PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

WK-02.1712.5.2019 Krakéw, dnia 0k MAR 2820

Pan

Edmund Olczak

Dyrektor Wydziatu

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Wystapienie pokontrolne
Podmiot kontrolowany: Urzad Stanu Cywilnego
Przedmiot kontroli: realizacja wnioskéw za posrednictwem ePUAP
Termin przeprowadzenia kontroli: 15.11.2019r.-6.12.2019 .

Przedmiotem kontroli byta realizacja wnioskéw za posrednictwem elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej (ePUAP), ktéra jest systemem teleinformatycznym,
w ktérym instytucje publiczne udostepniaja ustugi przez pojedynczy punkt dostepowy w sieci
Internet (art. 3 pkt 13 ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne). Zgodnie z art. 16 ust. 1a ww. ustawy: ,Podmiot
publiczny udostepnia elektroniczna skrzynke podawcza, spetniajaca standardy okreslone
i opublikowane na ePUAP przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji, oraz zapewnia jej
obstuge ”.

Przepisy art. 63 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania
administracyjnego (Kpa) stanowia, ze: ,§ 1. Podania (zadania, wyjasnienia, odwotania, zazalenia)
moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie, za pomoca telefaksu lub ustnie do protokotu,
atakze za pomoca innych $rodkéw komunikacji elektronicznej przez elektroniczng skrzynke
podawcza organu administracji publicznej utworzona na podstawie ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (...).

W 2018 roku wptyneto do Urzedu Stanu Cywilnego (SC) za pomoca platformy ePUAP
5170 spraw, natomiast w 2019 roku do dnija 8 listopada tych spraw byto 7404. W toku kontroli
analizie poddano losowo wybrane sprawy, mianowicie:

10 spraw z zakresu zgtoszenia urodzen w formie dokumentu elektronicznego (procedura SC-29);
22 sprawy z zakresu wydawania odpiséw z rejestru stanu cywilnego (procedura SC-18);

8 spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk (procedura SC-23);

10 spraw z zakresu wydawania zaswiadczenia o stanie cywilnym (procedura SC-22);

1 sprawa z zakresu uzupetnienia aktu stanu cywilnego (procedura SC-14);

2 sprawy z zakresu sprostowania aktu stanu cywilnego (procedura SC-15);
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7. 1sprawa skargowa (procedura WK-1);
8. 1sprawa z zakresu dostepu do informacji publicznej (procedura OR-2).

Wyniki kontroli zostaty Kontrolowanemu przedstawione w protokole z dnia 23 stycznia
2020r.

Kontrolowany, pismemz dnia 29 stycznia 2020r., korzystajac z uprawnienia okreslonego
w§ 13 ust. 1 Regulaminu kontroli organizacyjno-prawnej, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr 173/2019 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli organizacyjno-prawnej przeprowadzanej przez Wydziat
Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa, wnidst zastrzezenia do protokotu kontroli.
Zastrzezenia zostaty przeanalizowane, ale nie znaleziono podstaw do dokonania zmian ustalen
kontroli.

Po otrzymaniu stanowiska w sprawie sposobu rozpatrzenia zastrzezen do protokotu
kontroli, zawartego w pismie z dnia 19 lutego 2020 ., znak: WK-02.1712.5.2019, Kontrolowany
podpisat protokét kontroli. W zwigzku z tym formutuje sie niniejsze wystapienie pokontrolne.

. Ocenadziatalnosci kontrolowanej jednostki:

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono nastepujace uchybienia:

1. We wszystkich kontrolowanych sprawach (za wyjatkiem spraw zgtoszenia urodzenia
w formie dokumentu elektronicznego) wydruk urzedowego potwierdzenia odbioru (UPO)
nie byt opatrywany podpisem i data, co stanowito naruszenie § 47 ust. 5 Instrukcji
kancelaryjnej, stanowiacej Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku.

