KARTA UStUGI 50-03

Wersja Nr 1
Urzad Gminy Wydanie / wymiana dowodu osobistego Data zatwierdzenia:
Gniezno 2017-12-01

1. Zakres swiadczonej ustugi
Zatatwienie sprawy dowodu osobistego

2. Dokumenty niezbedne do zatatwienia sprawy
Whniosek o wydanie/ wymiane dowodu osobistego (S0-03-01) sktada sie w dowolnym organie gminy
e OSOBISCIE

e w postaci elektronicznej - podpisany podpisem potwierdzonym profilem zaufanym, ePUAP lub bezpiecznym
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu

Informacja o zasadach obowigzujgcych przy realizacji spraw o wydanie dowodu osobistego drogg elektroniczng znajduje
sie w zakfadce zatytutowanej "ELEKTRONICZNE ZAtATWIENIE SPRAWY DOWODU OSOBISTEGO"

UWAGA : osoba, ktdra nie ma mozliwosci ztozenia osobiscie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu
osobistego spowodowanej chorobg, niepetnosprawnoscig lub nie nadajgca sie pokonaé przeszkoda, powiadamia organ
gminy, ktéry zapewnia przyjecie wniosku w miejscu pobytu tej osoby, chyba ze okolicznosci nie pozwalajg na przyjecie tego
whiosku wtedy organ gminy odmawia przyjecia wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawce.

ZALACZNIKI DO WNIOSKU O WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO

e 1 FOTOGRAFIA - wykonana nie wczesniej niz 6 miesiecy przed ztozeniem wniosku, wykonana na papierze
fotograficznym lub papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek, kolorowa, o wymiarach 35 x 45 mm,
wykonana na jednolitym jasnym tle, majgca dobrg ostros¢ oraz odwzorowujgca naturalny kolor skéry, obejmujaca
wizerunek od wierzchotka gtowy do gérnej czesci barkow, tak aby twarz zajmowata 70-80% fotografii, pokazujaca
wyrazne oczy, zwtaszcza zrenice i przedstawiajgca osobe w pozycji frontalnej, bez nakrycia gtowy i okularéw z
ciemnymi szktami patrzgcg na wprost z otwartymi oczami, nie przestonietymi wtosami z naturalnym wyrazem
twarzy i zamknietymi ustami.

W2ZOR FOTOGRAFII ; https://obywatel.gov.pl/dowody-osobiste/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu

DOPUSZCZA SIE FOTOGRAFIE :
e wciemnych okularach dla osoby z wadg wzroku potwierdzong przez orzeczenie o niepetnosprawnosci,

e w nakryciu gtowy zgodnie z wymogami wyznawanej religii potwierdzone przez zaswiadczenie wspdlnoty
wyznaniowej zarejestrowanej w Rzeczypospolitej Polskiej,

e dokument (oryginat do wglagdu ) o ustanowieniu opiekunem prawnym lub kuratorem nad wnioskodawca,
e dotychczasowy dowdd osobisty lub wazny dokument paszportowy (do wgladu )

3. Ztozenie wniosku droga elektroniczna
Informacja wyzej

4. Optaty
Brak optat

5. Miejsce ztozenia dokumentéw

Ewidencja Ludnosci i Dowodéw Osobistych Urzedu Gminy Gniezno

Al. Reymonta 9-11 parter, pok. 5

62-200 Gniezno

(61) 424-57-60

(w poniedziatki- godz. od 7.15 do 16.15, od wtorku do pigtku- godz. od 7.15 do 15.00)



http://pgnieznog.wokiss.pl/zasoby/files/karty_spraw/3_so/so_03/so_03_01.pdf
https://obywatel.gov.pl/dowody-osobiste/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu

6. Osoby do kontaktu
1. Karolina Moszczynska - al. Reymonta 9-11, parter, pokdj nr5, tel: 61 42457 60

7. Sposob i termin zatatwienia
WNIOSEK SKtADA:
e osoba petnoletnia, posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
e 0s0ba, ktérej do ukonczenia 18 roku zycia pozostato nie wiecej niz 30 dni,
e rodzic / opiekun prawny - dla osoby matoletniej lub osoby, ktérej ubezwtasnowolnienie potwierdzone jest
postanowieniem sadu,
e  kurator - dla osoby, ktérej ograniczenie do czynnosci prawnych zostato potwierdzone wyrokiem sagdu
Osoba powyzej 5 roku zycia dla ktdrej ma by¢ wydany dowdd osobisty musi by¢ obecna przy sktadaniu wniosku.
WNIOSEK O WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO SKtADA SIE :
e co najmniej 30 dni przed uptywem terminu waznosci dowodu osobistego,
e niezwtocznie w przypadku :
e zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym z wyjgtkiem zmiany nazwy organu wydajacego,
e utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajgcym identyfikacje jego
posiadacza,
e zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do wizerunku twarzy zamieszczonego w
dowodzie osobistym w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajgcym identyfikacje jego posiadacza.
Wszystkie dowody wydane przed dniem 01 marca 2015r. zachowujg waznos$¢ do uptywu terminéw w nich okreslonych.
UWAGA: Zmiana adresu dokonana przed 1 marca 2015 r. skutkuje uniewaznieniem dowodu osobistego po 3 miesigcach i
wymaga ztozenia wniosku o wydanie nowego dokumentu.
Zmiana adresu zameldowania posiadacza dowodu osobistego po 01 MARCA 2015r. nie stanowi podstawy do jego
wymiany.
ODBIOR DOWODU OSOBISTEGO
Dowadd Osobisty odbiera sie w urzedzie gminy, w ktérym zostat ztozony wniosek.
Dowdd odbiera :
e wnioskodawca (sktadajacy wniosek w swoim imieniu )
e rodzic / opiekun prawny, kurator - dowdd wydany osobie matoletniej lub osobie ubezwtasnowolnionej,
DOWOD MALOLETNIEGO ODBIERA TYLKO TEN RODZIC, KTORY SKLADAL WNIOSEK
e petnomocnik legitymujacy sie petnomocnictwem szczegélnym do dokonania odbioru dla osdb, ktérych wniosek
zostat przyjety w miejscu ich pobytu z uwagi na ich chorobe, niepetnosprawnos¢ lub inng nie dajacg sie pokonac
przeszkode.
Osoba odbierajgca dowdéd przedktada dotychczasowy dowdd osobisty (ktdry podlega uniewaznieniu w chwili odbioru ) lub
dokument potwierdzajacy legalnos¢ pobytu osoby, ktéra nabyta obywatelstwo polskie (ktéry zwraca przy odbiorze dowodu
osobistego )
INFORMACJE DOTYCZACE UTRATY / ZNISZCZENIA DOWODU OSOBISTEGO ZNAJDUJA SIE W CZESCI "Inne Informacje"

