KARTA UStUGI

WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO

Data zatwierdzenia karty:

Urzad Miasta i Gminy Siennica 14 wrzesnia 2022 r.
ul. Minska 33
05-332 Siennica Data aktualizacji karty:

18 stycznia 2024 r.

Dane do kontaktu z Urzedem:
tel.: 25757 20 20 | faks: 25 757 20 95
email: gmina@ugsiennica.pl

www.ugsiennica.pl | www.bip.ugsiennica.pl

Godziny otwarcia Urzedu:
Poniedziatek: 8:00 — 17:00 | Wtorek - Czwartek: 8:00 — 16:00 | Pigtek: 8:00 — 15:00
Godziny otwarcia Kasy Urzedu:

Poniedziatek — Pigtek: 8:00 — 14:00

Jakie dokumenty s3 potrzebne? Co nalezy dostarczy¢ do urzedu?

1) Kolorowa fotografia osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego, o wymiarach 35 x 45 mm,

wykonana na jednolitym jasnym tle, z réwnomiernym oswietleniem, majgca dobrg ostros¢ oraz
odwzorowujgcg naturalny kolor skéry, obejmujgca wizerunek od wierzchotka gtowy do gdérnej czesci
barkéw, tak aby twarz zajmowata 70-80% fotografii, przedstawiajgca osobe w pozycji frontalnej, z
zachowaniem symetrii w pionie i odzwierciedlajgca w sposéb niebudzacy watpliwosci wizerunek
twarzy osoby ubiegajacej 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. Osoba na fotografii musi by¢ przedstawiona bez nakrycia gtowy i bez okularéw z ciemnymi
szktami. Fotografia powinna by¢ wykonana na papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek.
Fotografia powinna by¢ wykonana nie wczesniej, niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku.
Do wniosku sktadanego w postaci elektronicznej zatgcza sie plik zawierajgcy fotografie o wymiarach,
co najmniej 492 x 633 pikseli (szerokos¢ x wielkos¢) i wielkosci nie przekraczajacej 2,5MB, tak aby
fotografia zachowywata proporcje odpowiadajgce fotografii o wymiarach 35x45 mm, spetniajgca
powyzsze wymogi.

2) Dokument potwierdzajgcy obywatelstwo (organ moze zgda¢ w przypadku watpliwosci, co do

obywatelstwa osoby).

3) Dotychczasowy dowdd osobisty, w przypadku jego utraty - wazny paszport (do wgladu) lub inny

dokument zawierajacy fotografie.




Gdzie i jak nalezy dostarczy¢ dokumenty?
Whiosek wraz z zatgcznikami nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Miasta i Gminy Siennica, pokdj na

parterze: ,Urzad Stanu Cywilnego”.

Osoby do kontaktu:
Matgorzata Kobza - Inspektor ds. ewidencji ludnosci
Ewa Chwesiuk — Z-ca Kierownika USC

tel. 25 757-20-20 wew. 23

Czy ustuga wymaga optaty? Gdzie i w jaki sposéb mozna uisci¢ optate?

Ustuga nie wymaga optaty skarbowe;j.

Jak dtugo bedzie trwac zatatwienie sprawy?

Do 30 dni od daty ztozenia wniosku.

W jaki sposéb mozna odebraé¢ dokument/decyzje?

Dowdd osobisty odbierany jest osobiscie w Urzedzie Stanu Cywilnego.

W jaki sposob mozna sie odwotac?
Odwotanie sktada sie do Wojewody Mazowieckiego za posrednictwem Burmistrza Siennicy w terminie

14 dni od daty otrzymania decyzji.

Wzory potrzebnych wnioskéw formularzy - do pobrania
Wzory wnioskdw sg dostepne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Siennica
lub w Urzedzie Stanu Cywilnego.

https://www.bip.ugsiennica.pl/wnioski-i-formularze

O czym jeszcze warto wiedzie¢ przy zatatwianiu sprawy? Dodatkowe uwagi

Dowdd osobisty jest dokumentem stwierdzajgcym tozsamosc¢ i obywatelstwo polskie osoby na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw
Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezgcych do Unii Europejskiej oraz panstw niebedacych
stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktérych obywatele mogg korzystac ze
swobody przeptywu osdb na podstawie umdw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotg Europejska i jej
panstwami cztonkowskimi oraz na podstawie jednostronnych decyzji innych panstw, uznajgcych ten
dokument za wystarczajgcy do przekraczania ich granic.

