Referat Spraw Obywatelskich - Dowody Osobiste

Urzad Gminy Szemud — ul. Samorzadowa 1 84-217 Szemud

Pokdj nr 29, 30

Czynny w godzinach:

- poniedziatek od 07:30 - 17:00

- od wtorku do czwartku : 07.30 — 15.30
- pigtek od 07.30 14.00

Numery telefondéw:
58 7397822 / 58 7397823

1/ Odbiér dowodu osobistego

Wymagane dokumenty

e przy odbiorze dowodu osobistego przedktada sie dotychczasowy dowdd osoby posiadany
przez osobe,

e w przypadku osdb ubiegajacych sie o wydanie dowodu osobistego po raz pierwszy
przedktada sie paszport lub legitymacje szkolng, lub karte pobytu.

Optaty:
Nie podlega

Tryb odwotawczy:

W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego przystuguje stronie odwotanie
do Wojewody Pomorskiego w Gdarnsku za posrednictwem Wadjta Gminy Szemud w terminie 14 dni od
daty doreczenia decyzji.

Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 671; zm.: Dz. U. z
2021 r. poz. 1978 oraz z 2023 r. poz. 1234 i poz. 1941.),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 grudnia 2023 r. w sprawie
wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i
zwrotu (Dz. U. z 2023 r. poz. 2798).

Inne informacje:
Dowdd osobisty posiada warstwe graficzng i warstwe elektroniczna.

Warstwa graficzna zawiera dane dotyczgce osoby i dane dotyczgce dowodu osobistego.
Warstwa elektroniczna zawiera dane dotyczgce osoby i dane dotyczgce dowodu osobistego wraz z
danymi je uwierzytelniajgcymi:



e certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia,

e certyfikat podpisu osobistego,

e certyfikat potwierdzenia obecnosci,

e przestrzen umozliwiajgcg zamieszczenia kwalifikowanego certyfikatu podpisu
elektronicznego,

e dane biometryczne.

Uzycie w/w certyfikatéw jest mozliwe po ustaleniu przez posiadacza dowodu osobistego wtasnych
kodow:

e dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia - kod PIN 1 (4 cyfry),
e dla certyfikatu podpisu osobistego - kod PIN 2 (6 cyfr).

Zmiane koddéw PIN 1 i PIN 2 mozna dokonaé za pomocg dotychczasowych kodéw lub kodu
odblokowujgcego - kodu PUK.

Sposdb zatatwienia sprawy:
Za posrednictwem strony www.obywatel.gov.pl mozna sprawdzi¢ czy nowy dowoddéw osobisty jest
gotowy do odbioru.

Dowdd osobisty odbiera sie osobiscie w siedzibie organu gminy, w ktérym zostat ztozony wniosek.

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. Odbiér dowodu osobistego
wydanego osobie nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych albo posiadajgcg ograniczong
zdolnosé do czynnosci prawnych wymaga obecnosci tej osoby, z wyjatkiem osoby, ktdra:

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

Wazne! Wymagana jest obecnos$¢ dziecka powyzej 5 roku zycia jezeli wniosek zostat ztozony drogg
elektroniczna.

Dowdd osobisty moze rowniez odebrac rodzic, ktéry nie sktadat wniosku o wydanie dowodu
osobistego.

Odbiér dowodu osobistego moze dokona¢ petnomocnik legitymujacy sie petnomocnictwem
szczegblnym do dokonania odbioru dla oséb:

e ktorych wniosek zostat przyjety w miejscu ich pobytu z uwagi na ich chorobe,
niepetnosprawnos¢ lub inng niedajgcy sie pokonaé przeszkode,

e 0soba ubiegajgca sie o wydanie dowodu osobistego powiadomi organ gminy o niemoznosci
osobistego odebrania dowodu osobistego z powodu choroby, niepetnosprawnosci lub innej
niedajgcej pokonac sie przeszkody, ktdra powstata po dniu ztozenia tego wniosku.

