Instrukcja wypetniania wniosku o dostep do Systemu
Rejestrow Painstwowych (SRP) - Systemy gminne
i wojewaddzkie (wniosek F)



1.1 Informacje

Instrukcja zawiera ogdlne zasady wypetniania wniosku o dostep do Systemu Rejestréw
Panstwowych (SRP) — Systemy gminne i wojewddzkie. Na podstawie wniosku zapewniany jest
dostep do Systemu Rejestrow Paristwowych dla Urzedéw Gminnych i Urzedéw Wojewddzkich,
ktére dla realizacji swoich obowigzkow posiadajg dedykowany system umozliwiajgcy
komunikowanie sie z SRP za pomocg ustug WebService. Na podstawie wniosku przydzielany jest
dostep do srodowiska produkcyjnego (zawierajgcego rzeczywiste dane osobowe) lub testowego.
Wraz z uzyskaniem dostepu do rejestrow wnioskujgcy otrzymuje certyfikat niezbedny do potgczenia
z Systemem Rejestrow Panstwowych.

Whioskujacy jest wtascicielem certyfikatu. Odpowiada za:

a) prawidtowe uzytkowanie certyfikatu,
b) przechowywanie certyfikatu zgodnie z jego przeznaczeniem,
c) zabezpieczenie certyfikatu przed udostepnieniem osobom postronnym

UWAGA. Certyfikat dla systemu wydawany jest w formie pliku *.p12 zabezpieczonego hastem.
W zwigzku z powyzszym whnioskujacy jest zobowigzany dostarczy¢ nosnik, na ktéry zostanie on
skopiowany. Dopuszczalnymi nosnikami sg ptyty CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW oraz pamiec flash.

Woybierajgc na wniosku dostep do CRW (pkt 8d), nie nalezy przysytaé¢ nosnikdw na certyfikat -
wydawany jest on w formie elektronicznej na adres e-mail podany na wniosku (oddzielnie wysytane
jest hasto do jego rozpakowania).

Przed wypetnieniem wniosku o dostep do Systemu Rejestrow Paristwowych uzytkownik jest
zobowigzany do zapoznania sie z dokumentami: Polityka Certyfikacji dla infrastruktury SRP oraz
Polityka Bezpieczenstwa Informacji SRP. O uzyskanie dostepu i otrzymanie certyfikatéw wnioskuje
w imieniu jednostki osoba fizyczna.

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
whniosku bedzie skutkowato brakiem realizacji wniosku. Wniosek nalezy wypetni¢ w formie
elektronicznej (z wytaczeniem podpiséw i pieczatek) w celu unikniecia pomytek w zapisie.

1.2.1 W punkcie 1 nalezy wskazac cel ztozenia wniosku:

a) zapewnienie dostepu dla nowego systemu - w przypadku, gdy wnioskujgcy sktada wniosek
po raz pierwszy lub gdy dotyczy on systemu innego niz ten, dla ktdrego posiada obecnie
dostep. Efektem jest zapewnienie dostepu do rejestréw i otrzymanie certyfikatu;

b) zmiane danych/uprawnien - w przypadku, gdy wnioskujgcy sktada wniosek o zmiane danych
lub uprawnien;

c) recertyfikacje - w przypadku, gdy zbliza sie koniec waznosci aktualnie uzywanego certyfikatu;
d) usuniecie dostepu do systemu - w przypadku, gdy wnioskujgcy zaprzestaje korzystania
z rejestrow, do ktdrych wczesniej uzyskat dostep. Usuniecie konta wigze sie rowniez

z uniewaznieniem certyfikatéw;

e) uniewaznienie certyfikatu - w przypadku zaistnienia uzasadnionego podejrzenia ujawnienia
lub udostepnienia osobom nieupowaznionym klucza prywatnego.



1.2.2 W punkcie 2

nalezy wpisac¢ dane jednostki organizacyjnej (wraz z ulicg i numerem domu/lokalu)
whioskujacej o dostep.

