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(...) Ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r. 0 ewi-

dencji ludnosci wprowadza nowe obowiazki

dla kierownikéw urzedéw stanu cywilnego. Od

dnia 1 stycznia 2012 r. bedg oni podmiotami
rejestrujgcymi dane w rejestrze PESEL. Kierownicy urzedéw
stanu cywilnego moga przekazywa¢ dane do rejestru PESEL za
posrednictwem rejestréw centralnych gromadzacych dane do-
tyczace dowodow osobistych, paszportéw i obywatelstwa. (...)

str. 4

ELEKTRONICZNE ZARZADZANIE
DOKUMENTAMI
(...) Wiekszos$¢ dokumentéw w sprawach pro-

wadzonych przez USC jest grupowana w aktach

zbiorowych, w postaci papierowej, wedtug
numeru a.s.c. Jednak niedopuszczalne sg roz-
wigzania techniczno-organizacyjne, w ktérych dokumenty

elektroniczne gromadzone sg osobno, a papierowe osobno,

bez zadnych powiazan, jezeli dotycza tej samej sprawy. (...)

str.9

KOPIE AKTOW STANU CYWILNEGO

(...) Brak zapisu w przepisach prawa materialnego
omozliwosci wydawania kopii aktéw sc maistotne
znaczenie dla sposobu postepowania kierownika

usc, bowiem bedac organem administracji pu-

blicznej podlega on réwniez przepisom kodeksu

postepowania administracyjnego. Kierownik usc zgodnie z art. 6

kpa zobowiazany jest dziata¢ na podstawie przepiséw prawa.(...)
str. 13

INFORMACJA DLA UZYTKOWNIKOW

APLIKACJIPB_USC...
(...) Dzieki mozliwosci kontynuacji pracy w
usc przy uzyciu aplikacji alternatywnych -

czyli w praktyce znanych i sprawdzonych

programoéw - wszystkie wieksze urzedy,
od dawna skomputeryzowane bedga nieprzerwanie obstugiwac
obywateli w petnym zakresie. Co wazne, nie zostanie zmarno-
wany wysitek tysiecy urzednikéw, ktérzy w ciggu kilkunastu lat
wprowadzili do lokalnych rejestréow informatycznych dziesiatki
milionéw aktéw stanu cywilnego.(...)

str. 21
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.Przy wyborze oprogramowania dla USC nalezy
zwracac uwage, aby nie dochodzifo do rejestracji ak-
téw stanu cywilnego w systemie teleinformatycznym
zbazq zlokalizowanq poza usc, cow obecnym stanie
prawnym naruszatoby artykuty 2, 5, 23 i 24 ustawy
prawo o aktach stanu cywilnego” - przestrzega Za-
rzqd Gtéwny SUSC RPw opublikowanym na stronach
biuletynu, Stanowisku nt. wykorzystywania modutéw ZMOKU....". Modut
ZMOKU-USC przewidziany przez CPl do wdroZenia w urzedach stanu
cywilnego, wymaga zarejestrowania aktu stanu cywilnego poza siedzibq
usc, w bazie danych BUSC. Jest to rozwiqzanie wyprzedzajqce aktualne
przepisy (do tej pory nie zostat powotany zadnq ustawq zapowiadany
Centralny Rejestr Aktéw Stanu Cywilnego), arejestracja danych w rejestrze
PESEL odbywa sie za posrednictwem BUSC. Nie jest to zgodne zaktualnym
brzmieniem ustawy o ewidencji ludnosci (Art.10.1. Rejestracji danych w
rejestrze PESEL dokonujq: (... .) kierownik urzedu stanu cywilnego wtasciwy
do sporzqdzenia aktu (...) i dokonywania w nim zmian). W stanowisku
Zarzqdu jednoznacznie wskazano sposéb postepowania zgodny z obo-
wiqzujgcymi przepisami. ,Zakres zadan kierownika usc wynikajgcych
z ustawy o ewidencji ludnosci jest wspierany przez modut ZMOKU dla
Obszaru - Ewidencja Ludnosci (... .). Dlatego, aby kierownik usc mégt wy-
petni¢ nowe obowiqzki zgodnie z przepisami powinien z pomocq stuzb
informatycznych zapewnic w usc dodatkowe stanowisko(a) dla uzywania
modufu ZMOKU-EL na komputerach dostarczonych przezMSWiAizadbac
o to, Zeby pracownicy usc uzyskali dostepy do funkcjonalnosci modutu
ZMOKU-EL niezbednych do wykonywania zadar kierownika usc wynika-
Jjqcych zustawy o ewidendjiludnosci.” W aktualnym numerze duzo miejsca
poswiecamy tematom zwigzanym z dokumentami elektronicznymi.
Obowiqzek wymiany dokumentdw elektronicznych miedzy podmiotami
publicznymiwprowadzajq dwie ustawy: kodeks postepowania cywilnego
i nowa ustawa o ewidencji ludnosci. Sposéb doreczania dokumentéw
elektronicznych opisuje pani Sylwia Kotecka na str.4., natomiast sposéb
postepowania z ewidencjonowanymi dokumentami wptywajqgcymi i
tworzonymiw usc (coraz czesciejw formie elektronicznej) zgodny znowq
ustawq o zasobach archiwalnych inowq instrukcjq kancelaryjnq wyjasnia
panJan Krzysztof Wojtala na str. 9. Zapraszam do lektury. Zycze Paristwu
spokojnych swigt Bozego Narodzenia, chwili wytchnienia od pietrzqcych
sie obowiqzkéw oraz niepewnosci czy nadchodzqce zmiany, a takze
proponowane rozwiqgzania utatwiq Wam - urzednikom czynnosci reje-
stragji stanu cywilnego, a obywatelom odwiedzajqcym urzqd przyniosq
zapowiadane korzysci.

WIADOMOSC Z OSTATNIEJ CHWILI !

Rzqd Rzeczpospolitej Polskiej przyjqt w dniu 13 grudnia 2011 roku
projekt ustawy o zmianie ustawy o ewidencji ludnosci, ktéra ma na
celu przesuniecie terminu jej wejscia w zycie na dzieni 1 stycznia 2013
roku. Przesuniecie terminu wejscia w zZycie ustawy pozwoli m.in. na
przetestowanie zastosowanych rozwiqzan technicznych, (...). Projekt
zostat skierowany do Sejmu w dniu 13 grudnia 2011 r.

Redaktor Naczelny

/
Wiadystaw Penar



DORECZANIE DOKUMENTOW ELEKTRONICZNYCH

1. Wprowadzenie

Ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r.
o ewidencji ludnosci' wprowadza
nowe obowigzki dla kierownikéw
urzedow stanu cywilnego. Od dnia
1 stycznia 2012 r. bedg oni podmio-
tami rejestrujacymi dane w rejestrze
PESEL. Kierownicy urzedéw stanu
cywilnego moga przekazywaé dane
do rejestru PESEL za posrednictwem
rejestréw centralnych gromadzacych
dane dotyczace dowodow osobistych,
paszportéw i obywatelstwa. Na-
stepnie dane z rejestru PESEL beda
przekazywane do rejestrow miesz-
kancéw oraz do rejestrow central-
nych gromadzacych dane dotyczace
dowodoéw osobistych, paszportéw
i obywatelstwa.

Kierownicy urzedow stanu cywil-
nego maja obowiazek niezwlocznego
dokonania rejestracji danych, przy
wykorzystaniu $rodkéw komuni-
kacji elektronicznej w rozumieniu
art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18 lipca
2002 r. o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczna?. Srodkiem komuni-
kacji elektronicznej jest na przyktad
Internet. Jezeli nie ma mozliwo$ci
przekazania danych za pomoca
$rodkow komunikacji elektronicznej,
kierownik urzedu stanu cywilnego
przekazuje dane w formie pisemnej
w celu ich rejestracji w terminie
nie dtuzszym niz 4 dni robocze od
dnia, w ktérym powstal obowiazek
ich rejestracji. Zarejestrowane dane
oczywiscie moga podlega¢ zmianom
wynikajagcym z dziatania innych
organdw, np. sadoéw. Powstanie za-
tem konieczno$¢ komunikowania
sie droga elektroniczng kierownika
urzedu stanu cywilnego z innymi
podmiotami publicznymi.

|
' Dz.U.Nr 217, poz. 1427 z pézn. zm.

2 Dz.U.Nr 144, poz. 1204,z pézn. zm.

I Sylwia Kotecka

2. Doreczanie dokumentow elek-
tronicznych

Od kilku lat obowigzuje ustawa
z dnia 17 lutego 2005 r. o infor-
matyzacji dzialalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne?,
ktora znajduje zastosowanie takze do
jednostek samorzadu terytorialnego
i ich organow czy sadow. Ustawa ta
okresla m. in. zasady ustalania mi-
nimalnych wymagan dla systeméw
teleinformatycznych uzywanych do
realizacji zadan publicznych oraz
dla rejestrow publicznych i wymiany
informacji w postaci elektronicznej
z podmiotami publicznymi. Ne jej
podstawie Prezes Rady Ministrow
wydal rozporzadzenie z dnia 14
wrzesnia 2011 r. w sprawie sporzg-
dzania pism w formie dokumen-
tow elektronicznych, dorg¢czania
dokumentéw elektronicznych oraz
udostepniania formularzy, wzoréw i
kopii dokumentéw elektronicznych?,
ktére zostanie przedstawione w za-
kresie, w jakim dotyczy doreczen
dokumentow elektronicznych. Rada
Ministréw, na wniosek ministra
wlasciwego do spraw informatyzacji,
ma okresli¢ wdrodze rozporzadzenia
minimalne wymagania dla rejestréw
publicznych i wymiany informacji
w formie elektronicznej, uwzgled-
niajac konieczno$¢ zachowania
spojnosci prowadzenia rejestrow
publicznych i wymiany informacji w
postaci elektronicznej z podmiotami
publicznymi’.

3 Dz.U.Nr64, poz. 565z pdzn.zm.; dalej: usta-
wa o informatyzacji.

4 Dz.U. Nr206, poz. 1216.

® Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 11
pazdziernika 2005 r. w sprawie minimalnych
wymagan dla rejestréw publicznych i wymia-
ny informacji w formie elektronicznej (Dz. U.
Nr 214, poz. 1781) obowiazywato do dnia 17
grudnia 2010 .

DORECZANIE DOKUMENTOW ELEXTRONICZNYCH WE ROZPORZADZE-
NIA PREZESA RADY MINISTROW Z DNIA 14 WRZESNIA 2011 r.

Ustawa o informatyzacji nie
wprowadza obowiazku wymiany do-
kumentéw elektronicznych miedzy
podmiotami publicznymi; robig to
odrebne ustawy, np. Kodeks postepo-
wania administracyjnego® czy ustawa
o ewidencji ludno$ci. Jezeli prawo
pozwala na przesylanie dokumentow
elektronicznych, powinny one by¢
doreczane za pomoca elektronicz-
nych skrzynek podawczych, poczty
elektronicznej albo na noé$nikach da-
nych (np. ptytach CD, pendrive’ach).
Przyktadowo, Kodeks postepowania
administracyjnego nie dopuszcza
juz wnoszenia podan za pomocg
poczty elektronicznej (e-maila).
Ustawa o informatyzacji stanowi, ze
elektroniczna skrzynka podawcza
to dostepny publicznie $rodek ko-
munikacji elektronicznej stuzacy do
przekazywania dokumentu elektro-
nicznego do podmiotu publicznego
przy wykorzystaniu powszechnie
dostepnego systemu teleinforma-
tycznego. Ponizej zrzut ekranu
elektronicznej skrzynki podawczej
Kancelarii Prezesa Rady Ministréow,
powigzanej z elektronicznym for-
mularzem. Formularz elektroniczny
zostal okres$lony jako graficzny
interfejs uzytkownika wystawiany
przez odpowiednie oprogramowanie,
stuzacy do przygotowania i wygene-
rowania dokumentu elektronicznego
zgodnego z odpowiadajacym mu
wzorem dokumentu elektronicz-
nego (§ 2 pkt. 3 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sporzadzania pism w formie doku-
mentow elektronicznych, doreczania
dokumentéw elektronicznych oraz
udostepniania formularzy, wzoréw i
kopii dokumentoéw elektronicznych).
I

6 Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 ., t. j. Dz. U.
22000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.; dalej:
k.p.a.
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DORECZANIE DOKUMENTOW ELEKTRONICZNYCH

EJElekironiczna Skrzyr « g l=@] 2
€« C' | & https://esp.kprm.gov.pl/Zalogowany/NowyFormularzPopup2.aspx *formularz=frm01 2| X
[ &2 Bezplatna ustu,.. @ Galeria obiekt... K Sugeroware ... (3 Imne zaklacki
[~]
~ ~ il - ~ T 1
. ELEKTRONICZNA SKRZYNKA PODAWCZA
Tt —
29 KANCELARTA PREZESA RADY MINISTROW
| —
Brak zalogowsnag usytkouniks Wersja 1.03
Gdsie jestem? = Srarm » Elekeronicans Skreynks Podsuers |
[ BIP RADY MINISTEGYW ]
> EIP KPEM Formglarz ogélny .
Wydzial, do ktérego adresowany jest formularz:
Kanecelaria Ogdina =
[ ELEKTRONICZNA
SERZTHIL PODATICEA OPodmiot nie bedacy osoba
D INSTRUKCIA OBSLUGI @0soba fizyczna  fizycana
[ DODATKOWE INFORMACTE Tmie: Nazwisko:
&9 Nazwa: [ L
'> WEPELNII FORMULARZ Ulica: \
> WERFFIKACIA B iastor ——
N EEroEsD Kod: Miasto:
POSWIADCEENIA ODEIORY Telefon:
[ LOGOWARIE DO PORTALU E-mail: [
Temat sprawy:
Krétki opis:
[~

Rys. 1. Elektroniczna skrzynka podawcza Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, zob. https://esp.kprm.
gov.pl/Zalogowany/NowyFormularzPopup2.aspx?formularz=frmo01.

Wspomniane rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow okresla:
warunki organizacyjno-techniczne
doreczania dokumentéw elektronicz-
nych, w tym reguly tworzenia elek-
tronicznej skrzynki podawczej, forme
urzedowego poswiadczania odbioru
dokumentéw elektronicznych przez
adresatdw, sposob sporzadzania i do-
reczania pism w formie dokumentow
elektronicznych, sposéb udostepnia-
nia kopii dokumentéw elektronicz-
nych oraz warunki bezpieczenstwa
udostepniania formularzy i wzoréw
dokumentow.

Rozporzadzenie to znajduje zasto-
sowanie w nastepujacych przypad-
kach: przy wnoszeniu dokumentéw
elektronicznych do podmiotéw pu-
blicznych przez podmioty niepu-
bliczne, doreczaniu dokumentéw
elektronicznych przez podmioty pu-
bliczne do podmiotéw niepublicznych
oraz przy wymianie dokumentéw
elektronicznych miedzy podmiotami
publicznymi, np. urzedem gminy
a sadem okregowym. Doreczanie
dokumentéw elektronicznych moze
nastepowac na kilka sposobéw: za po-
mocg elektronicznej skrzynki podaw-
czej, elektronicznej Platformy Uslug

Administracji Publicznej, poczty
elektronicznej oraz informatycznego
nosnika danych.

