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Podstawa prawna
e Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych;

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z dnia 27 grudnia
2023 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty,
uszkodzenia, uniewaznienia 1 zwrotu.

o Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji z dnia 26 lutego
2019 r. w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego;

e Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie rejestru
danych kontaktowych;

e Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne.

Jednostka odpowiedzialna
Referat Organizacyjno-Prawny - I pigtro pok. nr 10, telefon 71 385-30-57 wewn. 10

Forma zalatwienia sprawy:
Dowdd osobisty wydaje sie na wniosek.

Whniosek o wydanie dowodu osobistego sktada si¢ w organie dowolnej gminy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Whiosek o wydanie dowodu osobistego sktada si¢ na pi$mie utrwalonym w postaci
elektronicznej wypelionym przez organ gminy na podstawie danych podanych przez
wnioskodawce i danych pobranych z rejestru PESEL, podpisanym przez wnioskodawce za
pomoca urzadzenia umozliwiajacego ztozenie i odwzorowanie podpisu wlasnorecznego.

Whnioskodawca moze rowniez zlozy¢é wniosek o wydanie dowodu osobistego,
niezawierajacy odwzorowania wilasnorgcznego podpisu oraz odciskéw palcow, przy
uzyciu ustugi elektronicznej, udostepnionej przez ministra wilasciwego do spraw
informatyzacji w systemie teleinformatycznym, po uwierzytelnieniu w sposob, o ktérym
mowa Ww ustawie o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania
publiczne. W takim przypadku, z wylaczeniem wniosku o wydanie dowodu osobistego dla
osoby do 12. roku zycia, osoba ubiegajaca si¢ o wydanie dowodu osobistego jest
obowigzana w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku zglosi¢ si¢ do organu gminy, w
ktérej ztozyta wniosek, w celu ztozenia odciskéw palcow i odwzorowania podpisu
wlasnorecznego. W przypadku wniosku o wydanie dowodu osobistego dla osoby
nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajacej ograniczong zdolno$¢
do czynno$ci prawnych wraz z osobg ubiegajaca sie o wydanie dowodu osobistego jest
obowigzany zglosi¢ si¢ wnioskodawca i ztozy¢ stosowny podpis. Po bezskutecznym
uplywie terminu (30 dni), wniosek pozostawia si¢ bez rozpoznania.
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Wymagane dokumenty

Do wniosku o wydanie dowodu osobistego zatacza si¢ kolorowag fotografig
o wymiarach 35x45 mm, wykonang na jednolitym jasnym tle, z rbwnomiernym
o$wietleniem, majaca dobra ostro$¢ oraz odwzorowujaca naturalny kolor skory,
obejmujgca wizerunek od wierzchotka glowy do gornej czgsci barkow, tak aby
twarz zajmowala 70-80% fotografii, przedstawiajaca osob¢ w pozycji frontalnej,
z zachowaniem symetrii w pionie, i odzwierciedlajaca w sposob niebudzacy
uzasadnionych watpliwosci wizerunek twarzy osoby ubiegajacej si¢ o wydanie
dowodu osobistego;

Do wniosku o wydanie dowodu osobistego sktadanego drogg elektroniczna, zatacza
si¢ plik zawierajacy fotografie o rozdzielczo$ci co najmniej 492 x 633 piksele
(szerokos¢ x wysokos¢) 1 wielkosci nieprzekraczajacej 2,5 MB, tak aby fotografia
zachowywala proporcje odpowiadajace fotografii o wymiarach 35 x 45 mm
(szerokos$¢ x wysokos¢) i1 spetniata ww. wymogi.

Fotografie wykonuje si¢ nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem zlozenia
wniosku o wydanie dowodu osobistego;

Osoba na fotografii patrzy na wprost oraz ma naturalny wyraz twarzy, zamknigte
usta, twarz nieprzystonigta wtosami, widoczne brwi, oczy i zrenice;

Osoba na fotografii jest przedstawiona bez nakrycia glowy. Osoba noszaca
nakrycie glowy zgodnie z zasadami swojego wyznania moze zalaczy¢ fotografie
przedstawiajaca ja w nakryciu glowy, o ile wizerunek twarzy jest w pelni
widoczny, a osoba ta przedtozy za§wiadczenie o przynaleznosci do kosciota lub
innego zwigzku wyznaniowego zarejestrowanego w Rzeczypospolitej Polskiej
zgodnie z wlasciwymi dla nich przepisami. Osoba moze takze zalaczy¢ fotografie
przedstawiajaca ja w nakryciu glowy, o ile uprawdopodobni, ze taka potrzeba
wynika z konsekwencji przebytego leczenia lub zaistniatego wypadku;

Osoba na fotografii jest przedstawiona bez okularéw z ciemnymi szktami.

