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SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU AUDYTU WEWNETRZNEGO
za | polrocze 2022 rok

Zadania audytowe wynikajace z Planu Audytu Wewnetrznego na 2022 rok, zatwierdzonego
przez Prezydenta Miasta Siedlce w dniu 6 grudnia 2021 roku.

Zadanie — ,,Poprawnosé i legalnosé zadan z zakresu administracji rzqdowej w przedmiocie
prowadzenia ewidencji ludnosci oraz wydawania dowodow osobistych”.

W procesie wyodrebnienia obszaru badan audytor przeprowadzit analize¢ ryzyka i zwrécit
szczegblng uwage na moggce wystapic ryzyka takie jak:

- dokonanie czynnosci meldunkowych na podstawie niekompletnych zgloszen pobytu statego
i czasowego, zgloszen wymeldowania z miejsca pobytu czasowego oraz zgloszenia wyjazdu
poza granice Rzeczpospolitej Polskiej,

- podpisanie zaswiadczen o zameldowaniu przez pracownikéw nieposiadajacych stosownych
upowaznien przez Prezydenta Miasta Siedlce,

-wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu niezgodnych z wzorami okreslonymi w
zalacznikach do rozporzadzenia w sprawie okreslenia wzoréw i sposobu wypelniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego,

- naruszenia przepisdéw KPA w prowadzonych postepowaniach meldunkowych,

- niewskazanie sposobu ustalenia tozsamosci osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu
osobistego,

- niewskazanie na formularzu odbioru dowodu osobistego danych wnioskodawcy,

- wprowadzenie do RDO btednej przyczyny uniewaznienia dowodu osobistego.

Zadanie przeprowadzono w Wydziale Spraw Obywatelskich UM Siedlce.

Kryteria ustalen stanu faktycznego

Oceny stanu faktycznego dokonano w oparciu o nastepujace kryteria:

Podstawy prawne
1. Ustawaz dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. 2021.510 t.j.)
2. Ustawa z dnia 06 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. 2022 .671 t.j.)
3. Rozporzagdzenia wykonawcze do wyzej wymienionych aktow prawnych.
4, Ustawa o oplacie skarbowej cze$¢ IV zatacznika do ustawy z dnia 16 listopada 2006r.
5. Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerweca 1960 r.
6. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Siedlce.

KRYTERIUM — (stan oczekiwany)

1. Dostosowanie struktury organizacyjnej do realizowanych przez jednostk¢ zadan oraz
wykorzystania odpowiednich $rodkéw i mechanizméw kontroli dla ich prawidtowe;
realizacji.



2. Zgodnos¢ prowadzonych spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci z obowiazujgcymi
przepisami i procedurami wewngtrznymi.

3. Zgodno$é wydawania dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé¢ z obowigzujgcymi
przepisami i procedurami wewngtrznymi.

FAKTY
Ocena systemu kontroli wewngtrzne;j

Zakres zadan realizowany przez Wydzial Spraw Obywatelskich zostal okreSlony w
zataczniku nr 7 do Zarzadzenia Nr 15/W/2019 Prezydenta Miasta Siedlce z dnia 22 marca
2019 r. w sprawie okre$lenia zakresow dziatania wydziatéw i réwnorzednych komérek
organizacyjnych Urzedu Miasta Siedlce ze zmianami.

Do zakresu zadan dzialania Wydziatu nalezy m.in. :

- prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci i zapewnieniem dyscypliny
meldunkowej, w tym przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
lub wymeldowania

- wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé.

W czesci 11 pkt 3 zapisano, ze w Wydziale Spraw Obywatelskich tworzy si¢ 4- osobowe
stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

W czedci II pkt 4 zapisano, ze w Wydziale Spraw Obywatelskich tworzy si¢ 3- osobowe
stanowisko ds. dowodéw osobistych.

Jak ustalono w 2021 roku, 4 osoby zajmowaly stanowisko ds. ewidencji ludnosci i 3
osoby byly zatrudnione na stanowisku ds. dowodow osobistych.

Wydzial corocznie przygotowywal Plan dziatania z arkuszem identyfikacji, analizy i
postepowania z ryzykiem.

W 2021 roku w zakresie celu szczegétowego wyszczegdlniono — terminowe i prawidlowe
zalatwianie spraw z zakresu ewidencji ludno$ci i dowodéw osobistych.