2.1. Doreczanie dokumentow elek-
tronicznych za pomoca elektronicznej
skrzynki podawczej

Zgodnie z trescig omawianego roz-
porzadzenia Prezesa Rady Ministrow
podmiot publiczny (np. urzad gminy)
informuje na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej o:
udostepnionym adresie elektronicznej
skrzynki podawczej, podanym w formie
identyfikatora URI, maksymalnym
rozmiarze dokumentu elektronicznego
wraz z zalgcznikami, wyrazonym w me-
gabajtach, mozliwym do doreczenia za
pomocy elektronicznej skrzynki podaw-
czej, nie mniejszym niz 5 megabajtow,
zakresach uzytkowych dokumentéw
elektronicznych tworzonych na pod-
stawie wzoréw umieszczonych przez te
podmioty w centralnym repozytorium
lub repozytorium wzoréw dokumentow
elektronicznych, o ktérym mowa w
art. 19b ust. 5 ustawy o informatyzacji
(»lokalne repozytorium”), rodzajach
informatycznych nos$nikéw danych,
na ktérych moze zosta¢ im doreczony
dokument elektroniczny (np. pendrive,

plyta CD), rodzajach informatycznych
nosénikéw danych, na ktérych moze zo-
staé zapisane urzedowe po$wiadczenie
odbioru, innych wymaganiach okreslo-
nych przepisami prawa dotyczacych do-
reczania dokumentéw elektronicznych.

Elektroniczne skrzynki podawcze,
ktérych adresy zostaty udostepnione w
BIP, muszg umozliwia¢ bezposrednie
doreczanie dokumentéw elektronicz-
nych zgodnych ze wzorami, o ktérych
mowa w § 1971 27 ust. 18, bez potrzeby
korzystania z formularzy elektronicz-
nych powigzanych z tymi skrzynkami.

Elektroniczna skrzynka podawcza
moze przed doreczeniem zapewnial
sprawdzenie zgodnosci dokumentu
elektronicznego z formalnymi warun-
kami przewidzianymi w przepisach
prawa, na podstawie ktérych zostal
wydany odpowiedni wzér dokumentu
elektronicznego. W przypadku stwier-
dzenia takich niezgodnos$ci nadawca
otrzyma informacje o wystepuja-
cych niezgodnos$ciach. Elektroniczna
skrzynka podawcza moze zatem w
pewnym zakresie zastapi¢ urzednika,
ktory do tej pory wzywal wnoszacego
podanie do uzupetnienia brakéw for-
malnych. Tymczasem elektroniczna
skrzynka podawcza moze po prostu
nie dopusci¢ do wystania dokumentu
elektronicznego zawierajacego braki
formalne.

7 Minister zamieszcza w centralnym repozyto-
rium ogdlny wzér elektroniczny przeznaczo-
ny do tworzenia pism w postaci elektronicz-
nej wnoszonych za pomoca elektronicznej
skrzynki podawczej lub doreczanych przez
podmioty publiczne za poswiadczeniem
doreczenia, w przypadkach gdy tacznie
spetnione sg nastepujace warunki: 1) w
przepisach odrebnych nie zostat okre$lony
organ wiasciwy do okreslenia wzoru; 2)
podmiot publiczny, do ktérego kierowane
jest podanie, zadanie, wyjasnienie lub inna
czynnos¢ w postaci elektronicznej, nie
okreslit wzoru dokumentu elektronicznego
umozliwiajacego zatatwienie danejsprawy w
tym podmiocie; 3) przepisy prawa nie wska-
zujg jednoznacznie, ze jedynym skutecznym
sposobem przekazania informacji jest jej
doreczenie na piSmie w postaci papierowe;j.

& W przypadku gdy w przepisach prawa zostat
wskazany organ wtasciwy do okreslenia
wzoru, organ ten przekazuje do centralnego
repozytorium odpowiadajacy mu wzér do-
kumentu elektronicznego.
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DORECZANIE DOKUMENTOW ELEKTRONICZNYCH

Przepisy prawa moga przewidywac,
ze dokument elektroniczny dorecza-
ny podmiotowi
publicznemu, np.
urzedowi gminy,
powinien by¢ opa-
trzony bezpiecz-
nym podpisem
elektronicznym
weryfikowanym
Za pomoca wazne-
go kwalifikowa-
nego certyfikatu.
Woéwezas elektro-
niczna skrzynka
podawcza powin-
na ,obstugiwa¢”
taka funkcjonalnos¢. System telein-
formatyczny stuzacy do dokonywania
doreczen ma obowigzek zapewniaé
oznaczanie doreczonych dokumentow
elektronicznych danymi stwierdzaja-
cymi waznos$¢ podpiséw elektronicz-
nych w momencie ich zlozenia i czas
ich weryfikacji. Zgodnie z omawianym
rozporzadzeniem przy dokonywaniu
oznaczen za pomocg systemu telein-
formatycznego nalezy wykorzystywa¢
modutly kryptograficzne spetniajace
wymagania zalecen CEN-CWA 14167-
2 lub nowsze w celu: zapewnienia
generowania i przechowywania mate-
riatu kryptograficznego stuzacego do
oznaczania danymi stwierdzajacymi
waznos$¢ podpisow elektronicznych,
ochrony przed nieuprawnionym do-
stepem, zabezpieczenia przed nie-
uprawniong ingerencjg przez znisz-
czenie materiatu kryptograficznego w
przypadku wykrycia takiej ingerencji.
System teleinformatyczny, za pomoca
ktorego dokonuje si¢ doreczen, musi
wykorzystywaé urzadzenia udostep-
niajace urzedowy koordynowany czas
UTC(PL) zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 19 marca 2004 r. w
sprawie sposobow rozpowszechniania
sygnaléw czasu urzedowego i uni-
wersalnego czasu koordynowanego
UTC(PL)? oraz stosowaé techniki
kryptograficzne zgodnie z udokumen-
towang analizg ryzyka.

|
® Dz.U.Nr56, poz. 548.

Ponadto rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 14 wrze$nia

Jezeli nie ma mozliwosci przekazania danych za
pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej,
kierownik urzedu stanu cywilnego przekazuje
dane w formie pisemnej w celu ich rejestracji w
terminie nie dtuzszym niz 4 dni robocze od dnia,

w ktéorym powstat obowiagzek ich rejestracji.

2011 r. stanowi, ze do calego procesu
obstugi doreczen organy administracji
publicznej wykorzystuja bezpieczny
kanal komunikacji zgodny z aktualng
technologia stosowang w Internecie,
okreslong przez normy, standardy
lub rekomendacje ustanowione przez
krajowa jednostke normalizacyjng lub
jednostke normalizacyjng Unii Euro-
pejskiej. W przypadku, gdy w danej
sprawie brak jest norm lub standardéw,
stosuje sie standardy uznane na pozio-
mie miedzynarodowym.

System teleinformatyczny stuzacy
do obstugi doreczen automatycznie
wygeneruje informacje wskazujaca,
ze nie wplyneto w terminie potwier-
dzone urzedowe pos$wiadczenie od-
bioru, o ktérym mowa w art. 46 § 4
pkt 3 k.p.a.'®iwart. 152a § 1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa'! (,,poswiadczenie dore-
czenia”)!2. Urzedowe pos$wiadczenie
I
10 Zgodnie z cytowanym przepisem, w przy-

padku doreczenia pisma za pomoca srodkéw
komunikacji elektronicznej doreczenie jest
skuteczne, jezeli w terminie 7 dni od dnia wy-
stania pisma organ administracji publicznej
otrzyma potwierdzenie doreczenia pisma. W
razie nieotrzymania takiego potwierdzenia
organ dorecza pismo w sposéb okreslony w
przepisach niniejszego rozdziatu dla pisma

w formie innej niz forma dokumentu elek-
tronicznego.

Dz.U.z2005r. Nr 8, poz. 60, z pézn. zm.

I~}

Zgodnie z powotanym przepisem, w celu do-
reczania pism w formie dokumentu elektro-
nicznego organ podatkowy przesyta na adres
elektroniczny strony informacje wskazujaca
adres elektroniczny, z ktérego adresat moze

odbioru, o ktérym mowa w art.
3 pkt 20 ustawy o informatyzacji
(»poswiadczenie
przedlozenia”)"?
oraz potwierdzo-
ne i niepotwier-
dzone pos$wiad-
czenia doreczen
organ admini-
stracji publicz-
nej musi prze-
chowywa¢ przez
co najmniej taki
okres, przez jaki
jest obowiazany
przechowywa¢
pisma, ktérych
dotycza te poswiadczenia.

2.2. Doreczanie dokumentow
elektronicznych za pomoca elek-
tronicznej Platformy Uslug Admi-
nistracji Publicznej (ePUAP)

Elektroniczna Platforma Ustug
Administracji Publicznej (ePUAP)
zostala zdefiniowana przez ustawe
o informatyzacji jako system tele-
informatyczny, w ktérym instytucje
publiczne udostepniajg ustugi przez
pojedynczy punkt dostepowy w sieci
Internet. ePUAP mozna w uprosz-
czeniu okresli¢ jako elektroniczna
skrzynke podawcza dla wielu pod-

|
pobrac pismo i pod ktérym powinien doko-
na¢ potwierdzenia doreczenia pisma, oraz
zawierajaca pouczenie dotyczace sposobu
odbioru pisma, a w szczegélnosci sposobu
identyfikacji pod wskazanym adresem elek-
tronicznym w systemie teleinformatycznym
organu podatkowego oraz obowigzku podpi-
sania urzedowego poswiadczenia odbioru w
sposob wskazany w przepisach ustawy zdnia
17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne.

3 Urzedowe poswiadczenie odbioru - dane
elektroniczne dotaczone do dokumentu
elektronicznego doreczonego podmiotowi
publicznemu lub potaczone ztym dokumen-
tem w taki sposob, ze jakakolwiek pozniejsza
zmiana dokonana w tym dokumencie jest
rozpoznawalna, okreslajace: a) petng nazwe
podmiotu publicznego, ktéremu doreczono
dokument elektroniczny, b) date i godzine
doreczenia dokumentu elektronicznego ro-
zumiane jako data i czas wprowadzenia albo
przeniesienia dokumentu elektronicznego
do systemu teleinformatycznego podmiotu
publicznego, ¢) date i godzine wytworzenia
urzedowego poswiadczenia odbioru.
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miotéw publicznych, ktére zatozyty
konta na tej platformie. Obywatele
i przedsiebiorcy chcacy korzystaé
z ePUAP réwniez powinni zatroszczy¢
si¢ o zalozenie kont uzytkownika.
Minister umozliwia podmiotom
publicznym tworzenie elektro-
nicznych skrzynek podawczych na
ePUAP. Utworzenie elektronicznej
skrzynki podawczej na ePUAP
oznacza upowaznienie ministra do
obstugi doreczen za pomocg ePU-
AP do pomiotéw publicznych i do-
reczen realizo-
wanych przez te
podmioty. Dore-
czenia dokony-
wane za pomoca
ePUAP uwaza
si¢ za dokonane
przez podmiot
publiczny lub do
podmiotu pu-
blicznego, ktory
utworzyt na ePU-
AP elektroniczng
skrzynke podaw-
cz3. Za pomoca
ePUAP mozliwe jest przekazywanie
doreczanych podmiotowi publiczne-
mu dokumentdéw elektronicznych do
jego systemu teleinformatycznego.
Osoby fizyczne bedace uzytkow-
nikami ePUAP-u muszg by¢ mozliwe
do zidentyfikowania, a narzedziem
do elektronicznej identyfikacji jest
podpis potwierdzony profilem za
zaufanym ePUAP. Profil zaufany
ePUAP to zestaw informacji iden-
tyfikujacych i opisujacych podmiot
lub osobe bedaca uzytkownikiem
konta na ePUAP, ktéry zostal w
wiarygodny sposdb potwierdzony
przez organ podmiotu publicznego.
Podpisem potwierdzonym profi-
lem zaufanym ePUAP jest podpis
ztozony przez uzytkownika konta
ePUAP, do ktdérego zostaly dota-
czone informacje identyfikujace
zawarte w profilu zaufanym ePUAP,
a takze: jednoznacznie wskazujacy
profil zaufany ePUAP osoby, ktora
wykonata podpis, zawierajacy czas
wykonania podpisu, jednoznacznie
identyfikujacy konto ePUAP osoby,

ktoéra wykonala podpis, autoryzowa-
ny przez uzytkownika konta ePUAP,
potwierdzony i chroniony podpisem
systemowym ePUAP.

Szczegotowe zasady potwier-
dzania, przedluzania waznodci,
wykorzystania i uniewazniania
profilu zaufanego elektronicznej
platformy ustug administracji pu-
blicznej reguluje rozporzadzenie
Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 27 kwietnia
2011 r."* Warto wskaza¢ takze na

rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji
z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie
zakresu i warunkéw korzystania
z elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej®.

2.3. Doreczanie dokumentow
elektronicznych za pomoca poczty
elektronicznej

Zgodnie z rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréow z dnia 14
wrze$nia 2011 r. pisma skierowa-
ne na adres poczty elektronicznej
podmiotu publicznego (np. urzedu
gminy) traktuje sie jako przesytki
ztozone w trybie niewymagajacym
potwierdzenia wniesienia podania,
w szczegolnosci takiego, o ktérym
mowa w art. 63 § 4 k.p.a.' lub w

™ Dz.U. Nr 93, poz. 547.
> Dz. U. Nr93, poz. 546.

6 QOrgan administracji publicznej jest obo-
wigzany potwierdzi¢ wniesienie podania,
jezeli wnoszacy tego zazada. W przypadku
whniesienia podania w formie dokumentu
elektronicznego organ jest obowiagzany

art. 168 § 4 Ordynacji podatkowe;j".
Jezeli w przepisach prawa zostat
okreslony wzo6r pisma lub wzor nie-
elektroniczny albo w centralnym
lub lokalnym repozytorium zostal
umieszczony wzoOr pisma przezna-
czony do zalatwiania danej sprawy
- inny niz ogdlny, o ktérym mowa
w § 19 rozporzadzenia, przesytki
ztozone na adres poczty elektronicz-
nej uwaza sie¢ za wniesione niesku-
tecznie. Jest to zatem do$¢é surowa
sankcja.

Obowigz-
kiem podmiotu
publicznego jest
poinformowanie
w BIP o maksy-
malnym rozmia-
rze dokumentu
elektronicznego
wraz z zalgczni-
kami, wyrazo-
nym w megabaj-
tach, mozliwym
do przestania za
pomocg poczty
elektronicznej
oraz o adresie poczty elektronicznej,
jezeli taki sposob przesylania pism
zostal udostepniony.

2.4. Doreczenia dokumentow
elektronicznych na no$niku danych

Dokument elektroniczny doreczany
na informatycznym no$niku danych
jest przekazywany odbiorcy wraz z tym
noé$nikiem. Doreczenie dokumentu
elektronicznego na informatycznym
nos$niku danych moze by¢ potwier-
dzone przez podmiot publiczny za
pomoca pos$wiadczenia przedlozenia
badz dokumentu w postaci papierowej
sporzadzonego przez adresata.

potwierdzi¢ wniesienie podania przez dore-
czenie urzedowego poswiadczenia odbioru
na wskazany przez wnoszgcego adres elek-
troniczny.

