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|. Wstep

Modernizowany system informacji oswiatowej sktada sie z kilku modutéw. Czescig systemu
udostepniang w pierwszej kolejnosci jest modut dotyczgcy sktadania i rozpatrywania
wnioskéw o upowaznienie do dostepu do bazy danych SIO (czes¢ | instrukcji merytorycznej).
Kolejne modulty, tj:
- modut dotyczgcy Rejestru Szkot i Placowek Oswiatowych (czes¢ Il instrukcji
merytorycznej)

- modut dotyczacy przekazywania i pozyskiwania danych dziedzinowych (czes¢ Il
instrukcji merytorycznej)

beda uruchamiane sukcesywnie, w terminach okreslonych w art. 120 — 124 ustawy z dnia
15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowe;.

UWAGA: llekro¢ beda wprowadzane zmiany w poszczegdlnych czesciach instrukcji
merytorycznej, bedzie to oznaczone kolejnym numerem wersji dokumentu.

Kolejne wersje dokumentu bedg umieszczane na stronie internetowej Centrum
Informatycznego Edukacji (www.cie.men.gov.pl).

Podstawy prawne systemu informacji oSwiatowej:

Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. Nr 139, poz. 814
i Nr 205, poz. 1206)

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 kwietnia 2012 r. w sprawie procedury
weryfikacji dostepu do bazy danych systemu informacji oswiatowej (Dz. U. z 2012 r., poz. 466)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 8 marca 2012 r. w sprawie minimalnych
wymagan technicznych dla sprzetu przeznaczonego do obstugi oprogramowania stuzgcego
prowadzeniu lokalnych baz danych SIO, udostepnianego przez ministra wtasciwego do
spraw oswiaty i wychowania, warunkow technicznych, jakie powinno spetnia¢ inne niz
udostepnione przez ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania oprogramowanie
stuzgce prowadzeniu lokalnych baz danych SIO, wydawania certyfikatow zgodnosci z SIO,
a takze warunkéw technicznych przekazywania i pozyskiwania danych z bazy danych SIO
(Dz. U.z2012r., poz. 321)

Stownik

llekro¢ w instrukciji jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie
informacji odwiatowej (Dz. U. Nr 139, poz. 814 i Nr 205, poz. 1206);

2) SIO — nalezy przez to rozumie¢ System Informacji Oswiatowej, o ktbrym mowa w art.
2 ustawy;
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3) aplikacji — nalezy przez to rozumie¢ oprogramowanie udostepniane nieodptatnie
na stronie internetowej Centrum Informatycznego Edukacji (www.cie.men.gov.pl);

4) bazie danych SIO — nalezy przez to rozumie¢ centralny zbiér danych, prowadzony
przez ministra wkasciwego do spraw oswiaty i wychowania, o ktérym mowa w art. 4
ustawy;

5) lokalnej bazie danych SIO — nalezy przez to rozumie¢ lokalne zbiory danych tworzone
i prowadzone w celu przekazywania i pozyskiwania danych do bazy danych SIO,
0 ktérych mowa w art. 5 ustawy;

6) procedurze weryfikacji dostepu — nalezy przez to rozumieé¢ procedure weryfikaciji
dostepu do bazy danych SIO, o ktérej mowa w art. 69 ust. 1 ustawy, szczegdtowo
uregulowang w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej z dnia 24 kwietnia 2012
r. w sprawie procedury weryfikacji dostepu do bazy danych systemu informacji
o$wiatowej (Dz. U. z 2012 r., poz. 466);

7) organie upowazniajacym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wtasciwy do udzielania
upowaznien do dostepu do bazy danych SIO, o ktérym mowa w art. 68 ust. 2 ustawy;

8) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udzielenie upowaznienia do dostepu
do bazy danych SIO, o ktérym mowa w art. 69 ust. 2 i 3 ustawy;

9) upowaznieniu do dostepu — nalezy przez to rozumie¢ upowaznienie do dostepu do
bazy danych SIO, o ktérym mowa w art. 68 ust. 1 i art. 70 ust. 3 ustawy (dokument
upowaznienia oraz login i hasto);

