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Sposob i miejsce ztozenia dokumentow:

Dowdd osobisty wydaje sie na wniosek, ktory sktada sie w organie dowolnej gminy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej

Whiosek sktada osoba ubiegajgca sie o wydanie dowodu osobistego.

W imieniu osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej ograniczong zdolnosé do
czynnosci prawnych ubiegajgcej sie 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.

Whiosek sktada sie w formie papierowej lub w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

O niemoznosci ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego spowodowanej chorobg, niepetnosprawnoscia
lub inng niedajgca sie pokonac przeszkodg wnioskodawca powiadamia organ gminy, ktdry zapewnia przyjecie
wniosku w miejscu pobytu tej osoby (art. 26 ust. 1 ustawy o dowodach osobistych).

Ztozenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie nieposiadajgcej zdolnosci do
czynnosci prawnych lub posiadajgcej ograniczong zdolno$é do czynnosci prawnych wniosek sktada rodzic,
opiekun prawny lub kurator. Osoba, ktérej sktadany jest wniosek musi by¢é obecna, wyjatek stanowig osoby,
ktore nie ukonczyly 5 roku zycia.

Miejsce wydawania dokumentow:

Urzad Miejski w Trzebnicy - Stanowisko ds. dowoddw osobistych
pl. Marszatka J. Pitsudskiego 1,

55-100 Trzebnica

parter — obok Biura Obstugi Klienta

Dokumenty wymagane od wnioskodawcy:

Aktualna fotografia odzwierciedlajgca, w sposéb niebudzacy uzasadnionych watpliwosci, wizerunek twarzy
osoby ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego przedstawiajgcy jg bez nakrycia gtowy i okularow
Z ciemnymi szktami.

Do wniosku zatgcza sie kolorowg fotografie osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego o wymiarach
35 x 45 mm, wykonang na jednolitym jasnym tle, z rbwnomiernym oswietleniem, majgca dobrg ostros¢ oraz
odwzorowujgca naturalny kolor skéry, oraz obejmujgcg wizerunek od wierzchotka gtowy do gérnej czesci
barkow, tak aby twarz zajmowata 70-80% fotografii, ktora:

1) pokazuje wyraznie oczy, zwtaszcza zrenice, z widocznymi brwiami,

2) przedstawia osobe w pozycji frontalnej, z zachowaniem symetrii w pionie, bez nakrycia gtowy i okularéw
z ciemnymi szktami, patrzgcg na wprost z otwartymi oczami nieprzestonietymi wiosami, z naturalnym wyrazem
twarzy i zamknietymi ustami

— o ile nie wystepujg przestanki, o ktérych mowa w art. 29 ust. 2—4 ustawy o dowodach osobistych.

Osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narzadu wzroku moze =zatgczy¢é do wniosku fotografie
przedstawiajgca jg w okularach z ciemnymi szktami (po przedstawieniu orzeczenia o niepetnosprawnosci osoby
do 16 roku zycia lub orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci osoby, ktora ukonczyta 16 lat, z powodu
wrodzonej lub nabytej wady narzgdu wzroku, wydanego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1172
zpozn. zm.), a osoba noszgca nakrycie gtowy zgodnie z zasadami swojego wyznania — fotografie
przedstawiajgcg jg w nakryciu gtowy, oile wizerunek twarzy jest w petni widoczny (po przedstawieniu
zaswiadczenia o przynaleznosci do wspodlnoty wyznaniowej zarejestrowanej w Rzeczypospolitej Polskiej).

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

Fotografie wykonuje sie nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku.

Fotografia dotgczana do wniosku sktadanego w formie papierowej powinna by¢ wykonana na papierze
fotograficznym lub papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek.

Do wniosku skfadanego w postaci elektronicznej zatgcza sie plik zawierajgcy fotografie o wymiarach,
co najmniej 492 x 633 pikseli i wielkosci nieprzekraczajgcej 2,5 MB, tak, aby fotografia zachowywata proporcje
odpowiadajgce fotografii o wymiarach 35 x 45 mm spetniajgcg wymogi opisane wyze;j.

Zatwierdzit: Burmistrz Gminy Trzebnica
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Informacje o optatach:

Nie pobiera sie optaty za wydanie dowodu osobistego — art. 23 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach
osobistych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 332 z p6zn. zm.)

Termin zatatwienia sprawy:

Wydanie dowodu osobistego nastepuje nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zlozenia wniosku.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony, o czym wnioskodawca zostanie
poinformowany.