Osoba z wada narzadu wzroku moze zalaczy¢ fotografie przedstawiajaca ja
w okularach z ciemnymi szktami, o ile osoba ta przedlozy 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,

Dowdd osobisty lub paszport, a w przypadku osob, ktoére nabyly obywatelstwo
polskie — dokument podrozy lub inny dokument stwierdzajacy tozsamos¢.

Termin i sposob zalatwienia

30 dni
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Kto moze wystapi¢ z wnioskiem / zainicjowa¢ sprawe

Obywatel Rzeczypospolitej Polskie;j.
Whiosek sktada osoba posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

W imieniu osoby nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajacej
ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu
osobistego wniosek sktada rodzic, opiekun lub kurator.

Osoba obowigzana do posiadania dowodu osobistego moze ztozy¢ wniosek nie
wczesniej niz 30 dni przed datg 18 urodzin.

Ztozenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie
nieposiadajacej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych lub posiadajacej ograniczong zdolnos¢
do czynnos$ci prawnych wymaga jej obecnosci przy skladaniu wniosku (dziecko ktore
ukonczyto 5 lat, osoba ubezwtasnowolniona catkowicie oraz osoba ubezwtasnowolniona
czgsciowo). Wyjatek stanowig osoby, ktore nie ukonczyly S roku zycia.

Podczas sktadania wniosku o wydanie dowodu osobistego pobiera sie odciski palcéw od
osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego, z wylaczeniem osoby: ktéra nie
ukonczyta 12 roku zycia, od ktdérej chwilowo fizycznie nie jest mozliwe pobranie
odciskow ktoregokolwiek z palcéw, od ktorej pobranie odciskéw palcow jest fizycznie
niemozliwe.

O niemoznosci zlozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego spowodowanej chorobg,
niepelnosprawnos$cia lub inng niedajaca si¢ pokonaé przeszkoda wnioskodawca
powiadamia organ gminy, (organ gminy bedacej siedzibg wladz powiatu, na terenie
ktérego przebywa osoba, organ miasta na prawach powiatu, na terenie ktorego przebywa
osoba), ktory po uprawdopodobnieniu przez wnioskodawce zaistnialego przypadku,
zapewnia przyjecie wniosku w miejscu pobytu tej osoby, chyba ze okoliczno$ci nie
pozwalaja na przyjecie tego wniosku. W przypadku gdy ztozenie wniosku o wydanie
dowodu okaze si¢ nieuzasadnione, organ gminy odmawia przyjecia wniosku w miejscu
wskazanym przez wnioskodawce oraz poucza o konieczno$ci zlozenia wniosku na
og6lnych zasadach.

Uwagi

Prawo do posiadania dowodu osobistego przystuguje kazdemu obywatelowi
Rzeczypospolitej Polskiej.

Pelnoletni obywatel RP zamieszkujacy na terytorium jest obowigzany posiada¢ dowod
osobisty.

Dowdd osobisty wydany osobie, ktora nie ukonczyla 12 roku zycia, jest wazny przez
okres 5 lat od daty jego wydania.
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Dowdd osobisty wydany osobie, ktora ukonczyla 12. rok zycia, jest wazny przez okres

10 lat od daty jego wydania.

Dowdd osobisty wydany osobie, ktéra ukonczyla 12. rok zycia, od ktérej chwilowo
fizycznie nie jest mozliwe pobranie odciskow ktoregokolwiek z palcow, jest wazny przez

okres 12 miesiecy od daty jego wydania.
Dowod osobisty posiada warstwe graficzng i warstwe elektroniczng.
Dowdd osobisty umozliwia jego posiadaczowi:

1. uwierzytelnianie w ustugach online za pomocg profilu osobistego;
2. sktadanie podpisu osobistego;
3. potwierdzanie obecnosci w okreslonym czasie 1 miejscu.

Certyfikaty zamieszczone w warstwie elektronicznej dowodu osobistego:

e Certyfikat identyfikacji 1 uwierzytelnienia zamieszcza si¢ w  warstwie

elektronicznej dowodu osobistego osoby, ktora posiada petng albo ograniczong
zdolno$¢ do czynno$ci prawnych.

