WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO

1. Miejsce
Urząd Miasta w Tomaszowie Maz.
ul. P.O.W. 10/16
Centrala nr tel. +48 44 724-23-11, fax 44 724-43-59
Wydział Ewidencji Ludności i Działalności Gospodarczej, 
pok. 14 (składanie wniosku dowodowego),
nr tel. +48 44 724-23-11 wew. 510, 
nr tel. bezpośredni 44 726-25-10
2. Podstawa prawna
· Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. 2022.671)

· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 5 października 2021 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważniania i zwrotu (Dz. U. 2021.1865)

· Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 r. w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz. U. 2022 .1431)

· Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. 2023. 775 )
3. Opis sposobu załatwienia sprawy
WNIOSEK O WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO SKŁADA SIĘ OSOBIŚCIE 
1) Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa osoba posiadająca pełną zdolności do czynności prawnych.
2) W imieniu osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych, ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego składa rodzic, opiekun lub kurator.
Złożenie wniosku dla osoby poniżej 5. roku życia nie wymaga obecności tej osoby. 
Wniosek o wydanie nowego dowodu osobistego składa się w organie dowolnej gminy 
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w postaci papierowej. Wniosek dla osoby poniżej 12. roku życia można złożyć w  formie dokumentu elektronicznego (konieczny jest kwalifikowany podpis elektroniczny bądź podpis potwierdzony profilem zaufanym ePUAP lub podpis osobisty).
O niemożności złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego spowodowanej chorobą, niepełnosprawnością lub inną niedającą się pokonać przeszkodą, wnioskodawca powiadamia organ gminy będącej siedzibą władz powiatu lub organ miasta na prawach powiatu, na terenie, którego przebywa. Wnioskodawca będzie musiał uprawdopodobnić zaistniały przypadek. Wniosek o wydanie dowodu osobistego będzie przyjmowany w miejscu pobytu osoby.
W przypadku gdy złożenie wniosku o wydanie dowodu osobistego w miejscu wskazanym przez wnioskodawcę okaże się nieuzasadnione, odmawia się przyjęcia wniosku 
oraz poucza się go o konieczności złożenia wniosku bezpośrednio w urzędzie miasta lub gminy.
Dowód osobisty posiada warstwę graficzną i warstwę elektroniczną 
W warstwie graficznej dowodu osobistego zamieszczane jest między innymi odwzorowanie własnoręcznego podpisu osoby, która ukończyła 12. rok życia, z wyjątkiem osoby, która nie może złożyć podpisu. 
W warstwie elektronicznej dowodu osobistego zamieszczane są również odciski palców osoby, która ukończyła 12. rok życia.  Odciski nie są pobierane od dzieci poniżej 12. roku życia oraz osób, od których pobranie odcisków palców jest fizycznie niemożliwe. Natomiast, jeżeli pobranie odcisków palców jest tylko chwilowo niemożliwe (np. z powodów medycznych), wtedy wydawany jest dowód osobisty bez odcisków palców – ważny 12 miesięcy. 
Certyfikaty zamieszczone w warstwie elektronicznej dowodu osobistego:
· Certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia zamieszcza się w warstwie elektronicznej dowodu osobistego osoby, która posiada pełną albo ograniczoną zdolność 
do czynności prawnych,

· Certyfikat podpisu osobistego zamieszcza się w warstwie elektronicznej dowodu osobistego osoby, która posiada pełną zdolność do czynności prawnych i przy składaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego wyraziła zgodę na zamieszczenie tego certyfikatu, albo – w przypadku osoby małoletniej, która ukończyła 13. rok życia - zgodę tę wyraził rodzic, opiekun prawny lub kurator tej osoby,

· Certyfikat potwierdzenia obecności zamieszcza się w warstwie elektronicznej każdego dowodu osobistego bez względu na zdolność do czynności prawnych,

· Zamieszczenie w dowodzie osobistym kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego wraz z danymi do składania tego podpisu oraz korzystania z tego podpisu odbywa się na podstawie umowy posiadacza dowodu osobistego oraz dostawcy usługi zaufania. W przypadku unieważnienia dowodu osobistego skutkującego niemożnością korzystania z tego certyfikatu Skarb Państwa nie ponosi kosztów związanych z zakupem nowego kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego.