2. We wszystkich kontrolowanych sprawach dotyczacych zmiany imion lub nazwisk
stwierdzono, ze pisma elektroniczne nie byty odrecznie podpisywane, co naruszyto § 59 ust.
2 pkt 2 Instrukcji kancelaryjnej.

3. Poddano analizie procedury SC, dotyczace zatatwiania kontrolowanych. spraw, tj. SC -14,
SC-15,5C-18,5C-22, SC-23, SC-29 i stwierdzono:

— w procedurze SC-14 i SC-15 w pkt 12 dotyczgcym informacji dodatkowych dla
whnioskodawcy nie doprecyzowano, ze sprawa dotyczy odpisu skréconego aktu stanu
cywilnego, a w pkt 5.4 pojawita sie informacja o dokumencie pod nazwa ,wyciag”, ktéry
nie ma umocowania w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego (p.a.s.c.);

— W procedurze SC-18 wskazano termin zatatwienia sprawy, ktéry nie byt spéjny
zinformacja zawartg w BIP Miasta Krakowa, ponadto nie uwzgledniono w procedurze
mozliwosci ztozenia wniosku o wydanie wielojezycznego odpisu skréconego aktu stanu
cywilnego za posrednictwem ePUAP;

— w procedurze SC-22 wskazano termin zatatwienia sprawy, ktéry nie byt spéjny
zinformacjg zawartg w BIP Miasta Krakowa, ponadto nie przywotfano terminéw
zatatwienia sprawy w przypadku wydawania decyzji o odmowie wydania zaswiadczenia;

— wprocedurze SC-23 nieprecyzyjnie okreslono tryb odwotawczy;

— w procedurze SC-29 nie wskazano mozliwosci osobistego odbioru dokumentéw, mimo
istnienia takiej praktyki.

4. W sprawach z zakresu wydawania odpisdw z rejestru stanu cywilnego stwierdzono w trzech
przypadkach niewtasciwe zakoriczenie postepowania, tzn. nie wydano postanowienia
0 zwrocie podania, co naruszyto art. 261 § 2 Kpa i nie wystosowano pisma o pozostawieniu
podania bez rozpoznania, co naruszyto art. 9 i art. 14 Kpa (SC-04.5362.34140.2019,
S5C-04.5362.35506.2019, SC-05.5362.22102.2018). w jednym przypadku




stwierdzono naruszenie bez istotne] przyczyny terminu, okreslonego w art. 125 ust. 3 p.a.s.c
(5C-05.5362.3339.2019.JS).

5. W sprawach dotyczacych zmiany imion i nazwisk stwierdzono uchybienia w kazdym
postepowaniu, tj.:

w kazdej sprawie, gdzie wydano decyzje (siedem spraw SC-04.5355.301.2018,
SC-04.5355.327.2018, 5C-04.5355.405.2018, 5C-04.5355.185.2019,
SC-04.5355.200.2019, SC-04.5355.236.2019, SC-04.5355.565.2019) stwierdzono
uchybienia w zakresie uzasadnienia decyzji, co naruszyto art. 107 § 3 Kpa;

w siedmiu sprawach stwierdzono brak w aktach upowaznienia do zatatwienia spraw
przez pracownika w imieniu organu (SC-04.5355.301.2018, 5C-04.5355.327.2018,
5C-04.5355.405.2018, SC-04.5355.185.2019, SC-04.5355.200.2019,
5C-04.5355.236.2019, SC-04.5355.269.2019);

w szesciu sprawach nie byto w tekscie decyzji oznaczenia osoby podpisujacej decyzje
(SC-04.5355.301.2018, 5C-04.5355.327.2018, SC-04.5355.405.2018,
SC-04.5355.185.2019, SC-04.5355.200.2019, SC-04.5355.236.2019), co stanowito
naruszenie art. 107 § 1 pkt 8 Kpa;

w trzech przypadkach w aktach sprawy nie byto wydrukowanego pliku z podpisem
elektronicznym do wydanej decyzji (SC-04.5355.301.2018, S5C-04.5355.327.2018,
SC-04.5355.565.2019), przez codecyzje zawarte w aktach sprawy nie spetniaty
wymogow art. 107 § 1 pkt 8 Kpa;