10)upowaznieniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumie¢ upowaznienie w formie
pisemnej udzielone pracownikowi podmiotu przez kierownika podmiotu; w zaleznosci
od decyzji kierownika i potrzeb organizacyjnych jednostki — mozna upowaznic
pracownika/pracownikéw do:

— przeprowadzania w imieniu kierownika procedury weryfikacji dostepu i udzielania
upowaznien do dostepu — upowaznienie wewnetrzne dla osoby reprezentujgce;j
podmiot udzielajgcy upowaznienia (podst. prawna art. 70 ust. 3 pkt 7 ustawy)

albo

—dostepu w imieniu kierownika do bazy danych SIO (podst. prawna art. 72 ust.
1 ustawy)

albo

— przeprowadzania w imieniu kierownika procedury weryfikacji dostepu i udzielania
upowaznien do dostepu (podst. prawna art. 70 ust. 3 pkt 7 ustawy) oraz
do dostepu w imieniu kierownika do bazy danych SIO (podst. prawna art. 72 ust. 1
ustawy) — upowaznienie wewnetrzne tgczgce oba zakresy;

11) RSPO - nalezy przez to rozumie¢ Rejestr Szkot i Placowek Oswiatowych, o ktorym
mowa w art. 4 ust. 1 pkt 1iart. 7 ustawy;
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12)administratorze bazy danych SIO — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Edukacji
Narodowej (art. 6 ust. 1 ustawy oraz art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.);

13)administratorze lokalnej bazy danych SIO — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
podmiotu prowadzgcego Ilokalng baze danych SIO, tj. kierownika podmiotu
zobowigzanego do przekazywania danych do bazy danych SIO oraz kierownika
podmiotu uprawnionego do pozyskiwania danych z bazy danych SIO (art. 6 ust. 2
ustawy oraz art. 7 pkt 4 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych — Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pézn. zm.);

14)JST — nalezy przez to rozumie¢ jednostke samorzadu terytorialnego.

Kalendarz wdrazania SI10 2012 — 2013

Wdrozenie zmodernizowanego SIO jest podzielone na kilka etapow okreslonych ustawag
(art. 119-127 ustawy). Wraz z rozpoczeciem Kkolejnego etapu wdrazania SIO bedzie
udostepniany kolejny modut aplikacji, niezbedny do wykonywania zadan przewidzianych
przez ustawe na danym etapie wdrazania SIO.

Aplikacja (kolejne moduty) jest udostepniana na stronie Centrum Informatycznego Edukacji
(www.cie.men.gov.pl).

| etap 15 maja do 15 czerwca 2012 r.

Kierownicy podmiotéw zobowigzanych do przekazywania danych do RSPO (wymienieni
w art. 33 ustawy, tj. organy prowadzace szkoty i placowki oswiatowe: JST i ministrowie)
sktadajg wnioski o upowaznienie do dostepu odpowiednio do wojewody i Ministra Edukaciji
Narodowej.

Wojewodowie skfadajg wnioski o upowaznienie do dostepu do Ministra Edukacji Narodowe;.

Il etap 1 czerwca do 31 lipca2012r.

Minister Edukacji Narodowej oraz wojewodowie (osoby reprezentujgce podmiot udzielajgcy
upowaznienia) rozpatrujg wnioski pod wzgledem poprawnosci danych zawartych
we wnioskach. W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku — udziela sie upowaznienia
do dostepu (i wydaje sie login i hasto). W przypadku negatywnej weryfikacji wniosku —
mozna wniosek 0 upowaznienie do dostepu ztozy¢ ponownie.