Kurator lub opiekun posiadacza dowodu osobistego powiadamia niezwłocznie organ dowolnej gminy o ubezwłasnowolnieniu całkowitym posiadacza dowodu osobistego, w którego dowodzie osobistym został zamieszczony certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikat podpisu osobistego, oraz o ubezwłasnowolnieniu częściowym posiadacza dowodu osobistego, w którego dowodzie osobistym został zamieszczony certyfikat podpisu osobistego, okazując prawomocne orzeczenie sądu w tej sprawie. Unieważnienie dowodu osobistego następuje z dniem uprawomocnienia się orzeczenia sądu o ubezwłasnowolnieniu całkowitym lub częściowym posiadacza dowodu osobistego. 

Dzięki warstwie elektronicznej, osoby zainteresowane będą mogły używać e-dowodu 
do elektronicznej komunikacji z administracją publiczną i innymi podmiotami. E- dowód umożliwia m. in.
· logowanie się do portali administracji publicznej (np. Epuap),

· elektroniczne podpisywanie dokumentów (podpis osobisty),

· elektroniczne podpisywanie się w usługach online administracji publicznej,

· korzystanie z automatycznych bramek granicznych np. na lotniskach.

DOWÓD OSOBISTY ODBIERA SIĘ OSOBIŚCIE, w siedzibie organu gminy w którym został złożony wniosek, z wyjątkiem przypadków:

· Odbiór dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych wymaga obecności tej osoby z wyjątkiem osoby, która nie ukończyła 5 roku życia albo ukończyła 5. rok życia i nie ukończyła 12. roku życia, jeżeli osoba ta była obecna przy składaniu wniosku w siedzibie organu gminy.
· Odbiór dowodu osobistego może dokonać pełnomocnik składając pełnomocnictwo szczególne do dokonania tej czynności, w przypadku gdy:
- wniosek został złożony poza siedzibą gminy (art. 26 ust. 1 ustawy o dowodach osobistych – choroba, niepełnosprawność)
- osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego powiadomi organ gminy o niemożności osobistego odebrania dowodu osobistego z powodu choroby, niepełnosprawności lub innej niedającej się pokonać przeszkody, która powstała po dniu złożenia tego wniosku.
Podczas odbioru dowodu osobistego z warstwą elektroniczną posiadacz dowodu otrzyma kopertę z kodem PUK (o zastosowaniu podobnym do tego w telefonie komórkowym). Aby można było korzystać z nowych funkcji e-dowodu, posiadacz dowodu będzie musiał ustalić swoje własne kody zabezpieczające. W celu uruchomienia certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia kod 4-cyfrowy (PIN1) oraz certyfikatu podpisu osobistego kod 6-cyfrowy (PIN2). Ustalenie tych kodów (w podobny sposób do tego, które znamy przy ustalaniu kodów przy kartach do bankomatów) odbędzie się – zgodnie z decyzją posiadacza dowodu – przy odbiorze dowodu lub później w dowolnym urzędzie, bądź w miejscu pobytu osoby (po uprzednim powiadomieniu, zapewnia organ gminy będącej siedzibą władz powiatu lub organ miasta na prawach powiatu), jeśli posiadacz dowodu osobistego nie może tego dokonać z powodu choroby, niepełnosprawności lub innej niedającej się pokonać przeszkody. W przypadku zablokowania kodu dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikatu podpisu osobistego posiadacz dowodu osobistego może odblokować certyfikat przy użyciu kodu odblokowującego (kod PUK), który otrzymał przy odbiorze dowodu osobistego.
Osoby, które nie będą zainteresowane korzystaniem z nowych funkcjonalności
e-dowodu, nie będą musiały ich używać, ani aktywować certyfikatów, zachowując jednocześnie możliwość ich uruchomienia w okresie ważności dokumentu. Posiadacz dowodu osobistego będzie mógł zrezygnować z odbioru dokumentu z kodem PUK. W takim przypadku, dokument ten będzie przechowywany w organie gminy w dokumentacji związanej z dowodem osobistym. Posiadacz będzie mógł dokonać odbioru tego dokumentu w każdym czasie po odbiorze dowodu osobistego. 
4. Wymagane dokumenty
1. Wniosek o wydanie dowodu osobistego – wydrukowany w całości na jednej kartce formatu A4 (dwustronnie).
2. Do wniosku załącza się kolorową fotografię osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego o wymiarach 35 x 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 i przedstawiającą osobę w pozycji frontalnej, z zachowaniem symetrii w pionie.
Osoba na fotografii patrzy na wprost oraz ma naturalny wyraz twarzy, zamknięte usta, twarz nieprzysłoniętą włosami, widoczne brwi, oczy i źrenice.
Fotografię wykonuje się nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku 
o wydanie dowodu osobistego.
- Osoba z wadą narządu wzroku może załączyć fotografię przedstawiającą ją w okularach 
z ciemnymi szkłami. W takim przypadku do wniosku załącza się orzeczenie o niepełnosprawności osoby do 16. roku życia lub orzeczenie o stopniu niepełnosprawności osoby, która ukończyła 16 lat, z powodu wrodzonej lub nabytej wady narządu wzroku.
- Osoba nosząca nakrycie głowy zgodnie z zasadami swojego wyznania może załączyć 
fotografię przedstawiającą ją w nakryciu głowy, o ile wizerunek twarzy jest
 w pełni widoczny. W takim przypadku do wniosku załącza się zaświadczenie 
o przynależności do kościoła lub innego związku wyznaniowego zarejestrowanego 
w Rzeczypospolitej Polskiej. Osoba może także załączyć fotografię przedstawiającą ją 
w nakryciu głowy, o ile uprawdopodobni, że taka potrzeba wynika z konsekwencji przebytego leczenia lub zaistniałego wypadku.
- W uzasadnionych przypadkach organ gminy może wydać dowód osobisty na wniosek, 
do którego została dołączona fotografia przedstawiająca osobę z zamkniętymi oczami, 
innym niż naturalny wyrazem twarzy lub z otwartymi ustami.
- Fotografia dołączana do wniosku składanego w postaci papierowej powinna 
być wykonana na papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek.
- Do wniosku składanego w postaci elektronicznej załącza się plik zawierający fotografię o rozdzielczości co najmniej 492 x 633 piksele i wielkości nie przekraczającej 2,5 MB, 
tak aby fotografia zachowywała proporcje odpowiadające fotografii o wymiarach 35 x 45 mm. 
3. Posiadany dowód osobisty lub ważny dokument paszportowy a w przypadku osoby 
która nabyła obywatelstwo polskie – dokument podróży lub inny dokument stwierdzający tożsamość. Osoba, która nie posiada ważnego dowodu osobistego lub ważnego dokumentu paszportowego może potwierdzić tożsamość osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego na podstawie innego dokumentu zawierającego fotografię. 
5. Opłaty
Brak