Organ podatkowy obowiazany jest potwier-
dzi¢ wniesienie podania, jezeli wnoszacy tego
zazada. W przypadku wniesienia podania w
formie dokumentu elektronicznego, organ
obowigzany jest potwierdzi¢ wniesienie po-
dania przez dorgczenie urzgdowego po§wiad-
czenia odbioru na wskazany przez wnoszacego
adres elektroniczny.
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W przypadku potwierdzenia za
pomoca poswiadczenia przedltozenia,
dokument elektroniczny powinien
by¢ podpisany podpisem elektronicz-
nym osoby identyfikowanej w sposéb
okreslony w art. 20a ust. 1 ustawy
o informatyzacji'®, a po$wiadczenie
przedlozenia zostanie przestane na
adres poczty elektronicznej wskazany
przez doreczaja-
cego lub - jezeli
adresat ma takie
mozliwosci tech-
niczne - zapisane
na dodatkowym
informatycznym
nosniku danych
dostarczonym
przez dorecza-
jacego wraz z
noénikiem, na
ktérym znajdu-
je sie doreczany
dokument.

Jezeli potwierdzenie doreczenia do-
kumentu elektronicznego na informa-
tycznym noséniku danych ma nastapi¢
za pomocg dokumentu w postaci papie-
rowej sporzadzonego przez adresata,
informatyczny noénik danych powi-
nien by¢ przez nadawce dokumentu
trwale oznakowany w sposéb pozwa-
lajacy na jego jednoznaczng identyfi-
kacje. Ponadto jezeli zachodzi potrzeba
przekazania wiecej niz jednego pliku,
nadawca umieszcza pliki spakowane
w jednym pliku. Dokument w postaci
papierowej potwierdzajacy doreczenie
powinien zawieraé: date doreczenia,
informacje o trwalym oznakowaniu in-
formatycznego nos$nika danych, sume
kontrolng dokumentu elektronicznego
zapisanego na zatagczonym nosniku, in-
formacje o zastosowanym algorytmie
do obliczenia sumy kontrolnej, imie,
nazwisko i adres wnoszacego, nazwe
i adres adresata oraz podpis osoby
reprezentujacej adresata.
I

'8 Identyfikacja uzytkownika systemow te-
leinformatycznych udostgpnianych przez
podmioty okreslone w art. 2 nastgpuje przez
zastosowanie kwalifikowanego certyfikatu
przy zachowaniu zasad przewidzianych w
ustawie z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450, z
pézn. zm.), lub profilu zaufanego ePUAP.

3. Poswiadczanie przedlozenia ad-
resatowi dokumentu elektronicznego

W przypadku odebrania dokumen-
tu elektronicznego przez elektroniczna
skrzynke podawcza podmiotu publicz-
nego poswiadczenie przedlozenia jest
automatycznie tworzone i udostep-
niane nadawcy tego dokumentu przez
system teleinformatyczny stuzacy do

W przypadku odebrania dokumentu elektronicz-
nego przez elektroniczng skrzynke podawcza
podmiotu publicznego poswiadczenie przedtoze-
nia jest automatycznie tworzone i udostepniane
nadawcy tego dokumentu przez system teleinfor-

matyczny stuzacy do obstugi doreczen.

obstugi doreczen. Za udostepnienie
nadawcy pos$wiadczenia przedloze-
nia uwaza sie w szczegdlnosci jego
przekazanie do pozostajacej w dyspo-
zycji odbiorcy po$wiadczenia skrytki
w ramach systemu teleinformatyczne-
go podmiotu publicznego stuzacego
do obstugi doreczen. Jezeli nie jest
mozliwe udostepnienie automatycznie
wytworzonego poswiadczenia przed-
tozenia w sposdb, o ktérym mowa
powyzej, poswiadczenie to wysylane
jest na adres elektroniczny wskazany
przez wnoszacego, z tym ze moze to
by¢ adres poczty elektronicznej albo
inny adres elektroniczny, pod warun-
kiem Ze jest obslugiwany przez system
teleinformatyczny stuzacy do obslugi
doreczen.

Poswiadczenie doreczenia jest udo-
stepniane przez system informatyczny
podmiotu publicznego w celu umoz-
liwienia podpisania tego po$wiad-
czenia przez adresata dokumentu
elektronicznego i zawiera: petna nazwe
podmiotu publicznego, ktéry dorecza
dokument elektroniczny, petna nazwe
podmiotu, ktéremu podmiot publicz-
ny dorecza dokument elektroniczny,
oznaczenie sprawy, jednoznaczne
oznaczenie pisma, ktorego dotyczy,

w przypadku podpisania poswiadcze-
nia doreczenia - date i czas podpisania
rozumiane jako data i czas doreczenia
dokumentu elektronicznego.

4. Poswiadczenie doreczenia do-
kumentu elektronicznego

Adresat dokumentu elektronicz-
nego potwierdza jego odebranie
przez opatrzenie
poswiadczenia do-
reczenia podpisem
elektronicznym
umozliwiajacym
identyfikacje pod-
pisujacego w spo-
s6b okreslony w
art. 20a ust. 1 lub
2 ustawy o infor-
matyzacji'.

Po opatrzeniu
poswiadczenia do-
reczenia podpisem
elektronicznym
system teleinformatyczny stuzacy do
obstugi doreczen bezposrednio po za-
konczeniu procesu weryfikacji podpisu
elektronicznego adresata udostepnia
adresatowi do pobrania doreczany
dokument elektroniczny wraz z pod-
pisanym przez niego po$wiadczeniem
doreczenia oraz udostepnia organowi
doreczajacemu podpisane poswiadcze-
nie doreczenia.

5. Krétkie podsumowanie

Kierownicy urzedéw stanu cy-
wilnego w zwiazku z nowa ustawa
o ewidencji ludnosci stana przed ko-
nieczno$cia obslugiwania doreczen
elektronicznych.

Sylwia Kotecka

1. Identyfikacja uzytkownika systeméw telein-
formatycznych udostepnianych przez podmioty
okreslone w art. 2 nastepuje przez zastosowanie
kwalifikowanego certyfikatu przy zachowaniu
zasad przewidzianych w ustawie z dnia 18 wrze-
$nia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr
130, poz. 1450,z p6zn.zm.), lub profilu zaufanego
ePUAP. 2. Podmiot publiczny, ktéry uzywa do
realizacji zadan publicznych systeméw teleinfor-
matycznych, moze umozliwia¢ uzytkownikom
identyfikacje wtym systemie przezzastosowanie
innych technologii, chyba ze przepisy odrebne
przewiduja obowigzek dokonania czynnosci w
siedzibie podmiotu publicznego.
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Streszczenie:

I Jan Krzysztof Wojtala

W artykule omdéwiono przepisy dotyczace ewidencjonowania wplywajacych i tworzonych w USC dokumentéw oraz prze-
biegu zalatwianych spraw. Oprocz rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, JRWA i archiwow zakladowych
uwzgledniono m. in. przepisy szczegélne wynikajace z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, a takze regulacje dotyczace
postepowania z dokumentami elektronicznymi. A wlasnie wchodzaca w zycie 1 stycznia 2012 ustawa o ewidencji ludno-
$ci zobowiazuje kierownikow usc do intensywnej wymiany dokumentéw elektronicznych. W kontekscie wymienionych
uwarunkowan prawnych scharakteryzowano funkcjonalno$¢, jaka powinno posiada¢ oprogramowanie dedykowane
dla USC, aby nie tylko stuzylo rejestracji stanu cywilnego, ale takze skutecznie wspieralo zarzadzanie dokumentami.

Ewidencjonowanie naptywajacej
do USC i tworzonej w USC doku-
mentacji

Zakres wymagan funkcjonalnych do-
tyczacych oprogramowania dla USC
w obszarze zarzgdzania dokumentami
(w tym elektronicznymi) wynika z
uwarunkowan prawnych zebranych
w tabeli nr 1.

Urzedy stanu cywilnego sa objete
zakresem podmiotowym ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

Tabela nr 1

Funkcjonalnos¢ Podstawa prawna

ewidencjonowania tworzonych lub gromadzonych w
USC aktow stanu cywilnego oraz powigzanych z nimi

akt zbiorowych

zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst jednolity Dz.U. 2006, nr 97, poz.
673 z pozn. zm.) zwanej dalej ,ustawa
archiwalng™

Art. 6. 1. Organy panistwowe oraz
panstwowe jednostki organizacyjne,
organy jednostek samorzgdu teryto-
rialnego oraz samorzgdowe jednostki
organizacyjne obowigzane sqg zapewnié
odpowiednig ewidencje, przechowywa-
nie oraz ochrong przed uszkodzeniem,
zniszczeniem bgdz utratg:

ustawa prawo o aktach stanu
cywilnego

ewidencjonowanie naptywajacej do USC lub
powstajacej w USC dokumentacji, w sposéb

spraw

odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania

ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

postepowanie z dokumentami elektronicznymi

e ustawa o informatyzacji
dziatalnosci podmiotéow
realizujgcych zadania publiczne

e ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach

e ustawa kpa

wymiana dokumentéw elektronicznych:
e zrejestrami centralnymi

e zsystemami IT wtasciwych urzedéw

e ustawa o ewidencji ludnosci

e ustawa o statystyce publicznej

1) powstajgcej w nich dokumen-

tacji, w sposob odzwierciedlajgcy

przebieg zalatwiania i rozstrzyga-

nia spraw,

2) nadsytanej i sktadanej do nich

dokumentacji, w sposéb, o ktérym

mowa w pkt 1.
Sposéb, w jaki w/w dokumentacja ma
by¢ ewidencjonowana jest opisany
szczegotowo w przepisach wyko-
nawczych do ustawy archiwalnej,
a w szczegdlnosci w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archi-
wow zaktadowych (Dz. U. 2011 r. Nr
14, poz. 67) zwanego dalej ,,rozporza-
dzeniem w sprawie IK, JRWA i AZ”.
Ponijewaz USC jest jednostka orga-
nizacyjng urzedu miasta (gminy) to
istotne s nastepujace zalgczniki:
Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia:

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
Zalacznik nr 1 do instrukceji kance-
laryjnej:

A - Struktura metadanych opisuja-

cych przesylke wplywajaca (zestaw

minimalny),

B - Struktura metadanych opi-

sujacych przesytke wychodzaca

(zestaw minimalny),

C - Struktura metadanych opi-

sujacych elementy akt sprawy
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niebedgce przesylkami (zestaw

minimalny),

D - Struktura metadanych opisu-

jacych sprawe (zestaw minimalny),
Zaltacznik nr 2 do instrukcji kan-
celaryjnej: Minimalne wymagania
techniczne dla odwzorowan cy-
frowych,
Zalacznik nr 2 do rozporzadzenia:
JEDNOLITY RZECZOWY WY-
KAZ AKT ORGANOW GMINY
1 ZWIAZKOW MIEDZYGMIN-
NYCH ORAZ URZEDOW OB-
SLUGUJACYCH TE ORGANY I
ZWIAZKI,
Zalacznik nr 6 do rozporzadzenia:
INSTRUKCJA ARCHIWALNA.
W przypadku USC stosowanie
przepiséw ustawy archiwalnej musi
uwzgledniad fakt, ze z ustawy prawo
o aktach stanu cywilnego' wynikaja
»przepisy szczegélne”, o ktorych
mowa w instrukcji kancelaryjnej?,
a dotyczace grupowania i przecho-
wywania dokumentacji w ramach
akt zbiorowych. Przepisy szczegdl-
ne sa doprecyzowane w §§ 151 28
rozporzadzenia Ministra Spraw We-
wnetrznych I Administracji z dnia
26 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegotowych zasad sporzadzania
aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksiag stanu cywilne-
go, ich kontroli, przechowywania
i zabezpieczenia oraz wzoréw ak-
tow stanu cywilnego, ich odpisow,
za§wiadczen i protokotéw (Dz. U.
1998, Nr 136, poz. 884).
Wiekszos¢ dokumentéow wplywaja-
cych do USC i tworzonych w USC
jest, wedlug w/w przepiséw, wlaczana
do akt zbiorowych, taczona wedtug
numero6w poszczegdlnych aktow stanu
cywilnego i przechowywana przez
100 lat w archiwum USC. W takiej
sytuacji utrudnione jest ich jednocze-

' Art.17 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1986 r.- Pra-
wo o aktach stanu cywilnego, dalej ,UPASC”
(t. jedn. Dz. U. 2011, nr 212, poz. 1264)

2§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna okresla szcze-
gotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w podmiocie oraz reguluje
postepowanie w tym zakresie z wszelkq do-
kumentacjq, jezeli przepisy szczegdlne nie
stanowiq inaczej[...]

Tabela nr 2
oznaczenie
Syr‘nbol. Hasto klasyfikacyjne kategorii | Uszczegétowienie hasta klasyfikacyjnego
klasyfikacyjny archiwalnej
Przyjmowanie oswiadczen i
532 i .
poswiadczenia
5320 Oswiadczenia ostatniejwoli A
spadkodawcy
535 Stan cywilny
5350 Statys:tyka urodzen, matzenstw, A
zgonow
5351 REJe.str:aqa aktow urt.:dzem.a, A
matzenstwa, zgonuiich zmiany
Uniewaznienie, sprostowanie, *) podana kwalifikacja jest obowiazujaca,
5352 ustalenie tresci, odtworzeniei B5*) jezeli wiasciwa dokumentacja z tych spraw
uzupetnienie aktu stanu cywilnego zostata odtozona do akt zbiorowych
Wpisywanie aktow stanu cywilnego *) podana kwalifikacja jest obowigzujaca,
5353 sporzadzonych za granicg do polskich B10*) jezeli wiasciwa dokumentacja z tych spraw
ksiag zostata odtozona do akt zbiorowych
. ) . *) podana kwalifikacja jest obowigzujaca,
Zezwolenia na zawarcie matzenstwa T 3 )
5354 d uply o B5*) jezeli wiasciwa dokumentacja z tych spraw
przeduplywem miesiqca zostata odtozona do akt zbiorowych
*) podana kwalifikacja jest obowigzujaca,
5355 Zmianyimion i nazwisk B10%*) jezeli wlasciwa dokumentacja z tych spraw
zostata odtozona do akt zbiorowych
5356 Nafia\.:vame rnejda.lu za dtugoletnie A
pozycie matzenskie
Udostepnianieiwymianadanychi
536 informacji z akt stanu cywilnego oraz
ich zabezpieczanie
, , *) podana kwalifikacja jest obowiazujaca,
Zaswiadczenia o zdolnoscido zawarcia .].po. EUE L LTI LIS L
5360 tenst ) B5*) jezeli wlasciwa dokumentacja z tych spraw
maizenstwa za granicy zostata odtozona do akt zbiorowych
_ ) . 54 *) podana kwalifikacja jest obowigzujaca,
Zaswiadczenia o braku okolicznosci .].po. ana’I .wa LS 0. N i
5361 ot R h ) enst B5*) jezeli wlasciwa dokumentacja z tych spraw
\Wylqezajgcyen zawarcie maizenstwa zostata odtozona do akt zbiorowych
5362 O(.:!p|s.yzupeine,si§rocone| . BS
wielojezyczne aktow stanu cywilnego
Powiadamianie innych podmiotow i
5363 jednostek organizacyjnych o zmianach BS
dokonywanych w aktach stanu
cywilnego
. . " w tym zaswiadczenia o dokonanych
5364 Udostqpr.'llame innych mformaql na BS wpisach ich braku, zaginigciu lub
podstawie akt stanu cywilnego . o o
zniszczeniu ksiegi
: . . w tym uzyskiwanie zgody od wojewodyna
5365 Prof.\\aktyka tkonserwacja akt stanu BE10 wyniesienie akt poza urzad stanu
cywilnego .
cywilnego
537 Sprawy konsularne BES

sne przechowywanie w tradycyjnych
papierowych teczkach aktowych
i laczenie w sprawy wedtug symboli
klasyfikacyjnych JRWA. Przepisy
wynikajace z art. 6 ust. 1 ustawy
archiwalnej zobowiazuja do ewiden-
cjonowania powstajacej w urzedzie
i nadsylanej do niego dokumentacji
W sposob odzwierciedlajacy przebieg

zatatwiania i rozstrzygania spraw”.
Dlatego w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt (JRWA) przewidziano
przewidziano symbole dotyczace
wszystkich spraw zalatwianych w
usc zebrane w tabeli nr2. Ponadto
dokumentacja tworzona i naptywaja-
ca do usc w zwigzku z nowymi obo-
wigzkami kierownikow zapisanymi
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w ustawie z dnia 24 wrzesnia 2010 r.
o ewidencji ludnos$ci bedzie ozna-
czana symbolami JRWA wymie-
nionymi w kolejnej tabelce nr 3.
Bedzie to zaré6wno dokumentacja
tworzaca akta sprawy (na przyklad w
zwigzku z usuwaniem niezgodnosci
stwierdzonych w rejestrze PESEL),
jak i dokumentacja nietworzaca akt
sprawy (na przykiad wystane droga
elektroniczng wystapienie o nadanie
numeru PESEL dla noworodka).