Dowdd osobisty posiada warstwe graficzng i warstwe elektroniczng. Wiarygodnos¢ danych zawartych
w warstwie graficznej dowodu osobistego mozna potwierdzi¢ przez poréwnanie tych danych z danymi
zawartymi w warstwie elektroniczne;j.

Dowdd osobisty umozliwia jego posiadaczowi:




1) uwierzytelnianie w ustugach on-line za pomocg profilu osobistego;

2) sktadanie podpisu osobistego;

3) potwierdzanie obecnosci w okreslonym czasie i miejscu.

Dowdd osobisty spetnia wymogi dla kwalifikowanego urzadzenia do sktadania podpisu elektronicznego
okreslone w zatgczniku Il do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia
23 lipca 2014r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji
elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajacego dyrektywe 1999/93/WE.

Warstwa elektroniczna dowodu osobistego zawiera:

1) dane dotyczace osoby oraz dane dotyczgce dowodu osobistego z danymi je uwierzytelniajgcymi, w
tym dane biometryczne (wizerunek twarzy i odciski palcéw);

2) certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia wraz z danymi umozliwiajgcymi identyfikacje elektroniczna

i uwierzytelnienie;

3) certyfikat podpisu osobistego wraz z danymi do sktadania podpisu;

4) certyfikat potwierdzenia obecnosci wraz z danymi umozliwiajacymi jego uzycie;

5) przestrzert umozliwiajgcg zamieszczenie kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego
zgodnego z art. 28 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca
2014r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych
na rynku wewnetrznym oraz uchylajgcego dyrektywe 1999/93/WE.

Certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia zamieszcza sie w warstwie elektronicznej dowodu osobistego
osoby, ktéra posiada petng albo ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Certyfikat podpisu osobistego zamieszcza sie w warstwie elektronicznej dowodu osobistego osoby, ktéra
posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych i przy sktadaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego
wyrazita zgode na zamieszczenie tego certyfikatu, albo - w przypadku osoby matoletniej, ktéra ukonczyta
13. rok zycia - zgode te wyrazit rodzic, opiekun prawny lub kurator tej osoby. Opatrzenie danych
podpisem osobistym wywotuje w stosunku do podmiotu publicznego skutek prawny réwnowazny
podpisowi wtasnorecznemu. W stosunku do podmiotu innego niz podmiot publiczny podpis osobisty
wywotuje skutek prawny réwnowazny podpisowi wtasnorecznemu, jezeli obie strony wyraza na to
zgode.

Zamieszczenie w dowodzie osobistym kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego wraz z
danymi do sktadania tego podpisu oraz korzystanie z tego podpisu odbywa sie na podstawie umowy
posiadacza dowodu osobistego oraz dostawcy ustugi zaufania. W przypadku uniewaznienia dowodu
osobistego skutkujgcego niemoznoscig korzystania z tego certyfikatu Skarb Panstwa nie ponosi kosztow
zwigzanych z zakupem nowego kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego.

Uzycie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego jest mozliwe po
uprzednim ustaleniu przez posiadacza dowodu osobistego koddw dla kazdego z tych certyfikatéw.
Ustalenie koddw nastepuje w siedzibie organu gminy przy odbiorze dowodu osobistego lub w kazdym
czasie po jego odbiorze. Po ustaleniu kodéw, posiadacz dowodu osobistego moze w kazdym czasie
dokonac¢ zmiany kodow.

W przypadku zablokowania kodu dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikatu podpisu
osobistego posiadacz dowodu osobistego moze odblokowac certyfikat przy uzyciu kodu
odblokowujgcego (PUK), ktéry otrzymat przy odbiorze dowodu osobistego.

