Wydawanie dowodéw osobistych

PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 roku o dowodach osobistych (tekst jednolity Dz. U z 2019 roku, poz.
653 z p6zniefszymi zmianami), :

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 07stycznia 2020 w sprawie wzoru dowodu osobistego
jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U..2020 poz. 31,

- Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 24 grudnia 2014 roku w sprawie prowadzenia
Rejestru Dowodow Osobistych ( tekst Jednolity Dz.U. z 2016 roku, poz. 876).

- Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 26 lutego 2019 1. w sprawie
warstwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz. U. poz. 400).

- Ustawa z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne

{Dz. U. 20191, poz.700 ze zm. )
- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r, — Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz.U. 2018 poz. 2096 ze zm.)

FORMA ZALATWIENIA SPRAWY

* Wydanie dowodu osobistego to czynno$¢ materialno-techniczna organu gminy, majgca na celu
wystawienie dowodu osobistego na rzecz osoby uprawnionej lub zobowigzane] do jego posiadania oraz
przekazanie go tej osobie, brak trybu odwolawczego;

* Odmowa wydania dowodu osobistego.

MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY .

Whiosek o wydanie dowodu osobistege w formie papierowej jak i w postaci elektronicznsj, skiada sie w organie
dowolnej gminy na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej.

Wyprodukowany dowod osobisty odbiera sig osobiscie w siedzibie organu gminy, w ktérym zostat zlozony
wniosek

W przypadku choroby, niepenosprawnosci lub innej niedajace] sig pokonaé przeszkody, osoba ubiegajaca sie
0 wydanie dowodu osobistego powiadamia o tym fakcie argan gminy, ktory zapewni przyjecie wniosku o
wydanie dowodu osobistego w miejscu zamieszkania tej osoby. .

WYMAGANE DOKUMENTY

Do wniosku - wniosek o wydanie dowodu osobistego sktadanego w formie pisemnej nalezy

dofaczyé:

+ kolorowg fotografig osoby ubiegajacej sig o wydanie dowodu osobistego o wymiarach 35 * 45 mm,
wykonang na jednolitym jasnym tle, z rownomiernym oéwietleniem, majgca daobrg ostrosé oraz
odwzorowujgcq naturalny kolor skéry, obejmujaca wizerunek od wierzcholka glowy do gomej
€zesci barkow, tak aby twarz zajmowata 70-80% fotografii, pokazujaca wyraznie oczy, zwlaszcza
Zrenice, z widocznymi brwiami i przedstawiajgcg osobe w pozycji frontalne, z zachowaniem
symetrii w pionie, bez nakrycia glowy | okularéw z ciemnymi szktami, patizaca na wprost
z otwartymi oczami nieprzestonietymi wiosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamknietymi
ustami;

- fotograffa powinna by¢ wykonana nie wczesniej niz 6 miesigey przed dniem zlozenia wniosku:

- fotografia powinna zosta¢ wykonana na papierze fotograficznym lub papierze fotograficznym
przeznaczonym do drukarek;

* osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narzgdu wzroku moze zalgczyé do wniosku fotografie
przedstawiajgca jg w okularach z ciemnymi szkiami. W takim przypadku do wniosku zalacza sie
réwniez orzeczenie o niepeinosprawnosci osoby do 16 roku Zycia lub orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci osoby, ktéra ukoniczyla 16 Iat, z powodu wrodzonej lub nabytej wady narzadu
wzroku, wydane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r, o rehabilitacji zawodowej
i spoteczne| oraz zatrudnianiu os6b niepeinosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 1. poz. 511
2 poZniejszymi zmianami); :

" w przypadku osoby noszgceej nakrycie glowy zgodnie z zasadami SWojego wyznania mozna
zalgezyé fotografie przedstawiajace ja w nakryciu glowy, o ile wizerunek twarzy jest w pekni
widoczny, wraz z zaéwiadczeniem o przynaleznosci do wspalnoty wyznaniowej zarejestrowanej
w Rzeczypospolitej Polskiej ;

* w uzasadnionych przypadkach organ gminy moze wydaé dowod osobisty na wniosek, do kiérego
zostata dofgczona fotografia przedstawiajaca osobe z zamknigtymi oczami, innym niz naturalny
wyrazem twarzy iub z otwartymi ustami.

