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1. Podstawa prawna

» Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 roku o dowodach osobistych,

» Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego,

» Ustawa z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne,

» Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 grudnia
2023 roku w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydania i odbioru oraz utraty,
uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu,

»  Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 26 lutego
2019 roku sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego,

» Ustawa z dnia 18 listopada 2020r. o doreczeniach elektronicznych

» Ustawa z dnia 26 maja 2023r. o aplikacji mObywatel

2. Miejsce zatatwienia sprawy
»  Wydziat
Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich
» Referat

Dowodéw Osobistych

» Osoba odpowiedzialna za zatatwienie sprawy

Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowodu
osobistego:

Nazwiska rozpoczynajgce sie od liter: A, B, C, ¢,D,E, F, G,
stanowisko 1 — Adam Brzozowski - inspektor;
stanowisko 2 — Ewa Wienciorek - inspektor;

Nazwiska rozpoczynajgce sie od liter: H, I, J, K, L, £, R
stanowisko 3 — Mariusz Jach - podinspektor;
stanowisko 4 — Katarzyna Szumera — podinspektor;

Nazwiska rozpoczynajace sie od liter: M, N, O, P, Q, S, T, Z, Z
stanowisko 5 — Urszula Liszka - inspektor;
stanowisko 6 — Paula Szlezak - inspektor;

Nazwiska rozpoczynajace sie od liter: S, U, W, V, X, Y, Z
stanowisko 7 — Anna Kubik — podinspektor
stanowisko 8 — Katarzyna Byczkowska — podinspektor
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Obstuga mieszkancow, ktorzy z powodu choroby, niepetnosprawnosci lub innej
niedajgcej sie pokonac¢ przeszkody nie moga osobiscie stawi¢ sie w siedzibie
Urzedu.

Stanowisko do obstugi stacji mobilnej — Jacek Saletra - gtdwny specjalista
Paula Szlezak - inspektor
» Lokalizacja/Nr pokoju

25-361 Kielce, ul. Karola Szymanowskiego 6,

stanowisko 1, 2, 3, 4 — pokdj nr 80
stanowisko 5, 6, 7, 8 — pokdj nr 83

> Telefon

stanowisko 1 i2 —tel. 41 36 76 579
stanowisko 3 i4 —tel. 41 36 76 581
stanowisko 51 6 —tel. 41 36 76 584
stanowisko 7 i 8 —tel. 41 36 76 576

obstuga stacji mobilnej —tel. 41 36 76 587, 603 644 737

»  E-malil
adam.brzozowski@um.kielce.pl, urszula.liszka@um.kielce.pl,
katarzyna.szumera@um.kielce.pl, ewa.wienciorek@um.kielce.pl,

mariusz.jach@um.kielce.pl, paula.szlezak@um.kielce.pl, anna.kubik@umbkielce.pl,
katarzyna.byczkowska@um.kielce.pl

» Godziny przyjec¢
poniedziatek - pigtek: godz. 7:45 — 15:15
3. Etap wnioskowania

Dowadd osobisty wydaje sie na wniosek.
Whiosek o wydanie dowodu osobistego sktada sie w organie dowolnej gminy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

Whniosek o wydanie dowodu osobistego skfada sie na piSmie utrwalonym w postaci
elektronicznej wypeilnionym przez organ gminy na podstawie danych podanych przez
wnioskodawce i danych pobranych z rejestru PESEL, podpisanym przez wnioskodawce za
pomoca urzadzenia umozliwiajgcego zlozenie i odwzorowanie podpisu wlkasnorecznego.

Whnioskodawca moze rowniez zlozy¢ wniosek o wydanie dowodu osobistego,
niezawierajgcy odwzorowania wtasnorecznego podpisu oraz odciskow palcow, przy uzyciu
ustugi elektronicznej, udostepnionej przez ministra wkasciwego do spraw informatyzacji w
systemie teleinformatycznym, po uwierzytelnieniu w sposdéb, o ktérym mowa w ustawie

o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne. W takim
przypadku, z wylgczeniem wniosku o wydanie dowodu osobistego dla osoby do 12. roku
zycia, osoba ubiegajgca sie o wydanie dowodu osobistego jest obowigzana w terminie 30
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dni od dnia ztozenia wniosku zgtosi¢ sie do organu gminy, w ktorej ztozyta wniosek, w celu
zlozenia odciskéw palcow i odwzorowania podpisu wiasnorecznego. W przypadku wniosku |
o wydanie dowodu osobistego dla osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych
lub posiadajgcej ograniczong zdolnosé do czynnosci prawnych wraz z osobg ubiegajgca sie
o wydanie dowodu osobistego jest obowigzany zgtosi¢ sie wnioskodawca i ztozy¢ stosowny
podpis. Po bezskutecznym uplywie terminu (30 dni), wniosek pozostawia sie bez
rozpoznania.

