0. KARTA USLUG NR 1

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

Nazwa uslugi:
WYDANIE, WYMIANA I UNIEWAZNIENIE DOWODU OSOBISTEGO

Wymagane dokumenty i wnioski:

Dowdd osobisty jest dokumentem stwierdzajacym tozsamos$¢ i obywatelstwo polskie osoby na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskie;.
Uprawnia do przekraczania granic mi¢dzy innymi do krajéw Unii Europejskie;.

Prawo do posiadania dowodu osobistego przystuguje kazdemu obywatelowi Rzeczypospolitej
Polskiej.

Pelnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej zamieszkujacy na jej terytorium jest
obowigzany posiada¢ dowod osobisty.

Waznos$¢ dowodu osobistego:

Dowdd osobisty wydany osobie, ktora nie ukonczyta 12 roku zycia, jest wazny przez okres 5
lat od daty jego wydania.

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

Dowdd osobisty wydany osobie, ktora ukonczyta 12 rok zycia,, od ktérej chwilowo fizycznie
nie jest mozliwe pobranie odciskéw ktéregokolwiek z palcow, jest wazny przez 12 miesiecy

od daty jego wydania.

Dowdd osobisty wydaje si¢ na wniosek.

Whiosek o wydanie dowodu osobistego w wersji papierowej sktada si¢ w siedzibie organu
dowolnej gminy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Whiosek o wydanie dowodu do 12. roku zycia mozna ztozy¢ W wersji papierowej opatrzonej
podpisem osobistym albo w wersji elektronicznej za posrednictwem platformy ePUAP,
opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym.

Whiosek sktada osoba posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

W imieniu osoby nieposiadajacej zdolno$ci do czynno$ci prawnych lub posiadajacej
ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego
wniosek sktada rodzic, opiekun prawny lub kurator.

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

Ztozenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie
nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajacej ograniczong zdolno$¢ do
czynnos$ci prawnych wymaga jej obecnosci przy sktadaniu wniosku (dziecko ktore ukonczyto
Slat, osoba ubezwlasnowolniona catkowicie oraz osoba ubezwlasnowolniona cze$ciowo).
Wyjatek stanowig osoby, ktore nie ukonczyly 5 roku zycia.

Podczas sktadania wniosku pobiera si¢ odciski palcéw od osoby ubiegajacej si¢ o wydanie
dowodu osobistego, z wytaczeniem osoby: ktora nie ukonczyta 12 roku zycia, od ktorej
chwilowo fizycznie nie jest mozliwe pobranie odciskow ktéregokolwiek z palcow, od ktorej
pobranie odciskow palcow jest fizycznie niemozliwe.

O niemoznosci zlozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego spowodowanej choroba,
niepelnosprawnos$cig lub inng niedajaca si¢ pokona¢ przeszkoda wnioskodawca powiadamia
organ gminy (organ gminy bedacej siedzibg wladz powiatu, na terenie ktorego przebywa
osoba), ktory po uprawdopodobnieniu przez wnioskodawce zaistnialego przypadku, zapewnia
przyjecie wniosku w miejscu pobytu tej osoby, chybze okoliczno$ci nie pozwalaja na przyjecie




tego wniosku.

W przypadku gdy zlozenie wniosku okaze si¢ nicuzasadnione, organ gminy odmawia
przyjecia wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawcg oraz poucza o koniecznosci
ztozenia wniosku na ogdlnych zasadach.

Do wniosku zalacza si¢:

e 1 aktualng kolorowg fotografi¢ osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu osobistego,
o wymiarach 35 x 45 mm, wykonang na jednolitym jasnym tle, z rOwnomiernym
o$wietleniem, majaca dobra ostro$¢ oraz odwzorowujaca naturalny kolor skory, oraz
obejmujgcg wizerunek od wierzchotka glowy do gornej czgsci barkoéw, tak aby twarz
zajmowata 70-80% fotografii, ktora: pokazuje wyraznie oczy, zwlaszcza zrenice, z
widocznymi brwiami, przedstawia osobe w pozycji frontalnej, z zachowaniem symetrii
w pionie, bez nakrycia glowy i1 okularéw z ciemnymi szktami, patrzaca na wprost z
otwartymi oczami nieprzestonie¢tymi wilosami, z naturalnym wyrazem twarzy i
zamknig¢tymi ustami, bez nakrycia glowy i okularéw z ciemnymi szktami.

