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Karta Opisu Ustugi K/SOS-10
Wydanie dowodu osobistego

Podstawa prawna

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

2. Ustawa z dnia 28 stycznia 2020 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 346 ze zm.).

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.
U. z 2020, poz. 256 ze zm.)

4. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji 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)

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

Wymagane
dokumenty

1. "Wniosek o wydanie dowodu osobistego”.

Whiosek o wydanie dowodu osobistego sktada sie osobiscie w organie dowolnej
gminy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w formie pisemnej lub w formie
dokumentu elektronicznego na zasadach okreslonych w ustawie o informatyzaciji
dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne.

Ztozenie wniosku w postaci papierowej odbywa sie osobiscie w siedzibie organu
dowolnej gminy poprzez wypetnienie formularza i wkasnoreczne jego podpisanie
przez wnioskodawce w siedzibie organu.

Whiosek w postaci elektronicznej opatrzony kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem osobistym albo podpisem zaufanym jest wnoszony do
organu dowolnej gminy.

2. Zalaczniki:

Fotografia:

Do wniosku o wydanie dowodu osobistego dotgcza sie aktualng kolorowag
fotografie o wymiarach 35 x 45 mm, wykonang na jednolitym jasnym tle,
z réwnomiernym oswietleniem, majgcg dobrg ostro$¢ oraz odwzorowujgca
naturalny kolor skory, obejmujgcg wizerunek od wierzchotka gtowy do gornej
czesci barkéw, tak aby twarz zajmowata 70-80% fotografii, pokazujgcg wyraznie
oczy, zwilaszcza Zzrenice, z widocznymi brwiami i przedstawiajacg osobe
w pozycji frontalnej, z zachowaniem symetrii w pionie, bez nakrycia gtowy
i okularbw z ciemnymi szktami, patrzacg na wprost z otwartymi oczami
nieprzestonietymi wiosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamknigtymi ustami
(w uzasadnionych przypadkach organ gminy moze wyda¢ dowdd osobisty, do
ktérego zostata dotgczona fotografia przedstawiajgca osobe z zamknietymi
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oczami, innymi niz naturalny wyrazem twarzy lub z otwartymi ustami)
odzwierciedlajgcg, w sposéb niebudzacy uzasadnionych watpliwosci, wizerunek
twarzy osoby ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego przedstawiajacy jg
bez nakrycia gtowy i okularéw z ciemnymi szktami.

2. Osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narzgdu wzroku moze zatgczy¢ do
wniosku fotografie przedstawiajgcg jg w okularach z ciemnymi szktami. W takim
przypadku do wniosku zatgcza sie réwniez orzeczenie o niepetnosprawnosci
osoby do 16 roku zycia lub orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci osoby,
ktéra ukonczyta 16 lat, z powodu wrodzonej lub nabytej wady narzadu wzroku,
wydane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych z dnia 13
lutego 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz. 426).

3. Osoba noszaca nakrycie gtowy zgodnie z zasadami swojego wyznania moze
zalgczy¢ do wniosku fotografie przedstawiajgcg jg w nakryciu gtowy, o ile
wizerunek twarzy jest w petni widoczny. W takim przypadku do wniosku zatgcza
sie zaswiadczenie o przynaleznosci do wspdlnoty wyznaniowej zarejestrowane;j
w Rzeczypospolitej Polskie;.

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

Fotografia powinna by¢é aktualna wykonana nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed dniem zlozenia wniosku.

Tozsamos¢ osoby ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego ustala sie na
podstawie przedtozonego przez wnioskodawce dotychczasowego dowodu
osobistego lub waznego dokumentu paszportowego tej osoby, a w przypadku
0s0b, ktére nabyty obywatelstwo polskie, na podstawie posiadanego dokumentu
podrézy lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosé.

Jezeli osoba ubiegajgca sie o wydanie dowodu osobistego nie posiada
dokumentu, o ktérym mowa wyzej, organ gminy ustala jej tozsamos$é na
podstawie danych zawartych w dostepnych rejestrach publicznych. Tozsamos¢
osoby organ gminy moze potwierdzi¢ na podstawie innych dokumentéw
zawierajgcych fotografie, przedtozonych przez osobe, ktdéra ubiega sie
0 wydanie dowodu osobistego.