Miernikiem celu bylo zatatwienie spraw w terminach okreslonych w przepisach prawa.

Opisano zidentyfikowane ryzyko jako:

- nieprzewidziang nieobecnos¢ pracownika w pracy

- problemy techniczne zwigzane z przesylaniem danych dotyczacych ewidencji ludnosei i
dowodow osobistych

- ustanowienie okre$lonych ograniczen, nakazow i zakazéw w zwigzku z wystgpieniem
epidemii.

Skutkiem ryzyka byloby wydtuzenie czasu lub brak mozliwosci bezposredniej obstugi
interesanta. Jako mechanizmy kontroli wydziat wskazat odpowiednie procedury i nadzor.

Jak wynika ze sprawozdania z wykonania planu dziatania i podjetych dziatan
zapobiegawczych za rok 2021 w okresie catego 2021 r. nie wystapily ryzyka zwiazane z
niezrealizowaniem celu zwigzanego z terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw z
zakresu ewidencji ludnosci i dowod6éw osobistych.

Wszystkie sprawy zwigzane z ewidencjg ludnosci i wydawaniem dowodéw osobistych
zostaly zalatwione w terminach okreslonych w przepisach prawa.




Osoby prowadzace sprawy z zakresu ewidencji ludnosci i wydawania dowodoéw osobistych
uczestnicza w szkoleniach , ukonczyly kursy w zakresie wydawania i obstugi dowodow
osobistych a takze posiadajg karty chipowe i upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych w zbiorach meldunkowych i wydawanych i utraconych dowodach osobistych.

Na stronie internetowej Urzedu Miasta Siedlce jest zaktadka z procedurami dot. zatatwiania
spraw w Urzedzie. Procedury zostaly uszeregowane wedlug spraw zalatwianych przez
poszczegdlne wydziaty Urzedu oraz wedlug hasel tematycznych. Zawieraja informacje na
temat dokumentéw wymaganych dla zalatwienia danej sprawy, optat, miejsca zlozenia i
odbioru dokumentéw oraz terminéw. Do procedur, sg zalaczone wzory wnioskoéw, ktore
mozna wypehi¢, wydrukowaé a nastgpnie zlozy¢ w Biurze Obstugi Interesanta.

W zakresie spraw zwiazanych z ewidencja ludnodci zamieszczone sa karty informacyjne:

- zgloszenie pobytu statego

- zgloszenie pobytu czasowego

- wymeldowanie z miejsca pobytu statego

- wymeldowanie z miejsca pobytu czasowego

- wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu /wymeldowaniu z rejestru mieszkancow
- udostepnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL

W zakresie spraw zwiazanvch z wydawaniem dokumentow tozsamosci zamieszczone sg karty

informacyjne:
- wydanie dowodu osobistego

- udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodem osobistym
- udostepnianie danych jednostkowych z rejestru dowodéw osobistych

Prowadzenie ewidencji ludno$ci - stan realizacji spraw_w 2021 roku

Ilos¢ przyjetych zgloszen pobytu obywateli
polskich w podziale na zgloszenia pobytu
stalego 1 czasowego.

Ogotem: 3234 z tego na pobyt staly
1890, pobyt czasowy 1344

[lo$¢ przyjetych zgloszen wymeldowania
obywateli polskich z miejsca pobytu stalego i
CZasowego.

Ogotem: 928 z tego z miejsca pobytu
stalego 883, z pobytu czasowego 45

Tlos¢ przyjetych zgloszen pobytu
cudzoziemcOw _w podziale na zgloszenia
pobytu stalego i czasowego.

Pobyt czasowy 727, pobyt staty 0

Ilos¢ przyjetych zgloszen wymeldowania
cudzoziemecow  z miejsca pobytu stalego i

Brak zgtoszen w badanym okresie

czasowego.

llo§¢ wydanych decyzji w sprawach | Ogotem: 34 z tego w przedmiocie

meldunkowych. wymeldowania 17, umorzenie
prowadzonych postepowan 17

[los¢ wydanych zaswiadczen o | Ogolem: 1454, z tego o pobycie

zameldowaniu na pobyt staly i czasowy.

statym 813, o pobycie czasowym 641

[los¢ wnioskéw o udostepnienie danych
jednostkowych z rejestru mieszkancow i z
rejestru  zamieszkania cudzoziemcow (dot.
wnioskow z art. 47 ust.1 ustawy o ewidencji

Ogotem: 2347, z tego:
— 7z rejestru mieszkancow 732
(podmioty publiczne 454,
podmioty prywatne 278),




ludnosci) .