Zmiany koddéw PIN oraz odblokowania certyfikatow przy uzyciu kodu odblokowujgcego (PUK), posiadacz
dowodu osobistego moze dokona¢ w dowolnym organie gminy lub przy uzyciu przeznaczonej do tego
aplikacji.




Minister wtasciwy do spraw wewnetrznych udostepnia w Biuletynie Informacji Publicznej na swojej
stronie podmiotowe] aplikacje umozliwiajgcg dokonanie takiej czynnosci.

Prawo do posiadania dowodu osobistego przystuguje kazdemu obywatelowi Rzeczypospolitej Polskie;j.
Petnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej zamieszkujgcy na jej terytorium jest obowigzany posiadac
dowdd osobisty.

Whiosek sktada sie w organie dowolnej gminy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Whniosek o wydanie dowodu osobistego sktada sie osobiscie w siedzibie organu gminy na pismie
utrwalonym w postaci papierowej, opatrzonym wtasnorecznym czytelnym podpisem, wypetnionym
przez wnioskodawce albo przez pracownika tego organu na podstawie danych podanych przez
whnioskodawce i zawartych w rejestrze PESEL. Wniosek o wydanie dowodu osobistego osobie do 12. roku
zycia mozna ztozy¢ na pismie utrwalonym w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

W imieniu osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej ograniczong
zdolnos¢ do czynnosci prawnych ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego wniosek sktada rodzic,
opiekun lub kurator.

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; wyjatek stanowig osoby, ktdre nie ukoniczyty 5 roku zycia.

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

W przypadku niemoznosci ztozenia wniosku o wydanie dowodu z powodu choroby, niepetnosprawnosci
lub innej niedajacej sie pokonac przeszkody, wnioskodawca zawiadamia o tym organ gminy, ktéry
zapewnia przyjecie wniosku w miejscu pobytu tej osoby, chyba, ze okolicznosci nie pozwalajg na
przyjecie tego wniosku.

Organem tym jest:

- organ gminy bedacy siedzibg wtadz powiatu, na terenie ktérego przebywa osoba,

- organ miasta na prawach powiatu, na terenie ktérego przebywa osoba.

Podczas sktadania wniosku o wydanie dowodu osobistego pobiera sie odciski palcow od osoby
ubiegajgcej sie

o wydanie dowodu osobistego, z wytagczeniem osdb:

- ktére nie ukonczyty 12. roku zycia,

- od ktdrej chwilowo fizycznie nie jest mozliwe pobieranie odciskow ktéregokolwiek z palcéw,

- od ktorej pobieranie odciskdw palcéw jest fizycznie niemozliwe.

Osoba z wadg narzadu wzroku moze zatgczyé do wniosku 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, ktora ukoniczyta 16 lat.

Osoba noszgca nakrycie gtowy zgodnie z zasadami swojego wyznania moze zataczy¢ do wniosku
fotografie przedstawiajgca jg w nakryciu gtowy, o ile wizerunek twarzy jest w petni widoczny, a osoba ta
przedfozy zaswiadczenie o przynaleznosci do kosciota lub zwigzku wyznaniowego zarejestrowanego

w Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z wtasciwymi dla nich przepisami. Osoba moze takze zatgczyé
fotografie przedstawiajgcg ja w nakryciu gtowy, o ile uprawdopodobni, ze taka potrzeba wynika z
konsekwencji przebytego leczenia lub zaistniatego wypadku.

W uzasadnionych przypadkach organ gminy moze wydac¢ dowodd osobisty na wniosek, do ktérego zostata
dotaczona fotografia przedstawiajgca osobe z zamknietymi oczami, innym niz naturalny wyrazem twarzy




lub z otwartymi ustami. Dotyczy to osoby, ktéra posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci lub orzeczenie
o stopniu niepetnosprawnosci, wydane zgodnie z przepisami o orzekaniu o niepetnosprawnosci i stopniu
niepetnosprawnosci, a takze osoby, ktdrej stan zdrowia nie pozwala na spetnienie wymogow fotografii.
Ponadto fotografia osoby do 5. roku zycia moze nie spetnia¢ wymogoéw w zakresie wizerunku.

