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SLOWNIK POJEC
Pojecie Definicja
ITSM ATMOSFERA narzedzie do  zgtaszania  probleméw  technicznych,

LAO

LAR

LAS

SERVICE DESK

SIEC DEDYKOWANA

dedykowane dla wyznaczonego w gminie LAS-a, dostepne po
zalogowaniu

Lokalny Administrator Obiektu, wydelegowany przez gmine
pracownik, znajacy topografie budynku, do kontaktu
z pracownikami doprowadzajgcymi bezpieczne facze do gminy

Lokalny Administrator Rél, upowazniona osoba, zarzgdza
zakresem uprawnien uzytkownikéw z gminy w systemie

Lokalny Administrator Systemu, wydelegowany pracownik,
odpowiedzialny za wsparcie techniczne uzytkownikéw aplikacji
ZRODLO w gminie

Zespot konsultantow przygotowanych do udzielania wsparcia
uzytkownikom SRP. Ustuga Service Desk dostepna jest w dni
robocze w godzinach od 7:00 do 19:00 pod numerem
telefonu: 42 253 54 99

facze zapewniajgce wysoka wydajno$é oraz bezpieczenstwo
przy obstudze SRP

SRP System Rejestréw Paristwowych
UZYTKOWNIK urzednik obstugujacy aplikacje ZRODLO
ZRODLO program do edycji oraz przetwarzania danych gromadzonych
w Systemie Rejestrow Panstwowych
@ o 3
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Instrukcja dla uzytkownikéw Systemu Rejestrow Panstwowych

Niniejsza instrukcja jest przeznaczona do samodzielnego sprawdzenia przez kazdy Urzad Gminy oraz
Urzad Stanu Cywilnego gotowosci do wdrozenia Systemu Rejestréw Panstwowych od 1 marca 2015
roku.

Twierdzace odpowiedzi na pytania zawarte w niniejszej lisScie kontrolnej potwierdza odpowiedni stan
gotowosci Panistwa Urzedu do wprowadzenia SRP.

W przypadku udzielenia odpowiedzi negatywnych, konieczne jest pilne podjecie dziatan wskazanych
ponizej udzielonej odpowiedzi.
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1. UZYTKOWNICY

1.1. CZY W URZEDZIE GMINY ORAZ W URZEDZIE STANU CYWILNEGO W GMINIE WYZNACZONO
UZYTKOWNIKOW APLIKACJI ZRODLO?

O TAK
O NIE

Wz6r wniosku o otrzymanie dostepu do SRP jest tozsamy z wnioskiem o wydanie karty
kryptograficznej iznajduje sie na stronie: http://obywatel.gov.pl/centrum-certyfikacji-urzednik.

Uprzejmie prosimy o postepowanie zgodnie z instrukcjg znajdujaca sie rdwniez na podanej stronie.
Dostep do SRP powinny posiada¢ wszystkie osoby, ktére beda pracowaty w aplikacji ZRODtO.

1.2. CZY KAZDY UZYTKOWNIK Z GMINY MA KARTE UWIERZYTELNIAJACA Z AKTUALNYM
CERTYFIKATEM?

O TAK
1 NIE

Aby pracowaé w aplikacji ZRODtO nalezy niezwtocznie wypetni¢ wniosek o nadanie certyfikatu. Tylko
aktywna karta pozwoli Pafistwu na udziat w szkoleniu oraz na prace w aplikacji ZRODLO. Sposéb
nadania certyfikatu znajdg Panstwo na stronie obywatel.gov.pl w zaktadce Centrum Certyfikacji.

W przypadku probleméw z uzyskaniem certyfikatdw nalezy kontaktowac sie z Centrum Certyfikacji
MSW: centrum.certyfikacji@msw.gov.pl. W przypadku problemdéw z procesem zdalnej re-certyfikacji
nalezy skontaktowac sie z Lokalnym Administratorem Systemu (LAS) w celu ustalenia przyczyn
problemu.


http://obywatel.gov.pl/centrum-certyfikacji-urzednik
mailto:centrum.certyfikacji@msw.gov.pl
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1.3. CZY KAZDY UZYTKOWNIK Z GMINY MA PRAWIDLOWO SKONFIGUROWANY CZYTNIK
KART?
O TAK
O NIE

W przypadku problemdéw z konfiguracjg czytnika nalezy niezwtocznie zgtosic¢ ten fakt do LAS-a, ktéry
uzyska odpowiednie wsparcie ze strony Centralnego Osrodka Informatyki przy jego poprawnej
instalacji.

2. SZKOLENIE

2.1. CZY LIDER PRZESZKOLONY W tODZI PRZEKAZAt WIEDZE POZOSTALYM UZYTKOWNIKOM
W FORMIE WEWNETRZNEGO SZKOLENIA?

O TAK
1 NIE

W czasie szkolenia w todzi, liderzy zostali poinformowani o tym, ze powinni przekazaé¢ wiedze
ze szkolenia w swojej gminie. Zostali wyposazeni takze w podreczniki zawierajgce wyjasnienia oraz
rekomendowany sposdb postepowania. Jest bardzo wazine by pozostali wspétpracownicy, poza
materiatami z platformy www.szkolenia.obywatel.gov.pl uzyskali bezposrednig pomoc Lidera.

2.2. CZY WSZYSCY UZYTKOWNICY Z GMINY MAJA DOSTEP DO PLATFORMY SZKOLENIOWEJ?

O TAK
I NIE

Platforma szkoleniowa dostepna jest pod adresem www.szkolenia.obywatel.gov.pl. Zawiera ona

komplet materiatéw pozwalajacych opanowac obstuge aplikacji. Jesli nie wszyscy uzytkownicy majg
jeszcze  konta dostepowe do systemu, nalezy o nie zawnioskowa¢ pod adresem:
https://szkolenia.obywatel.gov.pl/login/request account.php



http://www.szkolenia.obywatel.gov.pl/
http://www.szkolenia.obywatel.gov.pl/
https://szkolenia.obywatel.gov.pl/login/request_account.php
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2.3. CZY WSZYSCY UZYTKOWNICY Z GMINY MAJA DOSTEP DO APLIKACJI SZKOLENIOWE)
| KORZYSTAJA Z NIEJ?

O TAK
O NIE

Aplikacja jest dostepna pod adresem www.szkolenia-zrodlo.obywatel.gov.pl. Bardzo prosimy

o zaangazowanie sie w wykonywanie ¢wiczedn w aplikacji ZRODtO. Warunkiem korzystania jest
posiadanie karty z aktualnym certyfikatem oraz prawidtowo skonfigurowana stacja robocza.

