Kancelaria Prezesa
Rady Ministrow

Instrukcja wypetniania wniosku o aktualizacje danych
osob wiasciwych do nadawania uprawnien w Systemie
Rejestrow Panstwowych (wniosek G)



1.1 Informacje

Instrukcja zawiera informacje dotyczace aktualizacji listy oraz danych oséb wskazanych przez
urzedy gminy, urzedy stanu cywilnego oraz urzedy wojewddzkie, Ministerstwo Spraw
Zagranicznych (RDP), Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji (RDP) jako
Lokalnych Administratorow Rdl (LAR) w Systemie Rejestréw Panistwowych (rejestr PESEL,
Rejestr Dowoddw Osobistych, Rejestr Stanu Cywilnego, Rejestr Danych Kontaktowych,
Rejestr Dokumentéw Paszportowych). Zgodnie z odrebng procedurg powyzsze podmioty
wskazaty, poprzez ankiete online przygotowang przez Centralny Osrodek Informatyki,
katalog Lokalnych Administratorow Rdl, ktérzy poprzez panel administracyjny w aplikacji
Zrédto majg mozliwoéé dopasowywania zdefiniowanych rél dostepu do konkretnych
pracownikéw. Urzedy wojewddzkie, MSZ i MSWIA nie wypetniaty ankiety.

1.2 Zasady dotyczace wypetniania wniosku

Whiosek nalezy wypetniaé drukowanymi literami. Niedopuszczalne jest dokonywanie
jakichkolwiek zmian w szacie graficznej lub w tresci wniosku. Wprowadzenie zmian lub
niekompletne wypetnienie wniosku bedzie skutkowato brakiem realizacji wniosku. Wniosek
nalezy wypetni¢ w formie elektronicznej (z wytgczeniem podpiséw i pieczatek) w celu
unikniecia pomytek w zapisie.

1.2.1 W punkcie 1

nalezy wskazac cel ztozenia wniosku. Mozliwe jest wskazanie dwdch pdl (np. usuniecie
niektérych pracownikéw z jednoczesnym dodaniem innych):

a) nadanie nowemu pracownikowi uprawnien lokalnego administratora rél w aplikacji
ZRODLO — w przypadku, gdy wnioskodawca pragnie wskaza¢ dodatkowych LAROwW w
stosunku do wskazanych w ankiecie (dotyczy gmin) lub wskazaé LARSw dla Rejestru
Dokumentéw Paszportowych;

b) odebranie pracownikowi uprawnien lokalnego administratora rél w aplikacji ZRODtO
—w przypadku, gdy wnioskujgcy chce odebra¢ LARowi mozliwos$¢ nadawania
uprawnien w SRP.

1.2.2 W punkcie 2

nalezy wpisa¢ dane jednostki organizacyjnej (wraz z ulicg i numerem domu/lokalu).

W punkcie 2 c) nalezy podac kod terytorialny, dla ktérego ztozono wniosek o dostep do
systemu. W przypadku Urzedu Gminy i Urzedu stanu cywilnego jest do siedmiocyfrowy
kod terytorialny, w przypadku Urzedu Wojewddzkiego — kod dwucyfrowy. Punkt 2 d) nie
jest wypetniany w przypadku Urzedu Wojewddzkiego. W punkcie 2 e) dopuszczalne jest
zaznaczenie jednoczesnie pola Urzagd Gminy i Urzad Stanu Cywilnego (w przypadku gmin
w obrebie, ktérych funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego). Wéwczas w punkcie a) nalezy
podad rowniez dane Urzedu Stanu Cywilnego. W pkt 2e) w przypadku Urzedu
Wojewddzkiego nalezy wskazac¢ czy LAR bedzie nadawac uprawnienia w zakresie Rejestru
Dokumentdow Paszportowych czy pozostatych spraw obywatelskich.



W razie wskazania Urzagd Wojewddzki LAR RDP nalezy okresli¢ czy LAR bedzie mogt przypisaé
role tylko innym uzytkownikom czy takze sobie. W przypadku mozliwosci przypisania rél sobie
LAR bedzie mdgt petnic funkcje urzednika paszportowego. Podobnie w razie zaznaczenia LAR
MSWIiA nalezy okresli¢ czy bedzie petni¢ on wytacznie funkcje LAR-a czy takze funkcje
paszportowe.

1.2.3 W punkcie 3

nalezy wpisa¢ dane osoby, ktora w imieniu jednostki wystepuje o dostep do rejestrow. Osoba
ta odpowiada za kontakty jednostki z centrum Certyfikacji w Centralnym Osrodku Informatyki
w procesie uzyskiwania dostepu do SRP.

W zaleznosci od celu wniosku (aktualizacja listy oséb lub usuniecie oséb) w puntach 4 i 5
nalezy wpisa¢ dane osdb, ktére zostang dodane, badz usuniete z systemu. Przestanie
niekompletnej tabeli (nie zawierajgcej wszystkich 3 danych osobowych) skutkowac bedzie
brakiem realizacji dla danej osoby.

1.3 Informacje koncowe

W przypadku koniecznosci aktualizacji listy lub danych Lokalnych Administratoréw Rél nalezy
wypetni¢ specjalny wniosek, ktérego dotyczy niniejsza instrukcja i wysta¢ go w formie
papierowej na ponizszy adres:

Centralny Osrodek Informatyki
ul. Gdariska 47/49
90-729 tédz

Whiosek powinien zosta¢ podpisany przez wtasciwego Wajta, Burmistrza lub Prezydenta
miasta badZ innego upowaznionego pracownika, a w przypadku urzedu wojewddzkiego przez
dyrektora wydziatu spraw obywatelskich lub réwnorzednej komérki organizacyjnej (np.
wydziatu spraw obywatelskich i cudzoziemcéw). Jesli wnioskodawca zdecyduje sie na
przestanie wniosku faxem to zamiast podpisu wystarczajgce bedzie odzwierciedlenie podpisu
(np. faksymile, odwzorowanie cyfrowe pisma zawierajgcego podpis).

Nalezy pamietaé, zeby Lokalny Administrator R6l dysponowat kartg z waznym certyfikaten
do aplikacji Zrédto, o ktérg wezesniej zawnioskowat. Po przestaniu wniosku Kancelaria
Prezesa Rady Ministréw dokona aktualizacji katalogu oraz, w porozumieniu z Centralnym
Osrodkiem Informatyki, udostepni wskazanym LARom panel administracyjny do nadawania
uprawnien pozostatym pracownikom jednostki.