- z rejestru PESEL 1615
(podmioty publiczne 546,
podmioty prywatne 1069).

[lo$¢ wnioskéw o udostepnienie danych z
rejestru mieszkancéw za pomoca urzadzeh
teletransmisji danych.

Tlo$¢ zaswiadczen zawierajacych petny odpis
przetwarzanych danych dot. zainteresowane]
osoby, zawartych w rejestrze mieszkancow
lub rejestrze zamieszkania cudzoziemcow.

Wydawanie dowodéw osobistych -stan realizacji spraw_w 2021 roku

Ilo$¢ wydanych dowoddéw osobistych.

5120

[lo$¢ zgtoszen utraty  lub uszkodzenia
dowodu osobistego, na podstawie ktdérych

593

wydano za$wiadczenie o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego.
Ilo§¢  zawiadomien o koniecznosei | Otrzymane zawiadomienia nie sg

uniewaznienia dowodu osobistego.

rejestrowane, po otrzymaniu dowdd
osobisty  jest uniewazniany w
systemie, a zawiadomienie zostaje
dotaczone do koperty dowodowej

Ilo$¢ wnioskéw o udostepnienie danych w
trybie jednostkowym z Rejestru Dowodow

60

Osobistych.

Ilos¢ wnioskow 0 udostepnienie | 22
dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi.

Ilos¢ decyzji odmawiajacych wydania | 0
dowodu osobistego.

Ilos¢ decyzji stwierdzajacych niewazno$¢ | O
dowodu osobistego oraz decyzji
odmawiajgcych udostgpnienia danych z
Rejestru Dowodow Osobistych w  trybie
jednostkowym.

Ilo$¢ zaswiadezen zawierajgcych pelny odpis | 0

danych  przetwarzanych ~w  Rejestrze

Dowodoéw Osobistych.




Zgodno§é prowadzonych spraw zwigzanych z ewidencja ludnoSci z obowigzujacymi
przepisami i procedurami wewngtrznymi

Jak ustalono w 2021 r. przyjeto ogélem 3234 zgloszen pobytu obywateli polskich ,
z tego na pobyt staly 1890, pobyt czasowy 1344 zgloszenia.

Do badania wytypowano 12 zgloszeti pobytu stalego, po jednym z kazdego miesigca o nr:
59, 112, 183, 236, 316, 373, 447, 530, 605, 671, 794, 853.

Do badania wytypowano 12 zgloszef pobytu czasowego po jednym z kazdego miesigca o nr:
161, 220, 372, 437, 550, 596, 675, 752, 941, 1078, 1107, 1261.

Dokonanie czynno$ei zameldowania na pobyt staly na podstawie formularzy zgloszen
niezawierajacych ponizszych danych :

- Zgloszenie pobytu statego o nr 59 — brak wskazania kraju poprzedniego miejsca
zamieszkania

- Zgloszenie pobytu stalego o nr 671 — brak wskazania kraju poprzedniego miejsca
zamieszkania

Przy zgloszeniach pobytu czasowego nie stwierdzono brakéw w wypeionych formularzach.

W 2021 r. przyjeto ogélem 928 zgloszenn wymeldowania obywateli polskich z tego z
miejsca pobytu stalego 883, z pobytu czasowego 45

Do badania wytypowano 6 zgloszen wymeldowania obywateli polskich z pobytu statego, o
nr; 134, 264, 428, 595, 756, 881.

Do badania wytypowano 6 zgloszein wymeldowania obywateli polskich z pobytu czasowego.,
onr: 8, 19,28, 32, 40, 46.

Zgloszenia pobytu stalego i czasowego, zgloszenia wymeldowania z miejsca pobytu
stalego i czasowego skiadane byly na formularzach zgodnych z wzorami okreslonymi w
zalacznikach do rozporzadzenia w sprawie okreslenia wzoréw i sposobu wypelniania
formularzy stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego.