¢ Fotografia

Do wniosku o wydanie dowodu osobistego zalgcza sie kolorowg fotografie o
wymiarach 35x45 mm, wykonang na jednolitym jasnym tle, z réwnomiernym
oSwietleniem, majgca dobrg ostros¢ oraz odwzorowujacg naturalny kolor skory,
obejmujaca wizerunek od wierzchotka gtowy do gornej czesci barkéw, tak aby twarz
zajmowata 70-80% fotografii, przedstawiajgcg osobe w pozycji frontalnej,

z zachowaniem symetrii w pionie, patrzacg na wprost, naturalnym wyrazem twarzy,
zamknietymi ustami, twarzg nieprzystonietg wtosami, widocznymi brwiami, oczami

i Zrenicami.

Fotografia osoby ubiegajgcej sie o wydanie dowodu osobistego, ktérej stan zdrowia
nie pozwala na spetnienie w opisanych wymogoéw w zakresie wizerunku, a takze
fotografia dziecka do 5. roku zycia, moze przedstawia¢ osobe z zamknietymi oczami,
innym niz naturalny wyrazem twarzy lub z otwartymi ustami.

Fotografia powinna by¢ wykonana nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed dniem zlozenia

whniosku.

Doktadne wymogi zdje¢ opisane sg na stronie: https://www.gov.pl/web/gov/zdjecie-
do-dowodu-lub-paszportu

* Tozsamos$¢ osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego ustala sie na
podstawie przediozonego przez wnioskodawce dotychczasowego dowodu
osobistego lub waznego dokumentu paszportowego tej osoby, a w przypadku
os6b, ktére nabyly obywatelstwo polskie, na podstawie posiadanego dokumentu
podrézy Ilub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢. Jezeli osoba
ubiegajaca sie o wydanie dowodu osobistego nie posiada dokumentu, organ gminy
ustala jej tozsamosS¢ na podstawie danych zawartych w dostepnych rejestrach
publicznych. Tozsamos$¢ osoby organ gminy moze potwierdzi¢ na podstawie innych
dokumentoéw zawierajgcych fotografie, przedtozonych przez osobe, ktéra ubiega sie
0 wydanie dowodu osobistego

Organ gminy, w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do obywatelstwa osoby, ktorej
ma by¢ wydany dowdd osobisty, moze potwierdzi¢ te dane w centralnym rejestrze
danych o nabyciu i utracie obywatelstwa polskiego lub moze zgdaé¢ przedtozenia
dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego.

Od osoby ubiegajacej sie 0 wydanie dowodu osobistego, ktdra ukonczyta 12. rok zycia,
pobiera sie odciski palcow.
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7.

W momencie ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego strona moze wyrazic¢
zgode na przekazanie do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK) imienia, nazwiska,
numeru PESEL, numeru telefonu komdrkowego, adresu e-mail. Wpis do RDK jest
dobrowolny i bezptatny. Odbywa sie ponadto wylgcznie za zgoda osoby, ktérej dane
maja zosta¢ wpisane do RDK. Kazda osoba petnoletnia, ktéra posiada numer PESEL, a
w zwiazku z tym figuruje w rejestrze PESEL moze przekazaé swoje dane kontaktowe do
RDK. Moze to zrobi¢ samodzielnie, w urzedzie miasta lub gminy albo poprzez e-ustugi.
Osoba uprawniona zdecyduje, ktére dane kontaktowe przekaze, jak dtugo beda one
przechowywane w RDK, a w razie potrzeby zmieni je lub usunie.

Optaty

Brak

Termin zatatwienia sprawy
Do 30 dni

Tryb odwotawczy

W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego lub stwierdzenia
niewaznosci wydania dowodu osobistego przystuguje odwotanie do Wojewody
Swietokrzyskiego za posrednictwem Prezydenta Miasta Kielce w terminie 14 dni od dnia
doreczenia.

Informacje dodatkowe

e 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, ktorych obywatele moga korzysta¢ ze swobody przeptywu
0s0b na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze Wspoélnotg Europejska i jej
panstwami cztonkowskimi oraz na podstawie jednostronnych decyzji innych panstw,
uznajacych ten dokument za wystarczajacy do przekraczania ich granic.

e Dowdd osobisty uprawnia do przekraczania granic w/w panstw.

e Prawo do posiadania dowodu osobistego przystuguje kazdemu obywatelowi
Rzeczypospolitej Polskiej. Petnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej
zamieszkujacy na jej terytorium jest obowiazany posiadaé¢ dowdd osobisty.