3. LOKALNY ADMINISTRATOR SYSTEMU (LAS)

3.1. CZY W GMINIE ZOSTAt WYZNACZONY LOKALNY ADMINISTRATOR SYSTEMU?
O TAK

0 NIE

LAS to osoba (lub kilka oséb) wyznaczona w gminie, do bezposredniej wspdtpracy z MSW oraz
Centralnym Osrodkiem Informatyki w okresie wdrazania systemu oraz podczas jego uzytkowania.
Zadania LAS-a majg wymiar techniczny. Administrator ten w szczegélnosci:

e pomaga uzytkownikom w zakresie re-certyfikacji kart dostepowych,
e przygotowuje i konfiguruje stacje robocze, a takze czytniki kart i inne urzadzenia peryferyjne,

e w ITSM zgtasza problemy techniczne, ktdre pojawiajg sie w aplikacji szkoleniowej, testowej
lub na srodowisku produkcyjnym

e wspotpracuje z Service Desk programu pl.ID, jako gtdwny punkt kontaktowy w danej gminie,
e wypetnia elektroniczne ankiety inwentaryzacyjne sprzetu i doposazenia.

Zgtoszenia, a takze zmiany LAS-a nalezy dokonac na adres e-mail:
porozumienia gminy plid@msw.gov.pl podajac dane jednostki zgtaszajgcej, imie i nazwisko oraz

adres e-mail osoby wskazanej do petnienia tej funkc;ji.


http://www.szkolenia-zrodlo.obywatel.gov.pl/
mailto:porozumienia_gminy_plid@msw.gov.pl
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3.2. CZY LOKALNY ADMINISTRATOR SYSTEMU MA DOSTEP DO ITSM ATMOSFERA | WIE, W JAKI
SPOSOB ZGtASZAC PROBLEMY Z DZIAtANIEM APLIKACJI ZRODLO?

O TAK
O NIE

System zgtoszen ITSM jest dostepny poprzez strone https://pomoc.coi.gov.pl. LAS loguje sie przy

uzyciu otrzymanego od Ministerstwa Spraw Wewnetrznych LOGINU i HAStA.

Dedykowana linia telefoniczna — tel. 42 253 54 99 — obstugiwana jest przez zespét odpowiednio
przygotowanych konsultantéw. Ustuga ta jest obecnie dostepna w dni robocze w godzinach od 7:00
do 19:00.

W przypadku, gdy LAS nie posiada dostepu do ITSM (login i hasto), nalezy ten fakt zgtosic
bezposrednio do MSW na adres porozumienia gminy plid@msw.gov.pl. W przypadku, gdy LAS

zapomni hasta prosimy o kontakt na adres pomoc.plid@coi.gov.pl lub pod nr telefonu: 42 253 54 99.

3.3. CZY URZEDNICY WIEDZA, W JAKI SPSOB ZGtASZAC PROBLEMY Z DZIALANIEM APLIKACJI
ZRODLO?
O TAK
O NIE

W pierwszej kolejnosci powinni zgtaszaé problemy do LAS-a.

Dla uzytkownikdéw jest uruchomiona dedykowana linia telefoniczna — tel. 42 253 54 99 - obstugiwana
przez zespot odpowiednio przygotowanych konsultantéw. Ustuga ta jest obecnie dostepna w dni
robocze w godzinach od 7:00 do 19:00.

3.4. CZY KAZDY UZYTKOWNIK MA SKONFIGUROWANA STACJE ROBOCZA WRAZ Z CZYTNIKIEM
KART, SKANEREM (W PRZYPADKU RDO) ORAZ MOZLIWOSCIA DRUKOWANIA?
O TAK
I NIE

W latach 2010 — 2012 JST zostat uzyczony przez MSWiIA sprzet dedykowany do obstugi éwczesnej
aplikacji ZMOKU, ktéry obecnie musi zosta¢ wykorzystany do aplikacji ZRODtO.

Nalezy sprawdzi¢, czy w aplikacji szkoleniowej na stanowisku mozna prawidtowo dokonywad
wydrukdéw (np. zaswiadczen i odpiséw) i czy mozna prawidtowo np. skanowaé zdjecia (w module
RDO).


https://pomoc.coi.gov.pl/
mailto:pomoc.plid@coi.gov.pl
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Aby zweryfikowaé poprawnosé konfiguracji nalezy na stacji roboczej uruchomic skrypt dostepny na
stronie http://obywatel.gov.pl/diagnostyka-urzednik testujgcy poprawnosé instalacji miedzy innymi

przegladarki internetowej, czytnika, srodowiska Java, itd.

3.5. CZY STACIE ROBOCZE WSZYSTKICH UZYTKOWNIKOW SA PRAWIDtLOWO
SKONFIGUROWANE?

O TAK
O NIE

Po upewnieniu sie, ze komputer posiada dostep do sieci, nalezy zweryfikowac, czy zostat poprawnie
skonfigurowany. Opis wymagan dla stacji roboczej dostepny jest na stronie obywatel.gov.pl w
zaktadce Centrum Pomocy, Materiaty dla LAS-6w = Wymagania dla stacji roboczych. W przypadku
trudnosci z zalogowaniem sie do ITSM, nalezy skontaktowac sie z Service Desk: tel. 42 253 54 99 lub
wypetni¢ formularz dostepny w zaktadce Kontakt. Jezeli udato sie zalogowaé do aplikacji, to znaczy,
ze konfiguracja stacji przebiegta pomyslinie.

3.6. CZY KAZDY UZYTKOWNIK W GMINIE MOZE ZALOGOWAC SIE W ZRODLE | MOZE WYKONAC
AKCJE?

O TAK
O NIE

Konieczne jest zweryfikowanie mozliwosci podpisu akcji na poziomie testowania aplikacji w celu
wyeliminowania nieoczekiwanych probleméw. Najwiecej zgtoszen dotyczy btednej konfiguracji Javy
lub czytnikdw kart kryptograficznych, co uniemozliwia potwierdzenie realizacji ustugi biznesowej
poprzez jej prawidtowe podpisanie z wykorzystaniem certyfikatu na karcie i uzyciem pinu w Aplikacji
Zrédto.