Wniosek o wydanie dowodu osobistego w postaci elektronicznej

" whiosek w postaci elektronicznej, opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, e-dowodem, nalezy ziozyé w siedzibie
organu dowolnej gminy;



- do wniosku zalacza sig plik zawierajacy fotografie o rozdzielczosci co najmniej 492 * 633 piksele
i wielkosci nieprzekraczajacej 2,5 MB, tak aby zachowywata proporcje odpowiadajgce fotografii o
wymiarach 35 * 45 mm, wykonang na jednolitym jasnym tle, z rdwnomiernym oéwietleniem,
majaca dobrg ostroéé oraz odwzorowujgca naturalny kolor skéry, obejmujgca wizerunek od
wierzcholka glowy do gornej czesci barkdw, tak aby twarz zajmowata 70-80% fotografii,
pokazujacg wyraznie oczy, zwtaszcza zrenice, z widocznymi brwiami i przedstawiajgcg osobe w
pozygji frontalnej, z zachowaniem symetrii w pionie, bez nakrycia glowy i okularéw z ciemnymi
szklami, patrzaca na wprost z olwartymi oczami nieprzestonietymi wiosami, z naturalnym
wyrazem twarzy i zamknietymi ustami. Przyktady prawidtowych i nieprawidiowych zdjeé do dowodu
https:/obywatel. gov.pl/dokumenty-i- dane osobowe /zdjecie-do-dowodu-lub-paszporty,

- fotografia powinna by¢ wykonana nie wezeéniej niz 6 miesiecy przed dniem zlozenia wniosku;

- osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narzgdu wzroku moze zalgczyé do wniosku fotografie
przedstawiajacq ja w okularach z ciemnymi szktami. W takim przypadku do wniosku zalacza sig
réwniez orzeczenie o niepetnosprawnosci osoby do 16 roku zycia lub orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci osoby, ktéra ukonczyla 16 lat, z powedu wrodzonej lub nabytej wady narzadu
wzroku, wydane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz, 511
z p6zniejszymi zmianami);

* osoba noszaca nakrycie glowy zgodnie z zasadami swojego wyznania moze zalgczyé do wniosku
fotografie przedstawiajgeg jg w nakryciu glowy, o ile wizerunek twarzy jest w peini widoczny.

W takim przypadku do wniosku zaigcza sie zaswiadczenie o przynaleznosci do wspdlnoty
wyznaniowej zarejestrowanej w Rzeczypospolitej Polskiej;

+ o0soba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narzadu wzroku jak i osoba noszg zgodnie z zasadami

swojego wyznania ca nakrycie glowy, do wniosku zalgcza odwzorowanie cyfrowe orzeczenia lub
zaswiadczenia albo dokument elektroniczny opatrzony przez wystawce kwalifikowanym podpisem
elektrenicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP zawierajgey orzeczenie
lub zadwiadczenie. Wniosek wraz z zatacznikami opatruje sie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP;

- jezeli do wniosku skiadanego w postaci elektronicznej zataczono odwzorowanie cyfrowe

orzeczenia [ub zaswiadczenia, jego oryginat sklada sie przy odbiorze dowodu oscbistego.
WYSOKOSC OPLAT

Dowody oschiste sg wydawane nieodptatnie

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY

* nie pdznigj niz 30 dni od daty zlozenia wniosku,
- w szczegolnie uzasadnionych przypadkach wiw termin moze byé dtuzszy.