2/ Wydanie dowodu osobistego po raz pierwszy

Wymagane dokumenty



e aktualna, kolorowa fotografia przedstawiajgca osobe w pozycji frontalnej, odzwierciedlajgca
w sposOb niebudzgcy uzasadnionych watpliwosci wizerunek twarzy osoby ubiegajgcej sie o
dowdd osobisty, wykonana nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku na
papierze fotograficznym lub papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek,

e dokument stwierdzajgcy tozsamos¢ np. paszport, legitymacja szkolna, a w przypadku osoby,
ktora nabyta obywatelstwo polskie — dokument podrézy (karta pobytu),

e na zadanie organu do wniosku nalezy zatgczy¢ poswiadczenie obywatelstwa polskiego, odpis
skrécony aktu urodzenia lub matzenstwa.

POUCZENIE dotyczace fotografii:

e przedktadanej w urzedzie - fotografia powinna by¢ kolorowa o wymiarach 35x45 mm,
wykonana na jednolitym jasnym tle, z rGwnomiernym oswietleniem, majaca dobrg ostros¢
oraz odwzorowujgca naturalny kolor skéry, obejmujgca wizerunek od wierzchotka gtowy do
gornej czesci barkow, tak aby twarz zajmowata 70-80 % fotografii, przedstawiajgcg osobe w
pozycji frontalnej, z zachowaniem symetrii
w pionie, i odzwierciedlajgcg w sposéb niebudzgcy uzasadnionych watpliwosci wizerunek
twarzy osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego. Osoba na fotografii patrzy na
wprost oraz ma naturalny wyraz twarzy, zamkniete usta, twarz nieprzystonieta wtosami,
widoczne brwi, oczy i zrenice,

e drogg elektroniczng - zatacza sie plik zawierajacy fotografie o rozdzielczosci co najmniej 492 x
633 piksele (szerokos¢ x wysokosé) i wielkosci nieprzekraczajgcej
2,5 MB, tak aby fotografia zachowywata proporcje odpowiadajace fotografii
o wymiarach 35 x 45 mm (szerokos$¢ x wysoko$¢) i spetniata w/w wymogi,

e osoba na fotografii jest przedstawiona bez nakrycia gtowy. Osoba noszgca nakrycie gtowy
zgodnie z zasadami swojego wyznania moze zatgczyc fotografie przedstawiajgcg 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 zatgczyc fotografie przedstawiajgcy jg w nakryciu gtowy, o ile
uprawdopodobni, ze taka potrzeba wynika z konsekwencji przebytego leczenia lub
zaistniatego wypadku,

e o0soba na fotografii jest przedstawiona bez okularéw z ciemnymi szktami. Osoba
z wadg narzgdu wzroku moze zatgczy¢ fotografie przedstawiajaca jg w okularach
z ciemnymi szktami, o ile osoba ta przedtozy orzeczenie o niepetnosprawnosci osoby do 16
roku zycia lub orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci osoby, ktdra ukonczyta 16 lat, z
powodu wrodzonej lub nabytej wady narzgdu wzroku.

Optaty:
Nie podlega

Tryb odwotawczy:

W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego przystuguje stronie odwotanie
do Wojewody Pomorskiego w Gdansku za posrednictwem Wadjta Gminy Szemud w terminie 14 dni od
daty doreczenia decyzji.

Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 671; zm.: Dz. U. z
2021 r. poz. 1978 oraz z 2023 r. poz. 1234 i poz. 1941.),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 grudnia 2023 r. w sprawie
wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i
zwrotu (Dz. U. 2 2023 r. poz. 2798),



- Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 307).

Inne informacje:

Dowdd osobisty zwany e-dowodem posiada wszystkie dotychczasowe funkcje dowodu osobistego —
potwierdza tozsamos¢ i obywatelstwo oraz uprawnia do przekraczania granic niektérych panstw.
Ponadto umozliwia posiadaczowi:

e uwierzytelnianie w ustugach online za pomocg profilu osobistego,
e sktadanie podpisu osobistego,
e potwierdzanie obecnosci w okreslonym czasie i miejscu.

Spetnia rowniez wymogi dla kwalifikowanego urzadzenia do sktadania podpisu elektronicznego.
Dowdd osobisty posiada warstwe graficzng i warstwe elektroniczna.
Warstwa graficzna zawiera:

e dane dotyczgce osoby oraz odwzorowanie wtasnorecznego podpisu osoby, ktéra ukonczyta
12 rok zycia, z wyjgtkiem osoby, ktéra nie moze ztozy¢ podpisu,
e dane dotyczace dowodu osobistego.

