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Whiosek o wydanie dowodu osobistego

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych.

2. 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 i zwrotu.

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 r.
w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego.

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

Forma zalatwienia:

1. Wydanie dowodu osobistego.
2. Decyzja o odmowie wydania dowodu osobistego.

Sprawe zalatwia:

Wydzial Spraw Obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego
Referat Dowoddw Osobistych,

ul. Fryderyka Chopina 9, 62-300 Wrze$nia

tel. (61) 640 41 94, 95, fax. (61) 640 41 99

poniedzialek 8.00 - 16.00, wtorek - pigtek 7.30 - 14.30

Sposéb zalatwienia i wymagane dokumenty:

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

Whiosek sktada si¢ na piSmie w postaci elektronicznej za pomoca urzadzenia umozliwiajacego
ztozenie 1 odwzorowanie podpisu wlasnorecznego.

Wniosek o wydanie dowodu osobistego mozna zlozy¢ przy uzyciu ustugi elektroniczne;j,
udostepnionej przez ministra wlasciwego do spraw informatyzacji, niezawierajagcy odwzorowania
wlasnorecznego podpisu oraz odciskow palcow. Osoba ubiegajaca si¢ o wydanie dowodu osobistego
jest obowigzana w terminie 30 dni od dnia zlozenia wniosku przy uzyciu ustugi elektroniczne;j
zglosi¢ si¢ do organu gminy, w ktorej ztozyta wniosek, w celu zlozenia i odwzorowania podpisu
wlasnorgcznego. Po bezskutecznym uptywie terminu, o ktorym mowa powyzej, wniosek pozostawia
si¢ bez rozpoznania.

2. Do wniosku o wydanie dowodu osobistego zatacza si¢ kolorowa fotografi¢ o wymiarach 35x45
mm, wykonang na jednolitym jasnym tle, z rownomiernym o$wietleniem, majaca dobrg ostro$¢ oraz
odwzorowujaca naturalny kolor skory, obejmujaca wizerunek od wierzchotka gtowy do gornej
cze$ci 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¢ o0 wydanie dowodu osobistego.

Osoba na fotografii jest przedstawiona bez nakrycia glowy. Osoba noszaca nakrycie gtowy zgodnie
z zasadami swojego wyznania moze zataczy¢ fotografi¢ przedstawiajacg ja w nakryciu glowy, o ile
wizerunek twarzy jest w pelni widoczny, a osoba ta przedlozy zaswiadczenie o przynaleznosci
do kosciota lub innego zwigzku wyznaniowego zarejestrowanego w Rzeczypospolitej Polskiej
zgodnie z wlasciwymi dla nich przepisami. Osoba moze takze zalaczy¢ fotografi¢ przedstawiajaca ja
w nakryciu glowy, o ile uprawdopodobni, ze taka potrzeba wynika z konsekwencji przebytego
leczenia lub zaistniatego wypadku.
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Osoba na fotografii jest przedstawiona bez okularéw z ciemnymi szktami. Osoba z wadg narzadu
wzroku moze zalaczy¢ fotografie przedstawiajaca ja w okularach z ciemnymi szktami, jezeli
przedlozy orzeczenie o niepelmosprawnosci osoby do 16. roku zycia lub orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci osoby, ktora ukonczyta 16 lat, z powodu wrodzonej lub nabytej wady narzadu
wzroku.

Osoba na fotografii patrzy na wprost oraz ma naturalny wyraz twarzy, zamknigte usta, twarz
nieprzystonieta wlosami, widoczne brwi, oczy i zrenice. Dziecko do 5. roku zycia, a takze osoba,
ktorej stan zdrowia na to nie pozwala moze nie spetnia¢ tych wymogow.

Fotografi¢ wykonuje si¢ nie wezesniej niz 6 miesiecy przed dniem zlozenia wniosku o wydanie
dowodu osobistego.

Fotografi¢ zalaczang do wniosku o wydanie dowodu osobistego sktadanego osobiscie w siedzibie
organu gminy wykonuje si¢ na papierze fotograficznym.

Do wniosku o wydanie dowodu osobistego sktadanego przy uzyciu ustugi elektronicznej zatgcza si¢
plik zawierajacy fotografie o rozdzielczosci co najmniej 492 x 633 piksele (szeroko$¢ x wysokosc)
i wielkosci nieprzekraczajacej 2,5 MB, tak aby fotografia zachowywata proporcje odpowiadajace
fotografii o wymiarach 35 x 45 mm.

