KARTA INFORMACYJNA SPOSOBU ZALATWIENIA SPRAWY

URZAD MIEJSKIW SZPROTAWIE
tel. 068 376 38 11, fax 068 376 22 20
e-mail: ratusz@szprotawa.pl, www.szprotawa.pl

Procedura nr

S043

Data aktualizaciji:

WYDAWANIE DOWODOW OSOBISTYCH 2020.10.30

I. MIEJSCE | SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY

1.

2.

3.

Pobieranie i sktadanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego, odbiér dowodu osobistego - Urzad
Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, parter, pokdj 2.
Sprawe nadzoruje:
e pracownik ds. dokumentow tozsamosci - tel. 68 3763814
e pracownik ds. ewidencji ludnosci — tel. 68 3762755
Sprawa zatatwiona w formie wydania dokumentu dowodu osobistego.

Il. TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY
Do 30 dni.

. WYMAGANE DOKUMENTY

wniosek o wydanie dowodu osobistego w formie dokumentu elektronicznego dostepny jest na
Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej pod adresem https://epuap.gov.pl oraz na
portalu obywatel.gov.pl. Sktadany w tej formie wniosek winien by¢ opatrzony kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem osobistym lub podpisem zaufanym.

fotografia wykonana nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku, wykonana na
papierze fotograficznym lub papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek, kolorowa, o
wymiarach 35 x 45 mm, wykonana na jednolitym jasnym tle, z rbwnomiernym oswietleniem, majgca
dobrg ostros¢ oraz odwzorowujgca naturalny kolor skoéry, obejmujgca wizerunek od wierzchotka gtowy
do gornej czesci barkow, tak aby twarz zajmowata 70-80% fotografii, pokazujaca wyraznie oczy,
zwlaszcza Zrenice, z widocznymi brwiami i przedstawiajgca osobe w pozycji frontalnej, z zachowaniem
symetrii w pionie, bez nakrycia gtowy i okularéw z ciemnymi szktami, patrzgcg na wprost z otwartymi
oczami nieprzestonietymi wtosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamknigetymi ustami.

Dopuszcza sie ztozenie fotografii:

- w ciemnych okularach przez osoby 2z wadami wzroku, potwierdzone orzeczeniem o
niepetnosprawnosci,

- z nakryciem gtowy zgodnie z wymogami wyznawanej religii, potwierdzone zaswiadczeniem ze
wspolnoty wyznaniowej,

- uzasadnionych przypadkach organ gminy moze wydaé¢ dowdd osobisty na wniosek, do ktérego
zostata dotgczona fotografia przedstawiajgca osobe z zamknietymi oczami, innym niz naturalny
wyrazem twarzy lub z otwartymi ustami.

W przypadku wniosku o dowdd osobisty sktadanego drogg elektroniczng dotgcza sie plik zawierajgcy
fotografie spetniajgcg wymienione powyzej warunki, o rozdzielczosci co najmniej 492x633 piksele i
wielkosci nieprzekraczajgcej 2,5 MB, tak aby fotografia zachowata proporcje odpowiadajgce fotografii
o0 wymiarach 35x45.

Przyktady prawidtowych i nieprawidtowych zdje¢é do dowodu znajdujg sie na stronie:
https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu.
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dokument (oryginat do wgladu) o ustanowieniu opiekunem prawnym lub kuratorem w przypadku
skfadania wniosku o dowdd dla osoby matoletniej lub osoby ubezwtasnowolnionej, dowdd osobisty lub
paszport, a w przypadku osob, ktére nabyly obywatelstwo polskie — dokument podrézy lub inny
dokument stwierdzajgcy tozsamosc.

IV. SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY

odbior dowodu osobistego w siedzibie organu gminy, w ktérym zostat ztozony wniosek,
ustalenie kodéw PIN dla certyfikatéw zamieszczonych w dowodzie osobistym oraz odbiér kodu PUK,
sprawdzenie czy dokument jest gotowy do odbioru jest dostepne na portalu obywatel.gov.pl,

V.OPLATY

brak

VI.TRYB ODWOLAWCZY

odwotanie od decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego rozpatruje Wojewoda Lubuski
adres: Lubuski Urzad Wojewddzki, ul. Kazimierza Jagiellonczyka 8, 66-400 Gorzow Wielkopolski,
odwotanie kieruje sie do Wojewody za posrednictwem Burmistrza Szprotawy,

termin odwotania: 14 dni od dnia dorgczenia decyz;ji.

