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1.

PODSTAWA PRAWNA
- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2021 r. poz. 816 ze zmianami);
- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 5 pazdziernika 2021 r. (Dz. U z 2021 .
poz. 1865) w sprawie wzoru dowodu osobistego jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu;
- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 wrze$nia 2021 r. (Dz.U. z 2021 r.
poz.1831) zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego;
- Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. (Dz. U. z 2021 r., poz. 735 ze zmianami);
- Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. z 2021 r. poz. 1923 ze zm.);
- Ustawa z dnia 2 kwietnia 2009r. o obywatelstwie polskim (Dz. U. 2020 r. poz. 347 ze zmianami).

FORMA ZALATWIENIA SPRAWY
Wydanie dowodu osobistego.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. Woypetniony wtasnorecznie wniosek o wydanie dowodu osobistego lub wygenerowany przez pracownika, ktoéry
dokonuje czynnosci wydania dowodu osobistego.

2. Zataczniki: jedna kolorowa fotografia (taka jak do paszportu) o wymiarach 35x45mm,wykonana nie wczesniej niz
6 miesiecy przed ztozeniem wniosku — sprawdz jakie warunki powinno spetnia¢ zdjecie
https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu.

3. Do wgladu dotychczasowy dowdd osobisty lub wazny paszport, a w przypadku ich braku inny dokument
zawierajgcy fotografie.

ZLOZENIE WNIOSKU W URZEDZIE MIASTA

Whniosek o wydanie dowodu osobistego mozna ztozy¢ w dowolnym urzedzie gminy w Polsce, pod warunkiem,
ze tam gdzie zostanie ztozony wniosek tam musi by¢ odebrany.

Z wnioskiem o wydanie nowego dowodu osobistego wystepuje sie co najmniej 30 dni przed uptywem terminu
waznosci dowodu osobistego.

1. Wniosek o wydanie dowodu osobistego sktada sie osobiscie w siedzibie organu gminy. Od oso6b ubiegajacych sie
o wydanie dowodu osobistego, ktére ukonczyty 12. rok zycia, pobiera sig odciski palcéw wskazujgcych obu dfoni za
pomocg elektronicznego urzadzenia do pobierania odciskow palcow.

2. Ztozenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie nieposiadajacej zdolnosci do
czynnosci prawnych lub posiadajgcej ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych - wymagania:

. konieczna jest jej obecnos¢ przy sktadaniu wniosku, (nie stosuje sie jesli nie ukonczyta 5. roku)

e w imieniu osoby matoletniej, ktoérej do ukonczenia 18 roku zycia zostato wiecej niz 30 dni, wniosek sktada
jeden zrodzicow lub opiekun prawny,

e w imieniu osoby ubezwtasnowolnionej catkowicie pozostajacej pod opiekg rodzicielskg, wniosek sktada jeden
z rodzicow,

e wimieniu osoby ubezwtasnowolnionej catkowicie niepozostajgcej pod wladzg rodzicielskg, wniosek
sktada opiekun prawny (osoba ubezwfasnowolniona musi by¢ obecna przy sktadaniu wniosku),

e w imieniu osoby ubezwtasnowolnionej czgsciowo, wniosek sktada kurator (osoba ubezwtasnowolniona musi
by¢ obecna przy sktadaniu wniosku).

3. W przypadku niemoznosci ziozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego spowodowanej choroba,
niepetnosprawnoscia lub inng niedajgca sie pokonaé przeszkodg wnioskodawca powiadamia organ gminy, ktéry po
uprawdopodobnieniu przez wnioskodawce zaistniatego przypadku zapewnia przyjecie wniosku w miejscu pobytu tej
osoby, chyba ze okolicznosci nie pozwalajg na przyjecie tego wniosku (Art.26 ust.1).

Gdy ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego w ww. trybie okaze sie nieuzasadnione, odmawia si¢ przyjecia
wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawce oraz poucza sie go o koniecznosci ztozenia wniosku w formie,
o ktérej mowa w punkcie 4.1.

ZLOZENIE WNIOSKU DROGA ELEKTRONICZNA

Whniosek o wydanie dowodu osobistego dla osoby do 12 roku zycia mozna ztozyé drogg elektroniczng za
posrednictwem  Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej na stronie http:/epuap.gov.pl.
Do wniosku o wydanie dowodu osobistego sktadanego w postaci elektronicznej zatgcza sie plik zawierajgcy fotografie
— sprawdz jakie warunki powinno spetnia¢ zdjecie https://www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu.

WYSOKOSC OPLATY
Dowdd osobisty nie podlega optacie.

TERMIN ODPOWIEDZI

Wydanie dowodu osobistego nastepuje nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ przedtuzony, o czym osoba ubiegajaca sie
o wydanie dowodu osobistego lub osoba sktadajgcg wniosek na jej rzecz zostanie powiadomiona.