Zadania MEN i wojewoddw w ramach rozpatrywania wnioskéw o upowaznienia do dostepu:
e przyjmowanie wnioskow do rozpatrzenia,

e sprawdzenie poprawnosci danych zawartych we wnioskach,
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¢ wystanie informacji o stwierdzeniu poprawnosci danych zawartych we wnioskach albo
wystanie informacji o nienadaniu wnioskowi biegu (w okresie od 1 czerwca 2012 r. do
31 lipca 2012 r. w informacji o stwierdzeniu poprawnosci danych zawartych we
wniosku wskazuje sie termin zgtoszenia sie osoby, ktérej ma byé udzielone
upowaznienie, w siedzibie organu upowazniajgcego w celu potwierdzenia tozsamosci
-maks. 31 lipca 2012 r.)

o potwierdzanie tozsamosci osoby, ktorej ma by¢ udzielone upowaznienie do dostepu

¢ wydawanie dokumentow upowaznien oraz logindw i haset;

15.05 - 15.06 sktadanie wnioskow

~

01.06 — 31.07 udzielanie upowaznien

lll etap: RSPO 1 sierpnia do 31 pazdziernika 2012 r.
Podmioty zobowigzane do przekazywania danych do RSPO (art. 33 ustawy — JST
i ministrowie) przekazujg dane identyfikacyjne istniejgcych w dniu 31 lipca 2012 r.
publicznych i niepublicznych szkét i placowek oswiatowych. Modut aplikacji w zakresie
RSPO zostanie uruchomiony w dniu 1 sierpnia 2012 r.

IV etap: pazdziernik — 15 listopada 2012 r.

Po utworzeniu RSPO - sktadanie wnioskow o upowaznienie do dostepu przez dyrektorow
szkét i placéwek oswiatowych oraz przez kierownikdéw innych jednostek wykonujacych
zadania z zakresu oswiaty do Ministra Edukacji Narodowej, do JST i ministréw.

V etap: 1 listopada 2012 r. — 31 grudnia 2012 r.
Udzielanie upowaznien do dostepu dyrektorom szkot i placéwek oswiatowych.

VI etap: 1 stycznia 2013 r. — 9 kwietnia 2013 r.
Przekazywanie danych dziedzinowych i utworzenie bazy danych SIO (zbiory o szkotach
i placéwkach oswiatowych, uczniach i nauczycielach).
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ll. CZESC I: Skiadanie i rozpatrywanie wnioskow
o0 upowaznienie do dostepu do bazy danych SIO

lI. 1. Informacje ogéine

Podstawa prawna: art. 67-77, art. 119 i art. 123 ustawy oraz rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 24 kwietnia 2012 r. w sprawie procedury weryfikacji dostepu
do bazy danych systemu informacji o$wiatowej (Dz. U. z 2012 r., poz. 466).

Dostep do bazy danych SIO uzyskuje sie na podstawie upowaznienia do dostepu. W celu
uzyskania upowaznienia do dostepu nalezy ziozy¢ wniosek. Whniosek rozpatruje organ
upowazniajgcy. Upowaznienie do dostepu jest udzielane na czas okreslony (maks. 5 lat)
i ma forme pisemng (wydruk z aplikacji podpisany przez osobe reprezentujgcg organ
upowazniajgcy i osobe upowazniong). Upowaznienia do dostepu udziela sie po pozytywnym
przeprowadzeniu procedury weryfikacji dostepu. Wraz z otrzymaniem dokumentu
upowaznienia do dostepu (wydruk z aplikacji) uzytkownik SIO otrzymuje takze login i hasto.

Kto sktada wniosek?

1) kierownik podmiotu (kierownik podmiotu zobowigzanego do przekazywania danych
lub uprawnionego do pozyskiwania danych z SIO - art. 67 ustawy). Kierownik
podmiotu jest administratorem lokalnej bazy danych SIO;

2) wojewoda/kurator oswiaty (w przypadku powierzenia — na podstawie porozumienia —
przez wojewode kuratorowi oswiaty zadan z zakresu procedury weryfikacji
i udzielania upowaznien);

3) na podstawie upowaznieh wewnetrznych:

- osoba reprezentujgca organ upowazniajgcy (w zakresie przeprowadzania procedury
weryfikacji i udzielania upowaznieh do dostepu) (przykiad upowaznienia
wewnetrznego dla osoby reprezentujgcej organ upowazniajgcy)

- wyznaczony pracownik podmiotu (dot. przekazywania i pozyskiwania danych
dziedzinowych) (przyktad upowaznienia wewnetrznego do dostepu do bazy danych
SIO dla pracownika podmiotu).