W 2021 r. przyjeto 727 zgloszen pobytu czasowego cudzoziemcow .

Nie wystapily zgloszenia cudzoziemc6w na pobyt staty.

Do badania wytypowano 6 zgloszen zameldowania cudzoziemcé6w na pobyt czasowy. o nr:
112, 246, 330, 459, 604, 731.

Zgloszenia zameldowania cudzoziemcéw na pobyt czasowy, skladane byly na
formularzach zgodnych z wzorami okre§lonymi w zalacznikach do rozporzadzenia w
sprawie okre§lenia wzoréw i sposobu wypelniania formularzy stosowanych przy
wykonywaniu obowigzku meldunkowego.



W badanym zakresie zostala zagwarantowana i utrzymywana lgczno$¢ z rejestrami
centralnymi, w tym z rejestrem PESEL.

Dane osobowo-adresowe zglaszane przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego sa
rejestrowane bezposrednio w rejestrze PESEL, po czym poprzez subskrypcje pobierane do
rejestru mieszkancow.

Spos6b przyjmowania zgloszeh meldunkowych jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami.
Formularze zgloszen sa wypelniane przez osoby dokonujgce zgloszenia. Czynnosc
zameldowania nastepuje po wykazaniu wymaganych danych w tym dot. potwierdzenia faktu
pobytu osoby pod zglaszanym do zameldowania adresem, dokonywanych przez wiasciciela
lub inny podmiot dysponujacy tytutem prawnym do lokalu oraz po potwierdzeniu przez osobg
meldujacy sie wiarygodnosci wskazanych danych. Formularze zgloszen opatrzone sa data
przyjecia (stanowigcg jednoczesnie datg rejestracji zdarzenia) i podpisem pracownika
przyjmujacego zgloszenie.

Czynnosci zameldowania z jednoczesnym wymeldowaniem z poprzedniego miejsca pobytu
rejestrowane s3 na podstawie jednego formularza okreslonego dla zgloszenia pobytu pod
nowym adresem.

W przypadku meldunku niepetnoletnich dzieci zgloszenia meldunkowego dokonuje jeden z
rodzicow.

Przy rejestracji zgloszenia zameldowania cudzoziemcéw, do rejestru PESEL wprowadzane sg
wszystkie wymagane dane — w tym status cudzoziemca oraz seria, numer i data waznosci jego
dokumentu podrézy. Okresy zameldowania cudzoziemcéw nie przekraczajg okresu
okreslonego dokumentem legalizujacym ich pobyt na terytorium RP.

Zgloszenia meldunkowe dokonane droga elektroniczng s3 przechowywane w formie
dokumentu elektronicznego.

W badanej probie wystgpilo jedno zgloszenie wymeldowania z miejsca pobytu
czasowego dokonane przez pelnomocnika. Dolaczono dowéd pobrania oplaty skarbowej.

Osobom dokonujacym zameldowania na pobyt staly z urzedu s3 wydawane zaswiadczenia o
zameldowaniu, natomiast osobom meldujagcym si¢ na pobyt czasowy — za$wiadczenia o
zameldowaniu wydawane sa na wniosek (kopia wydanego zaswiadczenia wraz z dowodem
uiszczenia optaty skarbowej, koniecznej w okreslonych przypadkach, przechowywana jest
lgcznie z formularzem zgloszenia meldunkowego).

Zaswiadczenia obok podpisu pracownika realizujacego omawiane zadania opatrywane sg
pieczecia okragla zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony dla godia Rzeczypospolitej
Polskiej i napisem w otoku ,,Prezydent Miasta Siedlce” — pieczg 0 25 mm Srednicy.

W uzasadnionych przypadkach zameldowanie polaczone jest z nadaniem z urz¢du numeru
PESEL osobie wykonujacej obowigzek meldunkowy.

Prawidlowos$¢ danych zarejestrowanych w rejestrze PESEL sprawdzana, weryfikowana i
aktualizowana jest rowniez z urzedu podczas pracy biezacej.

Sprawy z zakresu udostepniania uprawnionym podmiotom danych oraz wydawania
zaswiadczen z rejestrow dot. ewidencji ludnosci oraz dowodéw osobistych zatatwiane sg bez
zbg¢dnej zwloki.