Certyfikat podpisu osobistego zamieszcza si¢ w warstwie elektronicznej dowodu
osobistego osoby, ktora:

1. posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 przy sktadaniu wniosku
o wydanie dowodu osobistego wyrazita zgode na zamieszczenie tego
certyfikatu;

2. ukonczyta 13. rok zycia i przy sktadaniu wniosku o wydanie dowodu
osobistego zgode na zamieszczenie tego certyfikatu wyrazit rodzic, opiekun
lub kurator tej osoby, w przypadku osoby, ktora zlozy wniosek nie
wcezesniej niz 30 dni przed datg 18 urodzin, zgod¢ na zamieszczenie
certyfikatu podpisu osobistego wyraza ta osoba

3. ukonczyta 13. rok zycia, jezeli osoba ta przed upltywem waznosci dowodu
osobistego wydawanego na okres 12 miesigcy osiggnie petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych, 1 przy skladaniu wniosku o wydanie dowodu
osobistego zgod¢ na zamieszczenie tego certyfikatu wyrazil rodzic, opiekun
lub kurator tej osoby; w przypadku osoby, ktora ztozyla wniosek nie
wcezesniej niz 30 dni przed data 18 urodzin, zgode na zamieszczenie
certyfikatu podpisu osobistego wyraza ta osoba.

Certyfikat potwierdzenia obecno$ci zamieszcza si¢ w warstwie elektronicznej
kazdego dowodu osobistego bez wzgledu na zdolnos¢ do czynnosci prawnych.
Zamieszczenie w dowodzie osobistym kwalifikowanego certyfikatu podpisu
elektronicznego wraz z danymi do sktadania tego podpisu oraz korzystanie z tego
podpisu odbywa si¢ na podstawie umowy posiadacza dowodu osobistego oraz
dostawcy ustugi zaufania. W przypadku uniewaznienia dowodu osobistego
skutkujgcego niemoznos$cig korzystania z tego certyfikatu Skarb Panstwa nie
ponosi kosztow zwigzanych z zakupem nowego kwalifikowanego certyfikatu
podpisu elektronicznego.
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Kurator lub opiekun posiadacza dowodu osobistego powiadamia niezwlocznie organ
dowolnej gminy o ubezwlasnowolnieniu catkowitym posiadacza dowodu osobistego,
w ktorego dowodzie osobistym zostal zamieszczony certyfikat identyfikacji
1 uwierzytelnienia lub certyfikat podpisu osobistego, oraz o ubezwlasnowolnieniu
czesciowym posiadacza dowodu osobistego, w ktorego dowodzie osobistym zostal
zamieszczony certyfikat podpisu osobistego, okazujagc prawomocne orzeczenie sagdu w tej
sprawie.

W momencie ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego strona moze wyrazi¢ zgode
na przekazanie do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK) imienia, nazwiska, numeru
PESEL, numeru telefonu komoérkowego, adresu e-mail. Wpis do RDK jest dobrowolny
1 bezplatny. Odbywa si¢ ponadto wylacznie za zgoda osoby, ktorej dane maja zosta¢ wpi-
sane do RDK. Kazda osoba pelnoletnia, ktéra posiada numer PESEL, a w zwigzku z tym
figuruje w rejestrze PESEL moze przekaza¢ swoje dane kontaktowe do RDK. Moze to zro-
bi¢ samodzielnie, w urzedzie miasta lub gminy albo poprzez e-ustugi. Osoba uprawniona
zdecyduje, ktore dane kontaktowe przekaze, jak dtugo bgda one przechowywane w RDK, a
W razie potrzeby zmieni je lub usunie.

Wysylanie powiadomien z RDO nastapi w 4 przypadkach:

1. Uniewaznienie dowodu osobistego — na wskazany numer i adres bgdzie wystane
powiadomienie, gdy dowdd osobisty zostanie w systemie oznaczony jako uniewaz-
niony;

2. Masowe uniewaznienie warstwy elektronicznej przez ministra wlasciwego do
spraw
wewnetrznych — na wskazany numer i adres bgdzie wystane powiadomienie
o uniewaznieniu warstwy elektronicznej 1 przedtuzeniu daty waznosci dowodu oso-
bistego;

3. Zmiana statusu dowodu na ,,Przyjety przez urzad” — na wskazany numer i adres be-
dzie wystane powiadomienie, gdy dowdd osobisty bedzie gotowy do odbioru przez
posiadacza;

4. Zblizajacy si¢ termin uptywu waznosci dowodu osobistego — na wskazany numer 1
adres bedzie wyslane powiadomienie o zblizajacym si¢ terminie uptywu waznosci
na:

e 90 dni przed datg uptywu terminu waznosci;

e 60 dni przed datg uptywu terminu waznosci;
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e 30 dni przed datg uptywu terminu waznosci;

e 14 dni przed datg uplywu terminu waznosci.

Powiadomienia o uptywie terminu waznosci przestang by¢ wysytane w momencie, gdy po-
siadacz ztozy wniosek o nowy dowod osobisty.

Oplaty
Dowody sg bezptatne.

Tryb odwolawczy
Nie przystuguje .

Zalaczniki
e Wnhniosek o przekazanie danych do rejestru danych kontaktowych,
e Szczegolowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych przez Gming
Zmigréd.

Zatwierdzit: Sekretarz: Joanna Monastyrska
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