Oprécz wymienionych wyzej prze-
piséw wynikajacych z ustawy archi-
walnej obowiazek ewidencjonowania
przebiegu spraw zalatwianych w ra-
mach postepowania administracyjnego
narzuca nowelizacja’® ustawy kodeks
postepowania administracyjnego,
ktéra 7 marca 2012 r. wchodzi w zycie:

mentami do ktorych odsyta, stanowi
obowigzkowq czesé akt sprawy i jest
na biezgco aktualizowana.

Wymagania dotyczace elektro-
nicznego zarzadzania dokumen-
tami (EZD)

Wymagania sg wyspecyfikowane
w rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracjiz dnia
30 pazdziernika 2006 r. w sprawie
niezbednych elementéw struktury
dokumentoéw elektronicznych (Dz.U.
2006, nr 206, poz. 1517) wydanym
na podstawie art. 5 ust. 2a ustawy
archiwalne;j:

§ 6. Postepowanie z dokumentami
ewidencjonowanymi i metadanymi
prowadzi sig przy uzyciu systemu tele-
informatycznego, ktéry:

Tabela nr 3
oznaczenie
SV'_“bOI‘ Hasto klasyfikacyjne kategorii | Uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego
klasyfikacyjny archiwalnej
534 Sprawy obywatelskie
Ewidencja ludnosci nadawaniaizmiany numeru PESEL (UcEL:
art. 17 - nadanie numeru z urzedu; art. 18
5341 B50 -ne_:clanle numeru na wniosek; art. :.I.S-
zmiananumeruz urzedulub na wniosek;
art. 21 - powiadamianie osoby o nadaniu
lub zmianie numeru)
Aktualizowanie danych w ewidencji korespondencja w sprawie sprawdzania
ludnosci danych w rejestrze PESEL oraz w sprawie
5342 B5 . . . .
usuwania stwierdzonych niezgodnosciw
rejestrze PESEL i RM (UoEL: art. 11)
E Sprawy meldunkowe B0 U<_JELart. 29 -;.Tameld?wanie urodzonego
dziecka przez kierownika USC,

Art. 66a. § 1. W aktach sprawy za-
ktada si¢ metryke sprawy w formie
pisemnej lub elektronicznej.

§ 2. W tresci metryki sprawy wskazuje
sie wszystkie osoby, ktore uczestni-
czyly w podejmowaniu czynnosci w
postepowaniu administracyjnym oraz
okresla si¢ wszystkie podejmowane
przez te osoby czynnosci wraz z od-
powiednim odestaniem do dokumen-
tow zachowanych w formie pisemnej
lub elektronicznej okreslajgcych te
czynnosci.

§ 3. Metryka sprawy, wraz z doku-

3 Ustawa zdnia 15 lipca 2011 r. 0 zmianie usta-
wy — Kodeks postepowania administracyj-
nego oraz ustawy — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 2011, nr 186, poz. 1100)

1) zapewnia integralnosc tresci doku-
mentow i metadanych polegajgcg
na zabezpieczeniu przed wpro-
wadzaniem zmian, z wyjgtkiem
zmian wprowadzanych w ramach
ustalonych i udokumentowanych
procedur;

2) zabezpiecza przed wprowadzaniem
zmian w dokumentach spraw zata-
twionych;

3) zabezpiecza przed usunigciem do-
kumentéw z systemu, z wyjgtkiem
udokumentowanych czynnosci do-
konywanych w ramach ustalonych
procedur |[...]

4) zapewnia staly i skuteczny dostep
do dokumentéw oraz ich wyszuki-
wanie;

5) umozliwia odczytanie metadanych
dla kazdego dokumentu;
6) identyfikuje uzytkownikow i do-
kumentuje dokonywane przez nich
zmiany w dokumentach i metada-
nych;
7) zapewnia kontrole dostepu po-
szczegblnych uzytkownikéw do
dokumentow i metadanych;
[..]
10) zapewnia odtworzenie przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw;
11) wspomaga czynnosci zwigzane
z klasyfikowaniem i kwalifikowa-
niem oraz grupowaniem dokumen-
tow w akta spraw na podstawie
wykazu akt;
[..]
14) umozliwia przesylanie dokumen-
tow do innych systeméw teleinfor-
matycznych, w szczegélnosci przez:
a) eksport dokumentow i ich me-
tadanych lub wskaza# na te
metadane oraz danych doku-
mentujgcych dokonane zmiany,
o ktérych mowa w pkt 6, z za-
chowaniem powigzan pomiedzy
tymi dokumentami i metadany-
mi,

b) zapisywanie wyeksportowanych
metadanych w formacie XML.

§ 7. System teleinformatyczny, o ktérym

mowa w § 6, spetnia dla dokumentéw

ewidencjonowanych funkcje archiwum
zaktadowego lub sktadnicy akt.

Zarzadzanie dokumentami w opro-

gramowaniu dedykowanym dla USC

Oprogramowanie wspomagajace re-

jestracje stanu cywilnego powinno

jednoczes$nie wspieraé czynnosci
kancelaryjne wykonywane w USC.

Korzysci s3 nastepujace:

« Rejestracja przesytek wplywaja-
cych do USC, dotyczacych wy-
tacznie rejestracji stanu cywilnego,
prowadzona w dedykowanym
systemie dziedzinowym umoz-
liwia najpelniejsze wykorzy-
stanie danych z tych wplywodw,
w polaczeniu z danymi z lokalnej
bazy aktéw stanu cywilnego, do
automatycznego tworzenia do-
kumentéw powstajacych w USC
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(wzmianki, decyzje, protokoty i
inne) przy wykorzystaniu repozy-
torium wzorcow,

o Dokumenty elektroniczne wpty-
wajace do USC, takie jak pisemne
zgloszenia urodzenia dziecka, a
w przysztosci takze karty zgonu
oraz orzeczenia sagdoéw powszech-
nych w postaci elektronicznej
moga automatycznie genero-
waé wpisy do rejestru przesyltek
wplywajacych poniewaz beda
zawiera¢ komplet metadanych
wymaganych w zalaczniku 1A do
instrukcji kancelaryjnej,

o Ewidencjonowanie dokumentéw
wysylanych i otrzymywanych
przez USC w zwiazku z czynno-
$ciami, o ktérych mowa w ustawie
o ewidencji ludnosci (m. in. w
art. 10, 11, 17, 19, 20, 29) moze
by¢ prowadzone bez teczek akto-
wych, bezposrednio w systemie
informatycznym poniewaz sa to
»haturalne dokumenty elektro-
niczne™, przy czym poza art. 11
jest to ,dokumentacja nie tworzg-
ca akt spraw”.

Jezeli system informatyczny USC

spelnia wymagania dotyczace EZD?,

a jednocze$nie w urzedzie miasta/

gminy obowigzuje tradycyjny system

zarzadzania dokumentami, to takie
ewidencje moga by¢ wskazane jako
wyjatki prowadzone w systemie EZD.

Instrukcja kancelaryjna: §1.

5. Dokonujgc wyboru systemu, kie-
rownik podmiotu moze wskazaé
wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu za-
tatwiania i rozstrzygania spraw
przez okreslenie klas z wykazu akt,
ktorych bedg one dotyczyé, oraz
wskazanie, w jakim systemie bedg
prowadzone.

6. Wyjgtki od podstawowego sposobu

* Instrukcja kancelaryjna: § 7. pkt. 5) naturalny
dokument elektroniczny - dokument bedacy
od poczatku swego istnienia zbiorem zapi-
sanym w postaci elektronicznej, mozliwym
do odczytania wytgcznie za posrednictwem
odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nie-
elektronicznej

> Rozporzadzenie (Dz.U. 2006, nr 206, poz.
1517): §6.

dokumentowania przebiegu za-
tatwiania i rozstrzygania spraw
wskazuje sie, jezeli:

[...]

2) szczegblowe procesy przebiegu
zatatwiania spraw dla wykony-
wania okreslonych, masowo reali-
zowanych, elektronicznych ustug
publicznych zostaly zdefiniowane
i wdrozone w:

a) instrukcji wewnetrznej zatwier-
dzonej przez kierownika pod-
miotu, w przypadku gdy ustuga
jest realizowana tylko przez ten
podmiot,

b) instrukcji opracowanej w poro-
zumieniu miedzy podmiotami
uczestniczgcymi w procesie reali-
zacji ustugi publicznej i zatwier-
dzonej przez kierownikow wszyst-
kich podmiotéw uczestniczgcych
w realizacji ustugi - w przypadku
gdy ustuga jest Swiadczona przez
kilka podmiotow;

instrukcja kancelaryjna: § 6.

1. Dokumentacja nie tworzgca akta

spraw to dokumentacja, ktéra nie

zostata przyporzgdkowana do sprawy,

a jedynie do klasy z wykazu akt.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w

ust. 1, mogqg stanowic w szczegolnosci:

[...]

9) dane w systemach teleinforma-
tycznych dedykowanych do reali-
zowania okreslonych, wyspecjali-
zowanych zadan, w szczegolnosci
dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okreslo-
nego rejestru, dane przesytane
za pomocg Srodkow komunikacji
elektronicznej automatycznie
tworzgce rejestr.

Podsumowanie i wnioski

W ramach przygotowan do wdra-

zania elektronicznego zarzadzania

dokumentami (EZD) w urzedzie
miasta/gminy warto zaplanowac:

» Specyfikacje symboli JRWA doty-
czacych spraw, dla ktorych ewiden-
cjonowanie dokumentacji naptywa-
jacej i tworzonej w USC prowadzo-
ne bedzie w dedykowanym systemie
informatycznym USC,

6

Organizacj¢ wyodrebnionego
punktu kancelaryjnego w USC
(co przy okazji rozwigzuje m.
in. problem otwierania przesy-
tek przez kancelarie ogdlna itp.)
lub ustalenia zasad integracji
systemu dla USC z modulem
obstugujacym kancelarig ogdlna
w ramach miejskiego/gminnego
EZD,

Wiekszo$¢ dokumentéw w spra-
wach prowadzonych przez USC
jest grupowana w aktach zbio-
rowych, w postaci papierowej,
wedlug numeru a.s.c. Jednak
niedopuszczalne sg rozwigzania
techniczno-organizacyjne, w
ktérych dokumenty elektro-
niczne gromadzone sg osobno,
a papierowe osobno, bez zad-
nych powiazan, jezeli dotycza
tej samej sprawy. Dlatego sys-
tem teleinformatyczny uzywany
w USC do ewidencjonowania
naptywajacych i tworzonych
dokumentéw oraz sposobu za-
tatwiania spraw musi stosowaé
numery a.s.c. do wskazywania
miejsca przechowywania wlasci-
wych dokumentéw papierowych,
Oprogramowanie musi zapew-
nia¢ mozliwo$¢ rejestrowania
wszelkich dodatkowych infor-
macji kategoryzujacych w od-
rebnych polach, poza znakiem
sprawy — w szczegolnosci poza
polem przeznaczonym na JRWA,
poniewaz aktualne przepisy juz
nie pozwalaja® na rozbudowywa-
nie symboli JRWA (na przyktad
niedopuszczalne jest stosowanie
zamiast 5351 symboli: 5351.1,
5351.2, 5351.3 dla rozrdéznienia
urodzen, malzenstw i zgonow).

Jan Krzysztof Wojtala
Analityk TECHNIKA IT

Rozporzadzenie w sprawie IK, JRWA i AZ: § 4.
pkt 5. Jednolitos¢ klasyfikacji dokumentadji,
o ktorej mowa w ust. 4 pkt 1, polega na jej
niezaleznosci od struktury organizacyjnej
podmiotu i od podziatu kompetencji we-
wnatrz podmiotu.
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KOPIE AKTOW STANU CYWILNEGO

KORIEVAKTIOWISTTANUAGYIWILNEGO

SEAWOMIR

WOJCIECHOWSKI

Kierownik USC w Nowej Soli

spolczednie coraz wigksze
zainteresowanie badania-
mi genealogicznymi, nie

tylko ze strony wyspecjalizowanych
podmiotéw ale réowniez osob pry-
watnych powoduje, ze do urzedow
sc naptywa coraz to wieksza ilo$¢
wnioskéw o wydawanie kopii aktow
sc. W zdecydowanej wigkszosci po-
dan w wyrazny

ne rozpatrzenie podania. Badajac
jednak bardziej wnikliwie poruszane
zagadnienie zauwazy¢ mozna, ze
sama czynno$¢ wydania kopii aktu
sc nie posiada zadnego umocowania
na gruncie przepiséw prawa. Przy-
jecie takiego zalozenia powoduje, ze
w omawianym przypadku zamiast
wydania decyzji odmawiajacej wy-

stapienie zdarzenia wplywajacego

na stan cywilny osoby jest akt stanu

cywilnego.