Whnioski o udostepnienie danych sktadane sa na obowigzujagcych wzorach. Dane sg
udostgpniane w zakresie zgdanym przez wnioskodawcg. Wnioskodawcami sa glownie organy
Policji i Komornicy Sgdowi (art. 46 ust. 1 pkt 1 ustawy o ewidencji ludnosci).

W trakcie realizacji zadania nie stwierdzono wnioskéw skladanych droga elektroniczng;
nie stwierdzono réwniez spraw, Kktérych zalatwienie wymagaloby podjecia
postanowienia o odmowie wszczgcia postgpowania z uwagi na posiadanie przez podmiot
wnioskujacy decyzji teletransmisyjnej pozwalajacej na pozyskiwanie danych przez
whnioskodawce w sposéb samodzielny.



W badanym okresie nie wydawano zaswiadczen zawierajgcych pelny odpis przetwarzanych
danych dot. zainteresowanej osoby, zawartych w rejestrze mieszkancow lub rejestrze
zamieszkania cudzoziemcow.

Przy czynnos$ci zameldowania na pobyt staly, stwierdzono 2 przypadki braku wskazania
na formularzu kraju poprzedniego miejsca zamieszkania. Po za tym uchybieniem nie
stwierdzono nieprawidlowosci w badanym obszarze.

W 2021 r. wydano ogélem 34 decyzje w sprawach meldunkowych z tego w przedmiocie
wymeldowania 17, umorzenie prowadzonych postgpowan 17.

Badaniu poddano 5 postepowan administracyjnych o sygnaturze:

S0.5341.1.28.2021 — decyzja 0 wymeldowaniu z pobytu statego;

S0.5341.1.16.2021 — decyzja o wymeldowaniu z pobytu stalego;

S0.5341.1.33.2021 —decyzja o wymeldowaniu z pobytu statego z ustanowionym przez Sgd
Rejonowy w Siedlcach kuratorem dla nieznanej z miejsca pobytu;

S0.5341.1.5.2021 - decyzja umarzajgca postepowanie w sprawie wymeldowania (dobrowolne
wymeldowanie) ;

S0.5341.1.37.2021 -decyzja umarzajgca postepowaniec w sprawie ~wymeldowania
(dobrowolne wymeldowanie).

W wyniku analizy dokumentéw stwierdzono, iz w poddanych badaniu sprawach na kazdym
etapie postepowania, strony miaty zapewniony czynny udzial w postepowaniu zgodnie z art.
10 kpa. Strony zawiadamiane byly o wszczgciu postepowania, na podstawie art. 61§ 1i 4 kpa.
Organ podejmowal czynnosci wyjasniajgce , majace na celu ustalenie stanu faktycznego.
Jezeli organ uznat za niezbedne dla rozstrzygniecia sprawy lub dla wykonywania czynnosci
urzgdowych, wzywal osoby na podstawie art. 50 kpa do udzialu w podejmowanych
czynnosciach i do ztozenia wyjasnien lub zeznan osobiscie, przez petnomocnika lub na
pismie.

Postepowania byly prowadzone terminowo.

Organ zawiadamial strony o przyczynie niezatatwienia sprawy i o nowym terminie jcj
zatatwienia , zgodnie z art. 36 kpa.

W aktach analizowanych spraw znajdujg sie metryki , co jest zgodne z art. 66a kpa. Na
poszczeg6lnych podaniach umieszczono wynikajacy ze spisu spraw znak sprawy. W tresci
metryki sprawy wskazane zostaly wszystkie osoby, ktére uczestniczyty w podejmowaniu
czynnoéci w postepowaniu administracyjnym oraz okreslono wszystkie podejmowane przez
te osoby czynnosci wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentéw okreslajacych te
cZynnosci.

Nie stwierdzono nieprawidlowosci i uchybien w tym zakresie.
Zgodno§¢ wydawania dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$¢ z obowigzujacymi
przepisami i procedurami wewngtrznymi



W 2021 r. wydano 5120 dowoddw osobistych.

Szezegdlowym badaniem objeto 19 kopert dowodowych o numerach:

nr 6.627.390; nr 3.95.292; nr5.927.143; nr 6.421.012; nr 7.513.863;
nr 4.284.633; nr 0.309.289; nr 7.694.266; nr 5.179.745; nr 5.524.200;
nr 9.965.950; nr 2.637.221; nr 6.986.723; nr2.562.691; nr 1.347.205;
nr 0.360.711; nr 8.389.197; nr 2.547.238; nr 6.033.701

Na tej podstawie ustalono, co nastgpuje.

