PROTOKOL KONTROLI

przeprowadzonej w Starostwie Powiatowym w Grodzisku Mazowieckim w dniu
23 listopada 2007r. przez pracownikow Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w
Warszawie, reprezentujacego Wojewode Mazowieckiego, sprawujacego nadzoér nad
wykonywaniem powierzonych zadan w zakresie przyjmowania wnioskéw o wpis do
ewidencji zaproszen oraz wydawania zaproszen.
Kontrola odbyta si¢ zgodnie z planem kontroli na rok 2007. Obejmowala zagadnienia
wynikajgce z Porozumienia (§1 pkt 1 i §3) zawartego pomiedzy Starostwem
Powiatowym w  Grodzisku Mazowieckim a Wojewoda Mazowieckim
z dnia 28 maja 2004r.
Przedmiotem kontroli bylo sprawdzenie - pod wzgledem prawidlowosci - realizacji
zadan wynikajgcych z wyzej powolanego porozumienia, tj. wykonywanych w okresie
od dnia jego wejscia w zycie do dnia 27 listopada 2007r. Osobami kontrolujgcymi
byhy:
- Anna Fouad Grais Faltas — inspektor wojewodzki w Wydziale Spraw
Cudzoziemcow Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w  Warszawie,
legitymujaca si¢ upowaznieniem Wojewody Mazowieckiego z dnia
07 listopada 2006r. nr WOA.VI.0939/303/06,
- Magdalena Maliszewska-Woznica - inspektor wojewodzki w Wydziale Spraw
Cudzoziemcow Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w  Warszawie,
legitymujaca si¢ upowaznieniem Wojewody Mazowieckiego z dnia
23 pazdziernika 2006r. nr WOA.VI1.0939/244/07
Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest Pan Marek Wiezbicki — Starosta Powiatu
Grodziskiego.
Wicestarosta jest Pan Andrzej Skladanek.

Bezposredni nadzor nad zadaniami z zakresu wpisu do ewidencji zaproszen sprawuje
Pani Joanna Damaziak — Sekretarz Powiatu.

USTALENIA KONTROLI

1. Przyjmowanie wnioskoéw o wpis do ewidencji zaproszen

Wnioski o wpis do ewidencji zaproszen przyjmowane sa na pierwszym pigtrze
budynku Starostwa Powiatu Grodziskiego w  Grodzisku Mazowieckim,
przy ul. Kosciuszki 30 w pokoju nr 19. Obsluga klientow w sprawie zaproszefi
odbywa si¢ w jednym pomieszczeniu. W dniu 28 listopada 2007r. w trakeie kontroli
przyjgte zostaly 3 osoby skladajace wnioski o wpisanie zaproszen do ewidencji. Osoba
przyjmujaca sprawdzita i zweryfikowala dane zawarte we wnioskach oraz sprawdzila
dowody osobiste Zainteresowanych, nastepnie przegladala dokumenty przedstawione
do zaproszenia sprawdzajac czy sa one prawidlowe i aktualne. Nastepnie odnotowala
wplyw wnioskow poprzez wstawienie daty i podpisu osoby przyjmujacej. Kolejna
czynnoscig bylo wpigcie 1 opisanie oplaty skarbowej. Po$wiadczyla zgodnosé
dokumentow z ich oryginatami. Kolejnym krokiem bylo sporzadzenie szczegdlowe]
notatki oraz poinformowanie osoby ubiegajacej sie o zaproszenie o terminie jego
odbioru.



2. Prawidlowos$¢ wydawania zaproszen

W trakcie kontroli wydano 2 zaproszenia. Zaproszenia wydane zostaly po okazaniu
dowodu osobistego i sprawdzeniu, czy wydruk jest zgodny z danymi zawartymi we
wniosku. Osoba wydajaca zaproszenie odnotowala fakt wydania zaproszenia oraz
numer serii na str. 5 wniosku. Klient pokwitowal odbior zaproszen poprzez
umieszczenie swojego podpisu oraz daty na str. 5 wniosku o wpisanie zaproszenia do
ewidencji zaproszen oraz na oryginale zaproszenia i jego dwdch kopiach.
Zainteresowany otrzymal oryginal zaproszenia i jedng kopie. Druga kopia zostala
wpieta do akt sprawy.

3. Depozyt zaproszen
Zaproszenia do wydania przechowywane sa w metalowej szafie w pomieszczeniu,
gdzie obstugiwani sg klienci.

4. Zabezpieczenie pomieszczen do przechowywania dokumentéw, umozliwiajace
dostep osobom nieupowaznionym i chroniace przed kradziezq lub zniszezeniem
Budynek wurzedu bezposrednio dozorowany jest przez pracownika Starostwa
Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim.

Drzwi do pokoju obstugi klientéw wyposazone sa w dwa zamki.

Po zakonczeniu pracy pieczgcie wraz z dokumentami deponowane sa w metalowe;
szafie. Klucze od szafy metalowej oraz pomieszczen obslugi klientéw przechowvwane
sq w recepcji Starostwa. Odbior kluczy odbywa sie wylacznie przez pracownikow.
Kazdorazowo odbior kluczy jest kwitowany.

5. Wizualna informacja o warunkach i trybie skladania wnioskow o wpis do
ewidencji zaproszen oraz obslugi klientow

Zardwno w pomieszczeniu obstugi klientéw jak i na korytarzu wydzielone sa miejsca
do wypeienia wniosku. Na tablicy informacyjnej znajduja si¢ wszystkie podstawowe
informacje oraz godziny przyjec interesantow. Przyjmowanie wnioskéw w sprawie
zaproszen odbywa si¢ w poniedzialki i czwartki w godzinach 9-17, w pozostale dni w
godzinach 8-16. Dodatkowo pracownicy prowadza sprawy zwiazane z obsluga
paszportowa.

6. Rodzaj/charakter zatrudnienia pracownikow Starostwa wykonujacych zadania
wynikajace z Porozumienia

Zadania z zakresu wpisu do ewidencji zaproszen w okresie objetvm kontrola
wykonuja obecnie:

- Katarzyna Szpak, zatrudniona od 17.12.2002r. w wymiarze pelnego etatu na czas
nieokreslony na stanowisku samodzielnego referenta,

w zastepstwie

- Marta Lisowska, podinspektor

Informacji na temat zatrudnienia udzielila Pani Katarzyna Szpak.



ZAKONCZENIE KONTROLI

Wyniki kontroli omawiane byly bezposrednio z pracownicg - Panig Katarzyng Szpak

w dniu kontroli.

Jednostce kontrolowanej przed podpisaniem protokolu przystuguje prawo do:

- zgloszenia zastrzezen do tresci protokotu kontroli przed jego podpisaniem,
- odmowy podpisania protokolu z jednoczesnym obowiazkiem zlozenia na te
okolicznos¢, w terminie 7 dni, pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn

odmowy,

- zgloszenia Wojewodzie Mazowieckiemu w ciggu 7 dni od dnia podpisania
protokotu kontroli pisemnych wyjasnien, co do zawartych w nim ustalen.

Protokol sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden dla jednostki

kontrolowanej, pozostale dla jednostki kontrolujace;j.

Fakt przeprowadzenia kontroli zostal odnotowany w ksigzce ewidencji kontroli

Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim pod pozycjg nr 8/2007.

Protokot stuzy jedynie do wykorzystania stuzbowego.

Kierownik jednostki kontrolowanej
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