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Nazwa ustugi:

WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO

Podstawa prawna:

v' Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 572),
v" Ustawa z dn. 06 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 671, z 2023 r. poz. 1234,
1941)
v" Ustawa z dn. 26.05.2023r. o aplikacji m Obywatel (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1275, 1717)

v/ Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 14 pazdziernika 2021 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego
wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U. z 2021 r, poz.1865)

Wymagane dokumenty:

v" Prawo do posiadania dowodu osobistego przystuguje kazdemu obywatelowi Rzeczypospolitej Polskie;.

v" Petnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej zamieszkujgcy na jej terytorium jest obowigzany
posiada¢ dowdd osobisty.

v" Dowdd osobisty wydaje sie obywatelowi Rzeczypospolitej Polskiej.
v' Obywatel Rzeczypospolitej Polskiej moze posiadaé jeden wazny dowdd osobisty.

v Whniosek o wydanie dowodu osobistego dla obywateli powyzej 12 roku zycia sktada sie za pomoca
e-ustugi - na pismie utrwalonym w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym. Lecz po ztazeniu wniosku o wydanie
dowodu osobistego drogg elektroniczng obywatel musi zgtosic sie do organu gminy, celem ztozenia i
odwzorowania podpisu wtasnorecznego za pomocy dedykowanego do tego celu urzadzenia (tzw.
Sygnature pad) oraz pobrania odciskow palcdéw - w ciggu 30 dni od ztozenia wniosku przez e-ustuge

v" Whniosek o wydanie dowodu osobistego osobie do 12 roku zycia mozna ztozy¢ za pomocg e-ustugi -
na piSmie utrwalonym w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym

v Whniosek o wydanie dowodu osobistego sktada osoba posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych.

v W imieniu osoby nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajacej ograniczong
zdolnos¢ do czynnosci prawnych ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego wniosek, o ktorym
mowa, sktada jedno z rodzicéw, opiekun lub kurator

v'  Osoba nieposiadajgca zdolnosci do czynnoéci prawnych lub posiadajg ograniczona zdolno$é do
czynnosci prawnych wymaga jej obecnosci przy sktadaniu wniosku; wyjatek stanowig osoby, ktére nie
ukonczyty 5 roku zycia.




v' 0 niemoinosci ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego spowodowanej choroba,

niepetnosprawnoscig lub inng niedajgcy sie pokonac przeszkoda wnioskodawca powiadamia organ
gminy, ktéry po uprawdopodobnieniu przez wnioskodawce zaistniatego przypadku zapewnia przyjecie
whniosku w miejscu pobytu tej osoby, chyba ze okolicznosci nie pozwalajg na przyjecie tego wniosku.
Organem gminy, o ktédrym mowa jest: organ gminy bedacej siedzibg wtadz powiatu, na terenie ktérego
przebywa osoba, W przypadku, gdy ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego w tym trybie
okaze sie nieuzasadnione, odmawia sie przyjecia wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawce

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

Do wniosku o wydanie dowodu osobistego zatgcza sie kolorowa fotografie o wymiarach 35x45 mm,
wykonang na jednolitym jasnym tle, z rGwnomiernym oswietleniem, majgcg dobrg ostros¢ oraz
odwzorowujacg naturalny kolor skéry, obejmujgcg wizerunek od wierzchotka gtowy do gérnej czesci
barkéw, tak aby twarz zajmowata 70-80% fotografii, przedstawiajgcg osobe w pozycji frontalnej, z
zachowaniem symetrii w pionie, i odzwierciedlajacg w sposéb niebudzacy uzasadnionych watpliwosci
wizerunek twarzy osoby ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego.

Fotografie wykonuje sie nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku o wydanie dowodu
osobistego.

Osoba na fotografii patrzy na wprost oraz ma naturalny wyraz twarzy, zamkniete usta, twarz
nieprzystonietg wtosami, widoczne brwi, oczy i Zzrenice.

Osoba na fotografii jest przedstawiona bez nakrycia gtowy.

