E‘ Urzad Gminy SO-1

= Stupno

Wydawanie dowodoéw osobistych

1. Zatatw sprawe elektronicznie

Kwalifikowany podpis elektroniczny lub profil zaufany platformy E PUAP.

Planowane przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych udostepnienie wnioskow interaktywnych o
wydanie dowodu osobistego na ePUAP powinno mie¢ miejsce w maju biezqgcego roku.

2. Zataczniki
Whiosek o wydanie dowodu osobistego

3. Sprawe zatatwia
Urzad Gminy Stupno Wydziat Spraw Obywatelskich, Stupno ul. Miszewska 8 a; pokdj 1

4. Dokumenty od wnioskodawcy (klienta) — wersja papierowa

1) Ztozenie wniosku w postaci papierowej odbywa sie w drodze ztozenia w siedzibie organu dowolnej
gminy wypetnionego i podpisanego wtasnorecznie przez wnioskodawce formularza albo w drodze
podpisania przez wnioskodawce w siedzibie organu gminy formularza, ktéry zostat wypetniony przez
pracownika tego organu na podstawie podanych przez wnioskodawce danych oraz danych zawartych w
rejestrze PESEL.

2) Jedna kolorowa fotografia osoby ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego o wymiarach 35 x 45
mm, wykonang na jednolitym jasnym tle, majgcq dobrg ostros¢ oraz odwzorowujgcg naturalny kolor
skary, obejmujgcy wizerunek od wierzchotka gtowy do gérnej czesci barkéw, tak aby twarz zajmowata
70-80% fotografii, pokazujgcag wyraznie oczy, zwtaszcza zrenice, i przedstawiajgcg osobe w pozycji
frontalnej, bez nakrycia gtowy i okularow z ciemnymi szktami, patrzgcg na wprost z otwartymi oczami
nieprzestonietymi wtosami. Dopuszcza sie ztozenie fotografii:

- w ciemnych okularach przez osoby z wadami wzroku, potwierdzone orzeczeniem o
niepetnosprawnosci

- z nakryciem gtowy zgodnie z wymogami wyznawanej religii, potwierdzone zaswiadczeniem ze
wspadlnoty wyznaniowe;j.

- w uzasadnionych przypadkach organ gminy moze wydac¢ dowdd osobisty na wniosek, do ktérego
zostafa dotgczona fotografia przedstawiajaca osobe z zamknietymi oczami, innym niz naturalny
wyrazem twarzy lub z otwartymi ustami.

Fotografia powinna by¢ wykonana nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku. !!!

3) Dowdd osobisty lub wazny polski paszport

4) W przypadku gdy dane zawarte we wniosku nie sg zgodne z danymi zawartymi w Rejestrze Dowoddéw
Osobistych lub rejestrze PESEL, organ gminy moze, w celu wyjasnienia niezgodnosci, zadac od
whnioskodawcy skréconego odpisu polskiego aktu urodzenia (w przypadku osdéb, ktére nie wstgpity w
zwigzek matzenski) albo skréconego odpisu polskiego aktu matzerstwa (w przypadku oséb, ktére
zawarty zwigzek matzenski) lub orzeczenia sagdu w przypadku niezgodnosci danych osobowych, oraz
dokumentu poswiadczajgcego obywatelstwo polskie w przypadku niezgodnosci dotyczacej
obywatelstwa.

5. Dokumenty od wnioskodawcy (klienta) — wersja elektroniczna
1. Wniosek w postaci elektronicznej, opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym




przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym
ePUAP, jest wnoszony do organu dowolnej gminy.

2. Do wniosku sktadanego w postaci elektronicznej zatgcza sie plik zawierajgcy fotografie o wymiarach
co najmniej 492 x 610 pikseli i wielkosci nie przekraczajacej 2,5 MB, spetniajgca wymogi, o ktérych
mowa w ust 5 pkt 2.

3. W przypadku gdy wniosek jest sktadany w postaci elektronicznej, tozsamos¢ osoby ubiegajacej sie o
wydanie dowodu osobistego potwierdza sie przy odbiorze dowodu osobistego, na podstawie
dotychczasowego dowodu osobistego, lub w przypadku utraty dowodu osobistego, waznego polskiego
paszportu.

4. W przypadku gdy dane zawarte we wniosku nie s3 zgodne z danymi zawartymi w Rejestrze Dowodow
Osobistych lub rejestrze PESEL, organ gminy moze, w celu wyjasnienia niezgodnosci, zadac od
whioskodawcy skréconego odpisu polskiego aktu urodzenia (w przypadku osdéb, ktére nie wstgpity w
zwigzek matzenski) albo skréconego odpisu polskiego aktu matzeristwa (w przypadku osdb, ktére
zawarty zwigzek matzenski) lub orzeczenia sagdu w przypadku niezgodnosci danych osobowych, oraz
dokumentu poswiadczajgcego obywatelstwo polskie w przypadku niezgodnosci dotyczacej
obywatelstwa.