KOMORKA ODPOWIEDZIALNA
Stanowisko pracy ds. dowoddw osobistych
TRYB ODWOLAWCZY
Wydanie dowodu jest czynnoécig materialne-techniczna.
Qdmowa wydania dowodu osobistego nastepuje w drodze decyzji administracyjnej, kidra posiada rygor
natychmiastowej wykonalnoéci. Odwotanie od powyzsze] decyzji rozpatruje Wojewoda Swietokrzyski w Kielcach
w terminie 14 dni od daty jego ztozenia, w przypadku odmowy wydania dowodu osobistego przez Burmistrza
Miasta i Gminy Malogoszcz. )
SPOSOB ODBIERANIA DOKUMENTOW
Dowéd osobisty odbiera sie osobidcie w siedzibie organu gminy, w kidrym zostat ztozony wniosek.
Wyjatkiem od reguly osobistego odbioru dowodu osobistego sg nastepujace przypadki:
» dowod osobisty wydawany osobie nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych odbiera rodzic,
opiekun prawny albo kurator;
- dowod osobisty wydawany osobie posiadajacej ograniczona zdolnosé do czynnosci prawnych, odbiera
osoba ubiegajaca sie o wydanie dowodu osobistego lub rodzic, apiekun prawny albo kurator;
« wniosek o wydanie dowodu oscbistego zostat przyjety przez organ gminy w miejscu zamieszkania
w zwigzku z brakiem mozliwosci ztozenia wniosku o wydanie tego dokumentu
w siedzibie organu gminy, przy czym brak takiej mozliwoéci powinien wynikac z choroby,
niepelnosprawnosci lub innej niedajgcej sie pokonaé przeszkody. W opisanej sytuacji istnieje mozliwosé
odbioru dowodu osobistego przez petnomocnika, legitymujacego sie petnomocnictwemn szezegolnym
do odbioru dowodu osobistego. _
Jezeli odbioru dowodu osobistego w siedzibie organu gminy dokonuje jego posiadacz, organ gminy
przekazuje posiadaczowi dowodu osobistego do jego wylacznej dyspozyeji kod umozliwiajgcy
odblokowanie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego
w formie umozliwiajgcej odczytanie zapisanych danych osobom z dysfunkcjami wzroku.
W przypadku nieodebrania przez posiadacza przy odbiorze dowodu osobistego kodu, o ktérym mowa wyzej,



fen kod zostanie przechowany w dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi. Posiadacz moze dokonaé
odbioru tego kodu w kazdym czasie po odbiorze dowodu osobistego.

FUNKCJE E-DOWODU

E-dowod stuzy dodatkowo do elektronicznej komunikacji z administracja publiczng i innymi podmiotami,
Pozwata miedzy innymi :

- zalogowac sig do portalu administracji publicznej, na przyktad e-PUAP

- elektronicznie podpisa¢ dokumenty podpisem osobistym

- elektronicznie podpisad sie w uslugach online administracji publicznej

- korzystac z automatycznych bramek granicznych na przykiad na lotniskach.

DODATKOWE INFORMACJE
* 0 dowdd osobisty moze ubiegaé sie kazdy obywatel Rzeczypospolitej Polskiej;

- obywatel polski zamieszkujacy poza granicami kraju ma prawoe, a nie obowigzek posiadania
dowodu osobistego; :

- petnoletni obywatel RP zamieszkujgcy na jej terytorium jest obowiazany posiadaé dowod
osobisty;

- dowdd osobisty wydany osoble, kidra nie ukaficzyta 5 roku zycia, jest wazny 5 lat od daty jego
wydania, natomiast dowdd osobisty wydany osobie, kiéra ukoficzyla 5 rok zycia jest wazny przez
okres 10 lat od daty jego wydania;

- wniosek o wydanie dowodu osobistego skiada osoba posiadajgca petna zdolno$é do czynnosci
prawnych;

* w imieniu osoby nieposiadajace] zdolnosci do czynnoéci prawnych lub posiadajacej ograniczong
zdolnos¢ do czynnosci prawnych ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego wniosek skiada
rodzic, opiekun prawny lub kurator;

- osoba obowiazana do posiadania dowodu osobistego moze juz sama ziozyé wniosek o wydanie
dowodu osobistego nie wezeéniej niz 30 dni przed datg 18 urodzin;

_* 0 wymiang dowodu nalezy wystgpic:

co najmniej 30 dni przed uptywem terminu waznosci dowodu osohistego

niezwlocznie — w przypadku:

- zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, z wyjatkiem zmiany nazwy organu wydajgcego;
- zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do wizerunku twarzy

Zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajacym

identyfikacje jego posiadacza;

- utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajgcym

identyfikacje jego posiadacza;

- uniewaznienia certyfikatdw zawartych w dowodzie osobistym;

