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Private Covporate Consuiting

Jak wydac¢ dowdd osobisty w czasie pandemii? Jakie sprawy mozna
zatatwic przez internet? Jak meldowac cudzoziemcow? Jak

weryfikowacd interes prawny? Jak archiwizowa¢ koperty dowodowe?

Praktyczne warsztaty PCC POLAND dla urzednikéw pracujacych w Ewidencji Ludnosci, jak
rowniez dla pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego

Ewidencja ludnosci w czasie pandemii, jak wyda¢ dowdd osobisty z zachowaniem ostroznosci?
Podczas wideoszkolenia powiemy jak zachowac wszelkie srodki ostroznosci w czasie pandemii, jak wydac
dowdd osobisty klientowi urzedu, czy lepiej wydac go przed urzedem, czy zaprosic¢ petenta do budynku.
Wspdlnie zastanowimy sie nad rozwigzaniami jakie mogtyby by¢ najlepsze dla pracownikéw ewidencji
ludnosci. Jak pomagac petentom w wypetnianiu wnioskdw, jak przyjmowac od nich te wnioski. Wyjasnimy
kwestie udostepniania danych z rejestru PESEL, jakie zmiany zaszty w ZRODLE oraz jak weryfikowac
dokumenty od oséb fizycznych, ktére wnioskujg o udostepnienie danych. Omdéwimy réwniez kwestie
zwigzane z liczeniem czasu pobytu obcokrajowcéw spoza UE na terenie Polski, oraz jak nada¢ numer PESEL
cudzoziemcom. Dowiedza sie Panstwo réwniez, jak zawiesza¢ nowe e-dowody oraz co sie dzieje po czasie
14 dni od zawieszenia dowodu. Omoéwimy réwniez zagadnienia zwigzane z archiwizacjg kopert
dowodowych.

W programie m.in.:

¢ Na jakich zasadach mozna udostepnia¢ dane z rejestru PESEL? Jak to robi¢? Komu mozna takie dane
udostepnic? Jak weryfikowac interes prawny?

e Jak wydac¢ dowdd osobisty w czasie pandemii? Jak zachowad przy tym wszelkie $rodki ostroznosci?

¢ Jezeli 0 udostepnienie danych wnioskuje jednostka podlegta, a burmistrz ma decyzje
teletransmisyjng, czy dla jednostki podlegtej urzgd ma udostepnic te dane, czy nie?

¢ Jak bedzie funkcjonowat RDK? Do czego bedzie stuzyt?

e Jesli kto$ ma interes prawny w udostepnieniu danych cztonka swojej rodziny, to jak ma ten interes
wykazac i jak ma go udokumentowac? Czego urzednik musi wymagac od takiej osoby?

e Jak zameldowac cudzoziemca spoza UE?

e Jak nada¢ numer PESEL pracownikowi spoza UE, ktéry zostat zgtoszony do urzedu ,,po czasie” tj. po
uptynieciu wizy, pieczatka wjazdu takze jest juz niewazna? Jak nada¢ numer PESEL dziecku, ktére
urodzito sie za granica i chce wrdéci¢ do Polski i otrzymaé numer PESEL?

Szczegotowy program szkolenia:

Jakie problemy moga napotka¢ urzednicy pracujacy w dziale Ewidencji Ludnosci i jak sobie z
nimi poradzi¢?

- Jak wydac dowod osobisty z zachowaniem jak najwiekszej ostroznosci? Czy zrobic to przed
urzedem, czy w urzedzie?

- Czy klient musi wczesniej sie uméwic na wizyte w urzedzie podajac przy tym powod?
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- Jak pomdc, wyttumaczy¢ klientowi urzedu jak wypetnia¢ wnioski? Co jesli ktos nie wie jak to
robic¢?

- Jakie sprawy mozna zatatwic przez Internet?

- Jakich spraw absolutnie nie mozna zatatwic¢ on-line?
- Co jesli obywatel nie umie zatatwic sprawy on-line?
- Czy jest mozliwa praca zdalna w ewidencji ludnosci?