e Osoba z wada narzadu wzroku moze zalaczy¢ fotografi¢ w okularach z ciemnymi
szktami, o ile przedlozy orzeczenie o niepetnosprawnosci osoby do 16 roku zycia lub
orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci osoby, ktora ukonczyta 16 lat, z powodu
wrodzonej lub nabytej wady narzadu wzroku, wydane zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelnosprawnych (tj. Dz.U. z 2018r. poz.511 ze zm.).

e Osoba noszaca nakrycie glowy zgodnie z zasadami swojego wyznania moze zataczy¢
do wniosku fotografie przedstawiajaca ja w nakryciu glowy, o ile wizerunek twarzy
jest w petni widoczny. W takim przypadku do wniosku zatgcza si¢ zaswiadczenie o
przynalezno$ci do wspdlnoty wyznaniowej zarejestrowanej w Rzeczypospolitej
Polskiej.

e Do wniosku skladanego w postaci elektronicznej zatacza si¢ plik zawierajacy
fotografiec o rozdzielczosci co najmniej 492 x 633 piksele i wielkosci
nieprzekraczajacej 2,5 MB, tak aby fotografia zachowywata proporcje odpowiadajace
fotografii o wymiarach 35 x 45 mm 1 spetniata wymogi, o ktérych mowa wyze;j.

e Do wniosku skladanego elektronicznie zatacza si¢ odwzorowanie cyfrowe orzeczenia
lub zaswiadczenia albo dokument elektroniczny opatrzony przez wystawce
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem osobistym albo profilem
zaufanym zawierajacy orzeczenie lub zaswiadczenie. Wniosek wraz z zatgcznikami
opatruje si¢ podpisem elektronicznym albo profilem zaufanym.

e W uzasadnionych przypadkach organ gminy moze wyda¢ dowdd osobisty na wniosek,
do ktérego zostata dotgczona fotografia przedstawiajaca osobe z zamknigtymi oczami,
innym niz naturalny wyrazem twarzy lub z otwartymi ustami.

e W przypadku gdy dane zawarte we wniosku nie s3 zgodne z danymi zawartymi w
Rejestrze Dowodoéw Osobistych lub rejestrze PESEL, organ gminy moze, w celu
wyjasnienia niezgodnos$ci, zada¢ od wnioskodawcy skroconego odpisu polskiego aktu
urodzenia albo skréconego odpisu polskiego aktu malzenstwa lub orzeczenia sagdu w
przypadku niezgodnosci danych osobowych, oraz decyzji w sprawie potwierdzenia
posiadania obywatelstwa polskiego w przypadku niezgodno$ci dotyczacej
obywatelstwa lub w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do obywatelstwa
whnioskodawcy.

e dotychczasowy dowod osobisty, a w przypadku jego utraty, wazny paszport (dotyczy
0sob, ktdre go posiadaja),

e dokument podrozy lub inny dokument stwierdzajacy tozsamos$¢ — w przypadku osob,
ktore otrzymaty polskie obywatelstwo.

Link do instrukcji wykonywania zdje¢ https://www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-dowodu-lub-
paszportu.

Fotografi¢ wykonuje si¢ nie wcze$niej niz 6 miesi¢cy przed dniem ztozenia wniosku.



https://www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu
https://www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu

Odbior dowodu osobistego:

Dowod osobisty odbiera si¢ osobi$cie w urzedzie w ktorym ztozono wniosek o wydanie
dowodu.

Dowod osobisty osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych odbiera rodzic albo
opiekun prawny.

