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	Nazwa usługi
	WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO PO RAZ PIERWSZY
OSOBIE POWYŻEJ 18 LAT 

	Komórka

organizacyjna
	REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH (SO)

	Stanowisko

odpowiedzialne

za usługę
	Stanowisko ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych (SOV)

	Adres:

Nr pokoju:

Nr telefonu:

e-mail:
	· Urząd Miasta Sławków, Rynek 1, 41-260 Sławków

· Pokój nr 8
· +48 32 29 31 552 wew. 154, +48 32 29 31 872
· mstempel@slawkow.pl

	Podstawa

prawna
	- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464 z późn. zm.).
- Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postępowania w sprawach wydawania dowodów osobistych, ich utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu (Dz. U. poz. 212 z późn. zm.). 
- Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 r. w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz. U.  poz. 400).
- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego 
(Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z późn. zm.).
- Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z późn. zm.).

	Wymagane

wnioski
	  -  wniosek o wydanie dowodu osobistego

	Wymagane
załączniki
	- do wniosku załącza się kolorową fotografię osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego o wymiarach 35 × 45 mm, wykonaną na jednolitym jasnym tle, z równomiernym oświetleniem, mającą dobrą ostrość oraz odwzorowującą naturalny kolor skóry, obejmującą wizerunek od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70-80% fotografii, pokazującą wyraźnie oczy, zwłaszcza źrenice, z widocznymi brwiami i przedstawiającą osobę w pozycji frontalnej, z zachowaniem symetrii w pionie, bez nakrycia głowy i okularów z ciemnymi szkłami, patrzącą na wprost z otwartymi oczami nieprzesłoniętymi włosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami. Fotografia powinna być wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku, odzwierciedlająca, w sposób niebudzący uzasadnionych wątpliwości, wizerunek twarzy. Fotografia dołączana do wniosku składanego w postaci papierowej powinna być wykonana na papierze fotograficznym lub papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek
- do wniosku składanego w postaci elektronicznej załącza się plik zawierający fotografię o rozdzielczości co najmniej 492 × 633 piksele i wielkości nieprzekraczającej 2,5 MB, spełniający ww. wymagania
Przewiduje się odstępstwa dotyczące fotografii osób: 
- fotografia osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego, której stan  zdrowia nie pozwala na spełnienie ww. wymogów oraz fotografia dziecka do 5 roku życia, może przedstawiać osobę z zamkniętymi oczami, innym niż naturalny wyrazem twarzy lub z otwartymi ustami
- z wrodzonymi lub nabytymi wadami narządu wzroku, które mogą dołączyć fotografię przedstawiające ją w okularach z ciemnymi szkłami, pod warunkiem załączenia do wniosku oryginału orzeczenia o niepełnosprawności
- noszących nakrycie głowy zgodnie z zasadami swojego wyznania przedstawiającą ją w nakryciu głowy, o ile wizerunek twarzy jest w pełni widoczny, pod warunkiem załączenia do wniosku zaświadczenia o przynależności do wspólnoty wyznaniowej zarejestrowanej w Rzeczypospolitej Polskiej
- do wniosku składanego w postaci elektronicznej załącza się odwzorowanie cyfrowe orzeczenia lub zaświadczenia albo dokument elektroniczny opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Jeżeli do wniosku składanego w postaci elektronicznej załączono odwzorowanie cyfrowe orzeczenia lub zaświadczenia, jego oryginał składa się przy odbiorze dowodu osobistego
- zezwolenie sądu opiekuńczego na wydanie dowodu osobistego (w przypadku gdy wniosek składa opiekun prawny małoletniego)
- w przypadku gdy dane zawarte we wniosku budzą wątpliwości organ gminy może, w celu wyjaśnienia niezgodności, żądać od wnioskodawcy skróconego odpisu polskiego aktu urodzenia albo skróconego odpisu polskiego aktu małżeństwa lub orzeczenia sądu w przypadku niezgodności danych osobowych, oraz dokumentu poświadczającego obywatelstwo polskie w przypadku niezgodności dotyczącej obywatelstwa

	Dokumenty 
do wglądu
	  - brak

	Opłaty
	  - brak

	Termin 
załatwienia 
sprawy
	  - do 30 dni
 - informacje na temat przebiegu sprawy można uzyskać na stronie internetowej https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/odbior-dowodu-osobistego-sprawdz-czy-twoj-dowod-jest-gotowy podając numer wniosku o wydanie dowodu.