Wszystkie zbadane wnioski o wydanie dowodu osobistego zostaty zlozone przez uprawnione
osoby, zgodnie z art. 25 ustawy o dowodach osobistych, u bezposrednio prowadzacego
sprawe pracownika, badZz w postaci elektronicznej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru dowodu
osobistego oraz sposobu i trybu postepowania w sprawie wydawania dowodéw osobistych,
ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz.U. z 2020 r. poz. 31) oraz
rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 5 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postgpowania w sprawie
wydawania dowoddéw osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz.U. z
2021 r. poz. 1865).

Realizacje zadan w zakresie dot. przyjmowania wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
terminowosci zalatwiania spraw, prowadzenia i przechowywania dokumentacji
dowodowej oraz zabezpieczenia spersonalizowanych dokumentéw oczekujgcych na
odbiér, oceniono pozytywnie.

Wniosek o wydanie dowodu osobistego skladata osoba posiadajaca pelng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych, a w imieniu osoby nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych lub
posiadajacej ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu
osobistego, wniosek sktada jeden z rodzicéw (opiekun).

Na kazdym wniosku o wydanie dowodu osobistego (sktadanym w formie pisemnej)
potwierdzana jest w rubryce ,,Adnotacje urzedowe” tozsamos¢ osoby ubiegajacej si¢ o dowod
osobisty.

Przy wydawaniu dowodu osobistego z umieszczonymi w nich certyfikatem podpisu
identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatem podpisu osobistego — odpowiednio do woli
posiadacza dokumentu — aktywowana jest warstwa elektroniczna dowodu osobistego.

Na formularzach odbioru osobistego potwierdzany jest (w zaistniatych przypadkach) fakt
odbioru kodu PUK (umozliwiajgcego odblokowanie certyfikatow identyfikacji i
uwierzytelniania oraz certyfikatu podpisu osobistego).

Zaréwno nieodebrane kody PUK jak i dowody osobiste oczekujace na odbidr przechowywane
sg zgodnie z przepisami.

Odbior dowodu osobistego byt kazdorazowo potwierdzany na formularzu odbioru dowodu
osobistego. Osoba, ktora odbiera nowy dowdd osobisty przedkiadata dotychczasowy celem
uniewaznienia i fizycznego uszkodzenia.

Dokumenty potwierdzajgce tozsamo$¢ sa gotowe do odbioru przez Wnioskodawcéw w
przewidzianym terminie 30 dni od daty zlozenia wniosku.



Wydawanie dowoddéw osobistych z powodu jego utraty

W badanym okresie 593 osoby dokonaty zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu
osobistego, na podstawie ktorych wydano zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego.

Szezegdlowym badaniem objeto 4 koperty dowodowych o numerach:

nr 3.678.831; nr 8.480.794; nr 7.060.606; nr 4.483.481

Zgodnie z art. 50 ustawy o dowodach osobistych w okresie waznosci 4 objgtych badaniem,
dowodéw osobistych uniewazniono z powodu utraty dowodu osobistego. Na tej podstawie
ustalono, co nastgpuje.

Posiadacze dowodu osobistego zglaszali jego utrat¢ na formularzu zgloszenia utraty lub
uszkodzenia dowodu osobistego. Utracone dowody osobiste uniewazniano w dniu zgtoszenia.
Pracownik przyjmujac wniosek o wydanie dowodu osobistego, z urzedu dokonuje
sprawdzenia danych zawartych we wniosku z danymi zawartymi w Rejestrze Dowodow
Osobistych oraz w rejestrze PESEL.

Osobie zglaszajacej utrate dowodu osobistego wydawano zaswiadczenie wazne do czasu
wydania nowego dowodu osobistego, nie dtuzej jednak niz przez 2 miesiace.

Zgloszenia utraty dowodu osobistego byly kompletne oraz zostaly zloZone na formularzu
zgodnym z zalgcznikiem nr 5 do rozporzadzenia w sprawie wzoru dowodu osobistego,

jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu.

