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Urząd Miejski w Rzepinie, 69-110 Rzepin, Plac Ratuszowy 1

tel. 95 759 62 85, fax: 95 759 64 78, e-mail: sekretariat@rzepin.pl, www.rzepin.pl godziny pracy UM:  
poniedziałek 730 - 1630, od wtorku do czwartku 730 - 1530, piątek 730 - 1430, 
Obsługa Interesanta: w godzinach pracy UM


KARTA USŁUG NR KU-USC-14-W2
	Nazwa usługi/ sprawy:
	                   WYDAWANIE DOWODÓW OSOBISTYCH

	Komórka organizacyjna:
	URZĄD STANU CYWILNEGO 


	Osoba prowadząca
sprawę:
	1. Celina Ratowt - Kierownik USC
2. Monika Staniak - Zastępca Kierownika USC             
3. Dominika Tumiłowicz - Inspektor ds. ewidencji ludności 
                                           i dowodów osobistych                    



	Nr pokoju: 
Nr telefonu: 
e-mail:
	Pokój Nr 19-20

telefon 95 7596038, 95 7596043
elud@rzepin.pl

	Wymagane dokumenty:
	1) Wniosek o wydanie dowodu osobistego.

2) Kolorowa fotografia osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego, wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku, o wymiarach 35 x 45 mm, na jednolitym jasnym tle, obejmująca wizerunek od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70-80% fotografii, przedstawiająca 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. 

Dopuszcza się złożenie fotografii:
- w ciemnych okularach przez osoby z wadami wzroku, potwierdzone orzeczeniem o niepełnosprawności,

- z nakryciem głowy zgodnie z wymogami wyznawanej religii, potwierdzone zaświadczeniem ze wspólnoty wyznaniowej,
- w uzasadnionych przypadkach organ gminy może wydać dowód osobisty na wniosek, do którego została dołączona fotografia przedstawiająca osobę z zamkniętymi oczami, innym niż naturalnym wyrazem twarzy lub z otwartymi oczami
3) Do wglądu: 

- dowód osobisty lub paszport (jeśli dokument był wydany), inny dokument zawierający fotografię osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego

- w przypadku osób, które nabyły obywatelstwo polskie – paszport lub inny dokument potwierdzający tożsamość.
4) Na żądanie organu, w przypadku niezgodności danych, zawartych we wniosku z danymi w Rejestrze Dowodów Osobistych – skrócony odpis polskiego aktu urodzenia, w przypadku zawarcia małżeństwa – skrócony odpis polskiego aktu małżeństwa, orzeczenie sądu, dokument poświadczający obywatelstwo polskie

	Opłaty:
	Nie podlega opłacie

	Termin załatwienia sprawy:
	Do 30 dni - w szczególnych przypadkach wskazany  termin może być dłuższy.

	Tryb odwoławczy:
	Odwołanie do Wojewody Lubuskiego za pośrednictwem organu który wydał decyzję,  w terminie 14 dni od dnia jej doręczenia.

	Odbiór dokumentu:
	Dowód osobisty odbiera się osobiście w siedzibie organu gminy, w którym został złożony wniosek z wyjątkiem następujących przypadków:  

- dowód osobisty wydany osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych, odbiera rodzic lub opiekun prawny,

- dowód osobisty wydawany osobie posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych odbiera osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego, rodzic lub kurator.



	Informacje dodatkowe:
	Wniosek składa się osobiście, z wyjątkiem:
 - osoby małoletniej, której do ukończenia 18. roku życia zostało więcej niż 30 dni, w imieniu której wniosek składa jeden z rodziców lub opiekun prawny.
- osoby ubezwłasnowolnionej całkowicie pozostającej pod władzą rodzicielską, w imieniu której wniosek składa jeden z rodziców,

- osoby ubezwłasnowolnionej całkowicie niepozostającej pod władzą rodzicielską, w imieniu której wniosek składa opiekun prawny,

- osoby ubezwłasnowolnionej częściowo, w imieniu której wniosek składa kurator.

Złożenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego osobom wymienionym wyżej wymaga ich obecności przy składaniu wniosku. Wyjątek stanowią osoby, które nie ukończyły 5. roku życia.
Wydawanie nowego dowodu następuje w wypadku:
- upływu terminu jego ważności,

- zmiany danych zawartych w dokumencie ( zmiana adresu zameldowania nie stanowi podstawy do wymiany dowodu osobistego),
- unieważnienie certyfikatów, znajdujących się w warstwie elektronicznej dowodu osobistego,

- zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego,

- utraty lub uszkodzenia dokumentu w stopniu utrudniającym lub uniemożliwiającym identyfikację jego posiadacza,

- ubezwłasnowolnienia całkowitego lub częściowego posiadacza dowodu osobistego, w którego dowodzie osobistym w warstwie elektronicznej został zamieszczony certyfikat podpisu osobistego,

- żądania wymiany dowodu osobistego      a) na dowód osobisty z warstwą elektroniczną,      b)   w   którego   warstwie   elektronicznej   nie   ma   zamieszczonego   certyfikatu   podpisu   osobistego        lub certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia,      c)   dokumentu, uniemożliwiającego identyfikację i uwierzytelnienie lub złożenie podpisu osobistego. 

Dowód osobisty posiada warstwę graficzną i elektroniczną

W warstwie elektronicznej dowodu osobistego zamieszczone są certyfikaty:
- identyfikacji i uwierzytelnienia – w przypadku  osób posiadających pełną albo ograniczoną zdolność do czynności prawnych,
-  podpisu  osobistego  –  w  przypadku  osób  posiadających  pełną  zdolność  do  czynności  prawnych  i przy  składaniu  wniosku  o  wydanie  dowodu  osobistego wyraziły  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,
- potwierdzenia  obecności  –  który  znajduje  się  w  każdym  dowodzie  z  warstwą  elektroniczną  bez względu na zdolność do czynności prawnych jego posiadacza,

Szczegółowe informacje można uzyskać pod numerem tel. 957596038 lub 957596043


	Podstawa prawna:
	      1.    ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania

            administracyjnego ( t.j. Dz. U. z  2020r.  poz. 256 ze zm.)

      2.    ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych ( t.j. Dz.U. z  2020r.,
            poz.332 ze zm.)
3. rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 07 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu  ( t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 31)
4. rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 r. w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 400)



	Druki i formularze:
	Wniosek o wydanie dowodu osobistego  


	Opracowała:    Dominika Tumiłowicz
Data: 15.02.2021
	Zaktualizowała: Celina Ratowt
Data: 15.02.2021
Podpis:
	Zatwierdziła: Sekretarz Gminy
Halina Kuźmińska

Data: 

Podpis:
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