4. SIEC DEDYKOWANA

4.1. CZY GMINA MA ZAPEWNIONE PRZEZ MSW DEDYKOWANE tACZE SIECIOWE DO SRP?

O TAK
O NIE

Do placowek administracji publicznej doprowadzone zostato bezpieczne tacze dedykowane. tacze to
nie jest taczem internetowym. Zadne urzadzenie podpiete do tgcza dedykowanego (w tym
w szczegolnosci komputer) nie moze by¢ jednoczesnie podpiete do sieci lub innych urzadzen
z dostepem do sieci Internet.


http://obywatel.gov.pl/diagnostyka-urzednik
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4.2. CZY URZAD GMINY/MIASTA PODPISAt PROTOKOL INSTALACJI SIECI DEDYKOWANEJ?

O TAK
0 NIE

Jedynym dokumentem, jaki powinien zosta¢ podpisany przez przedstawiciela Urzedu Gminy/Miasta
jest protokét instalacji sieci dedykowanej dostarczony przez Wykonawce Orange Partner. Wszelkie
szczegbétowe dane dotyczgce sieci znajdujg sie na stronie obywatel.gov.pl w zaktadce Aktualnosci.

W celu uzyskania dodatkowych informacji, zwigzanych z instalacjg tgczy, mozna kontaktowaé
sie: drogg elektroniczng na adres: srp.net@msw.gov.pl oraz
telefonicznie pod numerem 22 60 134 33.

4.3. CZY GMINA MA WYZNACZONEGO LOKALNEGO ADMINSTRATORA OBIEKTU (LAO)?
O TAK

O NIE

Lokalny Administrator Obiektu, powinien by¢ osobg sprawujgcg obowigzki zarzadcze w obiekcie
od strony technicznej, mie¢ dostep do dokumentacji technicznej oraz mozliwosé udostepnienia
pomieszczen technicznych budynku m.in.: szachtéw (tras) kablowych, pomieszczen,, w ktdrych
znajduja sie serwery i urzagdzenia IT w celu umozliwienia zestawienia tgcza dedykowanego do gminy.

5. UPOWAZNIENIA

5.1. CZY WOIT/BURMISTRZ/PREZYDENT UPOWAZNIt PRACOWNIKOW URZEDU DO
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH?

O TAK
O NIE

W listopadzie 2014 roku wystane zostato przez MSW upowaznienie do przetwarzania danych
w rejestrze PESEL, Rejestrze Dowodow Osobistych oraz Rejestrze Stanu Cywilnego, z prawem do

10



INSTRUKCJA DLA UZYTKOWNIKOW SRP — WERSJA 1.4

nadawania dalszych upowaznien pracownikom urzedu. W grudniu 2014 roku oraz styczniu 2015 roku
upowaznienia zostaty zaktualizowane. Obecnie kazda gmina powinna mieé¢ wazny dokument. Wdijt,
Burmistrz lub Prezydent miasta powinni upowazni¢ wszystkich pracownikéw pracujacych w Zrédle do
przetwarzania danych osobowych oraz wysta¢ kopie upowaznienia do MSW.

5.2. CZY LOKALNY ADMINISTRATOR ROL WYZNACZONY PRZEZ GMINE POSIADA KARTE
Z AKTUALNYM CERTYFIKATEM?

O TAK
O NIE

Lokalny administrator rél i uprawnien jest wyznaczany przez Waéjta/Burmistrza/Prezydenta sposrdd
uzytkownikéw systemu. Jego zadaniem jest nadanie uprawnien upowaznionym uzytkownikom
systemu. Ma on mozliwos¢ zarzadzania wartoscig parametru urzedu i rolami uzytkownikéw systemu
w ramach kodu TERYT, do ktdrego przypisany jest on sam, w ramach zdefiniowanych rdél. Sposdb
nadawania rél zostat ujety w podreczniku dla LAR-a, ktdry jest dostepny na platformie szkoleniowe;.

Gdyby LAR nie zostat wyznaczony, badz nastgpita zmiana w petnieniu tej funkcji nalezy wypetnic¢
wniosek G, ktéry mozna znalezé na stronie www.obywatel.gov.pl = Centrum Pomocy—>Pliki do

pobrania—> Aktualizacja danych administratoréw rél w gminie i przesta¢ do MSW zgodnie z instrukcja.

6. ZNAJOMOSC USTAW

Ponizej zamieszczamy materiat przedstawiajgcy nowy podziat obowigzkéw pomiedzy organami
ewidencji ludnosci, kierownikami USC, organami wydajgcymi dowody osobiste.

11
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ORGAN EWIDENCIJI LUDNOSCI

Obowigzki dodatkowe

Obowigzki likwidowane

przyjecie wniosku o
nadanie numeru PESEL
oraz o wystgpienie o
nadanie tego numeru
dla osoby obowigzanej
na podstawie innych
przepisow do
posiadania numeru

PESEL

1) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o zameldowaniu dziecka

2)

3)

4)

w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia

(zarejestrowanie przez kierownika USC urodzenia w rejestrze
stanu cywilnego i podanie przez ten organ miejsca zameldowania
noworodka wywota automatyczng aktualizacje rejestru PESEL)

wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu
w zwigzku ze sporzadzeniem aktu zgonu osoby

(zarejestrowanie przez kierownika USC zgonu w rejestrze stanu
cywilnego wywota automatyczng aktualizacje rejestru PESEL
i wymeldowanie osoby)

wprowadzanie do rejestru PESEL danych o nabyciu lub utracie
obywatelstwa polskiego

(dane o nabyciu lub utracie obywatelstwa polskiego bedzie
wprowadzat do rejestru PESEL bezposrednio wojewoda lub
Minister Spraw Wewnetrznych)

posredniczenie w aktualizowaniu rejestru PESEL o dane dotyczace
wydanego lub uniewaznionego dowodu osobistego

(wydanie lub uniewaznienie dowodu osobistego w Rejestrze
Dowoddw Osobistych wywota automatyczng aktualizacje rejestru
PESEL, w ktérym zostang zamieszczone informacje o wydanym lub
uniewaznionym dokumencie)
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w pkt. 6

5) powiadamianie wystawcy dowodu osobistego o zmianie danych
adresowych zamieszczonych w dokumencie celem uniewaznienia
dowodu osobistego

(wg nowych przepisdw w dowodzie osobistym nie bedzie adresu)
6) przesytanie zawiadomien do poprzedniego miejsca zameldowania

o dokonaniu zameldowania osoby

7) przesytanie informacji o danych osoby do aktualnego miejsca
zameldowania po otrzymaniu zawiadomienia, o ktérym mowa

KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

obowiazki dodatkowe

obowiazki likwidowane

1)

wystepowanie o nadanie numeru PESEL
w zwigzku ze sporzadzaniem aktu
urodzenia dla 0séb urodzonych w Polsce