Uniewaznione dowody osobiste

Otrzymane zawiadomienia nie s3 w Urzedzie rejestrowane, po otrzymaniu dowdd osobisty
jest uniewazniany w systemie, a zawiadomienie zostaje dotgczone do koperty dowodowe;.
Dowody osobiste uniewazniano w terminach okreslonych w art. 50 ust. 3 ustawy o dowodach
osobistych.

Dokumentacja w formie papierowej stanowiaca podstawe do wydania dowodu osobistego
przechowywana byta w kopertach dowodowych. Wytypowane do kontroli wnioski o wydanie
dowodu osobistego, formularze odbioru dowodu osobistego przechowywane byly w
kopertach dowodowych oznaczonych imieniem i nazwiskiem osoby, imieniem ojca, daty
urodzenia, numerem PESEL oraz serig i numerem dowodu osobistego.

Dokumentacje, ktéra wptyngla w formie elektronicznej przechowuje si¢ - zgodnie z
wyjasnieniami - zgrupowang w systemach teleinformatycznych w sposob uniemozliwiajacy
jej modyfikowanie lub usuniecie, zgodnie z art. 62 ust.2 ustawy o dowodach osobistych.

W 2021 r. wplynelo 60 wnioskéw o udostepnienie danych w trybie jednostkowym z Rejestru
Dowodow Osobistych .

Badaniem objgto 2 wnioski o udostepnianie danych w trybie jednostkowym, ktore wptynely
w kontrolowanym okresie (nr 31, nr 54) .



W 2021 r. wplynelo 22 wnioski o udostepnienie dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi.

Badaniem objeto 4 wnioski o udostepnienie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,
ktére wplynely w kontrolowanym okresie ( nr 16, nr 26, nr 28, nr 65) .

Zgodnie =z art. 72 i art. 75 ustawy o dowodach osobistych dane z rejestru Dowodow
Osobistych i dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi, udostgpnia organ gminy.

Na tej podstawie ustalono, co nastepuje.

Odpowiedzi udzielano terminowo, zgodnie z zakresem zadania wnioskodawcy.
Udostepnienie nastapito na wniosek uprawnionych podmiotéw okreslonych w art. 72 1 art.75
ustawy o dowodach osobistych. Wszystkie poddane kontroli wnioski byly zwolnione z optaty
na podstawie art, 73 ust.1 i art. 75 ust. 4 ustawy o dowodach osobistych.

Nie stwierdzono nieprawidlowosci, ani uchybiein w tym zakresie.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych

W okresie objetym audytem nie byly wydawane ani decyzje o odmowie wydania dowodu
osobistego, ani o stwierdzeniu niewazno$ci wydanego dokumentu.

Do Urzedu nie wptynat réwniez w badanym okresie zaden wniosek o wydanie zaswiadczenia
w trybie art. 63 ustawy o dowodach zawierajgcego pelny (niepelny) odpis danych
dotyczacych tej osoby przetwarzanych przez ten organ w Rejestrze Dowodow Osobistych.

Opinia Audytora Wewngtrznego w sprawie adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
Kontroli zarzadczej w obszarze objetym zadaniem zapewniajgcym

W oparciu o ustalenia stanu faktycznego oraz na podstawie dokumentacji udostgpnionej dla
celéw audytowych, audytor wewngtrzny ocenia, ze:

& adekwatno$é¢ systemu kontroli zarzadczej (pozytywna);

% skutecznos¢ systemu kontroli zarzadezej (pozytywna),

& efektywnosé systemu kontroli zarzadczej (pozytywna).

L.p. | Przyjete kryterium oceny stanu faktycznego Ocena mechanizmow
kontroli zarzadczej
1 2
s Badany obszar otrzyma oceng¢ pozytywna, jezeli audytor
potwierdzi :
1. Dostosowanie  struktury  organizacyjnej do | POZYTYWNA
realizowanych przez jednostk¢ zadan oraz
wykorzystania odpowiednich srodkow i
mechanizméw  kontroli dla ich prawidtowe;j
realizacji.
2. Zgodno$é prowadzonych spraw zwigzanych z | POZYTYWNA
ewidencjg ludnosci z obowigzujgcymi przepisami i
procedurami wewnetrznymi.
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3. Zgodno$é wydawania dokumentow stwierdzajacych | POZYTY WNA
tozsamo$¢ z obowigzujacymi przepisami i
procedurami wewnetrznymi.