UWAGA: Ta sama osoba moze by¢é upowazniona w obu wyzej wymienionych
zakresach (przyktad upowaznienia wewnetrzneqgo dla osoby reprezentujgcej organ
udzielajgcy upowaznienia oraz do dostepu do bazy danych SIO).

UWAGA 2: Liczba oséb upowaznionych wewnetrznie jest dowolna — zalezy od
decyzji kierownika jednostki i warunkow organizacyjnych w danej jednostce.

Whioski kierownikéw podmiotu i oséb upowaznionych wewnetrznie mogg byé
sktadane niezaleznie od siebie (w tym samym czasie). Natomiast na etapie udzielania
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upowaznienia do dostepu wazne jest, aby kierownik podmiotu otrzymat swdj login i
hasto, jako pierwszy w danej jednostce.
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Whioski pracownikéw jednostki sg rozpatrywane przez ten sam organ upowazniajgcy, ktory
weryfikuje kierownikéw podmiotdw, przy czym na etapie udzielania upowaznienia do dostepu
pracownikowi, organ upowazniajgcy zgda okazania upowaznienia wewnetrznego.

Kto udziela upowaznien do dostepu?

System udzielania upowaznien do dostepu jest zdecentralizowany wg pozioméw |, Il, lli

| poziom : Minister Edukacji Narodowej upowaznia:
kierownikow jednostek wykonujgcych zadania z zakresu oswiaty:

— ministréw prowadzgcych szkoty i placowki oswiatowe,
— Centralnej Komisji Egzaminacyjnej,
— okregowych komisji egzaminacyjnych,

— zaktadéw poprawczych, schronisk dla nieletnich oraz rodzinnych osrodkéw
konsultacyjnych,

— kuratoriéw oswiaty,

— organdéw sprawujgcych nadzér pedagogiczny nad zaktadami poprawczymi,
schroniskami dla nieletnich oraz rodzinnymi osrodkami konsultacyjnymi oraz szkotami
przy zaktadach karnych,

— Centrum Edukacji Artystycznej,
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— izb rzemieslniczych,
— wojewodoéw (patrz uwaga ponizej),
— prezesow regionalnych izb obrachunkowych,
— rektoréw uczelni.
Il poziom: Wojewodowie upowazniaja:

—  wojtow gmin (burmistrzow, prezydentow miast),
— starostéow powiatow,
— marszatkbw wojewodztw.

Il poziom: Ministrowie oraz wojtowie gmin (burmistrzowie, prezydenci miast),
starostowie powiatow, marszatkowie wojewoédztw upowazniaja:

— dyrektorow szkét i placowek oswiatowych, (ktérych dane identyfikacyjne szkoét
sg zobowigzani przekazywaé do RSPO),

— kierownikéw jednostek obstugi ekonomiczno-administracyjnej szkdt i placéwek
oswiatowych.

Uwaga!
Wojewoda moze powierzy¢ kuratorowi oswiaty zadania i kompetencje z zakresu procedury
weryfikacji dostepu i udzielania upowaznieh do dostepu (na podstawie art. 20 ustawy z dnia
23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie — Dz. U. Nr 31,
poz. 206, z pézn. zm.) — woéwczas kurator oswiaty zastepuje wojewode w czynnosciach
zwigzanych z udzielaniem upowaznien dla JST (art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy)

Schemat nadawania upowaznien do dostepu do bazy danych SIO

| MEN |
| Wojewodowie/kuratorzy oswiaty | | Ministrowie | Pozostate jednostki wykonujace
3 [ zadania z zakresu oswiaty

Gmina: Powiat Wojewodztwo
-wojt gminy (starosta) (marszatek)
- burmistrz
- prezydent 1 1

miasta

Szkoty Szkoty Szkoty Szkoty
i placowki i placowki i placowki i placowki
oswiatowe oswiatowe oswiatowe oswiatowe
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W niniejszej czesci dokumentu opisuje sie procedure weryfikacji od strony wnioskodawcy,
a nastepnie od strony organu upowazniajgcego.