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 332 z p6zn. zm.);

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. 2020 r. poz. 256

z pozn. zm.);

3. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru
dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U. z 2020 r.
poz. 31).

Tryb odwotawczy:

Odmowa wydania dowodu osobistego nastepuje w drodze decyzji administracyjnej.

Odwotanie od decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego wnosi sie do Wojewody Dolnoslaskiego
za posrednictwem Burmistrza Gminy Trzebnica w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji stronie. Strona
moze zrzec sie prawa do wniesienia odwotania, sktadajgc organowi stosowne oswiadczenie. Decyzja staje sie
ostateczna i prawomocna z dniem doreczenia organowi przez strone oswiadczenia 0 zrzeczeniu sie prawa
do wniesienia odwofania.

Uwagi, informacje dodatkowe:

Postepowanie w razie wymiany lub uniewaznienia dowodu osobistego.

Whiosek o wydanie nowego dowodu osobistego nalezy ztozy¢ w przypadku:

1) uptywu terminu waznosci dowodu osobistego albo uptywu terminu waznosci dowodu osobistego w przypadku,
o ktérym mowa w art. 12g ust. 3 ustawy o dowodach osobistych;

2) zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, z wyjgtkiem zmiany nazwy organu wydajacego;

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

4) utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajgcym identyfikacje jego
posiadacza;

4a) uniewaznienia certyfikatow, o ktérych mowa w art. 12a ust. 1 pkt 2-4 ustawy o dowodach osobistych;

4b) zgdania wymiany dowodu osobistego:

a) na dowdd osobisty z warstwg elektroniczna,

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

¢) uniemozliwiajgcego identyfikacje i uwierzytelnienie lub ztozenie podpisu osobistego;

4c) ubezwtasnowolnienia catkowitego lub czesciowego posiadacza dowodu osobistego, w ktdérego dowodzie
osobistym w warstwie elektronicznej zostat zamieszczony certyfikat podpisu osobistego;

5) przekazania do organu gminy lub do konsula Rzeczypospolitej Polskiej przez osobe trzecig znalezionego
dowodu osobistego;

5a) przedstawienia przez posiadacza dowodu osobistego organowi gminy potwierdzenia ztozenia organowi
uprawnionemu do prowadzenia dochodzen zawiadomienia o podejrzeniu nieuprawnionego wykorzystania
danych osobowych posiadacza dowodu osobistego, w tym serii i numeru dowodu osobistego, albo
przedstawienia dokumentu potwierdzajgcego wszczecie z urzedu czynnosci przez ten organ, albo
przedstawienia decyzji Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych stwierdzajgcej naruszenie przepiséw o
ochronie danych w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych posiadacza dowodu osobistego, w tym serii i
numeru dowodu osobistego.

UWAGA :

Zmiana adresu miejsca zameldowania po 1 marca 2015 r. nie stanowi podstawy do wymiany dowodu
osobistego, nawet jezeli wydany dowdd zawiera informacje o adresie zameldowania.

Z wnioskiem o wydanie nowego dowodu osobistego wystepuje sie:

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

b) niezwtocznie w przypadkach, o ktérych mowa w pkt 2-4 i 5a ustawy o dowodach osobistych.

Zatwierdzit: Burmistrz Gminy Trzebnica
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Utrata i uszkodzenie dowodu osobistego:

1. Posiadacz dowodu osobistego, ktérego dowdd osobisty zostat utracony lub uszkodzony, zgtasza
niezwlocznie, osobiscie ten fakt organowi dowolnej gminy, a posiadacz dowodu osobistego przebywajgcy poza
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - dowolnemu konsulowi Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Zgtoszenia mozna dokona¢ w formie dokumentu elektronicznego, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, w organie gminy,
ktéry wydat dowdd osobisty.

3 Zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego konsulowi Rzeczypospolitej Polskiej mozna réwniez
dokona¢ w formie pisemnej za pomocg poczty lub telefaksu.

4. Zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego posiadacza dowodu osobistego nieposiadajgcego
zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcego ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych dokonuje
rodzic, opiekun prawny lub kurator.

4a. Zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego moze dokonaé petnomocnik legitymujgcy sie
petnomocnictwem szczegdlnym do dokonania zgtoszenia.

5. Posiadaczowi dowodu osobistego, ktéry dokonat osobistego zgtoszenia organowi gminy lub konsulowi
Rzeczypospolitej Polskiej utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, wydaje sie zaswiadczenie o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego.