Warstwa elektroniczna zawiera:

e dane dotyczace osoby i dane dotyczgce dowodu osobistego wraz z danymi je
uwierzytelniajgcymi:
-dane biometryczne (wizerunek twarzy, odciski palcéw),

o certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia,

e certyfikat podpisu osobistego,

e certyfikat potwierdzenia obecnosci,

e przestrzen umozliwiajgcg zamieszczenia kwalifikowanego certyfikatu podpisu
elektronicznego.

Uzycie w/w certyfikatow jest mozliwe po ustaleniu przez posiadacza dowodu osobistego wtasnych
kodow:

e dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia - kod PIN 1 (4 cyfry),
e dla certyfikatu podpisu osobistego - kod PIN 2 (6 cyfr).

Zmiane koddéw PIN 1 i PIN 2 mozna dokonaé za pomocg dotychczasowych kodéw lub kodu
odblokowujgcego - kodu PUK.

Certyfikat podpisu osobistego zamieszcza sie w warstwie elektronicznej dowodu osobistego, osoby
ktdra posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych i przy sktadaniu wniosku o wydanie dowodu
osobistego wyrazita zgode na zamieszczenia tego certyfikatu, albo w przypadku osoby matoletniej,
ktdra ukonczyta 13 rok zycia zgode te wyrazit rodzic, opiekun lub kurator.

Dowdd osobisty wydany osobie, ktéra nie ukoniczyta 12 roku zycia jest wazny przez okres 5 lat od
daty wydania dowodu osobistego.

Dowdd osobisty wydany osobie, ktéra ukoniczyta 12 rok zycia jest wazny 10 lat od daty jego wydania.



Sposdb zatatwienia sprawy:
Whiosek o wydanie dowodu osobistego sktada sie w organie dowolnej gminy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej:

e whniosek sktada sie na pismie utrwalonym w postaci elektronicznej wypetnionym przez organ
gminy (nie skfada sie wniosku o wydanie dowodu osobistego w wersji papierowej),

e wymagana jest obecnos¢ osoby matoletniej jezeli ukoriczyta 5 lat, osoby
ubezwtasnowolnionej catkowicie oraz osoby ubezwtasnowolnionej czesciowo,

e w imieniu osoby nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajaca
ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego
sktada rodzic, opiekun lub kurator (wyjatek stanowi osoba matoletnia, ktéra moze ztozy¢
whiosek samodzielnie nie wczes$niej niz 30 dni przed datg 18 urodzin).

Whiosek o wydanie dowodu osobistego mozna ztozy¢ przy uzyciu ustugi elektronicznej, logujac sie
na konto serwisu mObywatel.gov.pl, podpisujgc wniosek podpisem zaufanym, e-dowodem lub
certyfikatem kwalifikowanym:

e osoba sktadajgca wniosek online (nie dotyczy to oséb sktadajgcych wniosek ponizej 12 roku
zycia)
- obowigzana jest w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku zgtosi¢ sie do organu gminy, do
ktorej przestata wniosek, w celu ztozenia i odwzorowania podpisu wtasnorecznego oraz
odciskéw palcoéw, oraz w przypadku wniosku dla osoby nieposiadajgcej zdolnosci do
czynnosci prawnych lub posiadajgcych ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych wraz z
osobg ubiegajacg sie o wydanie dowodu osobistego jest obowigzany zgtosic sie
whnioskodawca.

WAZNE!!! dotyczy wniosku online 0s6b powyzej 12 roku zycia

Po ztozeniu wniosku online nalezy zgtosié sie do urzedu, do ktérego zostat wniosek wystany, w_
terminie 30 dni, zeby zakonczyé proces wnioskowania — ztozy¢ odciski palcow i podpis.

Jezeli wniosek nie zostanie uzupetniony w tym terminie - nie zostanie zrealizowany (pozostanie bez
rozpatrzenia).