Dowdd osobisty nalezy wymienié¢ w przypadku:

- uptywu terminu waznosci dowodu osobistego albo uptywu terminu waznosci dowodu osobistego

w przypadku uniewaznienia certyfikatéw zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego
przez ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych — co najmniej 30 dni przed uptywem terminu
waznosci,

- zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, z wyjgtkiem zmiany nazwy organu wydajgcego oraz
zZmiany nazwy miejsca urodzenia - niezwtocznie,

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

- utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajgcym
identyfikacje jego posiadacza — niezwtocznie,

- uniewaznieniu certyfikatéw: identyfikacji i uwierzytelnienia, podpisu osobistego i potwierdzenia
obecnosci - niezwtocznie,

- zadania wymiany dowodu osobistego:

a) na dowdd osobisty z warstwg elektroniczng,

b) w ktérego warstwie elektronicznej nie ma zamieszczonego certyfikatu podpisu osobistego lub
certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia,

c) uniemozliwiajgcego identyfikacje i uwierzytelnienie lub ztozenie podpisu osobistego,

d) ktérego warstwa elektroniczna nie zawiera odciskéw palcow.

- ubezwtasnowolnienia catkowitego lub czeSciowego posiadacza dowodu osobistego, w ktdrego
dowodzie osobistym w warstwie elektronicznej zostat zamieszczony certyfikat identyfikacji i
uwierzytelnienia lub certyfikat podpisu osobistego, albo ubezwtasnowolnienia cze$ciowego posiadacza
dowodu osobistego, w ktdrego dowodzie osobistym zostat zamieszczony certyfikat podpisu osobistego;
- przekazania do organu gminy lub do konsula Rzeczypospolitej Polskiej przez osobe trzecig znalezionego
dowodu osobistego;

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

- stwierdzenia przez organ gminy wady technicznej dowodu osobistego lub btednej personalizacji.
Dowdd osobisty odbiera sie osobiscie w siedzibie organu gminy, w ktérym zostat ztozony wniosek o
wydanie dowodu osobistego. Dowdd osobisty osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych
odbiera rodzic albo opiekun, a dowdd osobisty osoby posiadajgcej ograniczong zdolnosé do czynnosci
prawnych odbiera osoba ubiegajaca sie o wydanie dowodu osobistego, rodzic albo kurator. Dowéd
osobisty moze réwniez odebrad rodzic, ktéry nie sktadat wniosku o wydanie dowodu osobistego. Odbidr
dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych albo
posiadajgcej ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych wymaga obecnosci tej osoby, z wyjatkiem
osoby, ktéra:

1) nie ukoniczyta 5. roku zycia;

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




Odbioru dowodu osobistego moze dokonaé petnomocnik, sktadajgc petnomocnictwo szczegdlne do
dokonania tej czynnosci, w przypadku gdy:

1) wniosek o wydanie dowodu osobistego zostat ztozony w miejscu pobyt osoby;

2) osoba ubiegajgca sie o wydanie dowodu osobistego powiadomi organ gminy o niemoznosci
osobistego odebrania dowodu osobistego z powodu choroby, niepetnosprawnosci lub innej niedajacej
sie pokonac¢ przeszkody, ktéra powstata po dniu ztozenia tego wniosku.

Odbidr zabezpieczonego dokumentu z kodem (PUK) umozliwiajacym odblokowanie certyfikatu
identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego odbiera tylko posiadacz dowodu
osobistego.

Przepisy na podstawie, ktorych zatatwiana jest sprawa (podstawa prawna)

1) Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 roku o dowodach osobistych (Dz. U. z 2022r., poz. 671)

2) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 23 grudnia 2023 roku w
sprawie w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty,
uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz.U. z 2023r., poz. 2798)

3) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 roku w
sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz.U. z 2022r., poz. 1431)

4) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2023r.,
poz. 775)

5) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania

publiczne (Dz.U. z 2021r., poz. 2070 ze zm.)
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