Osoba noszgca nakrycie gtowy zgodnie z zasadami swojego wyznania moze zataczy¢ fotografie
przedstawiajacg jg w nakryciu gtowy, o ile wizerunek twarzy jest w petni widoczny, a osoba ta
przedtozy zaswiadczenie o przynaleznosci do kosciota lub innego zwigzku wyznaniowego
zarejestrowanego w Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z wtasciwymi dla nich przepisami. Osoba moze
takze zatgczy¢ fotografie przedstawiajgca jg w nakryciu gtowy, o ile uprawdopodobni, ze taka potrzeba
wynika z konsekwencji przebytego leczenia lub zaistniatego wypadku.

Osoba na fotografii jest przedstawiona bez okularow z ciemnymi szktami. Osoba z wadg narzadu
wzroku moze zatgczy¢ fotografie przedstawiajacg ja w okularach z ciemnymi szktami, o ile osoba ta
przedtozy 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. Osoba, ktéra posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci lub orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci, wydane zgodnie z przepisami o orzekaniu o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci, a takze osoba, ktorej stan nie pozwala na spetnienie wymogdw fotografii, moze
zatgczy¢ fotografie niespetniajacg tych wymogdw.

Fotografia osoby do 5 roku zycia moze nie spetnia¢ wymogow w zakresie wizerunku

Dowdd osobisty wydaje sie nieodptatnie.

Obywatel przedstawia posiadany dowdéd osobisty, w przypadku utraty waznosci posiadanego dowodu
inny polski, wazny dokument: paszport lub prawo jazdy

Na zgdanie organu: Dokument potwierdzajacy posiadanie obywatelstwa polskiego, jezeli dane
zawarte w dokumentach budzg watpliwos¢ co do obywatelstwa osoby.

Podczas sktadania wniosku o wydanie dowodu osobistego pobiera sie odciski palcow od osoby
ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego oraz sktada sie odwzorowanie podpisu wtasnorecznego
za pomocy dedykowanego do tego celu urzadzenia (tzw. Sygnatur pad)




Dowdd osobisty odbiera sie osobiscie w siedzibie organu gminy, do ktérego zostat ztozony wniosek o
wydanie dowodu osobistego.

Dowdd osobisty osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych odbiera rodzic albo opiekun,
a dowdd osobisty osoby posiadajgcej ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych odbiera osoba
ubiegajaca sie o wydanie dowodu osobistego, rodzic albo kurator. Dowdd osobisty moze rowniez
odebrac rodzic, ktory nie sktadat wniosku o wydanie dowodu osobistego.

Odbiér dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych albo
posiadajacej ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych wymaga obecnosci tej osoby, z wyjatkiem
osoby, ktora:

1) nie ukonczyta 5. roku zycia;

2) ukonczyta 5. rok zycia i nie ukonczyta 12. roku zycia, jezeli osoba ta byta obecna przy sktadaniu
whniosku w siedzibie organu gminy.

Dowdd osobisty posiada warstwe graficzng i warstwe elektroniczna.

Wiarygodnos$¢ danych zawartych w warstwie graficznej dowodu osobistego mozna potwierdzi¢ przez
poréwnanie tych danych z danymi zawartymi w warstwie elektronicznej.

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

Dowdd osobisty spetnia wymogi dla kwalifikowanego urzadzenia do sktadania podpisu
elektronicznego okreslone w zatgczniku Il do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu
do transakgcji elektronicznych na rynku wewnetrznym

W warstwie elektronicznej dowodu osobistego zamieszczone s3:

1.certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia — poswiadczenie elektroniczne stuzace do identyfikacji i
uwierzytelnienia posiadacza dowodu osobistego, potwierdzajgce dane tego posiadacza.

Certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia zamieszcza sie w warstwie elektronicznej dowodu
osobistego osoby, ktdra posiada petng albo ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2.certyfikat podpisu osobistego — poswiadczenie elektroniczne, ktére przyporzadkowuje dane stuzgce
do walidacji podpisu osobistego do posiadacza dowodu osobistego, potwierdzajgce dane tego
posiadacza.