[1.2. Procedura weryfikacji dostepu od strony wnioskujgcego

11.2.1. Wypetnienie i wystanie wniosku

Whniosek wypetnia sie elektronicznie przez oznaczanie witasciwych lub wprowadzenie
okreslonych danych we wtasciwych polach aplikacji.

UWAGA 1: Sposob skfadania wniosku opisany w instrukcji uzytkownika aplikacji
modernizowanego Systemu Informacji Oswiatowe;.

UWAGA 2: Jezeli wojewoda powierzy kuratorowi o$wiaty zadania i kompetencje z zakresu
procedury weryfikacji dostepu i udzielania upowaznieh do dostepu (na podstawie art. 20
ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewddztwie —
Dz. U. Nr 31, poz. 206, z pézn. zm.) — wowczas kurator oswiaty zastepuje wojewode
W czynnosciach zwigzanych z udzielaniem upowaznien dla JST (art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy),
CO Ooznacza, ze:

1) kurator oswiaty sktadajgc wniosek o upowaznienie do dostepu w polu ,Wybierz
jednostke” wybiera pozycje ,Kuratorium o$wiaty/wojewoda (dot. przypadku
powierzenia przez wojewode kuratorowi oswiaty zadah z zakresu procedury
weryfikacji i udzielania upowaznien)”;

2) w przypadku wystgpienia przez kuratora oswiaty w imieniu wojewody o udzielenie
upowaznienia do dostepu w okresie 15 maja 2012 r. — 15 czerwca 2012 r. (art. 119
ust. 1 ustawy), kurator oswiaty nie wystepuje do Ministra Edukacji Narodowej
z wnioskiem o udzielenie upowaznienia w okresie 15 pazdziernika 2012 r. —
15 listopada 2012 r. (art. 123 ust. 1 pkt 2 ustawy).

Wojewoda, ktéry upowaznit kuratora oswiaty, nie ubiega sie o udzielenie
upowaznienia do dostepu!

UWAGA 3. Whnioskodawca nie wybiera adresata wniosku. Wybor wilasciwego organu
upowazniajgcego jest automatyczny, dokonuje sie na podstawie danych wskazanych we
wniosku.

UWAGA 4: W przypadku wypetniania wniosku przez osobe reprezentujgcg organ
upowazniajgcy lub wyznaczonego pracownika podmiotu nalezy zachowaC szczegoing
starannosé, co do zgodnosci danych wpisywanych we wniosku a trescig upowaznienia
wewnetrznego. Niezgodno$¢ danych skutkuje odrzuceniem wniosku na etapie potwierdzania
tozsamosci, poniewaz wowczas nalezy okaza¢ dokument upowaznienia wewnetrznego.
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11.2.2. Wplyw wniosku do systemu — pierwszy e-mail
Po wystaniu wniosku za pomocg aplikacji na adres poczty elektronicznej podany we wniosku

wnioskodawca otrzymuje e-mail z informacjg o wplywie wniosku.

Jezeli wnioskodawca nie otrzyma e-maila, zachodzi podejrzenie, ze proces rejestracji nie
powiodt sie i nalezy ponownie wypetni¢ i wystaé nowy wniosek.

11.2.3. Przyjecie wniosku do rozpatrzenia — drugi e-mail

1) Okres wdrazania SIO

W ciggu 5 dni od otrzymania informacji o wptywie wniosku nalezy spodziewac sie
kolejnego e-maila z informacjg o rozpoczeciu rozpatrywania wniosku.

2) Biezace funkcjonowanie systemu

Informacja o rozpoczeciu rozpatrywania wniosku powinna niezwtocznie (1-2 dni) wptyng¢
na adres poczty elektronicznej wnioskodawcy.