- zgdania wymiany dowodu csobistego;

- na dowdd osobisty z warstwg elektroniczng,

- w ktérego warstwie elektronicznej nie ma zamieszczonego certyfikatu podpisu

osobistego lub certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia,

- uniemozliwiajgcego identyfikacje i uwierzytelnienie lub ztozenie podpisu oschistego;

-ubezwiasnowolnienia calkowitego lub czesciowego posiadacza dowodu osobistego, w ktdrego

dowodzie osobistym w warstwie elektronicznej zostat zamieszczony certyfikat podpisu osobistego;

-przekazania do organu gminy lub do placowki konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej przez osobe

trzecig znalezionego dowodu osobistego



ZAWIESZANIE | COFANIE ZAWIESZANIA CERTYFIKATOW ZAMIESZCZONYCH
W WARSTWIE EL.LEKTRONICZNEJ DOWODU OSOBISTEGO

PODSTAWA PRAWNA

- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 roku o dowodach osobistych {tekst jednolity Dz. U z 2019 roku, poz.
653 z pbzniejszymi zmianami),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 07stycznia 2020 w sprawie wzoru dowodu osobistego
jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U..2020 poz. 31),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 24 grudnia 2014 roku w sprawie prowadzenia
Rejestru Dowoddw Osobistych ( tekst jednolity Dz.U. z 2016 roku, poz. 876).

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 26 lutego 2019 r. w sprawie

warstwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz, U. poz. 400).

- Ustawa z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
{Dz. U. 20191, poz.700 ze zm. )

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego { Dz.U. 2018 poz. 2096 ze zm.)

Dowdd osobisty posiada warstwe graficzng i warstwe elektroniczna.
Warstwa elektroniczna dowodu osobistego zawiera:

- dane zamieszczone w warstwie graficznej dowodu osobistego zapisane w postaci
elekironicznej wraz z danymi je uwierzytelniajgcymi, z wyjgtkiem numeru CAN;

- certyfikat identyfikacji | uwierzytelnienia wraz z danymi umozliwiajgcymi
identyfikacje elektronicznag i uwierzytelnienie;

- certyfikat podpisu osobistego wraz z danymi do sktadania podpisu;

- certyfikat potwierdzenia obechosci wraz z danymi umozliwiajgcymi jego uzycie;
- przestrzen umozliwiajgcg zamieszczenie kwalifikowanego certyfikatu podpisu
Elektronicznego

FORMA ZALATWIENIA SPRAWY

- Zgloszenia zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowodu osobistege dokonuje posiadacz dowodu osobistego majgey peing zdolnoéé do
czynnosci prawnych, ktéry czasowo utracit kontrole nad dokumentem.

+ W imieniu osoby nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej ograniczona
zdolnosé do czynnosci prawnych zgloszenia dokonuje rodzic, opiekun prawny lub kurator,

- Zgloszenia moze dokonaé petnomocnik legitymujacy sie pelnomocnictwem szczegolnym do dokonania
czynnosci zgloszenia zawieszenia czy tez cofniecia zawieszenla certyfikatdw zamieszczonych
w warstwie elektronicznej dowodu osobistego.

- Zgloszenia o ktérym mowa dokonuje sig:
o w formie dokumentu elektronicznego, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdow realizujacych zadania publiczne, do organu
gminy, ktéry wydat dowod osobisty, po opatrzeniu kwaliftkowanym podpisem elekironicznym

albo podpisem zaufanym, a w przypadku zgloszenia przez rodzica, opiekuna prawnego,
kuratora, pelnomocnika , ktéra dokonuje zgloszenia w imieniu posiadacza dowodu osobistego,
réwniez podpisem osobistym.

o przy uzyciu uslugi elektronicznej udostgpnionej przez ministra wlasciwego do spraw
informatyzacji po uwierzytelnieniu posiadacza dowodu osobistego w sposob okreslony w art.
20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow

realizujgcych zadania publiczne.
o osobiscie w siedzibie organu dowolnej gminy, w formie pisemnej, po opatrzeniu

wtasnorecznym czytelnym podpisem zglaszajgcego.
WYMAGANE DOKUMENTY

- Formularz zgloszenia zawieszenia certyfikatdw zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu
osobistego