- Jakich dokumentow nie mozna przyjac przez skrzynke przed urzedem? W jaki sposob je wtedy
przyjmowac?

- Jak mozna zabezpieczy¢ skrzynke przed urzedem aby nikt sie do niej nie "wtamat"?

- Czy nadawac kod PIN i PUK do dowodu w czasie pandemii? Czy sie wstrzymac? Co jesli czytnik
do nadania takiego kodu jest w budynku? Co jesli mieszkaniec nalega na nadanie kodu?

- Jakie dokumenty mozna przestac do klienta poczta, a jakie lepiej przekazac osobiscie?

1. Na jakich zasadach udostepniac dane z rejestru PESEL? Komu nie mozna udostepniac
danych z rejestru PESEL? Jakie dane mozna udostepni¢, a jakich nie mozna?

e Jakie sg procedury w udostepnianiu danych osobowych w sSwietle nowych przepiséw? Komu bedzie
mozna udostepnia¢ dane z rejestru PESEL? Komu absolutnie nie mozna udostepni¢ danych z rejestru
PESEL? Czy podczas udostepniania danych nalezy udostepnia¢ tez numer PESEL, jesli tak to komu
ten numer mozna udostepni¢, a komu mozna udostepni¢ dane bez numeru PESEL?

e Czy jesli jakis podmiot miat wydang decyzje teletransmisyjng to czy mozna mu udostepni¢ dane?

¢ Sad posiadat decyzje teletransmisyjng, ale nastgpita awaria wewnetrznego systemu sadu i zwrdcit
sie do urzedu o udostepnienie danych, co w takim przypadku? Czy wtedy mozna im te dane
udostepnic¢? Czy nalezy wydac decyzje odmowng?

¢ Jezeli 0 udostepnienie danych wnioskuje jednostka podlegta, a burmistrz ma decyzje
teletransmisyjna, czy dla jednostki podlegtej urzad ma udostepnic¢ te dane, czy nie?

e Czy jesli burmistrz ma decyzje teletransmisyjng, to czy moze upowaznic¢ urzednikéw do korzystania z
tej decyzji i wgladu do ewidencji numeréw PESEL? Czy pracownicy muszg sie osobno starac o
decyzje teletransmisyjng? A jesli tak, to w jaki sposéb?

* Wojewoda ma wydang decyzje teletransmisyjna, a jeden z wydziatéw w urzedzie wojewddzkim
zwrdcit sie do urzedu o udostepnienie danych - co w takim przypadku, czy mozna udostepni¢ dane
temu wydziatowi? Wydziat nie ma decyzji teletransmisyjnej, ale wojewoda ma, jakie postanowienie
nalezy wtedy podjac i jak je wydac? Jak je uzasadnic?

o Jezeli udostepnimy dane osobowe np.: komornikowi i dtuznik ztozy skarge lub pozew o to, ze
urzednik udostepnit dane, to jak w takiej sytuacji sie zachowa¢? Na co sie powotywac zeby sie
obronic i unikng¢ kary?

e Co w przypadku jesli dana osoba / podmiot okazat dokumenty, aby udostepni¢ dane, zostaty one
udostepnione, a potem sie okazuje, ze dana osoba okazata zte / fatszywe dokumenty? Jak wtedy
unikna¢ konsekwencji i kary?

e Jakich dokumentéw uwierzytelniajgcych nalezy zadac od osoby, ktéra ubiega sie o udostepnienie
danych kogos z rodziny? Jak weryfikowac okazany przez nig interes prawny? Czy urzednicy majg
pobierac¢ te dokumenty i trzymac je w teczkach razem z udostepnieniem danych, czy maja by¢ tylko
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do wgladu? Jesli takie dokumenty nalezy zachowac to przez ile czasu? Jak je archiwizowac?