W podpunkcie c) nalezy poda¢ kod terytorialny, przy czym:

e dla Urzedu Gminy oraz Urzedéw Stanu Cywilnego odpowiednio: kod gminy miejskiej

(np. 1465011, 1261011, 0201011) , kod gminy wiejskiej (np. 0403052) albo kod gminy
miejsko-wiejskiej (np. 1408043).

e dla Urzedéw Wojewddzkich — dwucyfrowy kod Wojewddztwa.

UWAGA:

W przypadku gmin miejsko-wiejskich oraz gmin miejskich Warszawa, Krakéw, £édz, Poznan
oraz Wroctaw, na potrzeby pobierania subskrypcji PESEL, nalezy ztozy¢ osobne wnioski:

e  jesli wnioskodawca jest urzad gminy miejsko-wiejskiej, nalezy podac kod TERYT
miasta oraz obszaru wiejskiego (kody TERYT gminy konczace sie cyframi 4i 5),
np. 1408044 oraz 1408045.

e jesli wnioskodawca jest urzad miasta Warszawa, nalezy podaé kody TERYT
poszczegdblnych dzielnic (np. 1465138).

e  jesli wnioskodawcg jest urzad miasta Krakow, £édz, Poznan albo Wroctaw, nalezy
podac kody TERYT poszczegdlnych delegatur (np. 0264029).

W podpunkcie d) kod lokalizacji, w przypadku Urzedéw Gmin i Urzedéw Stanu Cywilnego domysing
wartoscig jest 01. Jezeli Gmina lub USC posiada wiecej niz jedng lokalizacje, nalezy wpisywa¢ kolejne
wartosci, np. jezeli sg trzy lokalizacje: pierwsza ma kod 01, drugakod 02, a trzecia kod 03.

W przypadku Urzedéw Wojewddzkich w polu d) kod lokalizacji nalezy podaé wartosc¢ 00.

1.2.3 W punkcie 3

nalezy wpisa¢ dane osoby, ktdra w imieniu jednostki wystepuje o dostep do rejestréw. Osoba ta
odpowiada za kontakty jednostki z COl w procesie uzyskiwania dostepu do SRP.

Numer telefonu komdrkowego jest niezbedny do przestania hasta (secret) - zgodnie z PBI SRP.

1.2.4 W punkcie 4
nalezy wybra¢ odpowiedni rodzaj jednostki, ktéra sktada wniosek o dostep do SRP.

1.2.5 W punkcie 5

nalezy wybrac srodowisko, do ktérego ma posiada¢ dostep wnioskujgcy. W przypadku ubiegania sie
o dostep do Srodowiska testowego wskazaé nalezy dodatkowo DN certyfikatu, jesli wnioskodawca
juz taki posiada oraz adres IPv4, z ktérego bedzie nastepowac dostep do srodowiska testowego.

W przypadku, gdy dostep do srodowiska testowego dla wskazanego dostawcy oprogramowania
zostat juz nadany w ramach wniosku ztozonego przez innego wnioskodawce, wniosek w tym
zakresie nie bedzie rozpatrywany.



1.2.6 W punkcie 6

Jezeli bedzie korzystac z oprogramowania dostepowego wytwarzanego przez zewnetrznego wykonawce
(integratora) w punkcie tym nalezy wskazac¢ jego nazwe oraz adres z podaniem miejscowosci, ulicy,
numeru budynku i lokalu oraz kodu pocztowego a takze podac dane, w tym dane kontaktowe osoby
upowaznionej do kontaktow ze strony wykonawcy (integratora).

W punkcie tym podaé nalezy takze nazwe systemu z wykorzystaniem ktérego bedzie nastepowacd dostep.

1.2.7 W punkcie 7

nalezy wskaza¢ dane osoby odpowiedzialnej ze strony wykonawcy oprogramowania.