w jednym przypadku w podstawie prawnej decyzji przywotano niewtasciwy przepis -
zamiast art. 105 § 1 Kpa powotano sie na art. 105 § 2 Kpa (SC-04.5355.301.2018);

w jednej sprawie pojawit sie btad co do daty wykonalnosci  decyzji
(SC-04.5355.327.2018);

w  przypadku jednej sprawy brakowato dowodu doreczenia klauzuli RODO
(5C-04.5355.565.2019), co byto niezgodne z art. 61 § 5 Kpa;

w jednej sprawie bezpodstawnie wezwano do uzupetnienia braku formalnego podania
W postaci braku wymaganego podpisu, podczas gdy ten wymagany podpis byt ztozony
(SC-04.5355.269.2019), co stanowito naruszenie art. 64 § 2 Kpa.

6. W sprawach wydawania zaswiadczenia o stanie cywilnym stwierdzono nastepujace
nieprawidtowosci:

w czterech sprawach stwierdzono brak dowodu doreczenia klauzuli RODO
(SC-04.5364.3.419.2019, SC-04.5364.3.430.2019, 5C-04.5364.3.520.2019,
5C-04.5364.3.523.2019), co byto niezgodne z art. 217a Kpaj;

w dwéch przypadkach sprawy zostaty zatatwione z naruszeniem terminu, okreslonego
wart. 125 ust. 3i4 p.a.s.c (SC-04.5364.3.257.2019, SC-04.5364.3.430.2019);

w dwdch sprawach przyjeto niewtasciwg forme zakoriczenia postepowania t;j.:
zaniechanie czynnosci zamiast postanowienia o] Zwrocie podania
(SC-04.5364.3.58.2019), co stanowito naruszenie art. 261 § 2 Kpa i pismo zamiast formy
przewidzianej w Kpa, czyli postanowienia albo decyzji (SC-04.5364.3.520.2019), co
stanowito naruszenie art. 2 ust. 6 p.a.s.c.;

w jednej sprawie nie sporzadzono notatki stuzbowej z datg i podpisem, w celu
udokumentowania istotnej dla rozstrzygniecia okolicznosci (SC-04.5364.3.58.2019).

7. W sprawach dotyczacych sprostowania aktu stanu cywilnego w jednej sprawie stwierdzono
brak wtasciwej (zawierajacej dane osoby sporzadzajacej i date) notatki stuzbowej
(SC-04.5352.2.568.2019).




1.
. Postepowac zgodnie z Instrukcja kancelaryjna, stanowiaca Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia

3.

Przy rozpatrywaniu skargi stwierdzono uchybienia dotyczace zawiadomienia o sposobie
zatatwienia skargi (brak wtasciwego podpisu elektronicznego i pouczenia), co stanowito
naruszenie art. 238 § 1 Kpa. Ponadto w aktach sprawy brakowato odniesienia sie
do ostatniego pisma skarzacego, co byto niezgodne z art. 239 § 1 Kpa i dowodu doreczenia
klauzuli RODO, co byto niezgodne z art. 226a Kpa.

. Przy udostepnianiu informacji publicznej stwierdzono niewtasciwe procedowanie, gdyz

Organ powinien na podstawie art. 14 ust. 2 ustawy o dostepie do informacji publicznej
powiadomi¢ wnioskodawczynie, ze informacja ma charakter przetworzony iwymaga
wykazania interesu publicznego, z zastrzezeniem, ze nie ma mozliwosci udostepnienia
informacji w petnym zakresie.

Zalecenia:

Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku, poprzez m.in.:

— opatrywanie wydruku UPO podpisem i datg (§ 47 ust. 5 Instrukcji kancelaryjnej),

— odreczne podpisywanie wydrukowane] treéci pisma w postaci elektronicznej
(§ 59 ust. 2 pkt 2 Instrukcji kancelaryjnej).