W przypadku gdy dane zawarte we wniosku nie sg zgodne z danymi zawartymi
w Rejestrze Dowodéw Osobistych lub rejestrze PESEL, organ gminy moze,
w celu wyjasnienia niezgodnosci, zada¢ od wnioskodawcy skréconego
odpisu polskiego aktu urodzenia albo skréconego odpisu polskiego aktu
malzenstwa lub orzeczenia sadu w przypadku niezgodnosci danych
osobowych, oraz dokumentu poswiadczajagcego obywatelstwo polskie
w przypadku niezgodnosci dotyczacej obywatelstwa.

Do wniosku sktadanego w postaci elektronicznej zatgcza sie plik zawierajgcy
fotografie o rozdzielczosci co najmniej 492 x 633 piksele i wielkoSci
nieprzekraczajgcej 2,5 MB, tak aby fotografia zachowywata proporcje
odpowiadajgce fotografii o wymiarach 35 x 45 mm, spetniajagcg wymodi,
o ktorych mowa w ust. 1 i 2 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru
oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu z dnia 7 stycznia 2020 r. (Dz.
U.z2020r., poz. 31)
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Miejsce ztozenia
dokumentéw

Urzad Miejski w Staporkowie

ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 132A

26 — 220 Stgporkéw

Wydziat Spraw Obywatelskich i Spotecznych

Nr pokoju: 6 lub 7

Nr tel.: 41 37 41 123

Czas pracy: od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30

Termin i sposob
zatatwienia sprawy

30 dni

Tryb odwotawczy

W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego lub
stwierdzenie niewaznosci dowodu osobistego przystuguje odwotanie do
Wojewody Swietokrzyskiego za posrednictwem Burmistrza Stgporkowa
w terminie 14 dni od dnia doreczenia.

Uwagi

1. Wniosek skfada osoba ubiegajgca sie o wydanie dowodu osobistego
z wyjatkiem:

1/ osoby matoletniej, ktérej do ukonczenia 18 roku zycia zostato wiecej niz 30
dni, w imieniu ktérej wniosek sktada jeden z rodzicéw lub opiekun prawny,

2/ osoby ubezwtasnowolnionej catkowicie pozostajgcej pod wtadza rodzicielska,
w imieniu ktorej wniosek sktada jeden z rodzicéw,

3/ osoby ubezwiasnowolnionej catkowicie niepozostajgcej pod wiadza
rodzicielskg, w imieniu ktérej wniosek sktada opiekun prawny,

4/ osoby ubezwtasnowolnionej czesciowo, w imieniu ktérej wniosek sktada
kurator.

2. Ztozenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego
osobie nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej
ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych wymaga jej obecnosci przy
sktadaniu wniosku, wyjatek stanowig osoby, ktére nie ukonczyty 5 roku zycia.

3. Dowdéd osobisty odbiera sie osobiscie w siedzibie organu gminy,
w ktérym zostat ztozony wniosek, wyjatek stanowia:

1/ matoletni, ktérzy nie ukonczyli 13 roku zycia oraz osoby catkowicie
ubezwtasnowolnione, (jezeli byty obecne przy sktadaniu wniosku i nie ukonczyty
5 roku zycia), za ktére dowod osobisty odbiera rodzic albo opiekun prawny,

2/ matoletni, ktorzy ukonczyli 13 rok zycia oraz osoby ubezwlasnowolnione
czesciowo, jezeli byly obecne przy sktadaniu wniosku dowdd osobisty odbiera
osoba ubiegajgca sie o wydanie dowodu osobistego, rodzic albo kurator.

4. Posiadacz dowodu osobistego, ktérego dowod osobisty zostat utracony lub
uszkodzony, zgtasza niezwtocznie, osobiscie ten fakt organowi dowolnej gminy,
a posiadacz dowodu osobistego przebywajgcy poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej — w dowolnej placéwce konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej.
Zgtoszenia mozna dokona¢ w formie dokumentu elektronicznego, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 28 stycznia 2020 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne, w organie gminy, ktéry wydat
dowdd osobisty.

Zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w placéwce konsularnej
Rzeczypospolitej Polskiej mozna réwniez dokona¢ w formie pisemnej za
pomocg poczty lub telefaksu.

Zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego posiadacza dowodu
osobistego  nieposiadajgcego zdolnosci do czynnosci prawnych lub
posiadajgcego ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych dokonuje rodzic,
opiekun prawny lub kurator.