¢ Okres waznos$ci dowodoéw osobistych:
0 Dowdd osobisty wydany osobie, ktéra nie ukoriczyta 12 roku zycia, jest wazny

przez okres 5 lat od daty wydania dowodu osobistego.
0 Dowdd osobisty wydany osobie, ktéra ukonczyta 12 rok zycia, jest wazny przez

okres 10 lat od daty wydania dowodu osobistego.
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0 Dowodd osobisty wydany osobie, ktéra ukonczyta 12. rok zycia, od ktorej
chwilowo fizycznie nie jest mozliwe pobranie odciskow ktoregokolwiek z palcow,
jest wazny przez okres 12 miesiecy od daty jego wydania.

e Dowdd osobisty posiada warstwe graficzng i warstwe elektroniczna.

e Kazdy dowdd osobisty wydawany od 4 marca 2019 r. jest e-dowodem i zawiera
warstwe elektroniczna.

e E-dowdd ma nowy numer CAN, ktory stuzy do potgczenia z warstwg
elektroniczng dowodu.

e Warstwa elektroniczna moze zawiera¢ 3 certyfikaty:

[0 Certyfikat obecnosci — jest w kazdym dowodzie i jest aktywny. Nie wymaga
kodu PIN. Stuzy do potwierdzenia swojej obecnosci w wybranych placéwkach i
urzedach. W przysziosci bedzie mozna za jego pomoca potwierdzi¢ obecnosé na
przyktad w placéwkach stuzby zdrowia.

[0 Certyfikat identyfikacji i uwierzytelniania — jest w dowodzie osoby, ktéra ma
petng albo ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych w zwigzku z czym jest
zamieszczany rowniez w dowodzie matoletnich, ktérzy ukonczyli 13 rok zycia.
Wymaga aktywacji 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 przykfad na
podpisanie wniosku o odpis aktu stanu cywilnego.

[ Certyfikat podpisu osobistego — jest dostepny na wniosek. W imieniu osob
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 umow i pism. Obie strony — nadawca i odbiorca — muszg sie
zgodzi¢ na podpisanie dokumentu za pomocg certyfikatu podpisu osobistego.

e Aby uzywac e-dowodu w domu, trzeba miec czytnik i oprogramowanie.
Oprogramowanie mozna pobrac ze strony edowod.gov.pl. Na stronie znajduje sie
rowniez opis wymagan jakie powinien spetniac czytnik.

e 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 zrobiC rowniez w urzedzie.

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

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

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

* Whniosek o wydanie dowodu osobistego sklada osoba posiadajgca petng zdolnosé
do czynnosci prawnych.
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* W imieniu osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej
ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych ubiegajgcej sie o wydanie dowodu
osobistego wniosek skfada rodzic, opiekun lub kurator.

®* Osoba obowigzana do posiadania dowodu osobistego moze zlozyé wniosek
o wydanie dowodu osobistego nie wczesniej niz 30 dni przed datg 18 urodzin.

* O niemoznosci ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego spowodowanej
chorobg, niepetnosprawnoscig lub inng niedajacg sie pokona¢ przeszkoda
wnioskodawca powiadamia organ gminy, ktéry po uprawdopodobnieniu przez
wnioskodawce zaistnialego przypadku, zapewnia przyjecie wniosku w miejscu
pobytu tej osoby, chyba, ze okolicznosci nie pozwalajg na przyjecie tego wniosku.
Za pomocg stacji mobilnej beda obstugiwani mieszkancy catego powiatu kieleckiego,
ktérzy nie moga osobiscie ztozy¢ wniosku w siedzibie Urzedu.

e W przypadku, gdy ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego w trybie
okreSlonym powyzej okaze sie nieuzasadnione, odmawia sie przyjecia wniosku
w miejscu wskazanym przez wnioskodawce oraz poucza sie go o koniecznosci
ztozenia wniosku w organie gminy.

e Ziozenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie
nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej ograniczona
zdolnosé do czynnosci prawnych wymaga jej obecnosci przy sktadaniu wniosku;
wyjatek stanowig osoby, ktére nie ukonczyly 5 roku zycia.

e Dowod osobisty odbiera sie osobiscie w siedzibie organu gminy, w ktorym zostat
ztozony wniosek.