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

a) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i przy sktadaniu wniosku o wydanie dowodu
osobistego wyrazita zgode na zamieszczenie tego certyfikatu;

b) ukonczyta 13. rok zycia i przy sktadaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego zgode na
zamieszczenie tego certyfikatu wyrazili jedno z rodzicéw, opiekun lub kurator tej osoby; w przypadku




osoby, o ktérej mowa w art. 25 ust. 3, zgode na zamieszczenie certyfikatu podpisu osobistego wyraza
ta osoba;

c) ukonczyta 13. rok zycia, jezeli osoba ta przed uptywem waznosci dowodu osobistego wydawanego
na okres 12 miesiecy osiggnie petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i przy sktadaniu wniosku o
wydanie dowodu osobistego zgode na zamieszczenie tego certyfikatu wyrazili jedno z rodzicow,
opiekun lub kurator tej osoby; w przypadku osoby, o ktérej mowa w art. 25 ust. 3, zgode na
zamieszczenie certyfikatu podpisu osobistego wyraza ta osoba.

3.certyfikat potwierdzenia obecnosci — poswiadczenie elektroniczne, ktére posiadacz dowodu
osobistego wykorzystuje do potwierdzenia swojej obecnosci w okreslonym czasie i miejscu,
potwierdzajgce dane tego posiadacza.

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

Ustalenie kodéw nastepuje w siedzibie organu gminy przy odbiorze dowodu osobistego lub w kazdym
czasie po jego odbiorze. Po ustaleniu koddéw, posiadacz dowodu osobistego moze w kazdym czasie
dokonaé zmiany kodow.

W przypadku zablokowania kodu dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikatu podpisu
osobistego posiadacz dowodu osobistego moze odblokowac¢ certyfikat przy uzyciu kodu
odblokowujacego, ktéry otrzymat przy odbiorze dowodu osobistego.

Data konca okresu waznosci certyfikatu podpisu osobistego, certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia
oraz certyfikatu potwierdzenia obecnosci jest tozsama z datg waznosci dowodu osobistego,

W przypadku dowodu osobistego wydanego osobie, ktéra nie ukonczyta 18. roku zycia, datg
poczatkowg waznosci certyfikatu podpisu osobistego jest data ukonczenia 18. roku zycia przez
posiadacza dowodu osobistego.

Zgtoszenia zawieszenia lub cofniecia zawieszenia certyfikatdow zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego dokonuje posiadacz dowodu osobistego majgcy petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych, ktéry czasowo utracit kontrole nad dokumentem

Optaty:

v

Brak.

Przewidywany termin zatatwienia sprawy

v

1 miesiac

Odpowiedzialnos$¢ za zatatwienie sprawy:

v" Nazwa Stanowiska: Inspektor Dorota Jedliriska
v" Nr pokoju 5
v" Nr telefonu 48-375-67-92
v Godziny Pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek 73° - 153°
$roda 830 — 16%°
V' E-mail dorota.jedlinska@drzewica.pl
Tryb odwotawczy:

Do Wojewody todzkiego, w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji, za posrednictwem organu, ktéry wydat decyzje.

Miejsce na notatki:



mailto:dorota.jedlinska@drzewica.pl

v" od osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego, ktéra ukoriczyta 12. rok zycia, pobiera sie
odciski palcéw wskazujgcych obu dioni za pomoca elektronicznego urzadzenia do pobierania
odciskow palcéw.

v' W przypadku gdy odcisk palca wskazujgcego jest nieczytelny lub brak tego palca, odcisk pobiera sie
kolejno z palca srodkowego, serdecznego albo kciuka, w odniesieniu do kazdej z dtoni. Jezeli odciski
wszystkich palcow danej dtoni wykazujg niskg jakos¢, pobiera sie odcisk palca danej dtoni, ktéry ma
najwyzszg jakosc.

v" w dowodzie osobistym osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego, ktéra:
1) ukonczyta 12. rok zycia i nie moze ztozy¢ wtasnorecznego podpisu,
2) nie ukonczyta 12. roku zycia
W miejscu przeznaczonym na podpis zamieszcza sie informacje: ,BRAK PODPISU / NO SIGNATURE

v’ W warstwie graficznej dowodu osobistego znajduje sie numer CAN — numer dostepowy
zamieszczony w postaci cyfr na awersie i w postaci kodu kreskowego na rewersie blankietu dowodu
osobistego, ktéorego podanie jest wymagane w celu nawigzania, za posrednictwem czytnika kart,
potaczenia miedzy warstwg elektroniczng dowodu osobistego a urzgdzeniem lub systemem
teleinformatycznym;

v' Utrate lub uszkodzenie dowodu osobistego zgtasza sie na formularzu zgtoszenia utraty lub
uszkodzenia dowodu osobistego, ktdrego wzdr jest okreslony w zataczniku nr 4 do rozporzadzenia

v" Odbiér dowodu osobistego oraz zabezpieczonego dokumentu z kodem umozliwiajgcym
odblokowanie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego
potwierdza sie przez ztozenie wiasnorecznego czytelnego podpisu za pomocg dedykowanego do tego
celu urzadzenia (tzw. Sygnature pad) lub adnotacje pracownika organu gminy o przyczynie braku
podpisu.