(dane wpisane do rejestru stanu
cywilnego automatycznie beda
przekazane do rejestru PESEL po
zaznaczeniu przez kierownika USC w
systemie teleinformatycznym, w ktérym
bedzie prowadzony rejestr stanu
cywilnego opcji nadania numeru PESEL)

wprowadzanie do rejestru PESEL
zameldowania dziecka w zwigzku ze
sporzgdzeniem aktu urodzenia

1)

2)

3)

4)

przekazywanie do ewidencji ludnosci
danych dotyczacych zmiany stanu
cywilnego

przekazywanie do ewidencji ludnosci

danych o zmianach w aktach stanu
cywilnego

przekazywanie do ewidencji ludnosci
danych dotyczacych zmiany imienia lub
nazwiska dokonane;j w trybie
administracyjnym

przekazywanie do ewidencji ludnosci, po
sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka,
danych niezbednych do zameldowania
dziecka

13
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(do danych o urodzeniu pobranych z
rejestru stanu cywilnego kierownik USC
dopisze adres zameldowania, dane te
zaktualizujg automatycznie rejestr
PESEL)

wystepowanie o zmiane numeru PESEL
w przypadku sprostowania daty
urodzenia lub zmiany pfci

(dane wpisane do rejestru stanu
cywilnego automatycznie beda
przekazane do rejestru PESEL celem
nadania nowego numeru PESEL)

wprowadzanie do rejestru PESEL danych
o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem
0s06b posiadajgcych numer PESEL

(rejestracja zgonu w rejestrze stanu
cywilnego zgonu wywofa aktualizacje
rejestru PESEL)

aktualizacja, na podstawie zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego, w rejestrze
PESEL danych odnos$nie stanu cywilnego,
zawartego matzenstwa czy zgonu osoby
posiadajgcej numer PESEL, dla ktérej nie
sporzgdzono polskiego aktu stanu
cywilnego

5)

6)

7) powiadamianie

przekazywanie do ewidencji ludnosci, po
sporzadzeniu  aktu zgonu, danych
niezbednych do wymeldowania osoby
zmartej

(dane, o ktérych mowa w pkt 1-5,

wprowadzone do  rejestru  stanu

cywilnego automatycznie zaktualizujg

rejestr PESEL)

informowanie Ministra Spraw
Wewnetrznych o  zmianie  danych
z zakresu stanu cywilnego 0sob
niezameldowanych w kraju, ktédrym

nadano PESEL

(zmiana wprowadzona do rejestru stanu

cywilnego automatycznie zaktualizuje

rejestr PESEL)

wystawcy dowodu
osobistego o koniecznosSci uniewaznienia
dowodu osobistego z powodu zmiany
danych w dowodzie osobistym bedacej
efektem zmiany danych wprowadzonych
w akcie urodzenia Ilub matzenstwa,
a takze uniewaznienia dowodu
osobistego z powodu zgonu osoby

(dane wprowadzone do rejestru stanu
PESEL,
ktory przekaze do Rejestru Dowodoéw
Osobistych
uniewaznienia

cywilnego zaktualizujg rejestr

informacje o koniecznosci
dowodu osobistego

zpowodu zmiany danych Ilub zgonu

posiadacza dowodu osobistego;

w przypadku zgonu — dowdd osobisty
zostanie

automatycznie uniewazniony

przez Rejestr Dowoddw Osobistych)
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ORGAN WYDAJACY DOWODY OSOBISTE

obowiazki dodatkowe obowiazki likwidowane

brak 1) uniewaznianie w Rejestrze Dowodéw Osobistych dowodu
osobistego z powodu utraty obywatelstwa polskiego lub zgonu
posiadacza dowodu osobistego

(automatyczne uniewaznienie dowodu osobistego w Rejestrze
Dowoddéw Osobistych po przekazaniu przez rejestr PESEL
informacji o utracie obywatelstwa lub zgonie posiadacza dowodu
osobistego)

2) wydawanie dowodow osobistych z powodu zmiany adresu
zameldowania zamieszczonego w tym dokumencie

7. PROCEDURA AWARYINA

W przypadku stwierdzenia awarii Systemu przez Uzytkownika prosimy o zastosowanie ponizszych

krokow:

e niezwloczne zgtoszenie problemu wyznaczonemu w gminie Lokalnemu Administratorowi
Systemu;

o zweryfikowanie przez Lokalnego Administratora Systemu poprawnego funkcjonowania sieci
oraz stacji roboczych, na ktérych pracuje Uzytkownik;

e w przypadku stwierdzenia braku awarii po stronie Urzedu, Lokalny Administrator Systemu
powinien zgtosi¢ problem na Service Desk.
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W _ przypadku nie rozwigzania problemu przez Service Desk (centralna awaria Systemu),

Uzytkownik musi postepowac wg procedur okreslonych w ustawach (wg art. 2 pkt 5 ustawy z dnia 18

lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. Nr 144, poz. 1204, z pézn. zm.):

Dowody osobiste

Whnioskowanie o wydanie dowodu osobistego

W przypadku braku mozliwosci wprowadzenia do RDO danych w zwigzku z ubieganiem sie
whnioskodawcy o wydanie dowodu osobistego, pracownik organu gminy powinien wykonac
nastepujgce czynnosci:

1. Sprawdzi¢ zgodnos$¢ danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego z danymi
zgromadzonymi w rejestrze PESEL.

2. W przypadku braku dostepu do rejestru PESEL, zgodnos¢ danych nalezy ustali¢ na podstawie
danych zawartych w dostepnych rejestrach.

3. W przypadku braku mozliwosci dokonania sprawdzenia zgodnosci danych zawartych we
whiosku o wydanie dowodu osobistego, adnotacji na wniosku o wydanie dowodu osobistego
nie umieszcza sie.

4. Potwierdzi¢ zgodnos$¢ przedtozonej fotografii z wizerunkiem osoby wnioskujgcej o wydanie
dowodu osobistego. Informacje o pozytywnej weryfikacji nanies¢ na wniosek o wydanie
dowodu osobistego w formie adnotacji ,,potwierdzono zgodnos$¢ zdjecia”.

5. Woydac¢ wnioskodawcy potwierdzenie ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego.

6. Wykona¢ cyfrowe odwzorowanie dokumentéw ztozonych przez wnioskodawce przy
ubieganiu sie o wydanie dowodu osobistego.

7. Zapisac pliki na ptycie CD (DVD) lub innym nosniku.

Umiescic¢ ptyte (nosnik) w kopercie.

