Szubonie wyposazony zostat w 3 zestawy sprzetu komputerowego do
wydawania dowodéw osobistych w SOO oraz 2 zestawy komputerowe dla ewidencji ludnosci.

Imienne chipowe karty dostgpu do Systemu Obstugi Obywatela posiadaja: Pani Katarzyna
Kitowska-Bloch oraz Pani Danuta Krystyna Musiat.

Stanowisko pracy do spraw dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci znajduja sie w
pomieszczeniu na pierwszym pigtrze. Zestaw sprzetu komputerowego funkcjonujacego w SOO
zainstalowany zostal w taki sposéb, ze ekran monitora ustawiono bokiem. Biurko pracownika
od wnioskodawcéw oddzielone jest lada. Chipowe karty dostgpu do SOO, formularze (druki
Scistego zarachowania), pieczgcie i pieczatki, wyprodukowane dowody osobiste do czasu
odbioru przez wnioskodawcow przechowywane sa w szafach pancernych.

Ad.2.

Caly budynek stanowiacy siedzibe Urzedu, w tym pomieszczenie, w ktérym zainstalowany
zostat zestaw komputerowy funkcjonujacy w SOO zabezpieczony jest stabilnymi drzwiami.
Koperty dowodowe dokumentéw wydawanych utozono narastajaco wedtug serii i numerdw.

Ad.3

Wybidrczej ocenie poddano koperty dowodow osobistych wydawanych w nowym systemie
nastgpujacych serii:

- ARC nr 795987 (po raz pierwszy),
- ARA nr 225277 (po raz pierwszy),
- APR nr 196774 (po raz pierwszy),
- ARG nr 145856 (po raz pierwszy),



- ARH nr 617642 (po raz pierwszy),

- ARB nr 709383 (zagubienie),

- APZ nr 378952 (utrata waznosci),

- ARJ nr 936402 ( zmiana miejsca zamieszkania),
- API nr 8385922 (zmiana danych),

- ARJ nr 512417 ( zmiana miejsca zamieszkania).

Koperty dowodowe 0s6b zmartych:

- ADF nr 027672 ( dowdd uniewazniony prawidtowo, odpis aktu zgonu w kopercie, USC
Szubin nr aktu 134/2009),

- ADI nr 335918 ( dowdd uniewazniony prawidlowo, odpis aktu zgonu w kopercie, USC
Szubin nr aktu 104/2009),

Wszystkie wnioski o wydanie dowodu osobistego i sporzadzone na ich podstawie formularze
opracowane zostaly w prawidlowy sposéb. W przypadkach okreslonych przez przepisy
zalaczone byly stosowne odpisy aktow stanu cywilnego. Na wnioskach o wydanie dokumentow
osobom maloletnim byly podpisy rodzica/rodzicow. Dowody uiszczenia oplaty za wydanie
dowodu osobistego kazdorazowo zataczone byty do wnioskéw. W wybranej losowo partii
kopert dowodowych nie bylo przypadku zwolnienia z koniecznosci wniesienia tej opfaty,
z wyjasnien pracownika wynika jednak, ze przepisy w tym zakresie stosowane sa prawidiowo.
Na czgdci B formularza stanowiacego pokwitowanie odbioru dowodu osobistego kazdorazowo
poza podpisem osoby odbierajacej (posiadacza danego dowodu), znajduja si¢ adnotacje o dacie
odbioru wraz z oznaczeniem odbieranego dokumentu ( seria i numer).

Cechy wszystkich kontrolowanych dowodéw osobistych, a takze adnotacje o zgonie, zostaly
naniesione na karty osobowe mieszkancow oraz wprowadzone do Lokalnej Bazy Danych.
Natomiast aktualizacja danych osobowych do WOI — TBD w Bydgoszczy przekazywana jest
systematycznie dwa razy w tygodniu.

Personalizacja dowodow osobistych przez CPD nastgpuje z reguly w ciagu 3-4 tygodni od daty
zlozenia wniosku.

Informacja o koniecznosci wystania wypetnionego druku NIP-3 [ub NIP-1 do Urzedu
Skarbowego — druk wrgczany jest kazdej osobie skiadajacej wniosek o wydanie dowodu
osobistego ze stosownym pouczeniem. Wiekszo$é osob wysyla zgloszenie do Urzedu
Skarbowego we wiasnym zakresie, jednak w przypadku oséb w podesztym wieku lub
nieporadnych- pracownik zbiera wypelnione druki i do tego celu réwniez ma zatozony osobny
zeszyt, w ktoérym zapisuje kto zlozyt i kiedy druk zostat wyslany.

W toku kontroli wskazano, ze zadania zwigzane z wydawaniem dowodow osobistych
realizowane sg przez Urzad Miejski w Szubinie prawidtowo - zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami.

Zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w
wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206) protokét z kontroli podpisuja i parafuja na kazdej
stronie kontrolujacy i kierownik podmiotu kontrolowanego.
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Kierownik podmiotu kontrolowanego podpisuje protokét z kontroli w terminie 7 dni od dnia
Jego otrzymania. W przypadku odmowy podpisania protokotu z kontroli, Kierownik podmiotu
kontrolowanego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania sklada wyjasnienia przyczyn tej
odmowy.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie posiadajacej Jego pisemne upowaznienie
przystuguje przed podpisaniem protokolu z kontroli, prawo zgloszenia umotywowanych
zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole kontroli. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na pismie
do Dyrektora Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw Kujawsko-Pomorskiego
Urzgdu Wojewédzkiego w Bydgoszczy, w terminie 14 dni od dnia otrzymania protokotu
z kontroli.

Protokét sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach- z ktérych jeden otrzymuje
—Burmistrz Miasta Szubina a drugi - Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw
Kujawsko — Pomorskiego Urzedu Woj ewodzkiego w Bydgoszczy.

Fakt przeprowadzenia kontroli wpisano do ksiggi kontroli Urzedu Miejskiego w Szubinie pod
nr 3/2009.
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Data i podpis kierownika jednostki ko trolowane;j data i podpis kontrolujacego

Urzad Miejski w Szubinie
ul. Keynska 12, 89-200 Szubin
tel. (052) 384 20 98, cent. (052) 391 07 00
fax (052) 384 80 71

IP Urzedu Mieiskiege w Szubinie 5621004534
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