v" Do zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, ktdre jest sktadane przez petnomocnika na
pis$mie utrwalonym w postaci elektronicznej, zatacza sie:

1. petnomocnictwo szczegdlne do dokonania zgtoszenia sporzadzone na piSmie utrwalonym w
postaci elektronicznej, opatrzonym przez wnioskodawce kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, albo

2. odwzorowanie cyfrowe petnomocnictwa szczegélnego do dokonania zgtoszenia opatrzone przez
petnomocnika kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym.

v" Do zgloszenia uszkodzenia dowodu osobistego zatgcza sie uszkodzony dowdd osobisty, a jezeli
zgtoszenie nastgpito na pismie utrwalonym w postaci elektronicznej, konsulowi albo za pomoca ustugi
elektronicznej udostepnionej przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji, uszkodzony dowdd
osobisty przekazuje sie pocztg albo osobiscie wystawcy dowodu osobistego

v’ Zgtoszenia podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych dokonuje sie na
formularzu zgtoszenia podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,

v’ Zgtoszenia podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych dokonuje sie na
formularzu zgtoszenia podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,




v' Do zgloszenia podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych sktadanego przez
petnomocnika na pismie utrwalonym w postaci elektronicznej zatgcza sie:

1. petnomocnictwo szczegélne do dokonania zgtoszenia sporzadzone na piSmie utrwalonym w
postaci elektronicznej, opatrzonym przez wnioskodawce kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, albo

2. odwzorowanie cyfrowe petnomocnictwa szczegélnego do dokonania zgtoszenia opatrzone przez
petnomocnika kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem
osobistym.

v' Do zgtoszenia, o ktérym mowa, mozna zataczyé dokument uprawdopodobniajacy podejrzenie
nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych.

v" Do zgtoszenia, o ktérym mowa, dokonanego na pismie utrwalonym w postaci elektronicznej mozna
zatagczy¢ dokument elektroniczny  uprawdopodobniajgcy podejrzenie  nieuprawnionego
wykorzystania danych osobowych albo odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu.

v" Organ gminy albo konsul powiadomiony o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego ustala
zgodnos¢ danych posiadacza utraconego lub uszkodzonego dowodu osobistego z danymi zawartymi
w dostepnych rejestrach publicznych oraz na podstawie innych dokumentéw tozsamosci, jesli s
dostepne

v' W przypadku zgioszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego za pomoca ustugi elektronicznej
udostepnione] przez ministra witasciwego do spraw informatyzacji ustalenie zgodnosci danych,
nastepuje automatycznie przez poréwnanie danych przez ustuge elektroniczng, za pomoca, ktorej
zgtoszono utrate lub uszkodzenie dowodu osobistego, z danymi zawartymi w Rejestrze Dowoddw
Osobistych.

v' Organ gminy albo konsul wydaje osobie, ktéra zgtasza utrate lub uszkodzenie dowodu osobistego,
zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego sporzgdzone na podstawie danych
zweryfikowanych.

v' W przypadku zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego za pomocg ustugi elektronicznej
udostepnionej przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji zaswiadczenie o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego jest generowane automatycznie przez ustuge elektroniczng, za
pomoca, ktdrej zgtoszono utrate lub uszkodzenie dowodu osobistego.

v" Dowdd osobisty, ktéry utracit wazno$é, oraz uniewazniony dowdd osobisty, przedktadane w organie
gminy, pracownik organu gminy uszkadza fizycznie przez jego przeciecie lub przedziurkowanie w taki
sposéb, aby uszkodzeniu ulegta fotografia wraz ze znakiem holograficznym.

UWAGA! Aktualnos¢ kart jest sprawdzana nie rzadziej niz raz na trzy miesiace.
Urzad Miejski w Drzewicy, 26-340 Drzewica, ul. Stanistawa Staszica 22