e Odbiér dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadajacej zdolnosci do
czynnosci prawnych albo posiadajacej ograniczong zdolnos$¢ do czynnosci prawnych
wymaga obecnosci tej osoby, z wyjatkiem osoby, ktora: 1) nie ukonczyla 5. roku
zycia; 2) ukonczyta 5. rok zycia i nie ukonczyta 12. roku zycia, jezeli osoba ta byta
obecna przy sktadaniu wniosku w siedzibie organu gminy

Utrate lub uszkodzenie dowodu osobistego moze zgtosi¢ kazdy, kto zgubit swoj
dowdd osobisty, tj:

e posiadacz dowodu osobistego;
e rodzic, opiekun albo kurator - w imieniu osoby, ktéra nie ma zdolnosci do
czynnosci prawnych (osoby catkowicie ubezwtasnowolnionej, dzieci do 13 roku

zycia) lub osoby, ktéra ma ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych (osoby
czesciowo ubezwlasnowolnionej, dzieci w wieku od 13 do 18 roku zycia);

e pelnomocnik - na podstawie petnomocnictwa do czynnosci zgtoszenia utraty lub
uszkodzenia dowodu osobistego.

Wymagane Dokumenty

- formularz zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego (zatgcznik nr 2),
- dowdd osobisty (w przypadku zgtoszenia uszkodzenia dokumentu),



https://warszawa19115.pl/documents/20184/49121/AO-01-07+Formularz+zg%C5%82oszenia+utraty+lub+uszkodzenia+dowodu+osobistego/5937db76-82c7-4e49-b6d7-8776586ac0c8
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- wazny paszport lub inny dokument potwierdzajgcy tozsamosc¢.

Utrate dowodu lub uszkodzenie mozna roéwniez zglosi¢ przez Internet na stronie
obywatel.gov.pl. Do dokonania w/w czynnosci niezbedny jest profil zaufany na
platformie ePUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny albo podpis osobisty.

Zgtoszenie nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych

Jezeli istnieje podejrzenie, ze twoje dane osobowe (w tym seria i numer dowodu
osobistego zostaty wykorzystane w nieuprawniony sposéb - np. kto$ zaciagnat na twoje
dane kredyt w banku albo podpisal umowe z operatorem telekomunikacyjnym —
kradziez tozsamosci), mozesz zgtosi¢ osobiscie ten fakt organowi dowolnej gminy
w celu uniewaznienia posiadanego dowodu osobistego.

Wymagane dokumenty:

. formularz zgtoszenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych (zatgcznik
nr 3) opatrzony wtasnorecznym czytelnym podpisem zgtaszajgcego, a w przypadku
formularza ztozonego na pismie utrwalonym w postaci elektronicznej — kwalifikowany
podpis elektroniczny, podpis zaufany albo podpis osobisty

. dowdd osobisty.

Zawieszenie certyfikatow zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu
osobistego - dotyczy jedynie e-dowodu

W przypadku braku pewnosci, czy dowodd zostat definitywnie utracony mozna go zawiesic¢
na maksymalnie 14 dni. Po tym okresie, jesli nie zostanie wycofane zawieszenie, dowdd
straci waznos¢. Mozna to zrobi¢ osobiscie w dowolnym urzedzie gminy lub przez Internet
- kierujac wniosek do organu, ktéry wydat dowod (zgtoszenie zawieszenia certyfikatéw -
zalgcznik nr 4; zgtoszenie cofniecia zawieszenia certyfikatow — zatgcznik nr 5).

Dla dziecka do 18. roku zycia Ilub innej osoby calkowicie Ilub czeSciowo
ubezwtasnowolnionej zawiesi¢ dowoéd lub cofngé zawieszenie moze rodzic, opiekun,
kurator lub petnomocnik na mocy petnomocnictwa szczegdlnego. Kurator i peinomocnik
do zgtoszenia dotgczajg odpowiednio: petnomocnictwo lub dokument stwierdzajacy
ustalenie kurateli; w zgloszeniu elektronicznym - odwzorowanie cyfrowe tych
dokumentow.

8. Zataczniki

e Zatacznik Nr 1 — Formularz zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego

e Zalgcznik Nr 2 — Formularz zgltoszenia nieuprawnionego wykorzystania danych
osobowych

e Zalacznik Nr 3 — Zgtoszenie zawieszenia certyfikatow w dowodzie osobistym

e Zalacznik Nr 4 - Zgtoszenie cofniecia zawieszenia certyfikatow w dowodzie
osobistym

e Zalgcznik Nr 5 — klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych

9. Miejsce ztozenia wniosku



https://obywatel.gov.pl/czym-jest-epuap
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e Urzad Miasta, Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, Referat Dowodéw
Osobistych 25-361 Kielce, ul. Karola Szymanowskiego 6, pokoje 80, 83.
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