Posiadaczowi dowodu osobistego, ktéry dokonat osobistego zgtoszenia
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w organie gminy lub placéwce konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej utraty lub
uszkodzenia dowodu osobistego, wydaje sie zaswiadczenie o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego.

Posiadaczowi dowodu osobistego, ktéry dokonat zgtoszenia utraty lub
uszkodzenia dowodu osobistego w formie dokumentu elektronicznego, oraz
posiadaczowi dowodu osobistego przebywajgcemu poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, ktory dokonat tego zgtoszenia w formie pisemnej za
pomocg poczty lub telefaksu, zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu
osobistego wydaje sie na zgdanie.

Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego jest wazne do
czasu wydania nowego dowodu osobistego, nie diuzej jednak niz przez 2
miesigce.

Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego jest wydawane
nieodptatnie.

Posiadacz dowodu osobistego zgloszonego jako utracony w przypadku
jego odnalezienia jest obowiazany niezwlocznie przekaza¢ go organowi
dowolnej gminy lub konsulowi Rzeczypospolitej Polskiej.

5. Dowdd osobisty posiada warstwe graficzng i warstwe elektroniczna.

6. Dowdd osobisty umozliwia jego posiadaczowi:

1) uwierzytelnianie w ustugach online za pomocg profilu osobistego;

2) sktadanie podpisu osobistego;

3) potwierdzanie obecnosci w okreslonym czasie i miejscu.

7. Warstwa elektroniczna dowodu zawiera:

1) certyfikat potwierdzenia obecnosci — zamieszcza sie go w warstwie
elektronicznej kazdego dowodu;

2) certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia - zamieszcza sie¢ go w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego osoby, ktéra posiada petng albo ograniczong
zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych;

3) certyfikat podpisu osobistego - zamieszcza sie go w warstwie elektronicznej
dowodu osobistego osoby, ktéra posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych
i przy skfadaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego wyrazita zgode na
zamieszczenie tego certyfikatu, albo — w przypadku osoby matoletniej, ktdra
ukonczyta 13. rok zycia — zgode te wyrazit rodzic, opiekun prawny lub kurator tej
osoby.

Zamieszczenie w dowodzie osobistym kwalifikowanego certyfikatu
podpisu elektronicznego wraz z danymi do skladania tego podpisu oraz
korzystanie z tego podpisu odbywa sie¢ na podstawie umowy posiadacza
dowodu osobistego oraz dostawcy ustugi zaufania. W przypadku
uniewaznienia dowodu osobistego skutkujagcego niemoznoscia
korzystania z tego certyfikatu Skarb Panstwa nie ponosi kosztéw
zwigzanych z zakupem nowego kwalifikowanego certyfikatu podpisu
elektronicznego.

Uzycie identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego jest
mozliwe po uprzednim ustaleniu przez posiadacza dowodu osobistego kodéw
dla kazdego z tych certyfikatow.

Certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia wymaga ustalenia 4-cyfrowego kodu
PIN.

Certyfikat podpisu osobistego wymaga ustalenia 6-cyfrowego kodu PIN.
Ustalenie kodéw nastepuje w siedzibie organu gminy przy odbiorze dowodu
osobistego lub w kazdym czasie po jego odbiorze w dowolnym organie gminy.
W przypadku zablokowania kodu/éw PIN posiadacz dowodu osobistego moze
odblokowac¢ certyfikat/y przy uzyciu kodu PUK, ktory otrzymat w organie gminy
przy odbiorze dowodu osobistego lub w innym czasie.

8. Odmawia sie wydania dowodu osobistego w przypadku, gdy fotografia
zatgczona do wniosku przestanego w postaci elektronicznej nie spetnia
wymogow, o ktérych mowa w art. 29 ustawy o dowodach osobistych lub




wnioskodawca skfada wniosek o wydanie dowodu osobistego z naruszeniem
innych przepisow cyt. wyzej ustawy. Odmowa wydania dowodu osobistego

nastepuje w drodze decyzji administracyjnej, ktéra posiada rygor
natychmiastowej wykonalnosci.

Zataczniki do pobrania:

1. Wniosek o wydanie dowodu osobistego - druk

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze (przetwarzanie w zwigzku z ustawag z dnia
6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych)

Sporzadzit
Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich

Zatwierdzit
Sekretarz Gminy

/-/ Bogumita Jozwik /-/ tukasz Kiys