9. Przekazac przesytke do Ministra Spraw Wewnetrznych za posrednictwem poczty, listem
poleconym.

Po otrzymaniu dokumentéw przez MSW, dane zawarte we wniosku zostang zweryfikowane,

o

a nastepnie wprowadzone do RDO. Whniosek zostanie skierowany do personalizacji, do CPD.
Spersonalizowany dowdd osobisty zostanie przekazany wystawcy.

Przyjecie dowoddw osobistych przez organ gminy.

W przypadku braku mozliwosci przyjecia w RDO spersonalizowanych dowoddéw osobistych,
pracownik organu gminy obowigzany jest wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

1. Sporzadzi¢ zestawienie dowoddéw osobistych w arkuszu Excel, zawierajgce serie i numery
dowoddéw osobistych przyjetych przez urzad w_danym dniu. Kazde zestawienie powinno
zawierac date przyjecia dowodoéw.

2. Przestac plik drogg elektroniczng do Departamentu Ewidencji Panstwowych MSW.

DEP MSW zmieni w RDO statusy dowodéw osobistych na , przyjety przez urzad”.
Wydanie dowodu osobistego wnioskodawcy.

W przypadku braku mozliwosci wprowadzenia do RDO informacji o odebraniu przez obywatela
dowodu osobistego, pracownik organu gminy powinien wykona¢ nastepujgce czynnosci:

16



INSTRUKCJA DLA UZYTKOWNIKOW SRP — WERSJA 1.4

1. Wydaé dowdd osobisty wnioskodawcy.

Uzyska¢ potwierdzenie odbioru dowodu osobistego przez wnioskodawce.

3. Sporzadzi¢ zestawienie wydanych dowoddw osobistych w arkuszu Excel, zawierajace serie
i numery dowodow osobistych oraz daty ich odebrania przez obywateli.

4. Przestac plik drogg elektroniczng do Departamentu Ewidencji Pastwowych MSW.

N

DEP MSW wprowadzi do RDO date odbioru dowodu osobistego przez obywatela. W przypadku
wystepowania dalszych probleméw technicznych, DEP MSW wprowadzi do rejestru PESEL dane,
o ktorych mowa w art. 56 pkt 4 lit a-c, to jest:

1. serie i numer dowodu osobistego;
2. date waznosci;
3. oznaczenie organu wydajgcego.

Zgtoszenie utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego.

W przypadku braku mozliwosci uniewaznienia w RDO dowodu osobistego z powodu jego utraty lub
uszkodzenia, pracownik organu gminy powinien wykona¢ nastepujace czynnosci:

Scenariusz I.

1. Przyjaé formularz zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego.

2. Ustali¢ zgodnos¢ danych posiadacza utraconego lub uszkodzonego dowodu osobistego
zdanymi zawartymi w dostepnych rejestrach publicznych oraz na podstawie innych
dokumentdéw tozsamosci, jesli sg dostepne.

3. W przypadku pozytywnej weryfikacji danych, wydaé zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego.

4. Wykonaé cyfrowe odwzorowanie formularza utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego
i przekaza¢ drogg elektroniczng do Departamentu Ewidencji Paristwowych MSW.

DEP MSW wprowadzi do RDO informacje o uniewaznieniu dowodu osobistego. W przypadku
wystepowania dalszych probleméw technicznych, DEP MSW wprowadzi do rejestru PESEL serie

i numer dowodu osobistego, date jego uniewaznienia, przekazuje réwniez odpowiednig informacje
do SIS.

Scenariusz Il.

1. Przyjaé formularz zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego.

2. W przypadku braku mozliwosci ustalenia zgodnosci danych posiadacza utraconego lub
uszkodzonego dowodu osobistego z danymi zawartymi w dostepnych rejestrach publicznych
lub na podstawie innych dokumentéw tozsamosci, nalezy wykona¢ cyfrowe odwzorowanie
formularza utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego i przekaza¢ drogg elektroniczng do
Departamentu Ewidencji Panstwowych MSW wraz z informacja o braku mozliwosci
dokonania weryfikacji zgodnosci danych.

DEP MSW dokona weryfikacji zgodnosci danych posiadacza utraconego lub uszkodzonego dowodu
osobistego, a nastepnie wprowadzi do RDO informacje o uniewaznieniu dowodu osobistego.

W przypadku wystepowania dalszych probleméw technicznych, DEP MSW wprowadzi do rejestru
PESEL serie i numer dowodu osobistego, date jego uniewaznienia, przekazuje réwniez odpowiednia
informacje do SIS.
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Ustawowe przypadki koniecznosci uniewaznienia dowodu osobistego (zmiana danych, utrata
obywatelstwa, zgon)

W przypadku braku mozliwosci automatycznego przekazania przez rejestr PESEL informacji
o koniecznosci uniewaznienia dowodu osobistego z powodu:

- zmiany danych;
- utraty obywatelstwa;
- zgonu.

Wykonane zostang nastepujace czynnosci - pracownik DEP MSW wprowadzajacy stosowne dane do
rejestru PESEL, dokona w RDO uniewaznienia dowodu osobistego z jednej z ww. przyczyn.

W przypadku uniewaznienia dowodu osobistego z powodu zgonu posiadacza, pracownik RDO
poinformuje drogg elektroniczng wtasciwy organ gminy.

Rejestr PESEL, Ewidencja Ludnosci

Organy rejestrujgce dane w rejestrze PESEL.

W przypadku braku bezposredniego dostepu do rejestrow panstwowych, spowodowanego
przyczynami niezaleznymi od organu rejestracji, rejestracji dokonuje sie nie pdzniej niz w terminie 2
dni roboczych od dnia, w ktédrym powstat obowigzek ich rejestracji. W przypadku braku mozliwosci
przekazania danych przy wykorzystaniu srodkéw komunikacji elektronicznej organ przekazuje dane
w formie pisemnej w celu ich rejestracji w terminie nie dtuzszym niz 4 dni robocze od dnia, w ktérym
powstat obowigzek ich rejestracji.

Nadanie numeru PESEL.

Kierownik USC, czy organ gminy w celu nadania numeru PESEL przekazuje do Ministra Spraw
Wewnetrznych okreslony zestaw danych. W przypadku braku mozliwosci realizacji tego zadania przy
wykorzystaniu aplikacji Zrédto, organy te powinny postapi¢ analogicznie jak przewiduje art. 18
ustawy o ewidencji ludnosci przewidujgcy sposéb postepowania przy ubieganiu sie o nadanie
numeru PESEL na podstawie odrebnych przepiséw.