8. Tryb odwotawczy
Brak

9. Podstawa prawna

e ustawa z dnia 6 sierpnia 2010r. o dowodach osobistych (t.j.Dz. U. z 2016r., poz. 391),

e rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego
oraz sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania dowoddw osobistych, ich utraty, uszkodzenia,
uniewaznienia i zwrotu (Dz.U. z 2015 r. poz. 2012),

10. Uwagi

UTRATA / USZKODZENIE DOWODU OSOBISTEGO

Utrate lub uszkodzenie dowodu zgtasza niezwtocznie osobiscie lub drogg elektroniczna:

. posiadacz dowodu osobistego,

. rodzic / opiekun prawny / kurator w imieniu osoby nie posiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub

posiadajgcej ograniczong zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

Utrate dowodu lub uszkodzenie nalezy zgtosi¢ na formularzu utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego :

. w formie dokumentu elektronicznego - tylko w organie gminy, ktéry wydat dowdd osobisty , poswiadczenie

zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu wydawane jest na zgdanie

. osobiscie - w organie dowolnej gminy - zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego wydaje sie

nieodptatnie

. w dowolnej placéwce konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej - osoby przebywajace poza terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, osobiscie lub pisemnie za pomocg poczty lub telefaksu,

Uszkodzony dowdéd stanowi zatgcznik do formularza.

Strona2z3

Data wydruku: 27 listopada 2017



Zaswiadczenie wazne jest do czasu wydania nowego dowodu osobistego, nie diuzej niz przez 2 miesigce.

. Dowdd osobisty jest dokumentem stwierdzajgcym tozsamosé i obywatelstwo polskie osoby na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru
Gospodarczego nie nalezgcych do Unii Europejskiej oraz panstw nie bedgcych stronami umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, ktorych obywatele moga korzystac ze swobody przeptywu oséb na podstawie uméw zawartych przez te
panstwa ze Wspdlnotg Europejska i jej panstwami cztonkowskimi oraz na podstawie jednostronnych decyzji innych
panstw, uznajacych ten dokument za wystarczajacy do przekraczania ich granic.

. prawo do posiadania dowodu osobistego przystuguje kazdemu obywatelowi Rzeczypospolitej Polskiej. Petnoletni
obywatel Rzeczypospolitej Polskiej zamieszkujgcy na jej terytorium jest obowigzany posiada¢ wazny dowdd osobisty.

o dowadd osobisty wydany osobie, ktdra nie ukonczyta 5 roku zycia, jest wazny przez okres 5 lat, wydany osobie,
ktora ukonczyta 5 rok zycia, jest wazny przez okres 10 lat od daty wydania dowodu osobistego.

Zataczniki:

S0-03-01 Whniosek-o-wydanie-dowodu-osobistego

S0-03-02 Przyktad wypetnionego wniosku

S0-03-03 Formularz zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego

SO-03 04 Przyktad wypetnionego formularz utraty dowodu

SO-03 05 Instrukcja wykonywania zdje¢ do dowoddw osobistych

Opracowat Karolina Moszczynska 21 listopada 2017
Sprawdzit Anna Pacholczyk 23 listopada 2017
Zatwierdzit Anna Pacholczyk 1 grudnia 2017

Osoba odpowiedzialna za aktualizacje karty Karolina Moszczynska 21 listopada 2017

Strona3z3
Data wydruku: 27 listopada 2017


http://pgnieznog.wokiss.pl/zasoby/files/karty_spraw/3_so/so_03/so_03_01.pdf
http://pgnieznog.wokiss.pl/zasoby/files/karty_spraw/3_so/so_03/so_03_02.pdf
http://pgnieznog.wokiss.pl/zasoby/files/karty_spraw/3_so/so_03/so_03_03.pdf
http://pgnieznog.wokiss.pl/zasoby/files/karty_spraw/3_so/so_03/so_03_04.pdf
http://pgnieznog.wokiss.pl/zasoby/files/karty_spraw/3_so/so_03/so_03_05.pdf