VII.DODATKOWE INFORMACJE

dowdd osobisty zobowigzani sg posiada¢ obywatele polscy zamieszkali na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej od ukonczenia 18 lat;

pozostali obywatele polscy, w tym osoby matoletnie mogg posiada¢ dowdd osobisty;

whniosek o wydanie dowodu osobistego sklada sie osobiscie w siedzibie dowolnego urzedu gminy
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej lub w formie dokumentu elektronicznego;

dowdd osobisty wydany osobie, ktéra nie ukohczyta 5 roku zycia, jest wazny przez okres 5 lat od daty
jego wydania;

dowdd osobisty wydany osobie, ktéra ukonczyta 5 rok zycia, jest wazny przez okres 10 lat od daty
jego wydania; dowdd osobisty posiada warstwe graficzng i elektroniczng;

w warstwie elektronicznej dowodu osobistego zamieszczone sg certyfikaty:

- identyfikacji i uwierzytelnienia — w przypadku osoéb posiadajgcych petng albo ograniczong
zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

- podpisu osobistego — w przypadku oséb posiadajgcych petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i
przy sktadaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego wyrazity zgode na zamieszczenie tego
certyfikatu, albo - w przypadku osoby matoletniej, ktéra ukonczyta 13. rok zycia - zgode te wyrazit
rodzic, opiekun prawny lub kurator tej osoby,

- potwierdzenia obecnosci — ktéry znajduje sie w kazdym dowodzie z warstwg elektroniczng bez
wzgledu na zdolno$¢ do czynnosci prawnych jego posiadacza,

wniosek o wydanie dowodu osobistego dla matoletniego sktada jeden z rodzicéw, lub opiekun prawny
(warunek nie dotyczy matoletnich w okresie 30 dni przed ukoriczeniem 18 lat);

whniosek o wydanie dowodu osobistego dla osoby ubezwtasnowolnionej catkowicie skfada opiekun
prawny lub jeden z rodzicéw gdy pozostaje ona pod wiadzg rodzicielska;

wniosek o wydanie dowodu osobistego dla osoby ubezwtasnowolnionej cze$ciowo skfada kurator;
przy sktadaniu wniosku wymagana jest obecnos¢ osoby ubezwitasnowolnionej i matoletniego za
wyjatkiem dzieci do lat 5;

w przypadku choroby, niepetnosprawnosci lub innej nie dajgcej sie pokonaé przeszkody
wnioskodawca powiadamia organ gminy, ktory zapewnia przyjecie wniosku w miejscu pobytu tej
osoby;
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kurator lub opiekun prawny posiadacza dowodu osobistego obowigzany jest powiadomi¢ niezwtocznie
organ dowolnej gminy o ubezwlasnowolnieniu catkowitym lub czesciowym posiadacza dowodu
osobistego, w ktérego dowodzie osobistym w warstwie elektronicznej zostat zamieszczony certyfikat
podpisu osobistego, okazujgc prawomocne orzeczenie sgdu w tej sprawie;

wydanie nowego dowodu nastepuje w przypadku:

- uptywu terminu jego waznosci,

- zmiany danych zawartych w dokumencie (zmiana adresu zameldowania nie stanowi podstawy do
wymiany dowodu osobistego);

- uniewaznienia certyfikatéw, znajdujgcych sie w warstwie elektronicznej dowodu osobistego,

- zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do wizerunku twarzy
zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajgcym jego
identyfikacje,

- utraty lub uszkodzenia dokumentu w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajgcym identyfikacje jego
posiadacza,

- ubezwifasnowolnienia catkowitego lub czesciowego posiadacza dowodu osobistego, w ktérego
dowodzie osobistym w warstwie elektronicznej zostat zamieszczony certyfikat podpisu osobistego,

