URZA-D MIASTA NUMER DRUKU:
GORZOWA WIELKOPOLSKIEGO WSO0-01

KARTA SPRAWY

NAZWA SPRAWY:
Dowody osobiste

OGOLNY OPIS:

1.Tryb wydawania dowodu osobistego po raz pierwszy

2.Tryb wydawania dowodu osobistego w przypadku jego utraty lub uszkodzenia
3.Tryb wydawania dowodu osobistego w przypadku jego wymiany

4 Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodéw Osobistych

WYMAGANE DOKUMENTY:
1.Whniosek o wydanie dowodu osobistego
2.Zatgczniki:

jedna kolorowa fotografia osoby ubiegajgcej sie 0 wydanie dowodu osobistego o wymiarach 35x45 mm
wykonana na jednolitym jasnym tle, majgca dobrg ostros¢ oraz odwzorowujgca naturalny kolor skory,
obejmujgca wizerunek od wierzchotka glowy do gornej czesci barkéw , tak aby twarz zajmowata 70-
80% fotografii, pokazujgca wyraznie oczy, zwtaszcza zrenice i przedstawiajgca osobe w pozycji
frontalnej ,bez nakrycia gtowy i okularéw z ciemnymi szktami, patrzgca na wprost z otwartymi oczami
nie przestonietymi wtosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamknietymi ustami.

Fotografia powinna by¢ wykonana nie wczes$niej niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku.
Fotografia dotgczana do wnioski w wersji papierowej powinna by¢ wykonana na papierze
fotograficznym lub papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek.

Fotografie w okularach z ciemnymi szklami moze ztozy¢ osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami
narzgdu wzroku. W takim przypadku zatgcza réwniez orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Fotografie z nakryciem gtowy moze ztozy¢ osoba noszgca nakrycie glowy zgodnie z zasadami swojego
wyznania. W takim przypadku zatgcza réwniez zaswiadczenie o przynaleznosci do wspolnoty
wyznaniowej zarejestrowanej w Rzeczypospolitej Polskiej

dotychczasowy dowdd osobisty lub paszport a w przypadku oséb, ktére nabyly obywatelstwo polskie,
posiadany dokument podrézy lub inny dokument stwierdzajgcy tozsamo$é — do ustalenia tozsamoéci
osoby ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego

na zgdanie organu — gdy dane we wniosku nie sg zgodne z danymi w Rejestrze Dowoddw Osobistych
lub rejestrze PESEL — skrécony odpis polskiego aktu urodzenia albo skrécony odpis polskiego aktu
maizenstwa lub orzeczenia sagdu w przypadku niezgodnosci danych osobowych, oraz dokument
poswiadczajgcy obywatelstwo polskie w przypadku niezgodnosci dotyczgcej obywatelstwa.

SPOSOB ZALATWIENIA SPRAWY:
Wypetniony i podpisany wiasnorecznie przez wnioskodawce wniosek o wydanie dowodu osobistego w wersji
papierowej skfada sie osobiscie w siedzibie organu dowolnej gminy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Whniosek o wydanie dowodu osobistego sktada osoba posiadajgca petng zdolnosé do czynnosci prawnych.
Osoba obowigzana do posiadania dowodu osobistego (petnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej
zamieszkujgcy na jej terytorium) moze ztozyé wniosek nie wczesniej niz 30 dni przed datg 18 urodzin z
wyjatkiem:

osoby matoletniej, ktérej do ukonczenia 18 roku zycia zostato wiecej niz 30 dni, w imieniu ktorej
wniosek skiada jeden z rodzicow lub opiekun prawny. W tym przypadku przy sktadaniu wniosku jest
wymagana obecnos¢ osoby matoletniej, jezeli ukonczyta 5 lat.

osoby ubezwtasnowolnionej catkowicie pozostajgcej pod wtadzg rodzicielskg, w imieniu ktoérej wniosek
skfada jeden z rodzicéw. W tym przypadku przy skfadaniu wniosku jest wymagana obecnosé osoby
ubezwtasnowolnionej catkowicie.



e o0soby ubezwtasnowolnionej catkowicie nie pozostajgcej pod wtadzg rodzicielskg, w imieniu ktorej
whiosek skfada opiekun prawny. W tym przypadku przy sktadaniu wniosku jest wymagana obecno$¢
osoby ubezwtasnowolnionej catkowicie.

e 0soby ubezwtasnowolnionej czesciowo, w imieniu ktérej wniosek sktada kurator . W tym przypadku
przy sktadaniu wniosku jest wymagana obecno$¢ osoby ubezwtasnowolnionej czesciowo.

W sytuacji gdy osoba nie ma mozliwosci ztozenia wniosku w sposéb przedstawiony powyzej z powodu
choroby, niepetnosprawnosci lub innej nie dajgcej sie pokona¢ przeszkody wnioskodawca powiadamia o tym
organ gminy, ktéry zapewni przyjecie wniosku w miejscu pobytu tej osoby jezeli pozwalajg na to okolicznosci w
jakich sie ona znajduje. W tym przypadku odbioru dowodu osobistego moze dokonaé petnomocnik
legitymujacy sie petnomocnictwem szczegdlnym do dokonania jego odbioru.