¢ lle dokumentéw uwierzytelniajgcych nalezy wymagac od osoby, ktéra ubiega sie o udostepnienie
danych kogos z rodziny?

e Jesli kto$ ma jakis interes prawny w udostepnieniu danych cztonka swojej rodziny, to jak ma ten
interes wykazac i jak ma go udokumentowac? Czego urzednik musi wymagac od takiej osoby?

e Czego ma wymagac urzednik od osoby prywatnej potrzebujgcej numeru PESEL do wniosku
sgdowego?

e Jakich dokumentéw ma wymagac urzednik od osoby fizycznej, wnioskujacej o udostepnienie danych
danej osoby, poniewaz potrzebuje ich do postepowania sgdowego? Co rozumie sie przez pojecie
sinteresu prawnego”?

¢ Czy aby udostepni¢ dane wystarczy oswiadczenie od osoby fizycznej o tym, ze potrzebuje tych
danych do sprawy spadkowej w sadzie, czy potrzebne jest potwierdzenie od sadu o tym, ze takie
dane sa niezbedne do zatozenia sprawy?

e Jakich dokumentéw wymagac od osoby prywatnej, jesli chce uzyskac dane osobowe jej
biologicznego ojca, a w tym momencie ma inne nazwisko?

e Jakich dokumentéw wymagaé, gdy wnioskujgcym o udostepnienie danych jest ZUS?

e Co, jesli firma, ktére wykonuje badania profilaktyczne prosi o udostepnienie danych? Co musi
okazac, aby takie dane im udostepniono?

¢ Komu urzednik moze udostepni¢ dane? Czy urzednik z wydziatu ewidencji ludno$ci moze udostepnic
dane osobie z innego wydziatu bez zadnych upowaznien?

e Jezeli pracownicy réznych referatéw, czy departamentédw potrzebujg do swoich postepowan danych
osobowych obywateli, to jak mogg uzyska¢ dostep do rejestru mieszkancéw lub rejestru numeréw
PESEL?

* Jak bedzie wygladato udostepnianie z rejestru PESEL, gdy ktos z Krakowa bedzie chciat, aby urzad w
Rzeszowie udostepnit mu dane kogos ze Szczecina?

e Co w przypadku, gdy dany podmiot zaznaczy we wniosku, ze chce otrzymac dane z rejestru
mieszkancédw oraz rejestru PESEL? Udostepnic¢ i z jednego, i drugiego? Czy tylko z jednego? A jesli
tak, to z ktérego i na jakiej podstawie?

e Czy od lipca bedzie mozna udostepniac dane tylko z rejestru PESEL, czy tez dalej bedzie
funkcjonowato udostepnianie danych z rejestru mieszkahcéw?

e W jaki sposdb bedzie dziatat licznik 300 udostepnien? Czy urzednicy majg sami ,recznie” liczy¢ te
udostepnienia dla danego podmiotu, czy bedzie do tego jakis program?

e Komu nieodptatnie bedzie mozna udostepnic¢ dane z rejestru PESEL, a kto bedzie musiat za to
zapfaci¢? Od czego to zalezy?

e 2, Jak zawiesic¢ e-dowdd? Czy jest obowiazek wymiany zwyktego dowodu na e-dowéd? Czy
e-dowdd moze odebrac¢ petnomocnik? W jakich przypadkach?

¢ Jak aktywowac warstwe elektroniczng w e-dowodzie?

¢ Do czego stuzy warstwa elektroniczna w e-dowodzie? Czy tylko do sktadania e-podpiséw, czy do
czegos jeszcze? Czy obywatel ma obowigzek wymieni¢ zwykty dowdd na e-dowdd?

¢ Co, jesli obywatel zostat ubezwtasnowolniony i ma e-dowéd? Jak uniewaznic taki dowdd osoby, ktéra
zostata ubezwtasnowolniona?