1. Organ, ktéry zobowigzany jest do wystgpienia o nadanie numeru PESEL przekazuje
wypetniony wniosek o nadanie numeru PESEL do Ministra Spraw Wewnetrznych (w jednej ze
wskazanych powyzej form tj. skan, PIA, faks, poczta). Przekazanie wniosku z danymi
nastepuje na wskazany adres pocztowy Ministerstwa Spraw Wewnetrznych (adresat —
Departament Ewidencji Panstwowych ul. Pawinskiego 17/21, 02-106 Warszawa) lub
dedykowang skrzynke e-mail Departamentu Ewidencji Panistwowych Ilub nr fax
Departamentu Ewidencji Pafnstwowych. Przy przekazywaniu drogg pocztowg wystarczajgca
jest kserokopia wniosku potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem.
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2. Organ, ktéry zobowigzany jest do wystgpienia o nadanie numeru PESEL, odpowiada za jego
uzupetnienie w zakresie wymaganych do nadania tego numeru danych. Organ powinien,
zatem wezwac osobe do uzupetnienia brakéw.

3. Minister Spraw Wewnetrznych po otrzymaniu wniosku z organu gminy nadaje numer PESEL
(Departament Ewidencji Panstwowych, jako administrator systemu);

4. DEP MSW przekazuje informacje o nadanym numerze PESEL wraz z danymi zawartymi we
whniosku o nadanie numeru PESEL do organu, ktéry wystgpit o nadanie numeru PESEL oraz
organu gminy wiasciwego ze wzgledu na zameldowanie osoby na pobyt staty, a w przypadku,
gdy osoba posiada adres zameldowania na pobyt czasowy — do obu tych organdw.
Przekazanie informacji do witasciwych organdw gminy odbywa sie z wykorzystaniem
dostepnej drogi elektronicznej (plik z danymi).

5. Organ gminy, jesli aplikacja rejestru mieszkancow umozliwia mu wprowadzenie nowej osoby,
powinien jg zarejestrowaé pod przekazanym przez MSW numerem PESEL wraz
z przekazanym zestawem danych. Jezeli nie ma takiej mozliwosci — organ gminy powinien
prowadzi¢ w postaci papierowej rejestr mieszkancow, ktérym zostat nadany numer PESEL lub
w strukturze logicznej Excel wraz z danymi (prowadzenie w Excel umozliwi szybkie
przeszukiwanie, sortowanie i profilowanie rekordéw).

6. Po otrzymaniu informacji o nadaniu numeru PESEL organ, ktdry wystgpit o jego nadanie
powiadamia osobe o nadaniu numeru PESEL na wzorze powiadomienia przewidzianym
w rozporzadzeniu. Powiadomienie przekazywane jest droga pocztowa.

Rejestracja danych przez kierownika urzedu stanu cywilnego.

1. Kierownik USC rejestrujacy akt urodzenia - grupa danych art. 8 pkt 1-11 — kierownik USC dokonuje
rejestracji przy nadawaniu numeru PESEL w sposéb przedstawiony przy procedurze nadawania
numeru PESEL (dane przekazywane przy wnioskowaniu o nadanie numeru PESEL);

2. Dane art. 8 pkt 14, 15, 18:

e adres i data zameldowania na pobyt staty oraz czasowy,
e kraj zamieszkania.

- w przypadku dokonywania zameldowania kierownik USC wypetnia odpowiedni formularz
zameldowania, w ktérym wskazuje adres statego albo czasowego pobytu rodzicéw albo tego
z rodzicéw, u ktdérego dziecko faktycznie przebywa. Formularz nie wymaga podpisu osoby
dysponujgcej tytutem prawnym do lokalu w celu potwierdzenia faktu przebywania osoby w danym
lokalu. Formularz w jednej ze wskazanych powyzej form przekazywany jest do DEP MSW.
W przypadku przekazywania wniosku pocztg — wystarczajaca jest kserokopia wniosku potwierdzona
za zgodnos$¢ z oryginatem.

3. Dane dotyczgce matzenstwa (art. 8 pkt 7, 12, 13) - kierownik USC sporzadzajgcy akt matzeristwa —
kierownik USC przekazuje odpis aktu matzenstwa w jednej ze wskazanych powyzej form
do Departamentu Ewidencji Paristwowych;
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4. Dane dotyczace zgonu (art. 8 pkt 26) - kierownik USC sporzadzajgcy akt zgonu — kierownik USC
przekazuje odpis aktu zgonu w jednej ze wskazanych powyzej form do DEP MSW. DEP MSW
na skutek otrzymania odpisu aktu zgonu dokonuje rowniez wymeldowania osoby;

5. Kierownik USC, ktéry wydat decyzja o zmianie imienia i nazwiska — przekazuje do DEP MSW
w jednej ze wskazanych powyzej form decyzje o zmianie imienia i nazwiska. W przypadku
przekazywania pocztg wystarczajgca jest kserokopia decyzji potwierdzona za zgodnos¢
z oryginatem.

DEP MSW po zaktualizowaniu danych w rejestrze PESEL przekazuje wtasciwe informacje w zakresie
zameldowania, danych dotyczacych zwigzku matzenskiego, zgonu, wymeldowania oraz zmiany
imienia i nazwiska do organu gminy witasciwego ze wzgledu na zameldowanie osoby na pobyt staty,
a w przypadku, gdy osoba posiada adres zameldowania na pobyt czasowy — do obu tych organdéw.
DEP MSW nie przekazuje danych do organéw gmin, jezeli uprawdopodobnione jest przywrécenie
tacznosci w terminie 2 dni.

W przypadku zmiany danych dotyczacych stanu cywilnego, wptywajacych na zmiane danych, ktére
zamieszcza sie w dowodzie osobistym, DEP MSW wprowadza do RDO informacje o koniecznosci
uniewaznienia dowodu osobistego w przewidzianym prawem terminie.

Zmiana numeru PESEL (art. 19 ustawy):

1. Kierownik USC przekazuje do DEP MSW odpis aktu urodzenia, z ktérego wynika koniecznos¢
zmiany numeru PESEL (sprostowanie daty urodzenia, zmiana ptci).

2. Minister Spraw Wewnetrznych dokonuje zmiany numeru PESEL.

3. DEP MSW przekazuje informacje o zmienionym numerze PESEL wraz z dotychczasowym numerem
PESEL do kierownika USC oraz organu gminy wfasciwego ze wzgledu na zameldowanie osoby
na pobyt staty a w przypadku, gdy osoba posiada adres zameldowania na pobyt czasowy — do obu
tych organdéw.