O niemoznosci ztozenia wniosku spowodowanej chorobg lub niepetnosprawnoscig, lub inng
niedajaca sie pokonac przeszkoda wnioskodawca powiadamia organ gminy, ktéry po
uprawdopodobnieniu przez wnioskodawece zaistniatego przypadku zapewnia przyjecie wniosku w
miejscu pobytu tej osoby, chyba ze okolicznosci nie pozwalajg na przyjecie tego wniosku.

W powyzszej sytuacji, gdy ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego okaze sie nieuzasadnione,
odmawia sie przyjecia wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawce oraz poucza sie go o
koniecznosci ztozenia wniosku osobiscie w formie pisemnej.

Od osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego, ktéra ukonczyta 12 rok zycia, pobiera sie
odciski palcéw wskazujgcych obu dtoni za pomocg elektronicznego urzadzenia do pobierania
odciskow palcow.

Nie zamieszcza sie odciskow palcéw w warstwie elektronicznej dowodu osobistego osobie:
e ktdra nie ukonczyta 12 roku zycia,

e od ktérej chwilowo fizycznie nie jest mozliwe pobieranie odciskow ktéregokolwiek z palcéw,
e od ktérej pobranie odciskow jest fizycznie niemozliwe.



3/ Wymiana dowodu osobistego: zmiana danych osobowych, uptyw terminu waznosci dowodu, z innych
przyczyn

Wymagane dokumenty

e aktualna, kolorowa fotografia przedstawiajgca osobe w pozycji frontalnej, odzwierciedlajgca
w sposOb niebudzgcy uzasadnionych watpliwosci wizerunek twarzy osoby ubiegajgcej sie o
dowdd osobisty, wykonana nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku na
papierze fotograficznym lub papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek,

e dokument stwierdzajgcy tozsamosc¢ np. paszport, legitymacja szkolna, a w przypadku osoby,
ktora nabyta obywatelstwo polskie — dokument podrézy (karta pobytu),

e na zadanie organu do wniosku nalezy zatgczy¢ poswiadczenie obywatelstwa polskiego, odpis
skrécony aktu urodzenia lub matzenstwa.

POUCZENIE dotyczace fotografii:

e przedktadanej w urzedzie - fotografia powinna by¢ kolorowa o wymiarach 35x45 mm,
wykonana na jednolitym jasnym tle, z rGwnomiernym oswietleniem, majgca dobrg ostros¢
oraz odwzorowujgca naturalny kolor skéry, obejmujgca wizerunek od wierzchotka gtowy do
gbrnej czesci barkow, tak aby twarz zajmowata 70-80 % fotografii, przedstawiajgcg osobe w
pozycji frontalnej, z zachowaniem symetrii w pionie, i odzwierciedlajgcg w sposdb niebudzacy
uzasadnionych watpliwosci wizerunek twarzy osoby ubiegajgcej sie o wydanie dowodu
osobistego. Osoba na fotografii patrzy na wprost oraz ma naturalny wyraz twarzy, zamkniete
usta, twarz nieprzystonietg wtosami, widoczne brwi, oczy i zrenice,

e drogg elektroniczng - zatgcza sie plik zawierajgcy fotografie o rozdzielczosci co najmniej 492 x
633 piksele (szerokos¢ x wysokos¢) i wielkosci nieprzekraczajgcej 2,5 MB, tak aby fotografia
zachowywata proporcje odpowiadajgce fotografii o wymiarach 35 x 45 mm (szerokos¢ x
wysokosc¢) i spetniata w/w wymogi,

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

e osoba na fotografii jest przedstawiona bez okularéw z ciemnymi szktami. Osoba z wada
narzadu wzroku moze zatgczyc¢ fotografie przedstawiajgcg jg 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 narzgdu wzroku.

Optaty:
Nie podlega

Tryb odwotawczy:

W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego przystuguje stronie odwotanie
do Wojewody Pomorskiego w Gdansku za posrednictwem Wadjta Gminy Szemud w terminie 14 dni od
daty doreczenia decyzji.

Podstawa prawna:



- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 671; zm.: Dz. U. z
2021 r. poz. 1978 oraz z 2023 r. poz. 1234 i poz. 1941.),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 grudnia 2023 r. w sprawie
wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i
zwrotu (Dz. U. z 2023 r. poz. 2798),

- Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 307).