Z informaciji zawartych w e-mailu mozna dowiedzie¢ sie, ktéry organ rozpoczat rozpatrywanie
wniosku, a takze, jakie sg dalsze kroki procedury weryfikacji.

11.2.4. Stwierdzenie poprawnosci danych zawartych we wniosku / nienadanie
wnioskowi biegu — trzeci e-mail

1) Okres wdrazania SIO

W okresie od dnia otrzymania drugiego e-maila, w zaleznosci od kalendarza wdrazania
SIO, tj. odpowiednio do 31 lipca i 31 grudnia 2012 r., nalezy spodziewa¢ sie trzeciego
e-maila zawierajgcego informacje o poprawnosci danych zawartych we wniosku albo
informacje o nienadaniu wnioskowi biegu.

W e-mailu z informacjg o stwierdzeniu poprawnosci danych wskazany zostanie termin
zgtoszenia sie osoby, ktorej ma by¢ udzielone upowaznienie, w siedzibie organu
upowazniajgcego w celu potwierdzenia tozsamosci (okazanie waznego dowodu
osobistego albo waznego paszportu, a w przypadku osoby reprezentujgcej organ
upowazniajacy lub pracownika podmiotu takze dokumentu upowaznienia wewnetrznego).

W razie stwierdzenia przez organ upowazniajgcy niepoprawnosci danych zawartych we
wniosku — wnioskowi nie nadaje sie biegu. W takim przypadku mozna ponownie ztozy¢
nowy wniosek.

Uwaga:

Istnieje mozliwos¢ przedtuzenia wyznaczonego przez organ upowazniajgcy terminu
potwierdzenia tozsamosci. W tym celu nalezy ztozy¢ — za posrednictwem poczty
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elektronicznej na adres podany przez organ w trzecim e-mailu — wniosek o przedtuzenie
terminu. Ponadto:

— whniosek nalezy uzasadni¢ (np. choroba, urlop, opieka nad osoba bliskg, itp.
okolicznosci zyciowe);

— wniosek nalezy ztozy¢ przed uplywem wyznaczonego terminu — w przeciwnym
razie wnioskowi o udzielenie upowaznienia nie nadaje sie biegu (mozna zlozyc¢
nowy wniosek);

— we wniosku osoba, ktoérej ma by¢ udzielone upowaznienie, wskazuje wybrany
termin, w ktérym zgtosi sie w siedzibie organu upowazniajgcego — termin ten nie
moze przekroczy¢ termindw udzielania upowaznien w okresie wdrazania SIO, fj.
odpowiednio do 31 lipca i 31 grudnia 2012 r. (patrz: kalendarz wdrazania SIO).

2) Biezace funkcjonowanie systemu

W terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania drugiego e-maila (informacji o rozpoczeciu
rozpatrywania wniosku) nalezy spodziewaé sie trzeciego e-maila zawierajgcego
informacje o poprawnosci danych zawartych we wniosku albo informacje o nienadaniu
wnioskowi biegu. Osoba, ktorej wnioskowi nie nadano biegu, moze ponownie ztozyé
wniosek.

11.2.5. Potwierdzenie tozsamosci

Wymagane dokumenty:
W celu potwierdzenia tozsamosci osoba, ktérej ma by¢ udzielone upowaznienie,
przedstawia organowi upowazniajgcemu:

— dokument tozsamosci — wazny! dowdd osobisty lub paszport (w przypadku
cudzoziemca — karte pobytu);

a ponadto

— upowaznienie wewnetrzne - w przypadku, gdy wniosek dotyczy osoby
repezentujgcej organ upowazniajgcy lub wyznaczonego pracownika podmiotu.

1) Okres wdrazania SIO

Termin zgtoszenia sie osoby, ktoérej ma by¢ udzielone upowaznienie, w siedzibie organu
upowazniajgcego w celu potwierdzenia tozsamosci jest wyznaczony w trzecim mailu.
Termin ten moze by¢ zmieniony.