4. Organ gminy, jesli aplikacja rejestru mieszkaricow umozliwia mu wprowadzenie nowej osoby,
powinien jg zarejestrowac pod przekazanym przez DEP MSW numerem PESEL. Jezeli nie ma takiej
mozliwosci — organ gminy dopisuje osobe do prowadzonego w postaci papierowej lub strukturze
Excel rejestru mieszkancoéw lub rejestru zamieszkania cudzoziemcéw, ktdrym zostat nadany numer
PESEL (prowadzenie w Excel umozliwi szybkie przeszukiwanie, sortowanie i profilowanie rekordéw).

5. Po otrzymaniu informacji o zmianie numeru PESEL organ, ktdry wystapit o jego nadanie
powiadamia osobe o0 zmianie numeru PESEL na wzorze powiadomienia przewidzianym
W rozporzadzeniu.

Organ gminy (pracownik ewidencji ludnosci).

Rejestracja danych (art. 8 pkt 14-21):

e adresidata zameldowania na pobyt staty,
e kraj miejsca zamieszkania,
e kraj poprzedniego miejsca zamieszkania,
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e data wymeldowania z miejsca pobytu statego,

e adres i data zameldowania na pobyt czasowy oraz data uptywu deklarowanego terminu
pobytu,

e data wymeldowania z miejsca pobytu czasowego,

e data wyjazdu poza granice RP trwajgcego dtuzej niz 6 miesiecy i wskazanie kraju wyjazdu,

e data powrotu z wyjazdu poza granice RP trwajgcego dtuzej niz 6 miesiecy;

Rejestracja innych danych cudzoziemca (art. 10 ust. pkt 9);

1. Pracownik organu gminy przyjmuje wtasciwe zgtoszenie, a nastepnie wypetnione i podpisane
przez obywatela zgtoszenie przekazuje do DEP MSW w jednej ze wskazanych powyzej form.
W przypadku przekazywania wniosku pocztg — wystarczajgca jest kserokopia wniosku potwierdzona
za zgodnos$¢ z oryginatem.

2. Jednoczes$nie organ gminy dokonuje rejestracji wskazanych danych w rejestrze mieszkaricow lub
rejestrze zamieszkania cudzoziemcow.

3. W przypadku zameldowania na pobyt staty lub czasowy po przyjeciu wniosku, organ gminy wydaje
osobie zaswiadczenie o zameldowaniu na przewidzianym przepisami rozporzgdzenia wzorze.

4. W przypadku dokonania zameldowania z jednoczesnym wymeldowaniem, organ gminy przekazuje
te informacje do DEP tacznie z wnioskiem o zameldowanie. DEP dokonuje wymeldowania osoby oraz
przekazuje te informacje do organu gminy dotychczasowego miejsca zameldowania celem
aktualizacji rejestru mieszkancéw lub rejestru zamieszkania cudzoziemcéw. DEP MSW nie przekazuje
danych do organéw gmin, jezeli uprawdopodobnione jest przywrdcenie tgcznosci w terminie 2 dni.

5. W przypadku zgtoszenia wyjazdu poza granice RP (skutkujgcego odpowiednim wymeldowaniem —
w przypadku wyjazdu na state z miejsca pobytu statego i czasowego, w przypadku wyjazdu na okres
trwajacy dtuzej niz 6 miesiecy — z pobytu czasowego) oraz zgtoszenia powrotu, DEP MSW aktualizuje
rejestr PESEL o dane dotyczace wyjazdu lub powrotu oraz wymeldowania, a takze powiadamia
wilasciwe gminy o koniecznosci rejestracji wymeldowania osoby z dotychczasowych adreséw
w rejestrze mieszkancOw oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcéw. DEP MSW nie przekazuje
danych do organdw gmin, jezeli uprawdopodobnione jest przywrdcenie tacznosci w terminie 2 dni.

Rejestracja przez organ gminy innych danych cudzoziemca.

Pracownik urzedu gminy przekazuje do DEP MSW dokumenty potwierdzajgce inne dane cudzoziemca
dokonujac jednoczesnie rejestracji tych danych w rejestrze mieszkancdw oraz rejestrze zamieszkania
cudzoziemcow.

Dane dotyczace serii, numeru i daty waznosci ostatniego wydanego dowodu osobistego obywatela
polskiego oraz oznaczenie organu wydajgcego dokument.

1. Centrum Personalizacji Dokumentdow przekazuje do Departamentu Ewidencji Panstwowych
informacje o kazdym nowo spersonalizowanym dowodzie osobistym wraz z numerem PESEL osoby,
ktorej dokument zostat wydany. DEP MSW aktualizuje dane w rejestrze PESEL;

21



INSTRUKCJA DLA UZYTKOWNIKOW SRP — WERSJA 1.4

2. Organ gminy aktualizuje na biezgco dane o ostatnim wydanym dowodzie osobistym w rejestrze
mieszkancow.

Usuwanie niezgodnosci.

1. Organ, ktéry zidentyfikuje potencjalng niezgodnos¢ i nie jest wtasciwy do jej usuniecia, informuje
organ witasciwy w jednej ze wskazanych powyzej form o koniecznos$ci wyjasnienia niezgodnosci;

2. Organ witasciwy do usuniecia niezgodnosci przekazuje do DEP MSW prawidtowe dane wraz
z numerem PESEL osoby, dokonujac jednoczesnie usuniecia niezgodnosci w rejestrze mieszkancéw
lub rejestrze zamieszkania cudzoziemcéw.

Rejestracja stanu cywilnego

Zarejestrowanie zgonu.

W przypadku braku mozliwosci zarejestrowania zgonu w rejestrze stanu cywilnego Kierownik urzedu
stanu cywilnego powinien wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

1) Zamiesci¢ w karcie zgonu adnotacje o zgtoszeniu zgonu.

2) Zarejestrowac zgon niezwtocznie po uzyskaniu dostepu do rejestru stanu cywilnego i wydaé
zgtaszajgcemu zgon dwa egzemplarze odpisu skroconego aktu zgonu, a w przypadku osoby
o nieustalonej tozsamosci — dwa egzemplarze odpisu zupetnego aktu zgonu.

Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w papierowych ksiegach stanu cywilnego, zamieszczanie
w nich wzmianek i przypiskdw oraz wydawanie z papierowych ksigg stanu cywilnego odpisow
aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen (tryb awaryjny mozliwy do stosowania przez okres 6
miesiecy od dnia wejscia w zycie ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. — Prawo o aktach stanu
cywilnego, nie dtuzej jednak niz do czasu przeniesienia aktu stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego).