Ustawodawca w celu zagwaran-
towania nalezytej ochrony danych
zawartych w aktach stanu cywilnego
okreslit w szczegélowy sposob za-
kres i sposob udostepniania danych
z ksigg stanu cywilnego. Wedlug
art. 79 ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego ,,z ksiag stanu cywilnego
wydaje sie:

- odpisy zupelne i skrécone aktéw
stanu cywilnego;

- za$wiadczenia o dokonanych w
ksiegach stanu cywilnego wpisach
lub o ich braku;

- zaswiadczenia o zaginieciu lub
zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego”.
Zwréci¢ nalezy uwage, ze przy-

toczony przepis zawiera katalog za-

mkniety zakresu oraz form udostep-
niania danych z aktéw stanu cywil-
nego, tym samym nie stworzyl moz-
liwosci prawnej

sposdb zaznaczo-
ne jest, iz strona
nie zada odpisu
zupelnego ani
skroconego lecz
kopie aktu stanu
cywilnego, ktora
nie musi by¢ na-
wet potwierdzo-
na za zgodnos¢
z oryginatem.

Zgodnie z trescig art. 3 poasc ,,stan cywilny stwier-
dza sie¢ na podstawie aktow stanu cywilnego”, co
wskazuje, Zze podstawowym dokumentem potwier-
dzajacym wystapienie zdarzenia wplywajacego na

stan cywilny osoby jest akt stanu cywilnego.

do udostepnienia
danych z aktéw
stanu cywilnego
w formie kopii
aktu stanu cy-
wilnego. Prakty-
ka pokazuje, ze
wskazany przez
ustawodawce ka-
talog dokumen-
tow (odpiséw

Problem nie
jest nowy ale nadal wywoluje wiele
zainteresowania ze strony kierow-
nikéw usc., tym bardziej, ze sposob
postepowania nie jest w tej materii
ujednolicony. W wigkszo$ci przypad-
kow kierownicy usc. jako argument
przemawiajacy za odmowa wydania
kopii aktu sc podaja zty stan tech-
niczny ksiegi, oraz koniecznos¢
ochrony danych osobowych osob,
ktorych te akty dotycza. Przyjmujac
ten sposob odpowiedzi na wnio-
sek, kierownik usc jednoznacznie
wskazuje stronie, ze sama czynnos¢
zwigzana z wydaniem kopii aktu
sc jest prawnie mozliwa, jednakze
w danym przypadku zachodza oko-
licznosci uniemozliwiajace pozytyw-

danie kopii powinno si¢ umorzy¢
postepowanie z uwagi na fakt, iz jest
ono bezprzedmiotowe.

W celu doktadnego wyjasnienia
proponowanego podej$cia zaczaé
nalezy od analizy przepiséw ustawy
prawo o aktach stanu cywilnego oraz
przepisow wykonawczych. Rejestra-
cja zdarzen z zakresu stanu cywil-
nego, Zgodnie z art. 2 ustawy prawo
o aktach stanu cywilnego, prowadzo-
na jest w ksiegach stanu cywilnego
w formie aktéw urodzenia, malzen-
stwa oraz zgonu. Zgodnie z trescia
art. 3 poasc ,,stan cywilny stwierdza
sie na podstawie aktow stanu cywil-
nego”, co wskazuje, ze podstawowym
dokumentem potwierdzajacym wy-

i za§wiadczen)
w zupelno$ci wystarcza do zatatwienia
jakiejkolwiek sprawy, w ktérej wyma-
gane jest potwierdzenie stanu cywil-
nego osoby. Réwniez i przepisy wyko-
nawcze nie daja mozliwo$ci prawnej
na wydanie kopii aktu sc. Mozliwe
jest jedynie wydanie kopii dokumen-
tow stanowiacych akta zbiorowe aktu
stanu cywilnego'. Wspomnie¢ nalezy
réwniez o mozliwosci wydawania
odpisow wielojezycznych, ktére po-
I

' zob.:§ 15 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie
szczego6towych zasad sporzgdzania aktow
stanu cywilnego, sposobu prowadzenia ksiag
stanu cywilnego, ich kontroli, przechowy-
wania i zabezpieczenia oraz wzoréw aktéw
stanu cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen
i protokotéw, Dz. U.98.136.884 ze zm.)
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KOPIE AKTOW STANU CYWILNEGO

zwalaja na udokumentowanie stanu
cywilnego poza granicami kraju.
Brak zapisu w przepisach prawa
materialnego o mozliwo$ci wy-
dawania kopii aktéw sc ma istot-
ne znaczenie dla sposobu

wadzenia danej sprawy. Sam akt stanu
cywilnego nie jest zatem dokumentem
wchodzacym w zakres pojecia akta
sprawy. To powoduje, ze wskazanie
przez wnioskodawce normy prawnej

istoty®. Przedmiotem postepowania
moze by¢ sytuacja lub czynnos$é¢,
ktoéra posiada umocowanie zaréwno
w stanie faktycznym jak i prawnym.
W omawianej sprawie stanem faktycz-
nym bedzie istnienie samego

postepowania kierownika
usc, bowiem bedac organem
administracji publicznej
podlega on réwniez prze-
pisom kodeksu postepo-
wania administracyjnego.
Kierownik usc., zgodnie
z art. 6 kpa zobowigzany
jest dziata¢ na podstawie
przepiséw prawa. Zawartaw
przytoczonym przepisie za-
sada praworzadnosci (prze-
strzegania prawa) organow
administracji publicznej
$cisle koresponduje z art.
7 Konstytucji Rzeczypo-
spolitej Polskiej, zgodnie
z ktérym organy admini-
stracji dzialaja na podsta-
wie i w granicach prawa.
Tak rozumiang wla$ciwosé

aktu sc. Brak jest jednak sta-
nu prawnego, ktory upraw-
nialby kierownika usc. do
wydania kopii aktu sc.
Majac powyzsze na
uwadze, kierownik usc.
powinien w takiej sytu-
acji wyda¢ decyzje o umo-
rzeniu postepowania,
a nie decyzje o odmowie
wydania kopii aktu sc. Zgod-
nie bowiem z tre$cig art.
105 § 1 kpa ,gdy postepo-
wanie z jakiejkolwiek przy-
czyny stalo sig bezprzed-
miotowe w catosci albo
w czesci, organ administracji
publicznej wydaje decyzje
0 umorzeniu postepowania
odpowiednio w catosci albo w
cze$ci”. W literaturze przed-

rzeczowa w obrebie, ktorej
organ administracji publicznej, tym
samym kierownik usc. moze dziata¢
wyznaczaja przede wszystkim normy
prawa materialnego oraz normy pro-
ceduralne. Zatem moze dokonywa¢
tylko takich czynnosci, ktére wprost
wynikaja z przepiséw prawa. Nie dzia-
ta tym samym w przypadku organéw
administracji publicznej zasada, iz to
co nie jest zapisane jest dozwolone.
W tym momencie nalezy odnies¢
sie do zapisu art. 73 § 2 kpa, ktéry
podaje, ze ,strona moze Zgdacé uwie-
rzytelnienia odpiséw lub kopii akt
sprawy lub wydania jej z akt sprawy
uwierzytelnionych odpiséw, o ile jest
to uzasadnione waznym interesem
strony”. Zwrdéci¢ nalezy uwage, ze
strona czesto powoluje sie we wnio-
sku wlasnie na zapis tego artykulu.
Tres$¢ tego przepisu wskazuje jednak
nie na akty stanu cywilnego, lecz na
akta sprawy. Zakres pojeciowy tych
dwoch termindéw nie jest jednoznacz-
ny. Akta sprawy to réznego rodzaju
dokumenty zgromadzone przez organ
administracji wylacznie w toku pro-

do wydania kopii aktu sc poprzez
przytoczenie art. 73 § 2 kpa nie daje
podstawy do wydania takiej kopii.
Wykluczajac tym samym moz-
liwo$§¢ pozytywnego rozpatrzenia
wniosku o wydanie kopii aktu sc
na podstawie przepiséw kpa oraz
przepiséw poasc stwierdzi¢ nalezy,
ze sama czynno$¢ wykonania kopii
aktu sc wykracza poza obowiazujace
przepisy prawa. Dzialanie kierownika
usc., podobnie jak kazdego innego
organu administracji publicznej musi
wynika¢ z konkretnej normy prawnej
zawartej w przepisach prawa mate-
rialnego. Brak odpowiedniej normy
prawnej regulujacej mozliwo$¢ wyda-
nia przez kierownika usc. kopii aktu
sc powoduje, ze zadanie dokonania
tej czynnosci jest bezprzedmiotowe.
Z bezprzedmiotowo$cig postepo-
wania bedziemy mieli wéwczas do
czynienia kiedy ,brak jest ktérego$
z elementéw materialnego stosunku
prawnego, a wobec tego nie moz-
na rozstrzygna¢ sprawy co do jej

miotu dominuje poglad, iz
bezprzedmiotowo$¢ postepowania
wynika z samego faktu, ze nie istnieje
przedmiot postepowania administra-
cyjnego w rzeczywisto$ci prawnej.
Oznacza to w omawianym przypadku,
iz nie istnieje norma prawna regulujaca
wydawanie kopii aktow sc. Skoro takiej
normy nie ma wowczas nie mozna
odmoéwi¢ wydania kopii aktu sc, po-
niewaz nie mozna odmoéwi¢ wykonania
czynnosci, do ktérej organ administra-
¢ji publicznej nie jest uprawniony.
Takie podejscie pozwala réowniez
unikna¢ kierownikowi usc. czynnosci
majacych na celu ustalenie czy strona
jest uprawniona do wydania kopii aktu
sc. Nie ma bowiem w tym przypadku
znaczenia czy wnioskodawca posiada
interes prawny lub jest w stopniu pokre-
wienstwa, dzieki ktéremu bedzie mogt
prawnie zada¢ wydania kopii aktu sc.
Stawomir Wojciechowski

Kierownik USC w Nowej Soli
2 Przybysz P.Kodeks postepowania administra-

cyjnego. Komentarz. Warszawa 2005r., Wyd.
2, str. 227.
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OPLATA ZA PELNOMOCNICTWO

—
zwigzku z niejednolitym po-
W stepowaniem kierownikow
urzedéw stanu cywilnego
przy zalatwianiu spraw przez pelnomoc-
nika pragne zwroci¢ uwage na przepisy
prawne obowigzujace w tym zakresie.

Pelnomocnictwu, ustawa z dnia 14
czerwca 1960r. Kodeks postepowania
administracyjnego ( tekst jednolity — Dz.
U z2000r. Nr 98, poz. 1071 ze zmianami),
poswigcila 2 artykuty.

Art. 32 w brzmieniu: ,, Strona moze
dziata¢ przez pelnomocnika, chyba,
ze charakter czynno$ci wymaga jej
osobistego dzialania” oraz Art. 33 w
brzmieniu:

»S 1. Pelnomocnikiem strony moze by¢
osoba fizyczna posiadajaca zdolnos¢ do
czynnosci prawnych.

§ 2. Pelnomocnictwo powinno by¢
udzielone na pi$mie lub zgloszone
do protokotu.

§ 3. Pelnomocnik dotacza do akt orygi-
nal lub urzedowo poswiadczony odpis
pelnomocnictwa. Adwokat lub radca
prawny moze sam uwierzytelni¢ odpis
udzielonego mu pelnomocnictwa.

§ 4. W sprawach mniejszej wagi organ
administracji publicznej moze nie zada¢
pelnomocnictwa, jezeli pelnomocnikiem
jest cztonek najblizszej rodziny lub do-
mownik strony, a nie ma watpliwosci co
do istnienia i zakresu upowaznienia do
wystepowania w imieniu strony”.

W urzedach stanu cywilnego pet-
nomocnicy, a s3 nimi przewaznie ad-
wokaci prowadzacy sprawy spadkowe,
wystepuja o wydanie odpisow aktow
stanu cywilnego. Pelnomocnictwo ma
charakter szczegdlny, to znaczy moco-
dawca musi okresli¢ o jakie odpisy aktow
stanu cywilnego i w jakim urzedzie stanu
cywilnego, w jego imieniu wystepuje
pelnomocnik.

To niejednolite postepowanie
kierownikéw urzedow stanu cywil-

OPLATA SKARBOWA

Krystyna Gladych

nego nie dotyczy treéci udzielonego
pelnomocnictwa, a oplaty skarbowej
od pelnomocnictwa. Jedni kierow-
nicy usc. zadaja wniesienia oplaty
skarbowej od udzielonego pelno-
mocnictwa, a drudzy nie.

Ustawa z dnia 16 listopada 2006r.
o oplacie skarbowej( Dz. U z 2006r. Nr

Peitnomocnictwo ma
charakter szczegolny,
to znaczy mocodawca
musi okregdli¢ o jakie
odpisy aktéw stanu cy-
wilnego i w jakim urze-
dzie stanu cywilnego,
W jego imieniu wyste-

puje peitnomocnik.

ZA PELNOMOCNICTWO

225, poz. 1635 ze zmianami), w art. 1
ust. 1 pkt 2 okre$la, ze oplacie skarbo-
wej podlega, miedzy innymi, zlozenie
dokumentu stwierdzajacego udzielenie
pelnomocnictwa albo jego odpisu.

Art. 2 tej ustawy modwiacy jakie
czynnosci i w jakich sprawach nie pod-
legaja oplacie skarbowej nie dotyczy
czynnosci dokonywanych przez pelno-
mocnika w urzedzie stanu cywilnego.

Art. 6 okresla powstanie obowigzku
zaplaty oplaty skarbowej od zlozenia
dokumentu stwierdzajacego udzielenie
petnomocnictwa lub jego odpisu z chwi-
la powstania obowiazku zapfaty.

Adwokat lub radca prawny moga
sktada¢ uwierzytelniong przez sie-
bie kopie dowodu zaptaty ( art. 8
ust. 5 ustawy).

Miejscowo wlasciwym organem po-
datkowym w sprawie oplaty skarbowej
od zlozenia dokumentu stwierdzajacego
udzielenie pelnomocnictwa jest organ
podatkowy wlasciwy ze wzgledu na
miejsce ztozenia dokumentu ( art. 12
ust. 2 pkt 2 ustawy).

Wykaz przedmiotédw optaty skarbo-
wej, stawki tej oplaty oraz zwolnienia
zawiera zalgcznik do ustawy.

W czeéci IV zalgcznika - Zlozenie
dokumentu - okreslono stawke 17 zt. od
dokumentu stwierdzajacego udzielenie
pelnomocnictwa lub prokury oraz jego
odpisu, wypisu lub kopii - od kazdego
stosunku pelnomocnictwa. Zwolnienie
z oplaty skarbowej dotyczy pelno-
mocnictwa udzielonego matzonkowi,
wstepnemu, zstepnemu, lub rodzenstwu
( kolumna 4-zwolnienia, pkt 3).

Z przedstawionych powyzej prze-
pisow prawnych wynika, ze od pelno-
mocnictwa skladanego wurzedzie stanu
cywilnego pelnomocnik musi wnie$é
oplate skarbowa na konto urzedu gminy
w wysokosci 17 z1.

Krystyna Gladych
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,SWOJA PRACE TRZEBA POKOCHAC...”

dam Krawczyk, Kierownik

Urzedu Stanu Cywilnego

wlatach 1970-2002. Odznaczo-
ny przez Rade Miasta tytutem ,,Zastu-
zony Dla Miasta Raciborza”.