KOMORKA ODPOWIEDZIALNA
Wydziat Obstugi Mieszkancow



https://www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu
http://epuap.gov.pl/

9. DECYZJA ODMOWNA | TRYB ODWOLAWCZY
Odmawia sie wydania dowodu osobistego, w przypadku gdy fotografia zatagczona do wniosku przestanego przy
wykorzystaniu $rodkéw komunikacji elektronicznej nie spetnia wymogdéw lub wnioskodawca skfada wniosek
o wydanie dowodu osobistego z naruszeniem innych przepiséw ustawy o dowodach osobistych. Odmowa wydania
dowodu osobistego nastepuje w drodze decyzji administracyjnej, ktéra posiada rygor natychmiastowej wykonalnosci.
Odwotanie od decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego wnosi sie do Wojewody Zachodniopomorskiego
w Szczecinie, za posrednictwem Prezydenta Miasta Kotobrzeg w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji stronie.

10. SPOSOB ODEBRANIA DOKUMENTOW

1.  Dowdd osobisty odbiera sie osobiscie w Wydziale Obstugi Mieszkancéw pokdj nr 12.
Odbiér dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych albo
posiadajgcej ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych wymaga obecnosci tej osoby, z wyjgtkiem osoby,
ktora:
. nie ukonczyta 5. roku zycia,
e ukonczyta 5. rok zycia i nie ukonczyta 12. roku zycia, jezeli osoba ta byta obecna przy sktadaniu wniosku w

siedzibie organu gminy.

Dowdd osobisty moze réwniez odebrac rodzic, ktéry nie sktadat wniosku o wydanie dowodu osobistego.

3. Odbioru dowodu osobistego moze dokonaé petnomocnik sktadajgc petnomocnictwo szczegolne do dokonania tej
czynnosci, w przypadku gdy wniosek o wydanie dowodu osobistego zostat ztozony w trybie art. 26 ust. 1;

11. DODATKOWE INFORMACJE
1. Wydanie nowego dowodu osobistego nastepuje w przypadku:

e ziozenia wniosku o pierwszy dowdd osobisty,

e zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym z wyjgtkiem zmiany nazwy organu wydajgcego oraz zmiany

nazwy miejsca urodzenia,

e uptywu terminu waznosci dowodu,

e utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajgcym identyfikacje jego

posiadacza,
e zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do wizerunku twarzy zamieszczonego w
dowodzie osobistym w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajacym identyfikacje jego posiadacza;
uniewaznienia certyfikatow,
wymiany dowodu bez warstwy elektronicznej,
braku mozliwosci identyfikacji i uwierzytelnienia lub ztozenia podpisu osobistego,
braku certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikatu podpisu osobistego,
braku odciskéw palcow,
+—uprawdopodobnienia przez posiadacza dowodu osobistego podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania jego
danych osobowych, w tym serii i numeru dowodu osobistego,

+—stwierdzenia przez organ gminy wady technicznej dowodu osobistego lub btednej personalizaciji,

+—ubezwtasnowolnienia catkowitego posiadacza dowodu osobistego, w ktérego dowodzie osobistym zostat
zamieszczony certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia Ilub certyfikat podpisu osobistego, albo
ubezwtasnowolnienia czesciowego posiadacza dowodu osobistego, w kidérego dowodzie osobistym zostat
zamieszczony certyfikat podpisu osobistego;

+—przekazania do organu gminy lub do konsula Rzeczypospolitej Polskiej przez osobe trzecig znalezionego
dowodu osobistego.

2. Brak numeru PESEL lub/i-zmiana danych osobowych za granicg - postepowanie:

Jesli wnioskodawca urodzit sie lub/i zawart zwigzek matzenski poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej to
powinien wpisa¢ zagraniczny akt do polskiego rejestru stanu cywilnego. Jezeli nastapity pozniejsze zdarzenia —
rozwod, zgon wspotmatzonka réwniez trzeba zgtosi¢ to zdarzenie w Urzedzie Stanu Cywilnego. Jesli
wnioskodawca urodzit sie w Polsce i zmienit dane osobowe za granica nalezy zgtosi¢ ten fakt w polskim
Urzedzie Stanu Cywilnego. Ponadto do nadania numeru PESEL (do uzyskania dowodu osobistego) konieczne
jest potwierdzenie posiadania obywatelstwa polskiego. Osoba nieposiadajgca waznego polskiego dowodu
osobistego powinna przedtozy¢ polski wazny paszport. W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do
posiadania obywatelstwa polskiego przez wnioskodawce organ moze zgda¢ przediozenia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego. Poswiadczenie mozna uzyska¢ we wtasnym zakresie w
urzedzie wojewddzkim wiasciwym ze wzgledu na ostatnie miejsce zameldowania na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, w przypadku braku tej podstawy — poswiadczenie wydaje Wojewoda Mazowiecki).
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