Woprowadzi¢ nastepujace zmiany w procedurach SC:

— w procedurze SC-14 i SC-15 w pkt 12 dotyczacym informagj dodatkowych dla
whioskodawcy nalezy doprecyzowaé, ze sprawa dotyczy odpisu skréconego aktu stanu
cywilnego, a w pkt 5.4 usuna¢ informacje o dokumencie pod nazwa ,wyciag”, ktory nie
ma umocowania w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego,

— W procedurze SC-18 wskaza¢ termin zatatwienia sprawy, ktéry bedzie spdjny
zinformacjg zawarta w BIP Miasta Krakowa i uwzgledni¢ w procedurze mozliwosé
ztozenia wniosku o wydanie wielojezycznego odpisu skréconego aktu stanu cywilnego
za posrednictwem ePUAP,

— W procedurze SC-22 wskazaé termin zatatwienia sprawy, ktéry bedzie spdéjny
zinformacjg zawarta w BIP Miasta Krakowa, ponadto nalezy przywotaé¢ terminy
zatatwienia sprawy w przypadku wydawania decyzji o odmowie wydania
zaswiadczenia,

— W procedurze SC-23 nalezy okresdli¢ precyzyjnie tryb odwotawczy, gdyz odwotanie,
zgodnie z zasada dwuinstancyjnosci, przystuguje réwniez od innych decyzji
dotyczacych zmiany imion lub nazwisk, np. decyzji zmieniajacych imie lub nazwisko
(zmiana mogta by¢ inna niz wnioskowata strona) albo decyzji umarzajacych
postepowanie,

— wprocedurze SC-29 przewidzie¢ mozliwosé osobistego odbioru dokumentéw, zgodnie
z istniejgca praktyka.

W sprawach z zakresu wydawania odpiséw z rejestru stanu cywilnego przeprowadzaé
postepowania w sposéb zgodny z Kpa i p.a.s.c., poprzez m.in.:

— wydawanie postanowienia ozwrocie podania, w przypadku nieuiszczenia optaty
skarbowej, ktéra powinna by¢ wniesiona wraz z podaniem, mimo wezwania do jej
uiszczenia (art. 261 § 2 Kpa),

— kierowanie do wnioskodawcéw pism o pozostawieniu podania bez rozpoznania,
w sytuacji nieuzupetnienia brakéw formalnych w terminie, pomimo wezwania do ich
uzupetnienia (art. 9 i art. 14 Kpa),

— terminowe zatatwianie spraw (art. 125 ust. 314 p.a.s.c.).




4. W sprawach dotyczacych zmiany imion i nazwisk przeprowadzac postepowania w sposéb
zgodny z Kpa i ustawa o zmianie imienia i nazwiska, poprzez m.in.:

— sporzadzanie uzasadnienia faktycznego i prawnego w decyzjach o zmianie imienia lub
nazwiska oraz decyzjach o odmowie takiej zmiany (art. 107 § 1 pkt 6 Kpa),

— redagowanie uzasadnien faktycznych i prawnych zgodnie zwymogami art. 107 § 3 Kpa,

— zataczanie do akt sprawy dokumentu upowaznienia do zatatwienia spraw przez
pracownika wimieniu organu z art. 268a Kpa, w sytuacji gdy sprawe zatatwia osoba
niepetnigca funkcji organu,

— oznaczanie w tekscie decyzji osoby podpisujacej decyzje (art. 107 § 1 pkt 8 Kpa),

— drukowanie i zatgczanie do akt pliku z podpisem elektronicznym, w sprawach w ktérych
taki podpis jest wymagany (art. 107 § 1 pkt 8 Kpa),

— powotywanie w decyzji wtasciwej podstawy prawnej, tj. przepiséw majacych
zastosowanie w sprawie (art. 107 § 1 pkt 4 Kpa),

— doreczanie stronom postepowania klauzuli RODO, zgodnie zart. 61 § 5 Kpa,

— wtasciwa analize podari pod wzgledem brakéw formalnych zgodnie z art. 64 § 2 Kpa,

— wtasciwe okreslanie daty wykonalnosci decyzji (art. 12 ust. 2 ustawy o zmianie imienia
i nazwiska).

