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Procedury awaryjne — rejestr PESEL, Ewidencja Ludnosci

W przypadku stwierdzenia awarii Systemu przez Uzytkownika prosimy o zastosowanie ponizszych

krokéw:

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.

W _ przypadku nie rozwigzania problemu przez Service Desk (centralna awaria Systemu),

Uzytkownik musi postepowaé 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 pdzn. zm.):

Organy rejestrujace 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 ktéorym powstat obowigzek ich rejestracji. W przypadku braku mozliwosci
przekazania danych przy wykorzystaniu srodkdw komunikacji elektronicznej organ przekazuje dane
w formie pisemnej w celu ich rejestracji w terminie nie dfuzszym 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 sposdb postepowania przy ubieganiu sie o nadanie
numeru PESEL na podstawie odrebnych przepisow.
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 —
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Departament Ewidencji Panstwowych ul. Pawinskiego 17/21, 02-106 Warszawa) lub
dedykowang skrzynke e-mail Departamentu Ewidencji Panstwowych lub nr fax
Departamentu Ewidencji PaAstwowych. Przy przekazywaniu drogg pocztowa wystarczajgca

jest kserokopia wniosku potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem.

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 brakdw.

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
whiosku o nadanie numeru PESEL do organu, ktéry wystgpit o nadanie numeru PESEL oraz
organu gminy wtasciwego 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 wtasciwych organéw gminy odbywa sie z wykorzystaniem

dostepnej drogi elektronicznej (plik z danymi).

5. Organ gminy, jesli aplikacja rejestru mieszkancéw umozliwia mu wprowadzenie nowej osoby,
powinien jg zarejestrowa¢ 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, ktéry wystapit 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);



Procedury awaryjne — rejestr PESEL, Ewidencja Ludnosci

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 ktéorym wskazuje adres statego albo czasowego pobytu rodzicow albo tego
z rodzicdw, u ktdérego dziecko faktycznie przebywa. Formularz nie wymaga podpisu osoby
dysponujacej 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 zgodno$¢ z oryginatem.

3. Dane dotyczgce matzenstwa (art. 8 pkt 7, 12, 13) - kierownik USC sporzadzajgcy akt matzenistwa —
kierownik USC przekazuje odpis aktu matzenstwa w jednej ze wskazanych powyzej form

do Departamentu Ewidencji Paristwowych;

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 réwniez 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 witasciwe 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 organdw.
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.
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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 witasciwego ze wzgledu na zameldowanie osoby
na pobyt staty a w przypadku, gdy osoba posiada adres zameldowania na pobyt czasowy — do obu

tych organdw.

4. Organ gminy, jesli aplikacja rejestru mieszkaicow 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 mieszkancéw lub rejestru zamieszkania cudzoziemcéw, ktérym zostat nadany numer

PESEL (prowadzenie w Excel umozliwi szybkie przeszukiwanie, sortowanie i profilowanie rekordéw).

5. Po otrzymaniu informacji o zmianie numeru PESEL organ, ktdory wystgpit o jego nadanie
powiadamia osobe o zmianie numeru PESEL na wzorze powiadomienia przewidzianym

w rozporzadzeniu.

Organ gminy (pracownik ewidencji ludnosci).

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

e adres i data zameldowania na pobyt staty,

e kraj miejsca zamieszkania,

e kraj poprzedniego miejsca zamieszkania,

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;
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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 poczty — wystarczajgca jest kserokopia wniosku potwierdzona za

zgodnos¢ z oryginatem;

2. Jednoczes$nie organ gminy dokonuje rejestracji wskazanych danych w rejestrze mieszkaricéow 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 rozporzadzenia 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 mieszkaricéw lub rejestru zamieszkania cudzoziemcédw. DEP MSW nie przekazuje

danych do organdéw gmin, jezeli uprawdopodobnione jest przywrdcenie fgcznosci 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
trwajgcy 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 mieszkancoéw oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcéw. DEP MSW nie przekazuje

danych do organdéw gmin, jezeli uprawdopodobnione jest przywrdcenie facznosci 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 mieszkancow oraz rejestrze zamieszkania

cudzoziemcow.
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Dane dotyczace serii, numeru i daty waznosci ostatniego wydanego dowodu osobistego obywatela

polskiego oraz oznaczenie organu wydajgcego dokument.

1. Centrum Personalizacji Dokumentdw przekazuje do Departamentu Ewidencji Panstwowych
informacje o kazdym nowo spersonalizowanym dowodzie osobistym wraz z numerem PESEL osoby,

ktérej dokument zostat wydany. DEP MSW aktualizuje dane w rejestrze PESEL;

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

mieszkancow.

Usuwanie niezgodnosci.

1. Organ, ktory zidentyfikuje potencjalng niezgodnosc¢ i nie jest wiasciwy 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 prawidiowe dane wraz
z numerem PESEL osoby, dokonujac jednoczesnie usuniecia niezgodnosci w rejestrze mieszkancéw

lub rejestrze zamieszkania cudzoziemcow.



