et ZARZADZENIE NR 15/2019
,5-520 1LOW WOJTA GMINY ILOW
z dnia 22.02.2019r.

w sprawie: Zachowania wysokich standardow bezpieczenstwa przy procedurze wnioskowania i
wydawania dowodu osobistego oraz przeprowadzenia audytu wewnetrznego.

Ma podstawic: arl.26, 31, 33 ust. 11 5 ustawy o z dnia 08 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U
z.2018r. poz. 994) wykonujac zalecenia zawarle w pismic z dnia 28 grudnia 2018r, or WSO-1.622.1.48 2018
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawic w zwiqzku z narastajgcy skala gawiska tzw.  kradaeiy
tozsamoscl”, kidrego jedna z form jest uzyskanie oryginalnego dokumentu torsamosei preez osobg
nieuprawniona, zarzadzam zachowanie wysokich standardéw bezpieczenstwa przy procedurze wnioskowania
1 wydawania dowodu osobistego.

§1
Celem wyeliminowania ryzyka i potencjalnych nieprawidtowosci przy procedurze wnioskowania i

wydawania dowodu osobistego, wprowadzam nastepujace dziatania:

1. Wdrozenie ,,wyrywkowe)” weryfikacji wprowadzonego wniosku przez drugiego pracownika w
procesie obstug dowoddw osobistyeh.

=2

Wygenerowanie w RDO _raportu nieodebranych dowoddw osobistych™

3. Dokumenty wskazane w raporcie powinny znajdowad si¢ w kopertach dowodowych.

- W celu uniknigeia mozliwosci naduzyd, zaleca sig, aby sprawdizenia, czy w dangj kopercic
dowodowe) znajduje sie dokument, dokonal pracownik inny niz ten, ktéry wprowadzil wniosek o
wydanie dowodu osobistego do RDO.

- W tym celu na raporcie dla kazdego dokumentu nalezy odnotowad pracownika, ktory wprowadzal
wniosek do RDXO, a sprawdzenic koperty dowodowe] powierzvé innemu pracownikowi.

- Wygenerowane raportly preechowywad w zwigzku z przeprowadzanymi przez pracownikow
Wydazalu Spraw Obywatelskich kontrolami.

4. W preypadku stwierdzenia nieprawidlowoséel sporzadza sie sprawozdanie i przesyla Wojewodzie
Mazowieckiemu, a w razie wykrycia braku dokumentu w kopercie dowodowej nalezy rozwazyé
zawiadomienie o mozliwosci popelnienia przestepsiwa.

5. Cykhczne, w okresach potrocznyeh, dokonywanie przegladu kopert dowodowych w sposdb wskazany
w pkt 2, z tym, Ze w parametrach raportu nalezy ustawic jako datg skrajng ..od™ datg wygenerowania
poprzedniego raportu, a jako date  do™ date wygenerowania raporlu minus 2 miesigee.

6. Powyisze pozwoli na dokonywanie przegladu kazdorarzowo za ostatnie pdt roku.

§2
W ewigzku z wdroZonym syslemem do pehlnienia funkcji audytoréw powoluje osoby zatrudnione na

stanowisku Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz pracownika zajmujacego si¢ sprawami dowoddw
osobistych.

§3

W ramach pelniongj funkcji audytorzy odpowiedzialni sa za prowadzenie audviéw wewnetrznych zgodnie z
wytyeznymi zawartymi w § 1
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