4. Umiejetne identyfikowanie i analiza ryzyka, | POZYTYWNA
ustalenie poziomu akceptowalnego, , wskazywanie
0s6b odpowiedzialnych za monitorowanie ryzyk.

5. Terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw z|POZYTYWNA
zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych.

Przy czynno$ci zameldowania na pobyt staly, stwierdzono 2 przypadki braku wskazania na
formularzu kraju poprzedniego miejsca zamieszkania. Po za tym uchybieniem nie
stwierdzono nieprawidtowosci w badanym obszarze.

Powyzszym dzialaniem naruszono wymogi okreslone we wzorze formularza stanowigcego
zatacznik do rozporzadzenia w sprawie okreslenia wzoréw i sposobu wypetniania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego.

Skutki i ryzyko wynikajace ze wskazanych slabosci systemu kontroli zarzgdczej nie
stanowia wysokiego poziomu ryzyka i nie wplywaja znaczaco na wydanie opinii dla

obszaru audytowanego.

Rekomendacie:

1. Przed dokonaniem czynnosci zameldowania na pobyt staly, nalezy weryfikowac
przedkladane zgloszenia pod wzgledem poprawnosci ich wypelnienia, zgodnie z
wzorami okre§lonymi w zatacznikach do rozporzadzenia w sprawie okreSlenia
wzorébw 1 sposobu wypelniania formularzy stosowanych przy wykonywaniu
obowiagzku meldunkowego.

2. Zalecenie oméwi¢ z pracownikami realizujacymi powyzsze zadania z zakresu spraw
zwigzanych z ewidencjg ludnosci.

Zadanie — ,, Weryfikacja prawidlowosci windykacji naleznosci za odpady komunalne”
Powyzsze zadanie jest w trakcie przygotowywania do realizacji.

Zadanie —,, Legalnos¢ i ocena udzielania licencji, zaswiadczen i zezwoler na wykonywane
krajowego transportu drogowego”

Wskazane zadanie zostalo przesunigte do realizacji w terminie pézniejszym.

Audytor wewnetrzny, bedacy jednocze$nie Naczelnikiem Wydziatu Audytu i Kontroli oraz
koordynatorem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Siedlce 1 jednostkach organizacyjnych

Miasta Siedlce, przeprowadza réwniez kontrole zlecone przez Prezydenta Miasta Siedlce.
Przedmiotowe kontrole nie sg uj¢te w Planie Audytu Wewngtrznego.
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Kontrola przeprowadzona przez Naczelnika Wydziatu Audytu i Kontroli w dniach 18-21
stycznia 2022 r. na podstawie Zarzgdzenia Nr1/W/2022 Prezydenta Miasta Siedlce z dnia 05
stycznia 2022 r w sprawie przeprowadzenia kontroli doraznej w Strazy Miejskiej w Siedlcach,
zostata wykazana na Posiedzeniu Komisji Rewizyjnej w sierpniu 2022 r. w Informacji na
temat wynikow kontroli w I pétroczu 2022 roku przeprowadzonych w Urzgdzie Miasta,
jednostkach podlegtych i powiazanych oraz przeprowadzonych przez Urzad Miasta.

Druga kontrola zlecong przez Prezydenta Miasta byta kontrola przeprowadzona w dniu
20.06.2022 r. na podstawie Zarzadzenie Nr 203/2022 Prezydenta Miasta Siedlce z dnia 20
czerwea 2022 r. w sprawie przeprowadzenia kontroli doraznej w IV Liceum
Ogdlnoksztatcagcym im. Hetmana Stanistawa Zotkiewskiego w Siedlcach. Przedmiot kontroli
obejmowat: ,,Prawidlowo$é prowadzenia spraw organizacyjnych i pracowniczych, w tym
prowadzenie wybranej dokumentacji pracowniczej”.

Kontrola zostanie wykazana na Posiedzeniu Komisji Rewizyjnej w lutym 2023 r. w
Informacji na temat wynikéw kontroli w II pétroczu 2022 roku przeprowadzonych w
Urzedzie Miasta, jednostkach podleglych i powigzanych oraz przeprowadzonych przez Urzad
Miasta.

Sporzadzit:
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