Pan Adam Krawczyk byl 6smym
kierownikiem USC od powstania tej
instytucji i wej$cia w zycie ustawy
Bismarcka w 1875r. Pierwszego $lubu
udzielit 4 kwietnia 1970 roku, a ostat-
niego 28 grudnia 2001 r. W sumie przez
prawie 32 lata osobiscie udzielit 9 196
$lubow, w tym 299 $lubéw zagranicz-
nych: m.in. z Ukrainy, Wtoch, Francji.

REN (bytego), NRD (bylego), ZSRR (by-
fego), Czech, Kambodzy, Iranu, Mace-
donii, Nigerii, Wielkiej Brytanii, Grecj,
Australii, Argentyny, Szwecji, Norwegii,
Libanu, Egiptu, Hiszpanii, Belgii, Bia-
forusi, Standéw Zjednoczonych, Wegier
oraz Japonii ( konkordatowy).

Byl organizatorem wielu uroczy-
stosci jubileuszowych. Ponownie wital
w USC 392 pary malzenskie, ktore
obchodzity ,Ztote Gody” czyli jubi-
leusz 50-lecia pozycia malzenskiego.
W trakcie swojej kariery nadat 277
imion.

¥ L' L)

T g
o

4

.

Jego osobowo$¢, duze zaangazo-
wanie w pracy, a takze wielka zycz-
liwo$¢ i kultura osobista byty powo-
dem do ksztaltowania pozytywnego
wizerunku urzednika panstwowego,
a pdzniej samorzadowego zaréwno
w oczach mieszkancéw naszego mia-
sta, jak 1 go$ci przybywajacych na
uroczysto$ci odbywajace si¢ w USC.

Godnie reprezentowal miasto be-
dac doradcg Dyrektora Departamentu
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
w trakcie opracowywania nowych
przepiséw prawnych o aktach stanu
cywilnego. W czasie dyskusji nad raty-
fikacja Konkordatu miedzy RP, a Sto-
licg Apostolska, z polecenia Dyrektora
Wydziatu Obywatelskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Katowicach, opra-

| cowal uwagi do art. 10 Konkordatu na

Ogodlnopolskyg Konferencje Prawni-
kéw Polskich w Katowicach organizo-
wang przez Sad Najwyzszy i Instytut
Wymiaru Sprawiedliwo$ci. Dziatal

| w Towarzystwie Rozwoju Rodzin,

a swoje poglady niejednokrotnie

| prezentowal na famach kwartalnika

»Technika i USC.”

Z uwagi na duzg wiedze i wielo-
letnie do$wiadczenie zawodowe byl
angazowany jako wykladowca na se-
minariach i kursach kwalifikacyjnych
organizowanych dla kierownikéw oraz
mtlodszej kadry pracownikéow USC.

Podczas swej dlugoletniej pracy
zostal wielokrotnie odznaczony:
w 1975r. Odznaky ,,Zastuzony dla
Wojewodztwa. Opolskiego”, w 1976r.
Srebrng Odznakg ,,Zastuzony dla
Wojewddztwa Katowickiego”, w 1978r.
Srebrnym Krzyzem Zastugi, w 1981 r.
Zlota Odznaka ,,Zastuzony dla Roz-
woju Wojewodztwa Katowickiego”,
w 1984r. Ztotym Krzyzem Zastugi”
i Medalem 40-lecia PRL, a w 1986r.
odznaczeniem ,,Zastuzony Pracownik
Panstwowy” oraz w 2002 roku tytulem
»Zastuzony Dla Miasta Raciborza”.

Anita Tyszkiewicz-Zimatka
Rzecznik prasowy UM Racibérz
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OBIEG DOKUMENTOW ELEKTRONICZNYCH

WSPOMNIENIE O ADAMIE KRAWCZYKU, KIEROWNIKU USC W RACIBORZU

Pana Adama poznatem na poczatku lat
90-tych. Wyrdznial si¢ duza elokwencja,
znakomitg dykcjg i umial zapanowa¢ nad
stuchaczem. Zywa byta jeszcze pamieé
dobrych czaséw konca lat siedemdzie-
sigtych dla obrzedowosci $wieckiej, me-

Nagroda ,Ztotego piéra”
przyznana przezsedakee Biuletynu,

OBIEG DOKUMENTOW ELEKTRONICZNYCH POMIEDZY SADAMI A USC. (...) 5

rytorycznej nadzoru Departamentu SO
wMSW ibliskich relacjiz Wydzialami Spraw
Obywatelskich w Urzedach Wojewodzkich,
ktore organizowaly rzetelne kontrole
i czeste szkolenia majace na celu zachowa-
nie jednolito$ci interpretacji przepiséw.
Kierownikéw USC szkolono réwniez
w umiejetnosciach dykeji, zachowan przed
audytorium oraz sztuki oratorskiej. Dbano
o nadanie uroczystej oprawy dla zawarcia
malzenstwa, jubileuszy a nawet uroczystego
nadania imienia dziecku. Pan Adam dzigki
wrodzonym przymiotom i wykazanym
umiejetnosciom nabytym w mlodosci
w seminarium duchownym wystepowal
w roli instruktora na takich szkoleniach.
Dzielil sie chetnie posiadang wiedzg.
Zyczliwie przyjal i podchwycil idee wy-
dawania naszego biuletynu i jako jeden z
pierwszych autoréw opublikowat na tamach
biuletynu autorskie scenariusze zawarcia
malzenstwa, i obchodéw jubileuszy na
rézne okoliczno$ci. Starat si¢ przez nadanie
drobnego ale szczegdlnego akcentu wyrdz-
ni¢ kazda z uroczystoéci aby uczestnicy
uroczystosci byli przekonani ze swoja mowe
przygotowal specjalnie dla nich. Najwieksza
satysfakcje odczuwal widzac tzy wzruszenia

PROJEKT REALIZOWANY PRZEZ CBKE UW.

C entrum Badan Probleméw Prawnych
i Ekonomicznych Komunikacji Elek-
tronicznej (CBKE) na Wydziale Prawa,
Administracji i Ekonomii Uniwersytetu

Wroctawskiego we wspotpracy z Technika

IT S.A. realizuje projekt badawczy ,,Obieg

dokumentéw elektronicznych pomiedzy

sgdami a urzedami stanu cywilnego

w sprawach z zakresu prawa cywilnego

oraz rodzinnego i opiekunczego”, finan-

sowany ze $rodkéw Ministerstwa Nauki

i Szkolnictwa Wyzszego.

Celami projektu sa:

1. opracowanie teoretycznej koncepcji
informatyzacji obiegu dokumentéw
pomiedzy sadami i urzedami stanu
cywilnego w sprawach z zakresu prawa
cywilnego oraz rodzinnego i opie-
kunczego. Wnioskodawca dostrzega
takze administracyjnyi transgraniczny
(zwlaszcza unijny) aspekt probleméw
badawczych dotyczacych wymiany do-
kumentéw zwigzanych ze stanem cywil-
nym, zatem zesp6t badawczy przygotuje
rekomendacje réwniez w tym zakresie;

2. opracowanie propozycji przepiséw
prawnych umozliwiajacych sporza-
dzanie dokumentéw urzedowych
w postaci elektronicznej, poswiad-
czania papierowych dokumentéow
urzedowych w postaci elektronicznej
oraz wymiane dokumentéw droga
elektroniczng;

3. pilotazowe, praktyczne wdrozenie
teoretycznej koncepcji w Sadzie Okre-
gowym we Wroctawiu i wybranym
urzedzie stanu cywilnego poprzez
rozbudowe programéw komputero-
wych uzywanych przez te podmioty
do prowadzenia biurowosci. Pilo-
tazowe rozwigzania informatyczne
ograniczone zostang do wymiany do-
kumentdéw elektronicznych pomiedzy
polskimi sadami i polskimi urzedami
stanu cywilnego.

Wyniki prac wykonanych w ramach
grantu badawczego przyczynia si¢ do
znacznego usprawnienia pracy sadéw
iurzedow stanu cywilnego oraz obnize-
nia kosztow i przyspieszenia wymiany

w oczach nowozencéw lub dostojnych jubi-
latéw. Zostat uhonorowany przez redakeje
Biuletynu nagroda ,,ztotego piéra”. Chetnie
wyglaszal prelekcje na temat $wieckiej
obrzedowosci na szkoleniach. Z chwilg za-
wigzania Stowarzyszenia Urzednikéw Stanu
Cywilnego RP wspodtpracowal z Zarzagdem
, pomimo ze formalnie nie wstapil w jego
szeregi. Czynnie uczestniczyt w konsulta-
cjach na temat nowych przepiséw ustawy
konkordatowej. Jego mottem byto twier-
dzenie Ze ,,swoja prace trzeba pokochac” a
odchodzac na emeryture dolaczyl do grona
dtugoletnich kierownikéw taczacych w usc
tradycje obrzedowosci swieckiej z wiekiem
komputeryzacji niosagcym lawinowy wzrost
nowych obowigzkéw zwigzanych rejestracja
trans granicznych zdarzen stanu cywilnego.
Nalezal do grona najdluzej pracujacych
kierownikow usc, ktorzy udzielili najwiek-
szej liczby §lubow obok: Henryka Chwycia
z Lublina, Witolda Lewickiego z Olsztyna,
Mariana Kepy z Gorzowa Wielkopolskiego
czy tez Kazimierza Kotlarskiego z usc War-
szawa Srédmiescie.

Wiadystaw Penar
Redaktor Naczelny ,Technika i USC”

l@ Uniwersytet
bl

[' Wroctawski

dokumentéw pomiedzy tymi podmio-
tami, poprzez wprowadzenie $rodkow
komunikacji elektronicznej oraz za-
stosowanie nowoczesnych technologii.
Usprawnienie wymiany dokumentow
pomiedzy sadami a urzedami stanu
cywilnego powinno polega¢ na zastgpo-
waniu dokumentéw w postaci papierowe;j
dokumentami w postaci elektronicznej,
wymienianymi droga elektroniczna.
Poprzez stworzenie elektronicznych
dokumentéw urzedowych i naloze-
nia na sady i urzedy stanu cywilnego
obowigzku wymieniania ich miedzy
sobg za pomocg §rodkéw komunikacji
elektronicznej takze strony i inni uczest-
nicy postgpowania cywilnego zostang
uwolnieni od ucigzliwosci pozyskiwania
takich dokumentow.

Wigcej informacji na ten temat
znajduje si¢ pod adresem: http://cbke.
prawo.uni.wroc.pl/index.php?optio-
n=com_content&view=section&lay-
out=blog&id=10&Itemid=41

Sylwia Kotecka
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SPORZADZENIE AKTU ZGONU

porzadzeniu aktu zgonu poswie-

Scony jest Rozdzial 7 (art.64-69)

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1986r.

Prawo o aktach stanu cywilnego ( tekst

jednolity — Dz. U z 2004r. Nr 161, poz.

1688 ze zmianami).

Artykul 66 ust. 1 ustawy stanowi, ze
akt zgonu sporzadza si¢ na podstawie
karty zgonu, a ust.2 tego artykutu, ze
jezeli okolicznosci zgonu byly przed-
miotem postepowania przeprowadzo-
nego przez organ panstwowy, akt zgonu
sporzadza si¢ na podstawie pisemnego
zgloszenia dokonanego przez taki organ.

Do aktuzgonu, zgodniezart. 67 ust. 1
wpisuje sie:

o nazwisko, imi¢ (imiona), nazwisko
rodowe, stan cywilny, miejsce i date
urodzenia, miejsce zamieszkania
zmarlego;

o date, godzing oraz miejsce zgonu lub
znalezienia zwlok;

o nazwisko imie (imiona) oraz nazwi-
sko rodowe malzonka osoby zmartej;

o nazwiska rodowe i imiona rodzicéw
zmarlego;

o nazwisko, imi¢ (imiona), miejsce
zamieszkania osoby zglaszajacej
zgon lub dane dotyczace szpitala albo
zakladu, o ktérych mowa w art. 65
ust. 2 (jezeli zgon nastapil w szpitalu
lub innym zaktadzie, do zgloszenia
zgonu jest obowigzany szpital lub
zaklad).

Akt zgonu osoby o nieustalonej toz-
samosci zawiera nastepujace dane (art.
68 ust. 1):

o date, godzing, miejsce i okolicznosci
znalezienia zwlok oraz ich zewnetrz-
ny wyglad;

o ple¢orazprzypuszczalny rok urodze-
nia zmarlego;

« znaki szczegdlne zmartego;

o opis odziezy oraz innych przedmio-
tow znalezionych przy zmartym.
Jezeli w okresie pdzniejszym organ

Krystyna Gladych

panstwowy ustali tozsamos¢ osoby
zmarlej, zgtasza dane uzupelniajace akt
zgonu (art. 68 ust. 2) i wowczas sporzadza
sie nowy akt zgonu z adnotacja w rubryce
»Uwagi”, ze akt ten zastepuje akt dotych-
czasowy, ktory skreéla sie (art. 68 ust. 3).

W przypadku sporzadzenia aktu
zgonu osoby o ustalonej tozsamosci na
podstawie karty zgonu dane osobowe
osoby zmarlej, miejsce, godzine i date
zgonu wpisujemy na podstawie tej karty
natomiast dane dotyczace malzonka
osoby zmarlej (wpisujemy te dane w
sytuacji gdy osoba zmarla pozostawata
w zwigzku malzenskim) oraz dane do-
tyczace rodzicow osoby zmartej i stan
cywilny osoby zmartej wpisujemy na
o$wiadczenie osoby zglaszajacej zgon.
Osobami uprawnionymi do zgloszenia
zgonu na podstawie art. 65 ust. 1 ustawy
sa w kolejnosci:

1) matzonek lub dzieci zmartego;

2) najblizsi krewni lub powinowaci;

3) osoby zamieszkale w lokalu, w kto-
rym nastapit zgon;

4) osoby, ktore byly obecne przy zgonie
lub naocznie si¢ o nim przekonaty;

5) administrator domu, w ktérym na-
stapil zgon.

Jezeli zgon nastapil w szpitalu lub
innym zaktadzie, do zgloszenia zgo-
nu obowigzany jest szpital lub zaktad
(art. 65 ust. 2).

Zgloszenie zgonu przez zakfad po-
grzebowy jest mozliwe tylko wowczas
gdy osoba wymieniona w art. 65 ust. 1
ustawy, upowazni przedstawiciela takie-
go zakltadu do dokonania tej czynnoéciw
jej imieniu. W praktyce wyglada to tak,
ze do osoby uprawnionej do sporzadze-
nia aktu zgonu zglasza si¢ przedstawiciel
zakladu pogrzebowego oferujacego
kompleksowe zajecie sie pochdwkiem
osoby zmarlej (od znalezienia miejsca
na cmentarzu do zorganizowania po-

SPORZADZENIE AKTU ZGONU

czestunku dla rodziny), spisuje dane
niezbedne do sporzgdzenia aktu, bierze
od osoby upowaznienie, zgtasza zgon w
urzedzie stanu cywilnego i podpisuje akt.