5. W sprawach wydawania zadwiadczenia o stanie cywilnym przeprowadza¢ postepowania
W sposob zgodny z Kpa i p.a.s.c., poprzez m.in.:

— doreczanie stronom postepowania klauzuli RODO, zgodnie z art. 217a Kpa,

— wydawanie postanowienia ozwrocie podania, w przypadku nieuiszczenia optaty
skarbowej, ktéra powinna by¢ wniesiona wraz z podaniem, mimo wezwania do jej
uiszczenia (art. 261 § 2 Kpa),

~— zatatwianie spraw w formie przewidzianej w Kpa (np. art. 61a, art. 105 Kpa),

— terminowe zatatwianie spraw (art. 125 ust. 3i 4 p.a.s.c.).

— sporzadzanie notatek stuzbowych z data i podpisem oraz ze wskazaniem danych osoby
sporzadzajacej, w celu udokumentowania okolicznoéci majacych znaczenie dla sprawy
lub w toku postepowania (art. 72 Kpa).

6. W sprawach dotyczacych sprostowania aktu stanu cywilnego przeprowadzaé postepowania
W sposéb zgodny z Kpa, poprzez m.in. sporzadzanie notatek stuzbowych z datg i podpisem
oraz ze wskazaniem danych osoby sporzadzajacej, w celu udokumentowania okolicznoéci
majacych znaczenie dla sprawy lub w toku postepowania (art. 72 Kpa).

7. Przy rozpatrywaniu skarg przestrzegac przepiséw Kpa, m.in. poprzez:

— sporzadzanie zawiadomienia o odmownym zatatwieniu skargi, z pouczeniem o tresci
art. 239 Kpa (art. 238 § 1 Kpa),

— w przypadku zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi, bedacego dokumentem
elektronicznym, opatrywanie go podpisem elektronicznym (art. 238 § 1 Kpa),

— sporzadzanie adnotacji stuzbowych i przechowywanie ich w aktach sprawy
w sytuacjachz art. 239 § 1 Kpa,

— doreczanie skarzacym klauzuli RODO, zgodnie z art. 226a Kpa.

8. Przy udostepnianiu informacji publicznej przestrzega¢ przepiséw ustawy o dostepie do
informacji publicznej, poprzez m.in. powiadamianie wnioskodawcéw, w przypadku wniosku
o informacje przetworzona, ze informacja ma taki charakter i wymaga wykazania interesu
publicznego (art. 14 ust. 2 tej ustawy).




lll. Osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen pokontrolnych:
Zalecenie nr 1- 8 - Pan Edmund Olczak Dyrektor Wydziatu, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych:
Zalecenianr 1,3 -8-0od zaraz.
Zalecenia nr 2 ~ 15 kwietnia 2020r.

V. Termin sporzadzenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych:
Zalecenianr 1 - 8- do dnia 30 kwietnia 2020 .

Pouczenie:

Zgodnie z § 17 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli organizacyjno-prawnej przez
Wydziat Kontroli Wewnetrznej UMK (zarzadzenie Nr 173/2019 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 29 stycznia 2019 r.) jednostki, w stosunku do ktérych sformutowane zostaty zalecenia
pokontrolne obowiazane s3 do sporzadzenia sprawozdania z realizacji tych zalecer w terminie
okreslonym w pkt. V wystapienia pokontrolnego i przekazanie go do Wydziatu Kontroli
Wewnetrznej. Sprawozdanie powinno zawiera¢ odniesienie do kazdego ze sformutowanych
zalecen pokontrolnych, wraz z podaniem terminu i sposobu jego realizacji.

Otrzymuja:
1. Adresat.
2. aa.

Do wiadomosci: Pan Bogustaw Kosmider, Il Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa ds. Obstugi
Mieszkarcéw- ZP.Boguslaw.Kosmider@um.kra kow.pl