Inne informacje:
Dowdd osobisty zwany e-dowodem posiada wszystkie dotychczasowe funkcje dowodu osobistego —
potwierdza tozsamos¢ i obywatelstwo oraz uprawnia do przekraczania granic niektérych panstw.

Ponadto umozliwia posiadaczowi:

e uwierzytelnianie w ustugach online za pomoca profilu osobistego,
e sktadanie podpisu osobistego,
e potwierdzanie obecnosci w okreslonym czasie i miejscu.

Spetnia rowniez wymogi dla kwalifikowanego urzadzenia do sktadania podpisu elektronicznego.

Dowdd osobisty posiada warstwe graficzng i warstwe elektroniczna.

Warstwa graficzna zawiera:

e dane dotyczace osoby oraz odwzorowanie wtasnorecznego podpisu osoby, ktéra ukonczyta
12 rok zycia, z wyjatkiem osoby, ktdra nie moze ztozy¢ podpisu,
e dane dotyczgce dowodu osobistego.

Warstwa elektroniczna zawiera:

e dane dotyczace osoby i dane dotyczgce dowodu osobistego wraz z danymi je
uwierzytelniajgcymi:
-dane biometryczne (wizerunek twarzy, odciski palcéw),

e certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia,

e certyfikat podpisu osobistego,

e certyfikat potwierdzenia obecnosci,

e przestrzen umozliwiajgcy zamieszczenia kwalifikowanego certyfikatu podpisu
elektronicznego.

Uzycie w/w certyfikatéw jest mozliwe po ustaleniu przez posiadacza dowodu osobistego wtasnych
kodow:

e dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia - kod PIN 1 (4 cyfry),
e dla certyfikatu podpisu osobistego - kod PIN 2 (6 cyfr).

Zmiane koddéw PIN 1 i PIN 2 mozna dokona¢ za pomocg dotychczasowych kodéw lub kodu
odblokowujgcego - kodu PUK.

Certyfikat podpisu osobistego zamieszcza sie w warstwie elektronicznej dowodu osobistego, osoby
ktora posiada zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i przy sktadaniu wniosku o wydanie dowodu



osobistego wyrazita zgode na zamieszczenia tego certyfikatu, albo w przypadku osoby matoletniej,
ktora ukonczyta 13 rok zycia zgode te wyrazit rodzic, opiekun lub kurator.

Dowdd osobisty wydany osobie, ktéra nie ukoriczyta 12 roku zycia jest wazny przez okres 5 lat od
daty wydania dowodu osobistego.

Dowdd osobisty wydany osobie, ktéra ukoniczyta 12 rok zycia jest wazny 10 lat od daty jego wydania.

Sposdb zatatwienia sprawy:
Whiosek o wydanie dowodu osobistego sktada sie w organie dowolnej gminy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j:

e whniosek sktada sie na pismie utrwalonym w postaci elektronicznej wypetnionym przez organ
gminy (nie sktada sie wniosku o wydanie dowodu osobistego w wersji papierowej),

e wymagana jest obecnos¢ osoby matoletniej jezeli ukonczyta 5 lat, osoby
ubezwtasnowolnionej catkowicie oraz osoby ubezwtasnowolnionej czesciowo,

e wimieniu osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajaca
ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego
sktada rodzic, opiekun lub kurator (wyjatek stanowi osoba matoletnia, ktéra moze ztozy¢
whniosek samodzielnie nie wczesniej niz 30 dni przed datg 18 urodzin).

Whiosek o wydanie dowodu osobistego mozna ztozy¢ przy uzyciu ustugi elektronicznej, logujac sie
na konto serwisu mObywatel.gov.pl, podpisujac wniosek podpisem zaufanym, e-dowodem lub
certyfikatem kwalifikowanym:

e osoba sktadajgca wniosek online (nie dotyczy to osdb sktadajgcych wniosek ponizej 12 roku
zycia)
- obowigzana jest w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku zgtosi¢ sie do organu gminy, do
ktorej przestata wniosek, w celu ztozenia i odwzorowania podpisu wtasnorecznego oraz
odciskow palcéw, oraz w przypadku wniosku dla osoby nieposiadajgcej zdolnosci do
czynnosci prawnych lub posiadajacych ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych wraz z
0sobg ubiegajgcy sie o wydanie dowodu osobistego jest obowigzany zgtosié sie
whioskodawca.