Niestawienie sie w siedzibie organu upowazniajgcego w celu potwierdzenia tozsamosci
w wyznaczonym (przedtuzonym) terminie skutkuje nienadaniem wnioskowi biegu.
W takim przypadku mozna ponownie ztozy¢ nowy wniosek.

2) Biezace funkcjonowanie systemu
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W terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania trzeciego e-maila osoba, ktérej ma byc¢
udzielone upowaznienie, zgtasza sie w siedzibie organu upowazniajgcego w celu
potwierdzenia swojej tozsamosci.

ZMIANA TERMINU POTWIERDZENIA TOZSAMOSCI: Termin 5-dniowy na zgtoszenie moze
by¢ przedtuzony. W tym celu nalezy ztozy¢é — za posrednictwem poczty elektronicznej na
adres podany przez organ w trzecim e-mailu — wniosek o przedtuzenie terminu. Ponadto:

— wniosek nalezy uzasadni¢ (np. choroba, urlop, opieka nad osoba bliskg, itp.
okolicznosci zyciowe);

— wniosek nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz na 2 dni przed uptywem terminu zgtoszenia
— W przeciwnym razie wnioskowi 0 udzielenie upowaznienia nie nadaje sie biegu
(mozna ztozy¢ nowy wniosek);

— we wniosku osoba, ktérej ma by¢ udzielone upowaznienie, wskazuje wybrany
termin, w ktérym zgtosi sie w siedzibie organu upowazniajgcego.

Niestawienie sie w siedzibie organu upowazniajgcego w celu potwierdzenia tozsamo$ci
w wyznaczonym (przedtuzonym) terminie skutkuje nienadaniem wnioskowi biegu. W takim
przypadku mozna ponownie ztozy¢ nowy wniosek.=

11.2.6. Uzyskanie dostepu do bazy danych SIO (dokument upowaznienia do
dostepu oraz login i hasto) albo odrzucenie wniosku

1) Uzyskanie dostepu

Osoba repezentujgca organ upowazniajgcy, po sprawdzeniu tozsamosci osoby, ktorej
wniosek dotyczy, udziela jej upowaznienia do dostepu. Dokument upowaznienia do
dostepu jest drukiem systemowym (jest drukowany z aplikacji) w 2 egzemplarzach.
Podpisujg go: osoba reprezentujgca organ upowazniajgcy i osoba upowazniona.

| egzemplarz upowaznienia do dostepu pozostaje w siedzibie organu upowazniajgcego.

Il egzemplarz wydaje sie bezposrednio osobie upowaznionej celem dotgczenia do akt
osobowych tej osoby. Osoba upowazniona potwierdza odebranie |l egzemplarza
upowaznienia do dostepu umieszczajgc na | egzemplarzu upowaznienia adnotacje
,otrzymano drugi egzemplarz upowaznienia” oraz swoj podpis i date otrzymania tego
egzemplarza.

Roéwnoczesnie osobie upowaznionej — w sposob poufny - wydaje sie login
(niepowtarzalny identyfikator uzytkownika SIO) oraz hasto.

2) Odrzucenie wniosku
Osoba, ktérej wniosek zostat odrzucony, moze ponownie ztozy¢ wniosek.
Przypadki odrzucenia wniosku:
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brak dokumentu tozsamosci, niewazny dokument tozsamosci;

stwierdzenie, ze osoba, ktérej ma by¢ udzielone upowaznienie, nie jest osobg, za
ktérg sie podaje;

a ponadto w przypadku osoby reprezentujgcej organ upowazniajgcy oraz wyznaczonego

pracownika podmiotu réwniez:

stwierdzenie braku upowaznienia wewnetrznego;

niewaznosci upowaznienia wewnetrznego, w szczegélnosci uptyw okresu, na ktory
zostato udzielone upowaznienie wewnetrzne;

niezgodnos¢ danych zawartych we wniosku z danymi zawartymi w upowaznieniu
wewnetrznym;

cofniecie upowaznienia wewnetrznego.

[1.3. Procedura weryfikacji dostepu od strony organu
upowazniajacego

W opracowaniu
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