6. Posiadaczowi dowodu osobistego, ktéry dokonat zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego
w formie dokumentu elektronicznego, oraz posiadaczowi dowodu osobistego przebywajgcemu poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, ktéry dokonat tego zgtoszenia w formie pisemnej za pomocg poczty lub telefaksu,
zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego wydaje sie na zadanie.

7. Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego jest wazne do czasu wydania nowego dowodu
osobistego, nie diuzej jednak niz przez 2 miesigce.

8. Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego jest wydawane nieodptatnie.

9. Utrate lub uszkodzenie dowodu osobistego zgtasza sie na formularzu utraty lub uszkodzenia dowodu
osobistego.

10. Osoba, ktéra znalazta cudzy dowdd osobisty, jest obowigzana niezwiocznie przekazac¢ ten dokument
organowi dowolnej gminy, Policji, innemu organowi administracji publicznej lub konsulowi Rzeczypospolitej
Polskiej. Organy te przekazujg niezwlocznie dowdd osobisty organowi, ktéry go wydat, w celu uniewaznienia
dokumentu.

11. Osoba, ktéra znalazta cudzy dowdd osobisty, moze, bez zbednej zwioki, przekazaé¢ ten dokument
posiadaczowi dowodu osobistego. W tym przypadku posiadacz dokumentu moze réwniez zawiadomié organy,
o ktérych mowa pkt 10, o utracie dowodu osobistego, w celu jego uniewaznienia.

12. Osoba posiadajgca dowodd osobisty, ktéra utracita obywatelstwo polskie, jest obowigzana niezwtocznie
zwrécié go do organu dowolnej gminy lub konsula Rzeczypospolitej Polskiej.

Dowdd osobisty podlega uniewaznieniu:

1) z dniem zgtoszenia do organu dowolnej gminy lub konsula Rzeczypospolitej Polskiej utraty lub uszkodzenia
dowodu osobistego przez jego posiadacza lub przekazania do organu dowolnej gminy lub do konsula
Rzeczypospolitej Polskiej przez osobe trzecig znalezionego cudzego dowodu osobistego;

2) z dniem utraty obywatelstwa polskiego lub zgonu posiadacza dowodu osobistego lub wydania decyzji
0 odmowie wydania dowodu osobistego, o ktdrej mowa w art. 32 ustawy o dowodach osobistych;

3) z dniem przekazania posiadaczowi nowego dowodu osobistego, w przypadkach, o ktérych mowa w art. 46
ust. 1 pkt 3 i 4b ustawy o dowodach osobistych;

4) z dniem przekazania posiadaczowi nowego dowodu osobistego, w przypadku, o ktérym mowa w art. 46 ust. 1
pkt 1 ustawy o dowodach osobistych, o ile nie uptyngt termin waznosci dotychczas posiadanego dowodu
osobistego;

5) z dniem przekazania posiadaczowi nowego dowodu osobistego, w przypadku, o ktérym mowa w art. 46 ust. 1
pkt 2 ustawy o dowodach osobistych;

5a) z dniem uprawomocnienia sie orzeczenia sgdu o ubezwtasnowolnieniu catkowitym lub czesciowym
posiadacza dowodu osobistego, w przypadku, o ktérym mowa w art. 46 ust. 1 pkt 4c ustawy o dowodach
osobistych;

5b) z chwilg zgtoszenia zawieszenia certyfikatow, w przypadku, o ktérym mowa w art. 32c ustawy o dowodach
osobistych;

5¢) z chwilg zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, w przypadku, o ktérym mowa w art. 47 ust.
3a ustawy o dowodach osobistych;

Zatwierdzit: Burmistrz Gminy Trzebnica
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5d) z dniem zgtoszenia utraty dowodu osobistego, w przypadku, o ktérym mowa w art. 47 ust. 9 ustawy
0 dowodach osobistych;

6) po uptywie 4 miesiecy od zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 46 ust. 1 pkt 2 ustawy o dowodach
osobistych, o ile wczesniej nie nastgpito uniewaznienie dowodu osobistego na podstawie przepisu pkt 5;

7) z dniem zgtoszenia do organu dowolnej gminy nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych, o ktérym
mowa w art. 48a ust. 1 ustawy o dowodach osobistych.

Odbioér dowodu osobistego.

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

Odbioér dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej
ograniczong zdolnos$¢ do czynnosci prawnych wymaga obecnosci tej osoby. Przepisu tego nie stosuje sie, jezeli
osoba ta:

1) nie ukonczyta 5. roku zycia albo

2) nie posiada zdolnosci do czynnosci prawnych i byta obecna przy sktadaniu wniosku w siedzibie organu
gminy.