WAZNE!!! dotyczy wniosku online 0s6b powyzej 12 roku zycia

Po ztozeniu wniosku online nalezy zgtosi¢ sie do urzedu, do ktérego zostat wniosek wystany, w
terminie 30 dni, zeby zakonczy¢ proces wnioskowania — ztozy¢ odciski palcow i podpis.

Jezeli wniosek nie zostanie uzupetniony w tym terminie - nie zostanie zrealizowany (pozostanie bez
rozpatrzenia).

O niemoznosci ztozenia wniosku spowodowanej chorobg lub niepetnosprawnoscig, lub inng
niedajgcy sie pokonac przeszkodg wnioskodawca powiadamia organ gminy, ktéry po
uprawdopodobnieniu przez wnioskodawece zaistniatego przypadku zapewnia przyjecie wniosku w
miejscu pobytu tej osoby, chyba Zze okoliczno$ci nie pozwalajg na przyjecie tego wniosku.

W powyzszej sytuacji, gdy ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego okaze sie nieuzasadnione,
odmawia sie przyjecia wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawce oraz poucza sie go o
koniecznosci ztozenia wniosku osobiscie w formie pisemne;j.

Od osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego, ktéra ukonczyta 12 rok zycia, pobiera sie
odciski palcéw wskazujgcych obu dtoni za pomocg elektronicznego urzadzenia do pobierania
odciskow palcow.



Nie zamieszcza sie odciskéw palcow w warstwie elektronicznej dowodu osobistego osobie:

e ktdra nie ukonczyta 12 roku zycia,
e od ktérej chwilowo fizycznie nie jest mozliwe pobieranie odciskow ktéregokolwiek z palcéw,
e od ktérej pobranie odciskdow jest fizycznie niemozliwe.

4/ Zawiadomienie o znalezieniu dowodu osobistego

Wymagane dokumenty

e Wypetnione zawiadomienie o znalezieniu dowodu osobistego - mozna pobra¢, na kazdym
stanowisku w Referacie Dowodéw Osobistych lub ponizej w pozycji "druki"
e Znaleziony dowdd osobisty.

Opfaty:
Nie podlega

Tryb odwotawczy:
Nie wystepuje

Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 671; zm.: Dz. U. z
2021 r. poz. 1978 oraz z 2023 r. poz. 1234 i poz. 1941.),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 grudnia 2023 r. w sprawie
wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i
zwrotu (Dz. U. z 2023 r. poz. 2798)

Inne informacje:

Osoba, ktdra znalazta cudzy dowdd osobisty, jest obowigzana niezwtocznie przekazaé ten dokument
organowi dowolnej gminy, Policji, innemu organowi administracji publicznej lub placéwce
konsularnej Rzeczpospolitej Polskiej.

Organy te przekazujg niezwtocznie dowdd osobisty organowi, ktéry go wydat w celu uniewaznienia.

Osoba, ktdra znalazta cudzy dowdd osobisty, moze bez zbednej zwtoki, przekazaé ten dokument
posiadaczowi dowodu osobistego. W tym przypadku posiadacz dokumentu moze réwniez
zawiadomi¢ w/w organy o utracie dowodu osobistego, w celu jego uniewaznienia.

5/ Zawieszanie i cofanie zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu
osobistego

Wymagane dokumenty

e zgfoszenie zawieszenia lub cofniecia zawieszenia certyfikatéw zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego.

Opfaty:
Nie podlega

Tryb odwotawczy:
Nie wystepuje

Podstawa prawna:



- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 671; zm.: Dz. U. z
2021 r. poz. 1978 oraz z 2023 r. poz. 1234 i poz. 1941.),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 grudnia 2023 r. w sprawie
wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i
zwrotu (Dz. U. z 2023 r. poz. 2798),

- Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujgcych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 307).

Inne informacje:

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

Osobie dokonujgcej zgtoszenia wydaje sie zaswiadczenie potwierdzajgce date i godzine dokonania
tego zgtoszenia, w postaci wskazanej przez osobe dokonujgcy zgtoszenia.