6. Optaty
Nie podlega optacie

7. Forma zatatwienia

1. Wnioskodawca otrzymuje potwierdzenie ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego
zawierajgce przewidywang date odbioru dowodu osobistego, odpowiednio, w postaci papierowej albo
elektronicznej.

2. Wydanie dowodu osobistego w formie karty identyfikacyjnej.

8. Termin zatatwienia

Wydanie dowodu osobistego nastepuje nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku. W
szczegoblnie uzasadnionych przypadkach termin ten moze zostac przedtuzony, o czym nalezy
zawiadomi¢ wnioskodawce

9. Dokumenty uzyskiwane w postepowaniu
Brak

10. Tryb odwotawczy

W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego lub decyzji o stwierdzeniu
niewaznosci dowodu osobistego przystuguje odwotanie do Wojewody Mazowieckiego w terminie 14
dni od dnia doreczenia decyzji za posrednictwem organu, ktory wydat decyzje.

11. Podstawa prawna

1) Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2010 Nr 161 poz. 1131 z pézn. zm.)
2) Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu
osobistego oraz sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania dowoddw osobistych, ich utraty,
uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U. z 2015 r. poz. 212)

3) Kodeks postepowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (tj. Dz.U. z 2014 r. poz 183, 1195)
12. Informacje dodatkowe dla klienta

1. Ztozenie wniosku w postaci papierowej lub elektronicznej odbywa sie w drodze ztozenia w siedzibie




organu dowolnej gminy

2. Wniosek sktada osoba ubiegajgca sie o wydanie dowodu osobistego, z wyjgtkiem:

_ osoby matoletniej, ktérej do ukonczenia 18 roku zycia zostato wiecej niz 30 dni, w imieniu ktérej
whniosek sktada jeden z rodzicdw lub opiekun prawny;

_ osoby ubezwtasnowolnionej catkowicie pozostajgcej pod wtadzg rodzicielska,

w imieniu ktorej wniosek sktada jeden z rodzicow;

_ osoby ubezwtasnowolnionej catkowicie niepozostajacej pod wtadzg rodzicielska,

w imieniu ktorej wniosek sktada opiekun prawny

3. Ztozenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie nieposiadajgcej
zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych
wymaga jej obecnosci przy sktadaniu wniosku; wyjgtek stanowig osoby, ktére nie ukonczyty 5 roku
zycia.

4. Dowdd osobisty odbiera sie osobiscie w siedzibie organu gminy, w ktérym zostat ztozony wniosek.
Dowdd osobisty wydawany osobie matoletniej, ktéra nie ukoriczyta 13 roku zycia, lub osoby
ubezwtasnowolnionej catkowicie odbiera rodzic albo opiekun prawny. Dowdd osobisty wydawany
osobie matoletniej, ktéra ukoriczyta 13 rok zycia, lub osobie ubezwtasnowolnionej czesciowo odbiera
osoba ubiegajgca sie o wydanie dowodu osobistego, rodzic albo kurator. Odbiér dowodu osobistego
wydanego osobie matoletniej lub ubezwtasnowolnionej wymaga obecnosci tej osoby, chyba ze byta ona
obecna przy sktadaniu wniosku.

5. Dowdd osobisty wydany osobie, ktéra nie ukoniczyta 5 roku zycia, jest wazny przez okres 5 lat od daty
wydania dowodu osobistego. Dowdd osobisty wydany osobie, ktéra ukonczyta 5 rok zycia, jest wazny
przez okres 10 lat od daty wydania dowodu osobistego.

6. Ubiegajgcy sie o dowdd osobisty musi posiada¢ numer ewidencyjny PESEL.

7. W razie odnalezienia wtasnego dowodu osobistego, zgtoszonego jako utracony, nalezy niezwtocznie
zawiadomic¢ o tym organ (Wydziat Spraw Obywatelskich),ktéremu ztozono wniosek o wydanie nowego
dowodu, a jesli zostat juz wydany nowy dowdd osobisty- niezwtocznie ztozy¢ odnaleziony dokument
najblizszemu organowi gminy.

8. Z wnioskiem o wydanie nowego dowodu osobistego wystepuje sie:

a) co najmniej 30 dni przed uptywem terminu waznosci dowodu osobistego;

b) niezwtocznie — w przypadku:

_zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, z wyjgtkiem zmiany nazwy organu wydajgcego

_ zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do wizerunku twarzy
zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajgcym identyfikacje
jego posiadacza

_ utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajgcym
identyfikacje jego posiadacza

9. Dowdd osobisty podlega uniewaznieniu po uptywie 4 miesiecy od zmiany danych w nim zawartych.
10. Przyjmowanie wnioskéw wydanie dowodu osobistego od oséb obtoznie chorych i kalekich
nastepuje w miejscu ich pobytu po przedstawieniu przez opiekuna zaswiadczenia lekarskiego
potwierdzajacego chorobe lub kalectwo uniemozliwiajgce poruszanie sie. Wnioski nalezy sktadaé: Urzad
Gminy Stupno

ul. Miszewska 8 a; pokdj 1.
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