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

Przy odbiorze dowodu osobistego wydanego osobie nie posiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub
posiadajgcej ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych, jej obecnos¢ nie jest obowigzkowa, jezeli byta
obecna przy sktadaniu wniosku w siedzibie organu gminy albo nie ukonczyta 5 roku zycia.

Odbiér dowodu osobistego potwierdza sie wpisujgc date oraz sktadajgc czytelny podpis na formularzu odbioru
dowodu osobistego.

W razie utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego nalezy niezwtocznie osobiscie zgtosi¢ ten fakt organowi
dowolnej gminy a przebywajgcy poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — dowolnej placéwce konsularnej
Rzeczypospolitej Polskiej. Utrate lub uszkodzenie dowodu osobistego zgtasza sie na formularzu utraty lub
uszkodzenia dowodu osobistego.

Wydanie nowego dowodu osobistego nastepuje w przypadku:

e uptywu terminu waznosci dowodu osobistego — z wnioskiem o jego wydanie nalezy wystgpic¢ co
najmniej 30 dni przed uptywem terminu waznosci

e zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, z wyjagtkiem zmiany nazwy organu wydajgcego — z
wnioskiem o jego wydanie nalezy wystgpi¢ niezwlocznie

e zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do wizerunku twarzy
zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajgcym identyfikacje
jego posiadacza - z wnioskiem o jego wydanie nalezy wystgpi¢ niezwtocznie

e utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajgcym
identyfikacje jego posiadacza — z wnioskiem o jego wydanie nalezy wystgpi¢ niezwlocznie

e przekazania do organu gminy lub do placéwki konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej przez osobe
trzecig znalezionego dowodu osobistego

Zatatwianie spraw drogg elektroniczng

Whniosek 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.

Do ww. wniosku zatgcza sie plik zawierajgcy fotografie o wymiarach co najmniej 492x610 pikseli i wielko$ci
nieprzekraczajgcej 2,5 MB, spetniajgcg takie same wymogi jak fotografia dotgczana do wniosku w wersiji
papierowej.

Jesli do wniosku zatgczono odwzorowanie cyfrowe orzeczenia lub zaswiadczenia, jego oryginat sklada sie przy
odbiorze dowodu osobistego

Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego wydawane jest bezptatnie
Za poswiadczenie kserokopii strony z akt dowodéw osobistych — 5 zt za strone



MIEJSCE SKLADANIA/ODBIORU DOKUMENTOW:

Wydziat Spraw Obywatelskich ul. Sikorskiego 3-4,
miejsce sktadania dokumentéw — sala obstugi klienta — parter Urzedu nr telefonu 957 355 573, 957 355 574
miejsce odbioru dokumentéw — sala obstugi klienta — parter Urzedu nr telefonu 957 355 573, 957 355 574

JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:
Wydziat Spraw Obywatelskich ul. Sikorskiego 3-4, 66-400 Gorzéw WIkp.
Kierownik Ewidencji Ludnosci i Dowoddw Osobistych

OPLATY:

Nie pobiera sie optaty za wydanie dowodu osobistego.

Optata skarbowa w wysokosci 17 zt za petnomocnictwo na konto:

Urzad Miasta Gorzowa WIkp. ul. Sikorskiego 3-4 44 1020 5402 0000 0302 0325 6575

Optacie skarbowej nie podlegajg petnomocnictwa udzielone matzonkowi, rodzicom, dzieciom, dziadkom i
rodzenstwu.

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY:
Do 30 dni

TRYBY ODWOLAWCZE:

Odwotanie do Wojewody Lubuskiego za posrednictwem organu, ktéry wydat decyzje o odmowie wydania
dowodu osobistego w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania.

Zazalenie na postanowienie o0 odmowie wydania zaswiadczenia badz zaswiadczenia o treéci zadanej przez
wnioskodawce wnosi sie do Wojewody Lubuskiego za posrednictwem, organu ktéry wydat postanowienie w
terminie 7 dni od dnia jego doreczenia.

UWAGI:

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

PODSTAWA PRAWNA:

Ustawa o dowodach osobistych z dnia 6 sierpnia 2010 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2016 r. poz.391 ze zm.) oraz
rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego
oraz sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania dowodéw osobistych, ich utraty, uszkodzenia,
uniewazniania i zwrotu (Dz. U.z2015r. poz.212)

PLIKI DO POBRANIA:

Whiosek o wydanie dowodu osobistego
Formularz zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego

Opracowal (data i podpis): Sprawdzit (data i podpis): Zatwierdzit (data i podpis):
Jolanta Komorowska Sylwia Baginska Radostaw Sujak
(Gtéwny Specjalista) (Dyrektor Wydziatu) (Zastepca Prezydenta Miasta)

dnia 20.04.2017 r. dnia 20.04.2017 r. dnia 20.04.2017 r.