Dowod osobisty osoby hieposiadajgcej zdolno$¢ do czynnosci prawnych albo posiadajgcej
ograniczong zdolno$¢ do czynno$ci prawnych wymaga obecnosci tej osoby, z wyjatkiem,
ktora:

- nie ukonczyta 5 roku zycia,

- ukonczyta 5 rok zycia ale nie ukonczyta 12 roku zycia, jesli osoba ta byla obecna przy
sktadaniu wniosku w siedzibie organu gminy.

Przy odbiorze dowodu osobistego przedktada si¢ posiadany dowdd osobisty.

Odbioru dowodu osobistego moze dokona¢ pelnomocnik, sktadajac pelnomocnictwo
szczegdlne do dokonania tej czynnos$ci, w przypadku gdy:

1) wniosek o wydanie dowodu osobistego zostat ztozony w miejscu pobytu tej osoby (w trybie
art. 26 ust. 1),

2) osoba ubiegajaca si¢ o wydanie dowodu osobistego powiadomi organ gminy o niemoznosci
osobistego odebrania dowodu osobistego z powodu choroby, niepelnosprawnosci lub innej
niedajacej si¢ pokona¢ przeszkody, ktora powstata po dniu ztozenia tego wniosku.

Certyfikaty zamieszczone w dowodzie osobistym:

1. Certyfikat potwierdzenia obecnosci zamieszcza si¢ w kazdym dowodzie osobistym,

2. Certyfikat identyfikacji 1 uwierzytelnienia zamieszcza si¢ w warstwie elektronicznej
dowodu osobistego osoby, ktora posiada pelng albo ograniczong zdolnos¢ do czynnosci
prawnych (ustala si¢ PIN1- zawierajacy 4 cyfry),

3. Certyfikat podpisu (ustala si¢ PIN2 — zawierajacy 6 cyfr) osobistego zamieszcza si¢ w
warstwie elektronicznej dowodu osobistego osoby, ktora:

1) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i przy sktadaniu wniosku o wydanie
dowodu osobistego wyrazita zgodg na zamieszczenie tego certyfikatu;

2) 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;

3) ukonczyta 13. rok zycia, jezeli osoba ta przed uptywem waznosci dowodu osobistego
wydawanego na okres 12 miesigcy osiagnie pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, 1 przy
sktadaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego zgod¢ 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.

4. Zamieszczenie w dowodzie osobistym kwalifikowanego certyfikatu podpisu
elektronicznego wraz z danymi do skfadania tego podpisu oraz korzystanie z tego
podpisu odbywa si¢ na podstawie umowy posiadacza dowodu o0sobistego oraz
dostawcy ushugi zaufania. W przypadku uniewaznienia dowodu osobistego
skutkujacego niemoznoscig korzystania z tego certyfikatu Skarb Panstwa nie ponosi
kosztow zwigzanych z zakupem nowego kwalifikowanego certyfikatu podpisu
elektronicznego.

Dowdd osobisty posiadajacy warstwe elektroniczng umozliwia:

- logowanie sig¢ si¢ do porali administracji publicznej (np. ePUAP),
- elektroniczne podpisywanie dokumentow,

- potwierdzanie obecnosci w okreslonym czasie 1 miejscu.

Podczas odbioru dowodu w urzedzie mozesz ustali¢ kody PIN:




e do logowania — 4-cyfrowy kod PIN 1,
e do podpisu osobistego — 6-cyfrowy kod PIN 2 (jesli we wniosku zaznaczono
odpowiednie pole).
Mozesz tez zrobi¢ to pdzniej, w dowolnym urzedzie gminy.
Razem z dowodem dostaniesz kod PUK do niego.

Odbior dowodu osobistego.

Przy odbiorze dowodu osobistego nalezy przedlozyé posiadany dotychczasowy dowodd
osobisty lub zaswiadczenie o jego utracie.

Gotowos¢ dowodu osobistego do odbioru mozna sprawdzi¢ w Internecie na stronie
obywatel.gov.pl wpisujac numer wniosku z potwierdzenia ztozenia wniosku.

Dowod osobisty odbiera si¢ po wczesniejszym umowieniu wizyty dzwonigc na numer telefonu
52 387-0135 lub 52 387-0116.

Zgloszenie utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego.