W przypadku gdy okolicznosci zgonu
byty przedmiotem postepowania organu
panstwowego ( gdy jest podejrzenie, ze
zgon nie nastapil z przyczyn natural-
nych), urzad stanu cywilnego sporzadza
akt zgonu na podstawie pisma tego
organu. Pismo takie kieruje do urzedu
stanu cywilnego organ prokuratury, ma
to by¢ jednak pismo ze wskazaniem na
sporzadzenie aktu zgonu, a nie jak to ma
czesto miejsce — zezwolenie prokuratora
na pochowanie zwlok lub postanowienie
prokuratora, ze do zgonu nie doszto w
wyniku przestepstwa. Jezeli prokurator
oprocz pisma dolaczy karte zgonu przyj-
mujemy te dwa dokumenty.

Jezeli zgon osoby byl przedmiotem
postepowania sadowego w sprawie
o stwierdzenie zgonu lub uznanie za
zmartego, akt zgonu sporzadza si¢ na
podstawie orzeczenia sadu, wpisujac
stosowng adnotacj¢ w rubryce ,,Uwagi”.

Akt zgonu osoby o ustalonej tozsa-
mosci sporzadza si¢ (§1), na druku sta-
nowigcym zalacznik Nr 3 do rozporza-
dzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 26 pazdziernika
1998r. w sprawie szczegdtowych zasad
sporzadzania aktéw stanu cywilnego,
sposobu prowadzenia ksiag stanu cy-
wilnego, ich kontroli, przechowywania i
zabezpieczenia oraz wzoréw aktow stanu
cywilnego, ich odpiséw, zaswiadczen
i protokoléw (Dz. U z 1998r. Nr 136,
poz.884 ze zm.).

Akt zgonu osoby o nieustalonej
tozsamosci (§ 2 ust. 4), sporzadza si¢ na
druku ustalonym dla aktu zgonu, wpisu-
jac wposzczegolne rubryki aktu dane, po
wykresleniu rubryk aktu, a w ktérych z
braku danych nie mozna dokona¢ wpisu.
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SPORZADZENIE AKTU ZGONU

W akcie zgonu w czeéci II ,,Dane
dotyczace daty i miejsca zgonu” mamy
i date, godzine, miejsce zgonu i date,
godzine i miejsce znalezienia zwlok.
Oczywiscie wypelniamy tylko te rubry-
ki, ktére dotycza albo daty zgonu albo
miejsca znalezienia zwlok. Jezeli zgon
osoby nastapi w szpitalu, to otrzymamy
karte zgonu z datg godzina i miejscem
zgonu. Jezeli zwloki zostana znalezio-
ne np. w lesie to otrzymamy pismo z
prokuratury z datg, godzing i miejscem
znalezienia zwlok. Nalezy tylko zwrdci¢
uwage czy jako miejsce znalezienia zwlok
wpisana jest miejscowo$¢ czy figuruje
inny zapis np. wlesie na drodze z Lublina
do Warszawy na 7 km. za Garwolinem (
ztakim zapisem juz sie spotkatam). Jezeli
brak jest miejscowosci, w ktérej znalezio-
no zwloki zwracamy dokumenty do pro-
kuratury celem uzupelnienia, poniewaz
nie mozna ustali¢ wlasciwosci urzedu

kierownik usc wydaje decyzje admini-
stracyjng na podstawie art. 73 lub 35
Prawa o aktach stanu cywilnego. Do
decyzji wpisuje dane z zagranicznego
dokumentu a z decyzji do aktu.

Akt zgonu, tak jak kazdy inny akt
stanu cywilnego moze by¢ uzupetniany
i prostowany. Uzupelni¢ mozna kazda
rubryke aktu, jezeli mamy na to doku-
menty. np. drugie imie osoby zmarlej
uzupelniamy w oparciu o jej akt mat-
zenstwa lub urodzenia. Podobnie jest z
prostowaniem aktu z wyjatkiem stanu
cywilnego osoby zmarlej. Z prostowa-
niem stanu cywilnego osoby zmarlej,
zainteresowanych dokonaniem tej
czynnosci krewnych odsytamy do sadu.
Stan cywilny osoby zmartej wpisywany
jest do aktu zgonu w chwili jego spo-
rzgdzania na podstawie o$wiadczenia
osoby zglaszajacej zgon. Jezeli akt mat-
zenstwa jest przechowywany w urzedzie

stanu cywilnego
do sporzadzenia
aktu zgonu.

Wolne miej-
sca w poszczegol-
nych rubrykach
aktu zakreéla sie
po sporzadzeniu
aktu w sposéb
uniemozliwiajacy
dokonanie w tych
miejscach jakich-
kolwiek wpisow
(§ 7 ust. 2).

Akt podpisuje
kierownik urze-
du stanu cywil-
nego i mozna juz
wydawa¢ odpisy;
3 skrdcone, bez-
platnie po spo-
rzadzeniu aktu
zgonu, jezeli w
akcie zgonu jest data zgonu. Jezeli w
akcie zgonu jest data znalezienia zwlok
odpisu skroconego aktu wyda¢ nie moze-
my, bo takiej rubryki odpis skrécony nie
zawiera; wydajemy odpis zupelny aktu,
po oplaceniu tego odpisu.

Jezeli podstawg sporzadzenia aktu
zgonu w polskiej ksiedze stanu cywil-
nego jest zagraniczny odpis aktu zgonu
lub inny dokument stwierdzajacy zgon,

obecng zong przy ich postgpowaniu
spadkowym.

To, ze dana osoba zglosita zgon
nie oznacza, ze automatycznie jest
uprawniona do otrzymania odpisu
aktu zgonu.

Zgodnie z art. 83 Prawa o aktach
stanu cywilnego odpisy aktow stanu cy-
wilnego wydaje si¢ na wniosek sadu lub
innego organu panstwowego, osoby, kto-
rej stan cywilny jest w akcie stwierdzony,
jej wstepnego, zstepnego, rodzenstwa,
malzonka lub przedstawiciela ustawo-
wego oraz osob, ktore wykazg w tym
interes prawny, na wniosek organizacji
spolecznej, jezeli tak stanowi jej statut i
gdy przemawia za tym interes spoleczny.

Konkubinie czy sasiadowi osoby
zmarlej nie mozna wyda¢ odpisu aktu
zgonu w chwili sporzadzenia aktu zgonu
nawet gdyby twierdzil, ze zajmie si¢ po-
chowkiem zwlok.

Zgodnie bo-

’
s
Y .

stanu cywilnego sporzadzajacym zgon
i gdy w akcie matzenstwa brak jest
adnotacji o jego rozwigzaniu, to moze
sie zdarzy¢, ze uprawomocnilo sie
orzeczenie o rozwigzaniu malzenstwa
na dzien przed zgonem, badz osoba
zawarta matzenstwo poza granicami
kraju i tam tez nastapito jego ustanie,
badz nie. Postepujac w ten sposob nie
bedziemy wchodzi¢ w spory z byla czy

wiem z art. 11 ust.
5 ustawy z dnia
31 stycznia 1959r.
o cmentarzach i
chowaniu zmar-
tych (Dz. U z
2011r. Nr 118,poz.
678 ze zm), jeden z
egzemplarzykarty
Zgonu zawierajacy
adnotacje urzedu
stanu cywilnego
przedstawia sie
w administra-
cji cmentarza w
celu pochowania
zwlok.

Fakt posiada-
nia testamentu nie
jest réwnoznacz-
ny z otrzymaniem
odpisu aktu zgonu. Interes prawny
do otrzymania tego odpisu zaistnieje
wowczas gdy zazada tego sad w zwigzku
z prowadzong sprawg spadkowa. Moze
okaza¢ si¢ bowiem, ze spadkobiercow
jest kilku, tak jak kilka moze by¢ te-
stamentow i sad jest juz w posiadaniu
odpisu aktu zgonu ztozonego przez syna
zmarlego.

Krystyna Gladych
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STANOWISKO ZG SUSCRP

NA TEMAT WYKORZYSTYWANIA MODULOW ZMOKU ALBO TZW.
APLIKACJI ALTERNATYWNYCH W URZEDACH STANU CYWILNEGO
PO 1 STYCZNA 2012 R.

zwigzku z wieloma pytaniami i watpliwo-
§ciami zgltaszanymi przez kierownikow
urzedédw stanu cywilnego w sprawie wdro-

zenia Zintegrowanego Modulu Obstugi Koncowego
Uzytkownika (ZMOKU), po dokonaniu konsultacji
przekazujemy nastepujace stanowisko:

1 stycznia 2012 r. wchodzi w zycie ustawa z dnia 24
wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludno$ci (Dz. U. z 2010 r.
Nr 217, poz. 1427 ze zm.), ktéra naktada na kierowni-
kéw usc nowe obowiazki w zakresie rejestracji danych
bezposrednio w rejestrze PESEL.

Aktualnie blisko 2000 urzedéw stanu cywilnego
w Polsce uzywa oprogramowania od réznych producen-
téw, wspierajacego rejestracje stanu cywilnego, dzia-
tajacego zgodnie zapisami ustawy z dnia 29 wrzesnia
1986 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego (t. j. Dz. U.
z2011r. Nr 212, poz. 1264) oraz aktéw wykonawczych do
tej ustawy, a w szczegdlnosci zgodnie z § 17 rozporzg-
dzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 26 pazdziernika 1998 r. (Dz. U. z 1998 r. Nr 136
poz. 884). Rowniez po 1 stycznia 2012 roku oprogra-
mowanie to moze by¢ nadal uzywane do wspomagania
rejestracji stanu cywilnego - w tym do sporzadzenia
aktow oraz do wydawania odpiséw i zaswiadczen
w oparciu o budowane przez wiele lat lokalne rejestry,
a takze do wysytania dokumentéw elektronicznych do
GUS zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie
art. 18 ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce
publicznej (Dz. U. z 1995 r. Nr 88, poz. 439, ze zm.).

Natomiast w celu umozliwienia kierownikom usc
wywigzania sie z nowych obowigzkdéw natozonych
ustawa o ewidencji ludno$ci w gminach jest obecnie
instalowane oprogramowanie ZMOKU. Wedtug infor-
macji Centrum Projektéow Informatycznych dawnego
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
dostepnych na stronie www.mojdowod.pl , (w dziale:
ZMOKU -> CO TO JEST ZMOKU?) zakres zadan kie-
rownika usc wynikajacych z ustawy o ewidencji ludno-
$ci jest wspierany przez modul ZMOKU dla Obszaru
- Ewidencja Ludno$ci (pozycje: 46, 47, 49, 50, 72-84
zamieszczonej tam tabelki). Dlatego, aby kierownik usc
mogt wypelnia¢ nowe obowigzki zgodnie z przepisami

Stowarzyszenie
Urzednikéw

i bez zbednych wydatkéw nalezy wspdlnie ze stuzbami
informatycznymi:

przygotowaé w usc dodatkowe stanowiska dla uzy-
wania modutu ZMOKU-EL na komputerach dostarczo-
nych przez MSWiA,

zadbal o to, zeby pracownicy usc uzyskali dostepy
do funkcjonalno$ci modutu ZMOKU-EL niezbe¢dnych
do wykonywania zadan wynikajacych z ustawy o ewi-
dencji ludnosci,

przeszkoli¢ pracownikéw usc w uzywaniu wymie-
nionych wyzej funkcjonalnosci modutu ZMOKU-EL.

Wada takiego sposobu uzywania oprogramowania
ZMOKU bedzie koniecznos¢ podwdjnej rejestracji
cze$ci danych: raz dla zachowania ciggtosci pracy
w obecnie uzywanej aplikacji, a drugi raz w module
ZMOKU-EL.

Jednak we wspomnianym wyzej komunikacie CPI
MSWIiA ... Dopuszcza si¢ dalsze stosowanie wyko-
rzystywanych dotychczas aplikacji alternatywnych
(zakupionych lub opracowanych przez gminy samo-
dzielnie) pod warunkiem, ze bedg one dostosowane do
obowigzujgcego stanu prawnego oraz bedg wykorzysty-
waly interfejs komunikacji z rejestrami centralnymi,
okreslony przez MSWiA....”.

Jednocze$nie z docierajacych do Zarzadu Gtéwnego
SUSC RP informacji wynika, ze dzialajacy na rynku
dostawcy oprogramowania dla usc przygotowuja juz
nowe wersje, ktére wyeliminuja konieczno$¢ podwdjne;j
rejestracji danych: tak zwane aplikacje alternatywne
zastepujgce (czyli takie, ktore umozliwig rejestracje w
PESEL bez poérednictwa ZMOKU) lub uzupelniajace
(wymagajace posrednictwa ZMOKU). Niestety pro-
ducenci aplikacji alternatywnych sg uzaleznieni od
tego kiedy uzyskaja dostep do aktualnego srodowiska
testowego, co stale si¢ opoznia.

Przy wyborze oprogramowania dla USC nalezy
zwracaé uwage, aby nie dochodzilo do rejestracji aktow
stanu cywilnego w systemie teleinformatycznym z baza
zlokalizowang poza usc, co w obecnym stanie prawnym
naruszaltoby artykuty 2, 5,23 i 24 ustawy prawo o aktach
stanu cywilnego.

Zarzad Glowny SUSC RP
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INFORMACJA DLA UZYTKOWNIKOW APLIKACJI PB_USC

O JEJ ZASTEPOWANIU PRZEZ APLIKACJE ALTERNATYWNA W ZWIAZKU Z WEJ-
SCIEM W ZYCIE, W DNIU 1 STYCZNIA 2012 R. USTAWY O EWIDENCJI LUDNOSCI

B Wtadystaw Penar

( :zytelnicy Biuletynu to czesto
réowniez uzytkownicy dedy-
kowanego dla urzedéw stanu

cywilnego oprogramowania produko-

wanego przez firme Technika IT SA.

Z tego powodu, a takze w zwigzku

z licznymi pytaniami Zarzad firmy

informuje uzytkownikéw na tamach

Biuletynu o uwarunkowaniach oraz

o podejmowanych dziataniach za-

pewniajacych jak najmniej uciazliwe

przejscie od dotychczas uzy-

(beda to albo moduty ZMOKU, albo
dotychczasowe aplikacje uzytkowane
przez urzedy stanu cywilnego lub ewi-
dencje ludnosci, dostosowane przez
producentéw do nowych wymagan).
Na stronie CPI* czytamy:

»... W ramach realizowanego
projektu pl.ID - polska ID karta
opracowywane jest oprogramowanie
dedykowane do zasilania Systemu Re-
jestrow Panistwowych (PESEL, Rejestr

dotychczas aplikacji alternatywnych
(zakupionych lub opracowanych przez
gminy samodzielnie) pod warunkiem,
ze bedg one dostosowane do obowig-
zujgcego stanu prawnego oraz bedg
wykorzystywaly interfejs komunikacji
z rejestrami centralnymi, okreslony
przez MSWiA..”

Dostarczane do gmin nieodptat-
nie, w ramach realizacji projektu pl.ID
moduly ZMOKU rozwiazuja proble-
my malych, nieskompu-

wanych aplikacji PB_USC do

tzw. aplikacji alternatyw-

nych zastepujacych odpo-
wiednie moduly ZMOKU.
Od kilku lat Centrum

Projektéw Informatycznych

MSWiA realizuje projekt

pl.ID - polska ID karta,

ktorego celem jest wprowa-
dzenie nowego, elektronicz-
nego dowodu osobistego.