3. Nalezy przedlozy¢ (do wgladu) dotychczasowy dowdd osobisty, a w przypadku uplywu
terminu waznoSci dowodu osobistego, jego utraty lub uszkodzenia, dodatkowo wazny
dokument paszportowy. Osoby, ktore nabyly obywatelstwo polskie posiadany dokument
podrozy lub inny dokument stwierdzajacy tozsamos¢.

Organ gminy moze potwierdzi¢ tozsamo$¢ osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego
na podstawie innego dokumentu zawierajacego fotografig¢, jezeli osoba ta nie posiada waznego
dowodu osobistego lub waznego dokumentu paszportowego.

Organ gminy, w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do obywatelstwa osoby, ktérej ma by¢
wydany dowdd osobisty, moze zadaé przedlozenia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
obywatelstwa polskiego.

Organ gminy nie moze potwierdzi¢ tozsamosci osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego
na podstawie dokumentu mObywatel.

4. Od osoby ubiegajacej si¢ o0 wydanie dowodu osobistego, ktora ukonczyta 12. rok zycia, pobiera
si¢ odciski palcéw wskazujacych obu dtoni.

Zaltaczniki:
Brak

Termin zalatwienia sprawy:

Wydanie dowodu osobistego nastepuje nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ przedtuzony.

Tryb odwolawczy:

1. Odmawia si¢ wydania dowodu osobistego, w przypadku gdy fotografia zatagczona do wniosku
przestanego przy wykorzystaniu $rodkow komunikacji elektronicznej nie spelnia wymogow
okreslonych w art. 29 ustawy o dowodach osobistych lub gdy wnioskodawca sktada wniosek
z naruszeniem innych przepisow wyzej wymienionej ustawy.

2. Odmowa wydania dowodu osobistego nastgpuje w drodze decyzji administracyjnej, ktora posiada
rygor natychmiastowej wykonalnosci. Odwotanie wnosi si¢ do Wojewody Wielkopolskiego
za posrednictwem Burmistrza Miasta i Gminy Wrzesnia. Wojewoda rozpatruje odwotanie w terminie
14 dni od dnia jego wniesienia.

Oplaty:
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Brak

Informacje dodatkowe:

1. Wniosek sktada osoba ubiegajaca si¢ o wydanie dowodu osobistego, z wyjatkiem:

* osoby maloletniej, ktorej do ukonczenia 18 roku zycia zostato wigcej niz 30 dni, w imieniu
ktorej wniosek sktada jeden z rodzicow lub opiekun;

* osoby ubezwlasnowolnionej catkowicie pozostajacej pod wladza rodzicielska, w imieniu
ktorej wniosek sktada jeden z rodzicow;

* osoby ubezwlasnowolnionej catkowicie niepozostajacej pod wladzg rodzicielska, w imieniu
ktorej wniosek sktada opiekun;

*  osoby ubezwlasnowolnionej czg¢Sciowo, w imieniu ktorej wniosek sktada kurator.

Ztozenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie
nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajacej ograniczona zdolno$¢
do czynnos$ci prawnych wymaga jej obecnosci przy sktadaniu wniosku; wyjatek stanowia
osoby, ktore nie ukonczyly 5. roku zycia.

2. Dowod osobisty odbiera si¢ osobiScie w siedzibie organu gminy, w ktorym zostatl ztozony
wniosek o wydanie dowodu osobistego, przedktadajac dotychczasowy dowod osobisty.

Dowdd osobisty osoby nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych odbiera rodzic albo
opiekun, a dowod osobisty wydawany osobie posiadajacej ograniczona zdolno$¢ do czynnosci
prawnych odbiera osoba ubiegajaca si¢ o wydanie dowodu osobistego, rodzic albo kurator. Dowdd
osobisty moze rowniez odebrac¢ rodzic, ktéry nie sktadat wniosku o wydanie dowodu osobistego.

Odbioér dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych albo
posiadajacej ograniczong zdolno$¢ do czynno$ci prawnych wymaga obecnosci tej osoby
z wyjatkiem osoby, ktora nie ukonczyla 5. roku zycia; ukonczyla 5. rok zycia i nie ukonczyta 12.
roku zycia, jezeli osoba ta byta obecna przy sktadaniu wniosku w siedzibie organu gminy.