1.2.8 W punkcie 8

nalezy wybrac rejestry, do ktérych dostep ma posiadac wnioskujacy. Dopuszcza sie mozliwos¢
wyboru nastepujacych rejestrow:

a) PESEL - Powszechny Elektroniczny System Ewidencji Ludnosci;
b) RDO - Rejestr Dowoddw Osobistych;
c) RDK - Rejestr Danych Kontaktowych.

d) CRW - Centralny Rejestr Wyborcow.

Do rejestrow PESEL i RDO mozliwy jest dostep za pomoca kilku typow ustug, ktére wnioskujgcy
powinien wybra¢ podczas sktadania wniosku:

a) Ustugi wyszukiwania - wyszukiwanie danych w rejestrze za pomocg réznych kryteriéw
(np. imienia, nazwiska, danych adresowych);

b) Ustugi udostepniania - udostepnianie przez system SRP do systemu wnioskujgcego danych
konkretnych osdéb dla ktérych podano na wejsciu ustugi numer PESEL (lub inny identyfikator);

c) Ustugi weryfikacji - ustugi zwracajgce wytgcznie odpowiedz typu TAK/NIE (true/false)
stwierdzajgcy, czy dane podane na wejsciu ustugi sg zgodne z danymi znajdujgcymi sie w rejestrze;

d) Ustugi subskrypcji - ustuga informujgca uzytkownika o zmianach zachodzacych w rejestrze dla
danych, do ktérych uzytkownik posiada uprawnienia (np. informacja zwrotna do uzytkownika za
kazdym razem, gdy zostanie uniewazniony dowdd osobisty obywatela).

Do rejestru RDK mozliwy jest dostep do ustug, ktére wnioskujgcy powinien wybra¢ podczas
sktadania wniosku:

a) Przegladanie — ustuga umozliwia przegladanie danych;
b) Aktualizacja — ustuga umozliwia modyfikacje danych.

Do rejestru CRW mozliwy jest dostep do ustug teletransmisji przeznaczonych dla gmin na potrzeby
wyboréw do jednostek pomocniczych.

W tym przypadku wydawany jest oddzielny certyfikat, dlatego wyboru CRW nie mozna taczy¢ z innymi
rejestrami. Zaznaczajac CRW nie nalezy wysyfac¢ nosnika na certyfikat - wydawany on jest w formie
elektronicznej na adres e-mail podany na wniosku (oddzielnie wysytane jest hasto do jego rozpakowania).



1.2.9 Punkt 9

nalezy wypetni¢ w przypadku odbioru osobistego certyfikatu w Centrum Certyfikacji.

Podpunkty a) Rodzaj dokumentu tozsamosci i b) Seria i numer dokumentu nalezy wypetnié, gdy
whioskujacy (lub osoba przez niego wyznaczona) zamierza osobiscie odebrac nosnik z danymi wraz

z hastem w Centrum Certyfikacji. Podpunkty c) Imie i d) Nazwisko nalezy wypetni¢ w przypadku, jezeli
nosnik z danymi i hastem odbiera osoba wyznaczona przez wnioskujgcego. Odbidr osobisty wymaga
wczesniejszego uzgodnienia terminu.

W przypadku pozostawienia pustych pdl w punkcie 6, nosnik z danymi oraz hasto zostang przestane
pocztg w dwdch oddzielnych przesytkach na adres jednostki podany przez wnioskujgcego w punkcie
2 wniosku.

1.3 Informacje konncowe

Whiosek o uzyskanie dostepu nalezy opatrzy¢ podpisem osoby sktadajgcej wniosek (osoba
odpowiedzialna za sprawy techniczne ze strony wnioskujgcego) oraz podpisem i pieczatka kierownika
jednostki wnioskujacej, tj. osoby (organu lub podmiotu), dla ktérego wydano decyzje lub osoby
posiadajgcej upowaznienie do wystepowania z wnioskami w jej imieniu (w tym przypadku nalezy
rowniez dotgczy¢ upowaznienie).

Whiosek nalezy wysta¢ na adres:
Centralny Osrodek Informatyki

ul. Gdaniska 47/49
90-729 to6dz
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