¢ Co w przypadku zgubienia e-dowodu i kodédw PIN? Jak sie zachowa¢, gdy obywatel pomyli kod PIN?

e Jak zawiesi¢ e-dowdd? Na jaki czas mozna zawiesi¢ e-dowdd? W jakich sytuacjach mozna zawiesic e-
dowdd?

e Jak uniewazni¢ zawieszenie / wznowi¢ dowdd? Co stanie sie po uptywnie 14 dni zawieszenia dowodu?
Zostanie on uniewazniony? Odblokuje sie?
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e Czy wystepuja przypadki petnomocnictwa szczegdlnego przy odbiorze e-dowodu? W jakich
przypadkach petnomocnik moze odebra¢ dokument? W jaki sposéb obywatel moze ustanowi¢
petnomocnika?

e W jaki sposéb obywatel ma poinformowac urzad, ze ustanawia petnomocnictwo?

e Czy obywatel moze aktywowac certyfikat uwierzytelnienia i identyfikacji po jakims$ czasie od odbioru
e-dowodu?

e Jak wyglada procedura wydawania dowodu dla osoby w wieku 13-18 lat? Czy certyfikat moze by¢ tez
aktywowany w e-dowodzie dla osoby w wieku 13-18 lat?

e Czasem zdarza sie, ze do urzedu dotrze e-dowdd, a kod PUK dociera pézniej, czy wtedy mozna
wydac wczesniej dowdd? A pdzniej dopiero kod PUK?

e Jak archiwizowa¢ koperty dowodowe oséb zmartych? lle lat nalezy przetrzymywac takie koperty? Co,
gdy mija czas przetrzymywania takich kopert? Co z nimi wtedy zrobic?

3. Jak nadac¢ numer PESEL cudzoziemcom spoza UE? Na co nalezy zwrdcic szczegdlna uwage?
Jak nada¢ numer PESEL dziecku, ktdre urodzito sie poza granicami Polski? Jak liczy¢ czas
pobytu obcokrajowcéw spoza UE? Zaswiadczenia wielojezyczne

e Jak nada¢ numer PESEL dziecku Polakéw, ktére urodzito sie na terenie innego kraju i chcg wréci¢ do
Polski i nada¢ dziecku numer PESEL? Jakie dokumenty sg wymagane przy nadawaniu numeru PESEL
dziecku urodzonemu za granica?

e Jak nadawac numer PESEL osobom zmartym, ktére zyty jeszcze w czasach, gdy tego numeru nie
nadawano, a obecnie toczy sie postepowanie spadkowe dotyczace tej osoby?

e Jak nadawac numer PESEL cudzoziemcom spoza UE, a jak cudzoziemcom z UE? Jakie sg réznice i na
co trzeba uwazac?

e Czy jezeli obcokrajowiec nie ma meldunku w Polsce, to mozna nada¢ mu numer PESEL? Ktérym
cudzoziemcom mozna nadac PESEL?

e Jak nada¢ numer PESEL obcokrajowcowi, ktéry przyszedt do urzedu ,po czasie”?

e Co w przypadku, gdy pracodawca chce, aby na ,juz” nada¢ numer PESEL pracownikowi z zagranicy,
poniewaz bez numeru PESEL nie moze wystawi¢ PIT-u? Na podstawie jakich przepiséw mozna nadac
numer PESEL takiej osobie? Na co trzeba zwrdéci¢ szczeg6lng uwage?

e Jak nada¢ numer PESEL pracownikowi spoza UE, ktéry zostat zgtoszony do urzedu ,,po czasie” tj. po
uptynieciu wizy, pieczatka wjazdu takze jest juz niewazna?

¢ Na jakiej podstawie osoba spoza UE moze przebywac na terenie Polski?

e Jak liczy¢ czas pobytu cudzoziemcdédw na terenie Polski? Jak liczy¢ na podstawie wizy, a jak liczy¢ na
podstawie paszportu zwyktego lub biometrycznego?

e Czy czas pobytu nalezy liczy¢ od dnia przyjazdu do Polski, czy od dnia wbicia pieczeci od wojewody?
Czy od dnia zgtoszenia sie obcokrajowca do urzedu?

e Jak liczy¢ czas pobytu cudzoziemcédw spoza UE kiedy majg Wize réwniez do innych krajéw UE i moga
tez przebywac poza granicami Polski?