3. Wydanie nowego dowodu osobistego nastepuje w przypadku:
* uplywu terminu wazno$ci dowodu osobistego;

* zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, z wyjatkiem zmiany nazwy organu
wydajgcego oraz zmiany nazwy migjsca urodzenia;

* zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do wizerunku twarzy
zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajagcym
identyfikacje jego posiadacza;

* utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniajacym lub uniemozliwiajacym
identyfikacje jego posiadacza;

* uniewaznienia certyfikatow: identyfikacji i uwierzytelnienia, podpisu osobistego,
potwierdzenia obecnosci;

* zadania wymiany dowodu osobistego: na dowod osobisty z warstwa elektroniczng,
w ktorego warstwie elektronicznej nie ma zamieszczonego certyfikatu podpisu osobistego
lub certyfikatu identyfikacji 1 uwierzytelnienia, uniemozliwiajacego identyfikacje
i uwierzytelnienie lub zlozenie podpisu osobistego, ktorego warstwa elektroniczna nie
zawiera odciskow palcow;

* ubezwlasnowolnienia catkowitego posiadacza dowodu osobistego, w ktorego dowodzie
osobistym zostal zamieszczony certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikat
podpisu osobistego, albo ubezwlasnowolnienia cze¢sciowego posiadacza dowodu osobistego,
w ktorego dowodzie osobistym zostat zamieszczony certyfikat podpisu osobistego;

* przekazania do organu gminy lub do konsula Rzeczypospolitej Polskiej przez osobe trzecia
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znalezionego dowodu osobistego;

* uprawdopodobnienia przez posiadacza dowodu osobistego podejrzenia nieuprawnionego
wykorzystania jego danych osobowych, w tym serii i numeru dowodu osobistego;

4. Z wnioskiem o wydanie nowego dowodu osobistego wystepuje si¢ co najmniej 30 dni przed
uplywem terminu waznosci dowodu osobistego.

5. W warstwie elektronicznej dowodu osobistego znajdujg si¢ nastepujace certyfikaty:

» certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia - dotyczy osob, ktére posiadajg peilng albo
ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

» certyfikat podpisu osobistego - zamieszcza si¢ w warstwie elektronicznej dowodu
osobistego osoby, ktora posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i przy sktadaniu
wniosku o wydanie dowodu osobistego wyrazita zgode na zamieszczenie tego certyfikatu,
albo - w przypadku osoby maloletniej, ktéra 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, albo - w przypadku osoby maloletniej,
ktorej do ukonczenia 18. roku zycia zostalo mniej niz 30 dni, zgode¢ na zamieszczenie tego
certyfikatu wyrazita ta osoba;

» certyfikat potwierdzenia obecno$ci - zamieszcza si¢ w warstwie elektronicznej kazdego
dowodu osobistego bez wzgledu na zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych;

* przestrzen umozliwiajaca  zamieszczenie  kwalifikowanego  certyfikatu  podpisu
elektronicznego - 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 skutkujacego
niemoznoscia korzystania z tego certyfikatu Skarb Panstwa nie ponosi kosztow zwigzanych
z zakupem nowego kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego.

6. Sktadajagc wniosek o wydanie dowodu osobistego wnioskodawca moze wyrazi¢ zgode na
przekazanie do Rejestru Danych Kontaktowych imienia, nazwiska, numeru PESEL, numer telefonu
komoérkowego oraz adres e-mail. Przekazanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych nie jest
obowigzkowe. Moga one umozliwi¢ innym podmiotom (np. urzedom) szybki kontakt celem
sprawnego zatatwienia sprawy.

Procedura w jezyku migowym:

Link do instrukcji, w jaki sposob nalezy ztozy¢ wniosek w formie filmu w Polskim Jezyku
Migowym (PJM) lub Systemie Jezykowo-Migowym (SJM):
https://bip.wrzesnia.pl/? bip=2&cid=345&id=8243

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
zwanego dalej ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych informujg, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Wrze$nia z siedziba
w Urzedzie Miasta i Gminy we Wrze$ni, ul. Ratuszowa 1, 62-300 Wrzesnia,

2) kontakt z inspektorem ochrony danych w Urzedzie Miasta i Gminy we Wrzes$ni: e-mail:
iod@wrzesnia.pl, tel. 616404172,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji ustawowych zadan urzedu
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r., oraz powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa,
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5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgda w czasie okre§lonym przepisami prawa, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt organdéw gminy i zwigzkow migdzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwiazki,

6) posiada Pani/Pan prawo Zadania od administratora dost¢gpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnig¢cia zgody w dowolnym momencie,
7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest obligatoryjne,
a w pozostatych przypadkach ma charakter dobrowolny.

9) Pani/Pana dane moga by¢ przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
migdzynarodowej, gdy wymagaja tego przepisy prawa.
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