W przypadku, gdy wniosek zostat ztozony w trybie art. 26 ust. 1 ustawy o dowodach osobistych odbioru dowodu
osobistego moze dokonaé¢ petnomocnik legitymujgcy sie petnomocnictwem szczegdélnym do dokonania jego
odbioru.

Dowdd osobisty wydawany osobie nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych odbiera rodzic albo
opiekun prawny.

Dowdd osobisty wydawany osobie posiadajgcej ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych odbiera osoba
ubiegajgca sie o wydanie dowodu osobistego, rodzic albo kurator.

Informacje dot. e-dowodu:

1. Dowdd osobisty posiada warstwe graficzng i warstwe elektroniczna.

2. E-dowdd to dowdd osobisty z warstwg elektroniczng. Kazdy dowdd osobisty wydawany od 4 marca 2019 r.
jest e-dowodem i zawiera warstwe elektroniczng.

3. E-dowdd ma nowy numer CAN, ktéry stuzy do potgczenia z warstwag elektroniczng dowodu.

4. Warstwa elektroniczna moze zawiera¢ 3 certyfikaty:

a) certyfikat obecnosci — jest w kazdym dowodzie i jest aktywny. Nie wymaga kodu PIN. Stuzy do potwierdzenia
swojej obecnosci w wybranych placowkach i urzedach. W przysziosci bedzie mozna za jego pomoca potwierdzi¢
obecnos¢ na przyktad w placéwkach stuzby zdrowia.

b) certyfikat identyfikacji i uwierzytelniania — jest w dowodzie osoby, ktéra ma petng albo ograniczong zdolnos¢
do czynnosci prawnych w zwigzku z czym jest zamieszczany réwniez w dowodzie matoletnich, ktérzy ukonczyli
13 rok zycia. Wymaga aktywaciji poprzez ustawienie 4-cyfrowego kodu PIN. Dziata tak jak profil zaufany. Stuzy
do logowania sie na platformach ustugowych — na przykiad obywatel.gov.pl. Pozwala tez na skorzystanie z e-
ustug — na przyktad na podpisanie wniosku o odpis aktu stanu cywilnego.

c) certyfikat podpisu osobistego — jest dostepny na wniosek. W imieniu os6b niepetnoletnich taki wniosek skfada
rodzic. Certyfikat podpisu osobistego wymaga aktywacji poprzez ustawienie 6-cyfrowego kodu PIN. Dziata tak
jak certyfikat kwalifikowany (podpis elektroniczny). Stuzy do elektronicznego podpisywania uméw i pism. Obie
strony — nadawca i odbiorca — muszg sie zgodzi¢ na podpisanie dokumentu za pomocg certyfikatu podpisu
osobistego.

5. Aby uzywac e-dowodu w domu, trzeba mie¢ czytnik i oprogramowanie lub telefon z funkcjg NFC i aplikacjg
eDO App. Oprogramowanie do czytnika mozna pobra¢ ze strony edowod.gov.pl a aplikacje ze sklepu Google
Play lub App Store. Na stronie znajduje sie rowniez opis wymagan jakie powinien spetnia¢ czytnik.

6. Kody PIN mozna ustawi¢ w dowolnym urzedzie miasta lub gminy przy odbiorze dokumentu lub w dowolnym
czasie po odbiorze. Zmieni¢ kod PIN mozna samemu w domu. Mozna to zrobi¢ réwniez w urzedzie.

7. Kod PUK stuzy do odblokowania kodow PIN. Nie ma mozliwosci otrzymania drugiego kodu PUK. Mozna
natomiast odblokowa¢ kody PIN bez kodu PUK w dowolnym urzedzie miasta lub gminy.

8. Kod PUK zabiera sie do domu. Mozna go réwniez zostawi¢ w urzedzie i odebraé, gdy bedzie potrzebny.

Miejsce na notatki:

Jednostka odpowiedzialna:

Stanowisko ds. dowodoéw osobistych, parter (obok Biura Obstugi Klienta),

Maria Wojtasik, Tomasz Sudot, Marta Cichosz

tel. : 71 388 81 87,

e-mail: maria.wojtasik@um.trzebnica.pl, tomasz.sudol@um.trzebnica.pl, marta.cichosz@um.trzebnica.pl

Zatwierdzit: Burmistrz Gminy Trzebnica