- Formularz zgloszenia cofniecia zawieszenia certyfikatéw zamieszczonych w warstwie elektronicznej

dowodu osobistego



- Do zgloszenia zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatéw zamieszczonych w warstwie

elektronicznej dowodu osobistego, dokonanego w formie dokumentu elektronicznego przez
petnomocnika lub opiekuna prawnego lub kuratora, dotgcza sie sporzgdzone w formie dokumentu
elektronicznego pelnomocnictwo szczegdine do dokonania takiej czynnoéci lub dokument pozwalajacy
na ustalenie stosunku prawnego istniejgcege miedzy wnoszacym zgtoszenie a osobag, w ktdref imieniu
zgtoszenie jest wnoszone, a w razie niemoznoéci ich uzyskania - odwzorowanie cyfrowe odpowiadnio
tego peinomocnictwa [ub dokumentu opatrzone przez osobe dokonujgeg zgtoszenia za pomocy
kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu zaufanego albo podpisu osobistego
WYSOKOSC OPLAT

Zaswiadczenie o zgloszeniu zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatow zamieszczonych

w dowodzie osobistym wydawane jest nisodplatnie

KOMORKA CDPOWIEDZIALNA

- Posiadacz dowodu osobistego dokonujacy osobiscie zgloszenia zawieszenia lub cofniecta zwieszenia
certyfikatow zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego dokonuje zgtoszenia
w siedzibie organu dowolnej gminy.

* Posiadacz dowodu osobistego dokonujgacy zgioszenia zawieszenia lub cofniecia zwieszenia
certyfikatow zamieszezonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego w formie dokumentu
elektronicznego dokonuje zgloszenia do organu , ktéry wydat dowéd osobisty.

SPOSOB ODBIERANIA DOKUMENTOW
W Urzedzie Gminy, w ktérym ztoZzony zostat wniosek o wydanie dowodu osobistego

w przypadku :

* osobistego zgtoszenia w haszej gminie zawieszenia lub cofniecia zawieszenia certyfikatow
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego - wydanie zaswiadczenia
Z urzedu.

* zgfoszenia w formie dokumentu elektronicznego do organu naszej gminy jako wystawcy

dowodu oschistego — zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatow zamieszczonych
w warstwie elektronicznej dowodu osobistego — zaswiadczenie wydaje sie na Zzadanie.
DODATKOWE INFORMACJE

+ W przypadku czasowej utraty kontroli nad dowodem osobistym (posiadacz dowodu nie wie gdzie jest
jego dowdd osobisty) posiadacz dokumentu, rodzic, opiekun prawny, Kurator, peinomocnik

(legitymujgey sie petnomocnictwem szczegblnym) moze zglosicé zawieszenie certyfikatow
zamieszczonych w warstwie elektroniczne] dowodu osobistego, na okres nie diuzszy niz 14 dni od dnia
dokonania zgloszenia. JeZeli w tym okresie nie nastgpi cofnigcie zawieszenia tych certyfikatéw,
certyfikaty teraz dowdd osobisty podlegajg uniewaznieniu z mocy prawa.

- Procedury zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego nie stosuje sie do kwalifikowanego cerlyfikatu podpisu osobistego

- Zawieszenie cerlyfikatow (identyfikacji i uwierzytelnienia, podpisu csobistego, potwierdzenia obecnosci)
powoduje zawieszenie waznosci dowodu osobistego.

- Certyfikat Identyfikacji i uwierzytelnienia - poswiadczenie elektroniczne stuzace do identyfikacji
i uwierzytelnienia posiadacza dowodu osobistego, potwierdzajace dane tego posiadacza;

- Certyfikat podpisu osobistego - poswiadczenie elektroniczne, kiére przyporzadkowuje dane stuzgce
do walidacji podpisu osobistege do posiadacza dowodu osobistego, potwierdzajace dane tego
posiadacza;

- Certyfikat potwierdzenia obecnosci - poswiadczenie elektroniczne, ktére posiadacz dowodu
osobistego wykorzystuje do potwierdzenia swojej obecnosci w okreslonym czasie i miejscu,

Opracowat. Zatwierdzit
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