Certyfikaty zamieszczone w warstwie elektronicznej dowodu osobistego podlegajg zawieszeniu na
okres nie dtuzszy niz 14 dni, liczac od dnia dokonania zgtoszenia.

Jezeli w tym okresie nie nastgpi cofniecie zawieszenia tych certyfikatow, certyfikaty te oraz dowdd
osobisty podlegajg uniewaznieniu z mocy prawa.

Sposéb zatatwienia sprawy:
Zgtoszenie zawieszenia lub cofniecie zawieszenia certyfikatdw zamieszczonych w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego odbywa sie:

e osobiscie w siedzibie organu dowolnej gminy, na pi$mie utrwalonym w postaci papierowej,
opatrzonym wtasnorecznym, czytelnym podpisem zgtaszajgcego,

e druk mozna przesta¢ drogg elektroniczng, wypetniajac formularz znajdujacy sie na
elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (ePUAP),

e wimieniu osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej
ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych zgtoszenia dokonuje rodzic, opiekun lub
kurator,

e zgtoszenia moze dokonaé petnomocnik, sktadajgc petnomocnictwo szczegdlne do dokonania
tej czynnosci.

6/ Zgloszenie podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych

Wymagane dokumenty

e wypetniony formularz zgtoszenia podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych
osobowy dostepny w Punkcie Informacyjnym, w Referacie Dowoddw Osobistych lub ponizej
w pozycji "druki",

e druk mozna przestac¢ drogg elektroniczng, wypetniajgc formularz znajdujacy sie na
elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (ePUAP) oraz na
stronie www.obywatel.gov.pl,

e dowdd osobisty,

e do zgtoszenia mozna zatgczy¢ dokument uprawdopodobniajgcy podejrzenia
nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych.

Optaty:
Nie podlega



Tryb odwotawczy:
Nie dotyczy

Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 671; zm.: Dz. U. z
2021 r. poz. 1978 oraz z 2023 r. poz. 1234 i poz. 1941.),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 grudnia 2023 r. w sprawie
wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i
zwrotu (Dz. U. z 2023 r. poz. 2798),

- Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 307).

Inne informacje:
Uniewaznienie dowodu osobistego nastepuje z dniem zgtoszenia podejrzenia nieuprawnionego
wykorzystania danych osobowych.

Sposdb zatatwienia sprawy:

Posiadacz dowodu osobistego, w przypadku podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych
osobowych moze zgtosi¢ osobiscie ten fakt organowi dowolnej gminy w celu uniewaznienia
posiadanego dowodu osobistego.

Zgtoszenia mozna dokonac na piSmie utrwalonym w postaci elektronicznej, po opatrzeniu
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym, w organie gminy, ktory wydat
dowdd osobisty.

Zgtoszenia podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych posiadacza dowodu
osobistego nieposiadajgcego zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcego ograniczong
zdolnosci do czynnosci prawnych dokonuje rodzic, opiekun lub kurator.

Zgtoszenia podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych moze dokonac
petnomocnik, sktadajgc petnomocnictwo szczegdlne do dokonania zgtoszenia.

7/ Zgloszenie utraty dowodu osobistego lub uszkodzenia dowodu osobistego

Wymagane dokumenty

e formularz zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego dostepny w Punkcie
Informacyjnym, w Referacie Dowoddéw Osobistych lub ponizej w pozycji "druki".

e druk mozna przesta¢ drogg elektroniczng, wypetniajgc formularz znajdujacy sie na
elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (ePUAP) oraz na stronie
www.obywatel.gov.pl

e dokument stwierdzajgcy tozsamos¢ np. paszport,

e dowdd osobisty w przypadku dowodu uszkodzonego.