- zgdania wymiany dowodu osobistego:

a) na dowdd osobisty z warstwa elektroniczna,

b) w ktérego warstwie elektronicznej nie ma zamieszczonego certyfikatu podpisu osobistego lub
certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia,

¢) dokumentu, uniemozliwiajgcego identyfikacje i uwierzytelnienie lub ztozenie podpisu osobistego

dowéd osobisty odbiera si¢ osobiscie w siedzibie organu gminy, w ktérym zostat ztozony wniosek;

odbior dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych
lub posiadajgcej ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych wymaga obecnosci tej osoby za
wyjatkiem:

- dzieci, ktore nie ukohczyty 5. roku zycia,

- osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynno$ci prawnych i ktdra byta obecna przy sktadaniu wniosku
w siedzibie organu gminy;

odbioru dowodu osobistego moze dokonaé pelnomocnik legitymujgcy sie petnomocnictwem
szczegollnym do dokonania tej czynnosci, w przypadku gdy:

- wniosek zostat ztozony poza siedzibg organu gminy (art. 26 ust.1 ustawy o dowodach osobistych —
dot. os6b chorych i niepetnosprawnych)

- wnioskodawca, ktéry ztozyt wniosek o wydanie dowodu osobistego w siedzibie organu gminy, nie
moze osobiscie odebra¢ dowodu osobistego z powodu choroby, niepetnosprawnosci lub innej
niedajgcej sie pokonac przeszkody, ktéra powstata po dniu ztozenia tego wniosku. O niemozliwosci
odbioru dowodu osobistego wnioskodawca powiadamia organ gminy;

w przypadku gdy wnioskodawca, ktéry ztozyt wniosek o wydanie dowodu osobistego w formie
dokumentu elektronicznego nie moze osobiscie odebraé dowodu osobistego z powodu choroby,
niepetnosprawnosci lub innej niedajgcej sie pokonaé przeszkody, ktéra powstata po dniu ztozenia
wniosku o wydanie dowodu osobistego, wnioskodawca powiadamia o tym organ gminy, ktéry
zapewnia odbiér dowodu osobistego w miejscu pobytu wnioskodawcy, o ile miejsce pobytu tej osoby
potozone jest na terenie gminy, do ktérej zZtozono wniosek;

podczas odbioru dowodu w urzedzie lub w dowolnym czasie po jego odbiorze posiadacz dowodu
ustala kody PIN:

- do certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia (4-cyfrowy kod PIN 1),
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- do podpisu osobistego (6-cyfrowy kod PIN 2) - jes$li we wniosku zaznaczono odpowiednie pole;

e po ustaleniu kodéw PIN1 i PIN 2 posiadacz dowodu osobistego moze w dowolnym czasie dokona¢
zmiany kodéw;

e wraz z dowodem osobistym posiadaczowi wydawany jest kod PUK, ktéry stuzy odblokowaniu
kodéw PIN 1 i PIN 2 w przypadku ich zablokowania. Posiadacz dowodu osobistego moze dokonaé
odbioru kodu PUK z siedziby organu w terminie p6zniejszym. Kodu PUK nie wydaje sie posiadaczowi
dowodu osobistego w ktérego warstwie elektronicznej jest zamieszczony wylgcznie certyfikat
potwierdzenia obecnosci;

e w przypadku odbioru dowodu osobistego przez peilnomocnika — nie ustala sie kodéw PIN i nie
wydaje sie kodu PUK. W takim przypadku posiadacz dowodu osobistego sam ustala kody PIN i
odbiera kod PUK w terminie pozniejszym;

e przy odbiorze dowodu osobistego cudzoziemiec, ktoéry nabyt obywatelstwo polskie, zwraca
dokument potwierdzajacy legalnos$¢ jego pobytu na terytorium RP wydany przez wtasciwy organ,
jesli taki dokument byt cudzoziemcowi wydany i nie zostat zwrécony po doreczeniu dokumentu
potwierdzajgcego nabycie obywatelstwa polskiego;

VII.LPODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2020 r. poz. 332).

2. ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz.
256).

3. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru dowodu
osobistego jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz.U. z 2020
r. poz. 31).

4. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 r. w sprawie
warstwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz. U. z 2019 r. poz. 400).
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