Posiadacz dowodu osobistego, ktorego dowod zostal utracony lub uszkodzony, zgtasza ten
fakt niezwlocznie osobiscie w organie dowolnej gminy, a posiadacz dowodu o0sobistego
przebywajgcy poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - dowolnemu konsulowi
Rzeczypospolitej Polskiej, na pismie utrwalonym w postaci papierowej, opatrzonym
wlasnorgcznym czytelnym podpisem.

Zgloszenia mozna dokona¢ na piSmie utrwalonym w postaci elektronicznej, po opatrzeniu
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym, w organie gminy, ktory
wydal dowdd osobisty.

Zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego konsulowi Rzeczypospolitej Polskiej
mozna réwniez dokonaé na pismie utrwalonym w postaci papierowej za pomocg poczty lub
telefaksu.

Zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego posiadacza dowodu osobistego
nieposiadajacego zdolnosci do czynno$ci prawnych lub posiadajacego ograniczong zdolno$¢
do czynnosci prawnych dokonuje jedno z rodzicéw, opiekun lub kurator.

Zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego moze dokona¢ pelnomocnik, sktadajac
pelnomocnictwo szczegdlne do dokonania zgloszenia.

Osoba, ktora znalazta cudzy dowdd osobisty, jest obowigzana niezwlocznie przekazac ten
dokument organowi dowolnej gminy, Policji, innemu organowi administracji publicznej lub
konsulowi Rzeczypospolitej Polskiej. Organy te przekazuja niezwltocznie dowod osobisty
organowi, ktory go wydat, w celu uniewaznienia dokumentu.

Funkcjonariusz publiczny w przypadku stwierdzenia, ze dowdd osobisty okazany przez jego
posiadacza zostat zgloszony jako utracony, jest obowigzany zatrzymac ten dokument 1
przekaza¢ organowi, ktory go wydat.

Oplaty skarbowe i inne: Dowdd osobisty wydaje si¢ bezptatnie.

Wzory formularzy:

Whiosek o wydanie dowodu osobisteqo.

Formularz zgloszenia utraty, uszkodzenia dowodu osobistego.

Whiosek o wydanie dowodu osobistego nalezy drukowa¢ dwustronnie bez zmniejszania, zwiekszania czy
zmiany proporcji.

Informacje o dowodzie osobistym: https://www.gov.pl/web/gov/dowod-osobisty-informacje.



http://eurzad.brodnica.pl/images/pliki/SO/D-1_wniosek_dowod_osobisty-F2.pdf
http://eurzad.brodnica.pl/images/pliki/SO/D-1_wniosek_dowod_osobisty-F2.pdf

Przewidywany termin zalatwienia sprawy: maksymalnie 1 miesiac.

Odpowiedzialny za ustuge: Monika Nitka-Nowicka

Nr pokoju: 6

Nr telefonu : 52 387-0135

Godz. pracy: wtorek 7% - 16% pozostate dni 73015 z zastrzezeniem, ze w $rode nie sa
obstugiwani klienci bezposrednio przez pracownikoOw merytorycznych na stanowiskach pracy
z wyjatkiem: punktu podawczego oraz Urz¢du Stanu Cywilnego wylacznie w sprawach
rejestracji zgonu.

Tryb odwolawczy:

Od decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego, przystuguje prawo wniesienia odwotania
do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego w Bydgoszczy w terminie 14 dni od daty otrzymania
decyzji.

Uwagi: brak.

Podstawa prawna:

*ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2022 r., poz.671ze zm.),
*Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 5 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wzoru dowodu osobistego, jego wydania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i
zwrotu (Dz.U. z 2021 r., poz. 1865),

*Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 r. w
sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz. U. z 2019r., poz.400),

*Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (t.j. Dz. U. z
2021, poz.735 ze zm.).

Data ostatniej aktualizacji: 22.06.2022r.

Urzad Miejski w Solcu Kujawskim, 86-050 Solec Kujawski, ul. 23 Stycznia 7
tel. 52/ 387 01 04, fax 52/ 387 12 53