Opfaty:
Nie podlega

Tryb odwotawczy:
Nie dotyczy

Podstawa prawna:
- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 671; zm.: Dz. U. z
2021 r. poz. 1978 oraz z 2023 r. poz. 1234 i poz. 1941.),



- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 grudnia 2023 r. w sprawie
wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i
zwrotu (Dz. U. z 2023 r. poz. 2798),

- Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 307)

Inne informacje:

Posiadaczowi dowodu osobistego, ktéry dokonat osobistego zgtoszenia organowi gminy lub
konsulowi Rzeczpospolitej Polskiej utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, wydaje sie
zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego jest wazne do czasu wydania nowego
dowodu osobistego, nie dtuzej niz przez 2 miesigce. Posiadacz dowodu osobistego zgtoszonego jako
utracony w przypadku jego odnalezienia jest obowigzany niezwtocznie przekazac go organowi
dowolnej gminy lub konsulowi RP.

Wazne! Utracony dowdd osobisty nalezy zgtosi¢ w banku nawet jezeli nie posiada sie konta
bankowego.

Sposdb zatatwienia sprawy:

Posiadacz dowodu osobistego, ktérego dowdd osobisty zostat utracony lub uszkodzony, zgtasza ten
fakt niezwtocznie, osobiscie w siedzibie organu dowolnej gminy, na pi$mie utrwalonym w postaci
papierowej, opatrzonym wiasnorecznym podpisem, a posiadacz dowodu osobistego przebywajgcy
poza terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — dowolnemu konsulowi Rzeczpospolitej Polskie;j.

Zgtoszenia mozna dokonac na pismie utrwalonym w postaci elektronicznej,
po opatrzeniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym, w organie gminy,
ktory wydat dowdd osobisty.

Zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego konsulowi Rzeczpospolitej Polskiej mozna
rowniez dokonac¢ 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 zdolnosci do
czynnosci prawnych dokonuje rodzic, opiekun lub kurator.

Zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego moze dokona¢ petnomocnik, sktadajgc
petnomocnictwo szczegdlne do dokonania zgtoszenia.

Rejestr Danych Kontaktowych to bezposredni kontakt administracji publicznej z osobg fizyczna.

Wymagane dokumenty

Whniosek o przekazanie/aktualizacje/usuniecie danych kontaktowych w rejestrze danych
kontaktowych jest dobrowolny. Wniosek sktada osoba petnoletnia, posiadajgca numer PESEL.
Whniosek o przekazanie/aktualizacje/usuniecie danych kontaktowych w rejestrze danych
kontaktowych mozna ztozy¢:

- W urzedzie:

Do wniosku do RDK nalezy przygotowad:

e dowdd osobisty lub paszport,

e telefon lub tablet albo inne tego typu urzadzenie — jesli potwierdzasz dane

w RDK przy urzedniku. Dostaniesz na nie SMS-a lub e-maila z kodami do potwierdzenia twoich
danych.



- przez internet:

Sktadajac wniosek do RDK nalezy przygotowac:

¢ login z hastem do profilu zaufanego albo e-dowdd,
¢ telefon komadrkowy lub dostep do skrzynki e-mail.

Opfaty:
Ustuga jest bezptatna

Tryb odwotawczy:
Nie dotyczy.

Podstawa prawna:

-Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 307),

-Rozporzgdzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie rejestru danych
kontaktowych (Dz.U.2019r. poz. 2467).

Inne informacje:

W danych kontaktowych nalezy podac: numer telefonu lub adres e-mail lub oba.

Podany w RDK numer telefonu lub adres e-mail moze by¢ przypisany tylko do jednej osoby.

W kazdej chwili mozna zmieni¢, aktualizowac¢ lub usung¢ dane z RDK.

Jezeli twoje dane kontaktowe nie zostaty potwierdzone w urzedzie lub przez internet - mozna to
zrobi¢ pdzniej (jest na to 24 godziny od otrzymania kodu potwierdzajgcego).

Sposéb zatatwienia sprawy:

- w urzedzie: wniosek ztozony w naszym urzedzie realizowany jest niezwtocznie w obecnosci
whnioskodawcy.

- przez internet: dane do rejestru danych kontaktowych oséb fizycznych przekazuje, aktualizuje lub
usuwa samodzielnie osoba fizyczna przy uzyciu ustugi online udostepnionej przez Ministra Cyfryzacji.
Ztozona informacja musi by¢ podpisana podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem
osobistym.

Rejestr danych kontaktowych oséb fizycznych https://www.gov.pl/web/gov/skorzystaj-z-rejestru-
danych-kontaktowych-rdk
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