6. Termin udzielenia odpowiedzi
Wydanie dowodu osobistego następuje nie później niż w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku. 

W szczególnie uzasadnionych przypadkach termin ten może zostać przedłużony, o czym wnioskodawca jest informowany.

7. Jednostka odpowiedzialna 
Wydział Ewidencji Ludności i Działalności Gospodarczej, pok. 14
8. Tryb odwoławczy
Od decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego służy stronie prawo do wniesienia 
odwołania do Wojewody Łódzkiego, za pośrednictwem Prezydenta Miasta w terminie 14 dni od daty doręczenia decyzji.
9. Inne informacje
Dowód osobisty podlega unieważnieniu:
· z dniem zgłoszenia jego utraty lub uszkodzenia albo z dniem przekazania przez osobę trzecią znalezionego dowodu osobistego,

· z dniem utraty obywatelstwa polskiego przez jego posiadacza,

· z dniem zgonu jego posiadacza,

· z dniem przekazania posiadaczowi nowego dowodu osobistego, o ile nie upłynął termin ważności dotychczas posiadanego dowodu osobistego,

· z dniem następującym po upływie 120 dni od dnia dokonania w rejestrze PESEL zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym (z wyjątkiem zmiany nazwy organu wydającego oraz zmiany nazwy miejsca urodzenia ,

· z dniem upływu ważności dowodu osobistego,

· z chwilą zgłoszenia zawieszenia certyfikatów zamieszczonych w dowodzie osobistym,

· z dniem uprawomocnienia się orzeczenia sądu o ubezwłasnowolnieniu całkowitym posiadacza dowodu osobistego, w którego dowodzie osobistym został zamieszczony certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikat podpisu osobistego, lub ubezwłasnowolnieniu częściowym posiadacza dowodu osobistego, w którego dowodzie osobistym został zamieszczony certyfikat podpisu osobistego,

· z dniem zgłoszenia do organu dowolnej gminy podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,

· z dniem stwierdzenia przez organ gminy wady technicznej dowodu osobistego lub błędnej personalizacji.

Ważność dowodu osobistego
Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12. rok życia, jest ważny przez okres 
10 lat od daty jego wydania.
Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12. rok życia, jest ważny 5 lat od daty jego wydania.
Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12. roku życia, od której chwilowo fizycznie nie jest możliwe pobranie odcisków któregokolwiek z palców, jest ważny przez 12 miesięcy od daty jego wydania.

10. Załączniki
WLDG-1-01 Wniosek o wydanie dowodu osobistego