	Tryb
odwoławczy
	- odmawia się wydania dowodu osobistego, w przypadku gdy fotografia załączona do wniosku przesłanego przy wykorzystaniu środków komunikacji elektronicznej nie spełnia wymogów lub wnioskodawca składa wniosek o wydanie dowodu osobistego z naruszeniem innych przepisów niniejszej ustawy. Odwołanie wnosi się do Wojewody w terminie 14 dni od dnia otrzymania rozstrzygnięcia za pośrednictwem organu, do którego został złożony wniosek

	Opłaty
za odwołanie
	  - brak

	Informacje 

dodatkowe
	  - osoba będąca obywatelem polskim i zamieszkała na terytorium Rzeczypospolitej   Polskiej jest obowiązana posiadać dowód osobisty od ukończenia 18 roku życia
  - dowód osobisty posiada warstwę graficzną i warstwę elektroniczną
  - warstwa elektroniczna dowodu zawiera:

      • dane zamieszczone w warstwie graficznej zapisane w postaci elektronicznej,
        za wyjątkiem numeru CAN
      • certyfikat potwierdzenia obecności
      • certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia – dla osób powyżej 13 lat

      • certyfikat podpisu osobistego, jeżeli wnioskodawca wyrazi na to zgodę przy  

         składaniu wniosku
   • przestrzeń na kwalifikowany certyfikat podpisu elektronicznego nadawanego na  

     podstawie umowy posiadacza dowodu osobistego z dostawcą usługi
- wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się w organie dowolnej gminy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Dowód osobisty odbiera się w organie gminy, w którym wniosek został złożony
- osoba obowiązana do posiadania dowodu osobistego może złożyć wniosek nie wcześniej niż 30 dni przed datą 18 urodzin. Jako osoba nie posiadająca pełnej zdolności do czynności prawnych, nie będzie mogła wyrazić zgody na zamieszczenie w dowodzie certyfikatu podpisu osobistego. Zgodę taką wyraża rodzic, opiekun prawny lub kurator
- kurator lub opiekun prawny posiadacza dowodu osobistego powiadamia  niezwłocznie organ dowolnej gminy o ubezwłasnowolnieniu całkowitym lub   częściowym posiadacza dowodu osobistego, w którego dowodzie osobistym w warstwie elektronicznej został zamieszczony certyfikat podpisu osobistego,  okazując prawo-mocne orzeczenie sądu w tej sprawie
- dowód osobisty jest ważny 10 lat od daty jego wydania
- w imieniu osoby ubezwłasnowolnionej całkowicie pozostającej pod władzą rodzicielską, wniosek składa i odbiera dowód osobisty jeden z rodziców
- w imieniu osoby ubezwłasnowolnionej całkowicie niepozostającej pod władzą rodzicielską wniosek składa i odbiera dowód osobisty opiekun prawny
- w imieniu osoby ubezwłasnowolnionej częściowo, wniosek składa i odbiera dowód osobisty kurator
- kod PUK umożliwiający odblokowanie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienie  

  oraz certyfikatu podpisu osobistego odbiera posiadacz dowodu w organie gminy
- w przypadku niemożności złożenia wniosku w organie gminy spowodowanej chorobą, niepełnosprawnością lub inną niedającą się pokonać przeszkodą, Wnioskodawca powiadamia organ, który zapewnia przyjęcie wniosku w miejscu pobytu tej osoby, chyba że okoliczności nie pozwalają na przyjęcie tego wniosku. 
W tej sytuacji, odbioru dowodu osobistego może dokonać pełnomocnik legitymujący się pełnomocnictwem szczególnym do dokonania tej czynności. 
Jeżeli jednak, przyczyny złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego poza siedzibą gminy okażą się nieuzasadnione, nastąpi odmowa przyjęcia wniosku z pouczeniem o konieczności złożenia wniosku osobiście w organie gminy lub w formie dokumentu elektronicznego
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