Jak informuje CPI na swojej

stronie internetowej': ,,...

System informatyczny, ktory

jest budowany w ramach pro-

jektu pl.ID - polska ID karta
zaktada gromadzenie danych

o0 osobach fizycznych i dokumentach

w trzech rejestrach publicznych:

o PESEL (Powszechny Elektroniczny
System Ewidencji Ludnosci);

o CRASC (Centralny Rejestr Aktow
Stanu Cywilnego - zostanie zbu-
dowany w latach 2012-2013);

+ RDO (Rejestr Dowodow Osobi-
stych”.

Architektura projektu pl.ID obej-
muje komponenty budowane na
poziomie centralnym (w tym przede
wszystkim System Rejestréow Pan-
stwowych oraz Centralng Szyne¢ In-
tegrujaca) oraz komponenty gminne

' http://cpi.mswia.gov.pl/portal/cpi/38/195/

Dowodéw Osobistych, a w przysztosci
rowniez Centralny Rejestr Aktow Sta-
nu Cywilnego) - Zintegrowany Modut
Obstugi Koricowego Uzytkownika
(ZMOKU). ZMOKU przeznaczony
dla uzytkownikow kovicowych (urzed-
nikéow gminnych) bedzie sktadal sie z
trzech modutéw, odpowiedzialnych za
obstuge obszarow z zakresu ewidencji
ludnosci, dowodéw osobistych oraz
aktow stanu cywilnego.|...]
Wykorzystanie modutow ZMOKU
do obstugi spraw ewidencji ludnosci
i aktow stanu cywilnego uzaleznione
bedzie od decyzji gminy. Dopuszcza sig
dalsze stosowanie wykorzystywanych

2 http://cpi.mswia.gov.pl/portal/cpi/426/2266/

plID.html (grudzien 2011 r.)

ZMOKU.html (grudzierr 2011 r.)

teryzowanych do tej pory
urzedéw stanu cywilne-
g0, poniewaz zapewniaja
kierownikom mozliwos¢
wywigzania si¢ z nowych
obowigzkoéw zapisanych
w ustawie o ewidencji lud-
nosci. Jednocze$nie nie
ma w takich przypadkach
problemu z dostepem do
lokalnego archiwum ak-
tow stanu cywilnego (bo
go po prostu wczesdniej
nie zalozono w systemie
teleinformatycznym).
Inaczej to wyglada
w duzych urzedach. Na
szcze$cie w koncepcji projektu prze-
widziano dalszg eksploatacje dotych-
czasowych aplikacji dostarczanych
przez firmy komercyjne - w tym
takze przez Technika IT SA, ktoéra
ma aktualnie ponad 1300 wdrozen,
w tym w wiekszosci duzych urzedow.
Dzieki mozliwosci kontynuacji pra-
cy w usc przy uzyciu tych aplikacji
alternatywnych - czyli w praktyce
znanych i sprawdzonych programoéw
- wszystkie wieksze urzedy, od dawna
skomputeryzowane bedg nieprzerwa-
nie obstugiwaé obywateli w pelnym
zakresie. Co wazne, nie zostanie
zmarnowany wysilek tysiecy urzed-
nikéw, ktérzy w ciagu kilkunastu lat
wprowadzili do lokalnych rejestrow
informatycznych dziesigtki milionéw
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aktow stanu cywilnego. Zastapienie
w duzych urzedach stanu cywilnego
dotychczasowego oprogramowania
modutem ZMOKU-USC, paralizo-
waloby biezaca obstuge obywateli do
czasu ponownego zarejestrowania
wszystkich aktéw (brak mozliwosci
wydawania odpiséw i zaswiadczenia
z powodu braku elektronicznego ar-
chiwum).

W poczuciu odpowiedzialnosci za
powodzenie projektu pl.ID Zarzad
Technika IT SA obiecuje wszystkim
uzytkownikom aplikacji PB_USC
dostarczenie tak szybko jak to bedzie
mozliwe wersji oprogramowania
umozliwiajacej realizacje wszystkich
nowych zadan kierownika USC okre-
$lonych w ustawie z dnia 24 wrzesnia
o ewidencji ludno$ci. Jednak juz
wiadomo, Ze nie nastapi to 2 stycz-
nia 2012 roku poniewaz Centrum
Projektow Informatycznych stale
opdznia udostepnienie $rodowiska

testowego dla producentéw aplikacji
alternatywnych. W chwili zamykania
tego numeru Biuletynu, $rodowisko
testowe wciaz nie bylo dostepne,
a bez przeprowadzenia testéw nie
mozna zakonczy¢ procesu tworzenia
oprogramowania. Jednoczesnie CPI
MSWiA po raz czwarty w ciggu ostat-
nich dwéch miesiecy wprowadzito
»znaczace zmiany” w dokumentacji
technicznej dla producentéw aplika-
cji alternatywnych. Ostania zmiana
miata miejsce 7 grudnia 2011 r. Kazda
znaczgca zmiana w dokumentacji
technicznej implikuje zmiany w juz
wytworzonym kodzie oprogramo-
wania i konieczno$é powtarzania
wszystkich testow.

W zwigzku z powyzszym, po 1
stycznia 2012 r. do czasu dostarczenia
aplikacji alternatywnej PB_USC_AA
proponujemy uzytkownikom aplika-
cji PB_USC uzytkowanie tego opro-
gramowania do wsparcia biezacej

pracy urzedu stanu cywilnego tak jak
dotychczas (na razie ustawa prawo o
aktach stanu cywilnego nie zmienila
si¢). Natomiast do realizacji nowych
zadan kierownika USC zapisanych w
ustawie z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o
ewidencji ludnosci rekomendujemy
korzystanie z odpowiednich funkcji
modulu ZMOKU-EL. Niestety wiaze
si¢ to z konieczno$cig podwojnej re-
jestracji duzej cze$ci danych.
Jednoczes$nie Zarzgd Technika
IT SA zapewnia, ze jak tylko ustawa
prawo o aktach stany cywilnego
zostanie znowelizowana i akty sta-
nu cywilnego beda rejestrowane w
centralnym systemie teleinforma-
tycznym, to aplikacja alternatywna
dla USC zostanie dostosowana do
zmian w ustawie i do wydanych na jej
podstawie aktow wykonawczych oraz
wytycznych wlasciwych ministerstw.

Penar Wiadystaw
Prezes Zarzadu Technika IT SA

Wszystkim naszym Czytelnikom, Autorom i Przyjaciotom,

zyczymy petnych ciepta, spokoju i radosci

Swigt Bozego Narodzenia

oraz pomyslnosci i sukcesow

w Nowym 2012 Roku !

zesp6t TECHNIKA IT S.A.

oraz redakcja biuletynu
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Kazimierz DoLny,

Miasto - gmina Kazimierz Dolny, jest polozony na prawym brzegu Wisty, w jej dolnym biegu,
na Wyzynie Lubelskiej. Swoim zasi¢giem obejmuje miasto i 14 solectw.

24-120 Kazimierz Dolny, ul. Senatorska 5 Kazimierz Dolny, zarzadzeniem Prezydenta R.P. uznany w 1994r. Pomnikiem Historii, z uwagi

tel. 8188 10 136, faks 81 88 10 213 na atrakcyjne polozenie, dobre warunki klimatyczne, bogata historie, niepowtarzalny krajobraz

e-mail: um@umkd.pl ze $redniowiecznym ukladem urbanistycznym i wspanialg architekturg - znany jest w kraju i na

www.kazimierzdolny.bip.net.pl $wiecie jako miejscowo$¢ o wybitnych walorach turystyczno-wypoczynkowych czemu sprzyja
| | - rozwinigta sie¢ hoteli, pensjonatéw i zakltadéw gastronomicznych.

Unikalny zesp6l urbanistyczno-architektoniczno-krajobrazowy (wawozy, jary, glebocznice)
zostal zaliczony do najwyzszej w skali swiatowej klasy zabytkow.

Nieskazone przez przemyst srodowisko przyrodnicze okolic miasta i gminy sprzyja wyste-
powaniu wielu rzadkich gatunkoéw flory i fauny. Dla ochrony tych wartosci, tacznie z dobrami
kultury materialnej, w 1979 roku ustanowiono Kazimierski Park Krajobrazowy, obejmujacy swoim
zasiegiem teren calej gminy. Dla ochrony najcenniejszych fragmentoéw Parku przygotowuje sig
réwniez utworzenie 9 rezerwatow przyrody. Na obszarze Kazimierskiego Parku Krajobrazowego
wytyczone sg szlaki turystyczne zachecajace do pieszych wedréwek, podczas ktérych trudno nie
dostrzec piekna otaczajacego krajobrazu.

W centrum miasta mozna podziwia¢ zespot renesansowych kamienic - a z Baszty, ruin Zamku
i Gory Trzech Krzyzy mozna zobaczy¢ jak zabudowa miasta, wkomponowana w naturalny krajo-
braz, tworzy z nim harmonijng calo$¢.

N - w W sezonie turystycznym w Kazimierzu Dolnym odbywa si¢ wiele imprez, takich jak np.
Ogolnopolski Festiwal Kapel i Spiewakéw Ludowych, Letnie Wieczory Muzyczne w kazimierskiej
Farze, Rajd Starych Samochodéw, Festiwal Filmowy i wiele innych o charakterze kulturalno-

artystycznym.

KAZIMIERZ DOLNY Urzad Stanu Cywilnego w Kazimierzu Dolnym mieéci si¢ w budynku Urzedu Miasta przy ul.
Senatorskiej 5, w zabytkowej Kamienicy Gérskich z poczatku XVII w.

Wojewodztwo lubelskie Pomimo matej liczby mieszkancéow gminy w USC w Kazimierzu Dolnym sporzadza si¢

Kod terytorialny 0614043 rocznie okoto

- 150 aktéw malzenstw,
Liczba mieszkarcéw - 7068 wtym miasta-2174 - 50 aktéow ZgONOW.

Aktéw urodzen, oprécz transkrypcji nie sporzadza si¢, poniewaz na terenie gminy Kazimierz
Dolny nie ma ani szpitala ani izby porodowe;.

W archiwum USC znajduja si¢ ksiegi
urodzen, matzefstw i zgonéw od roku
1911, w tym takze ksiegi wyznania moj-
2€SZOWego.

Z ksiag stanu cywilnego rocznie wy-
daje sie ok. 1300 odpiséw i zaswiadczen.

Raz na dwa lata organizowana jest
uroczysto$¢ wreczenia medali ,, Za dtugo-
letnie Pozycie Malzenskie”, ktorg zawsze
us$wietnia wystep muzycznego zespotu
dzieciecego.

Malownicze miasteczko swoim uro-
kiem nieustannie przycigga zakochane pary, nupturienci przyjezdzaja z terenu calej Polski,
a takze z zagranicy.

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Pani Grazyna Bieniek, a jej zastepcg - Pani Irena
Kozak.

Powierzchnia miasta 30,4 km?
~ -

Sala slubow ©




AplikaCje Alternatywne (AA)—nowaIinia produktéw w wersji przegladarkowej
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% Aplikacja Alternatywna USC

dostosowanych do nowej infrastruktury informatycznej w urzedach i zgodnych z rozporzadzeniem w sprawie stosowania
Instrukgji Kancelaryjnej, JRWA i Archiwum Zaktadowego umozliwiajacych wprowadzenie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentami naptywajacymi i tworzonymi w usc.

Architektura i funkcjonalnosé nowej aplikacji

Aplikacja AA_USC jest aplikacjg w architekturze tréjwarstwowej wytworzong w
technologii Microsoft .Net, ktérej interfejs uzytkownika, logika biznesowa oraz
ich baza danych sg oddzielnymi, wymiennymi modutami. Aplikacja AA_USC po-
siada petng funkcjonalnosc¢ aplikacji PB_USC z mozliwoscia wydawania odpisow
i zaswiadczen z aktow stanu cywilnego zgromadzonych w bazie danych w trakcie
wieloletniej eksploatacji. Ponadto posiada funkcjonalnosci ZMOKU w zakresie
nowych obowigzkéw natozonych na kierownika usc. Aplikacja AA_USC bedzie
komunikowac¢ sie bezposrednio z Systemem Rejestrow Panstwowych. Stosujac
terminologie ZMOKU, jest aplikacja alternatywna zastepujacg moduty ZMOKU. W
zakresie symboli JRWA dotyczacych specyfiki USC aplikacja AA_USC_EZD zapewnia
zarzadzanie naptywajaca i tworzona w urzedzie dokumentacja w sposéb zgodny
z przepisami wynikajgcymi z ustawy archiwalnej.

Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami
Rejetracja urodzenia
Rejetracja matzeristwa
Rejetracja zgonu
Zmiana w akcie urodzenia
Zmiana w akcie mazenstwa
Zmiana w akcie zgonu
)
Odpisy i zaswiadczenia
Numer PESEL

Rejetr PESEL
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Administracja

Sposéb licencjonowania

Licencja AA_USC przypisana jest do serwera
aplikacji. Jej koszt zalezy od ilosci aktywnych
uzytkownikéw aplikacji. Sprzedawane beda

ST aktywne licencje (pojedynczo lub w pakie-
Kiega prefiks N Tom  mok  suiks tach). Kazdy aktywny uzytkownik bedzie miat
M aktu AL | ! h2 'R o |/

prawo do uruchomienia maksymalnie trzech
niezaleznych instancji aplikacji (np.na 3 kom-

Data wydania 20119205 |

1. DANE DOTYCZACE DZIECKA:

PR—— puterach). Specjalne konto administracyjne,
ke ‘:: —_— B e ke bedzie zawsze aktywne (predefiniowanarola
Do urdenia 20110101 | R administracyjna). Administrator nie bedzie
Kra) urodrenia | Poiska BE

miat dostepu do funkgji biznesowych apli-

kacji AA_USC. Dotychczasowi uzytkownicy

S e ez e aplikacji PB_USC otrzymaja aplikacje alter-

Nazvisho [ R natywna w koszcie upgrade’u stanowigcym

P, - — 30% ceny zakupu wersji podstawowej AA _

USC. Aplikacja bedzie dostepna w sprzedazy
w potowie 2012 roku .

Miefsce urodrenia | K3

Drugie imie [Adam Maria

Wymagania techniczne

Czesc serwerowa:
+ System operacyjny: Windows Server 2008 lub nowszy

- Internet Information Services: IS 7.0 lub nowszy Czesc kliencka:
« MS .NET Framework: wersja 4.0 lub nowsza « Przegladarka internetowa: Internet Explorer 8 lub nowszy, Firefox 7.0
« Obstugiwane bazy danych: Microsoft SQL Server 2005 lub nowszy, Oracle 9i, lub nowszy

10g lub nowszy - System operacyjny stacji klienckiej obstuguje czytniki kart inteligentnych

»  Wydzielony serwer bazy danych: zalecany
+ Komunikacja z ustugami udostepnionymi przez System Rejestréw Panstwo-

wych - zgodnie z wytycznymi MSWIA W sprawach warunkéw sprzedazy i szczegdtow technicznych prosimy o kontakt

z Biurem Obstugi Klienta TECHNIKA IT S.A. pod nr tel: 32 338 38 53, 32 338 38 54.