Kierownik urzedu stanu cywilnego, ktéry przechowuje ksiege stanu cywilnego, moze w papierowej
ksiedze stanu cywilnego:

a) sporzadzié¢ akt stanu cywilnego,

b) zamiesci¢ wzmianke lub przypisek w papierowej ksiedze stanu cywilnego,

c) wydac z papierowej ksiegi stanu cywilnego odpis zupetny, czy skrécony aktu stanu cywilnego lub
zaswiadczenia.

1. Kierownik urzedu stanu cywilnego, ktdry sporzadzit akt stanu cywilnego albo zamiescit wzmianke
w akcie stanu cywilnego w papierowej ksiedze stanu cywilnego skutkujacg koniecznoscia
zamieszczenia wzmianki w innym akcie lub zamieszczenia przypisku przy innym akcie stanu cywilnego
tej samej osoby, przekazuje odpis aktu stanu cywilnego witasciwemu kierownikowi urzedu stanu
cywilnego w terminie jednego dnia roboczego od dnia dokonania wpisu w ksiedze stanu cywilnego.

2. Jezeli wniosek o wydanie odpisu lub zaswiadczenia ztozono do Kierownika urzedu stanu
cywilnego, ktéry nie przechowuje papierowej ksiegi stanu cywilnego, z ktérej ma byé wydany odpis

22



INSTRUKCJA DLA UZYTKOWNIKOW SRP — WERSJA 1.4

lub zaswiadczenie, przekazuje on wniosek do wtasciwego kierownika urzedu stanu cywilnego
w terminie jednego dnia roboczego od dnia ztozenia wniosku. Kierownik USC, ktéremu przekazano
whniosek, sporzadza odpis aktu stanu cywilnego lub wydaje zaswiadczenie w terminie nie dtuzszym niz
10 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku. Odpis lub zaswiadczenie przekazuje na adres wskazany
przez wnioskodawce.

3. Jezeli kierownik urzedu stanu cywilnego nie przechowuje papierowej ksiegi stanu cywilnego,
w ktérej sporzadzono akt stanu cywilnego niezbedny do dokonania rejestracji lub wydania
zaswiadczenia, wystepuje do wtasciwego kierownika USC o przekazanie odpisu aktu stanu cywilnego.
Kierownik, do ktdrego wystgpiono o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego, niezwtocznie przekazuje
sporzadzony odpis aktu stanu cywilnego kierownikowi urzedu stanu cywilnego, ktéry o taki odpis
wystapit.

4. Jezeli Kierownik urzedu stanu cywilnego nie przechowuje papierowej ksiegi stanu cywilnego,
w ktérej sporzadzono akt stanu cywilnego niezbedny do dokonania rejestracji lub wydania
zaswiadczenia, wystepuje do wiasciwego Kierownika USC o przekazanie odpisu aktu stanu cywilnego.
Kierownik, do ktérego wystgpiono o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego, niezwtocznie przekazuje
sporzadzony odpis aktu stanu cywilnego Kierownikowi urzedu stanu cywilnego, ktory o taki odpis
wystapit.

5. Kierownik urzedu stanu cywilnego moze wpisa¢ uznanie ojcostwa do papierowej ksiegi stanu
cywilnego.

6. Jezeli wniosek o zmiane imienia lub nazwiska ztozono do Kierownika urzedu stanu cywilnego, ktéry
nie przechowuje ksiegi stanu cywilnego, w ktérej sporzagdzono akt niezbedny do dokonania czynnosci,
Kierownik ten wystepuje w terminie jednego dnia roboczego od dnia ztozenia wniosku do wtasciwego
Kierownika urzedu stanu cywilnego o przekazanie odpisu aktu. Kierownik, do ktérego wystgpiono
o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego, niezwtocznie przekazuje sporzgdzony odpis aktu stanu
cywilnego Kierownikowi urzedu stanu cywilnego, ktéry o taki odpis wystapit.

7. Kierownik urzedu stanu cywilnego, ktéry wydat decyzje o zmianie imienia lub nazwiska przesyta ja,
w formie papierowej albo w formie dokumentu elektronicznego do Kierownika urzedu stanu
cywilnego, ktéry sporzadzit akt urodzenia oraz akt matzenstwa wnioskodawcy, a jezeli zmiana
rozcigga sie na matoletnie dzieci — réwniez do Kierownika urzedu stanu cywilnego, ktéry sporzadzit
akty urodzenia dzieci.

8. Kierownik urzedu stanu cywilnego, ktéry w papierowej ksiedze sporzadzit akt urodzenia lub
dokonat w nim zmian skutkujgcych zmiang numeru PESEL, przekazuje do Ministra wiasciwego do
spraw wewnetrznych dane niezbedne do nadania lub zmiany numeru PESEL. Przekazanie odbywa sie
przy wykorzystaniu srodkéw komunikacji elektronicznej, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, nie
pdzniej niz w ciggu 2 dni roboczych od dnia uzyskania tych danych. W przypadku braku mozliwosci
przekazania danych przy wykorzystaniu srodkéw komunikacji elektronicznej, dane przekazuje sie
w formie papierowej w terminie nie dtuzszym niz 4 dni robocze od dnia ich uzyskania.
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Uwaga - akty stanu cywilnego, wzmianki i przypiski zamieszczone w papierowych ksiegach stanu
cywilnego w okresie 6 miesiecy, muszg zostac przeniesione do rejestru stanu cywilnego do 31 grudnia
2015 r. Dotyczy to réwniez wpisdOw w sprawie uznania ojcostwa dokonanych w papierowych ksiegach
stanu cywilnego, o ile wczesniej nie sporzadzono w rejestrze stanu cywilnego aktu urodzenia dla
dziecka uznanego.
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W przypadku, gdyby nadal wystepowaty niejasnosci dotyczace poszczegolnych zagadnien, prosimy
kierowac sie odpowiednio do:

>

>

vV Vv VY V¥V V

Szkolenia: szkolenia.plid@coi.gov.pl

Pytania merytoryczne dot. programu pl.ID: pomoc.plid@coi.gov.pl

Problemy techniczne (platforma ITSM): 42 253 54 99

pomoc.plid@coi.gov.pl

porozumienia gminy plid@msw.gov.pl

http://obywatel.gov.pl/kontakt-urzednik

Karty kryptograficzne i certyfikaty: centrum.certyfikacji@msw.gov.pl

Doposazenie: testyplid@msw.gov.pl

Zmiana LAS-a: porozumienia gminy plid@msw.gov.pl

Konto na platformie szkoleniowej: testyplid@msw.gov.pl

tacza dedykowane: srp.net@msw.gov.pl
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