¢ Jak dtugo cudzoziemiec spoza UE moze przebywac na terenie Polski jesli ma na wniosku wbitg
piecze¢ z urzedu wojewddzkiego, ze stara sie o krate pobytu tymczasowego lub statego?

e Czy pieczec od wojewody, potwierdzajgca staranie sie obcokrajowca o karte pobytu, jest podstawa
prawng do nadania numeru PESEL?

¢ Co jesli obywatel kraju, ktéry nie nalezy do UE, ztozy wniosek o karte pobytu tymczasowego? Czy
mozna go zameldowac na okres wydawania decyzji o karcie pobytu? lle jest czasu na wydanie karty
pobytu: 6 miesiecy, 9 miesiecy? Co, jesli jest 6 miesiecy, a urzednik zameldowat kogos$ na 9
miesiecy? Co, jesli wniosek o karte pobytu zostanie odrzucony przez wojewode?
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* Jak pisac¢ zaswiadczenia i odpisy wielojezyczne? Co w przypadku, gdy obywatel ztozy wniosek do
urzedu i chce otrzymac zaswiadczenie w jezyku obcym?

* Jak powinny wyglada¢ wnioski o zaswiadczenie w jezyku obcym, skad mogg wptywaé wnioski? Czego
urzad powinien wymagac od obywatela, czego obywatel moze zagda¢ od urzedu?

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego Rady Unii 2016/11/95 w sprawie promowania
swobodnego przeptywu obywateli, przez uproszczenie wymogdéw dotyczacych przedktadania
okres$lonych dokumentéw w urzedach w UE i zmieniajace rozporzadzenie unijne nr 1024/2012

4. Jak archiwizowa¢ koperty dowodowe? Czy dowody kategorii B nalezy oddac do archiwum 50
od wydania pierwszego dowodu, czy 50 lat po Smierci wtasciciela dowodu?

e Czy trzeba wyjmowac wszystkie spinacze biurowe przed wiozeniem dokumentéw do teczki
kwasoodpornej?

e Jak segregowac koperty dowodowe? Jak uktada¢ wnioski dowodowe w kopertach?

e Czy trzeba uktadac od pierwszego dowodu z dotu, czy pierwszy dowdd ma by¢ na gorze? W jakiej

kolejnosci uktada¢ wnioski?

Jak powinny by¢ zarchiwizowane zatgczniki do wnioskéw?

e Czy pierwsze dowody kategorii B nalezy oddac do archiwum 50 lat od wydania pierwszego dowodu,

czy 50 lat po $mierci obywatela?

Czy cata dokumentacja dotyczaca jednej osoby ma by¢ w jednej teczce kwasoodpornej?

Co robi¢ z nieodebranymi dowodami osobistymi? Czy gdzie$ je przechowywac? Jak dtugo je

przechowywac?

Gdzie i kiedy nalezy odsyta¢ nieodebrane dowody osobiste? Czy nalezy robi¢ wykaz nieodebranych

dowodoéw osobistych?

e Jak przygotowac sie do kontroli z Archiwum Panstwowego?

e Jak przekazywac i opisywac koperty dowodowe 0s6b zmartych?
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Prowadzacy:

Marzena Targonska- inspektor ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych w podlubelskim Urzedzie
Gminy Konopnica, urzednik wyborczy. Wieloletni praktyk w zakresie spraw obywatelskich. Absolwentka
Wyzszej Szkoty Ekonomii i Innowacji w Lublinie a takze studiéw podyplomowych na Uniwersytecie Marii
Curie- Sktodowskiej w Lublinie na kierunku Administracja Publiczna.

Prawa autorskie do niniejszego programu przystugujg Private Corporate Consulting Sp. z o.0. Udostepnianie, kopiowanie i
przerabianie niniejszego programu bez pisemnej zgody Private Corporate Consulting Sp. z 0.0., zagrozone jest odpowiedzialnoscia

karng oraz cywilng
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