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PRZEWODNIK INTERESANTA

KARTA STANOWISKOWA KS-WSO0O-1

W sprawie

WNIOSKU O WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO

CIL
1. Od czego mam zaczac¢ ?

I ODBIORU DOWODU OSOBISTEGO

>
>

% Whniosek o wydanie dowodu osobistego sktada sie w organie dowolnej gminy na

terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j:

1.
2.
3.

osobiscie w formie pisemnej, w Biurze Obstugi Interesanta, stanowiska SALA B.
w formie dokumentu elektronicznego (za posrednictwem portalu ePUAP.)

wniosek sktada osoba posiadajaca petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych. W imieniu
osoby nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajacej ograniczona
zdolno$¢ do czynnosci prawnych ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego
wniosek sktada rodzic, opiekun prawny lub kurator. Ztozenie w siedzibie organu
gminy wniosku wydanie dowodu osobistego osobie nieposiadajacej zdolnosci do
czynnosci prawnych lub posiadajacej ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych
wymaga jej obecnosci przy sktadaniu wniosku. Wyjatek stanowia osoby, ktdre nie
ukonczyty 5 roku zycia.

o niemoznosci ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego z powodu choroby,
niepelnosprawnosci lub innej niedajacej si¢ pokonac¢ przeszkody wnioskodawca
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powiadamia organ gminy, ktéry zapewnia przyjecie wniosku w miejscu pobytu tej
osoby, chyba ze okolicznosci nie pozwalajg na przyjecie tego wniosku.

%" Wymagane dokumenty:

+ dotychczasowy dowdd osobisty, o ile nie zostata zgloszona jego utrata;

+ cudzoziemiec, ktéry nabyl obywatelstwo polskie, zwraca dokument potwierdzajacy
legalno$¢ jego pobytu na terytorium RP wydany przez wlasciwy organ, jesli taki
dokument byt cudzoziemcowi wydany i nie zostat zwrécony po doreczeniu dokumentu
potwierdzajacego nabycie obywatelstwa polskiego.

%~ Do wniosku dofaczamy:

+ do wniosku zatacza sie kolorowa fotografie osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu
osobistego o wymiarach 35x45 mm, wykonang na jednolitym jasnym tle, z
rownomiernym o$wietleniem, majaca dobra ostros¢ oraz odwzorowujaca naturalny
kolor skory, obejmujaca wizerunek od wierzchotka gtowy do gérnej czesci barkow, tak
aby twarz zajmowata 70-80% fotografii, pokazujaca wyraznie oczy, zwlaszcza Zrenice,
z widocznymi brwiami i przedstawiajaca osobe w pozycji frontalnej, z zachowaniem
symetrii w pionie, bez nakrycia gtowy i okularéw z ciemnymi szklami, patrzaca na
wprost z otwartymi oczami nieprzestonietymi wtosami, z naturalnym wyrazem twarzy
i zamknietymi ustami.

Fotografia powinna by¢ wykonana nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia
wniosku;

+ osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narzadu wzroku moze zataczy¢ do wniosku
fotografie przedstawiajaca ja w okularach z ciemnymi szktami. W takim przypadku do
wniosku zatacza si¢ réwniez orzeczenie o niepelnosprawnosci osoby do 16 roku zycia
lub orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci osoby, ktora ukonczyta 16 lat, z powodu
wrodzonej lub nabytej wady narzadu wzroku, wydane zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

+ osoba noszgca nakrycie glowy zgodnie z zasadami swojego wyznania moze zalaczy¢ do
wniosku fotografie przedstawiajaca ja w nakryciu gtowy, o ile wizerunek twarzy jest w
pelni widoczny. W takim przypadku do wniosku zalacza sie zaswiadczenie o
przynaleznosci do wspdlnoty wyznaniowej zarejestrowanej w Rzeczypospolitej
Polskiej
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+ dowod osobisty lub paszport, a w przypadku oséb, ktére nabyty obywatelstwo polskie

e n

dokument podrdzy lub inny dokument stwierdzajacy tozsamos¢.
a zadanie organu — pos$wiadczenie obywatelstwa polskiego lub inny dokument

potwierdzajacy posiadanie obywatelstwa polskiego, jezeli dane zawarte —w

dokumentach budza watpliwosci co do obywatelstwa osoby.

<& Fun

a
a

a
a
a

kcje dowodu osobistego:
potwierdzenie tozsamosci i obywatelstwa polskiego;

umozliwienie przekraczania granic panstw, ktére honoruja dowdd osobisty jako
dokument podrdzy; uwierzytelnianie w e-ustugach za pomoca profilu osobistego;
sktadanie podpisu osobistego; potwierdzanie obecnosci w okreslonym czasie i
miejscu.

& Certyfikaty zamieszczone w warstwie elektronicznej dowodu osobistego:

a

Certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia zamieszcza si¢ w warstwie elektronicznej
dowodu osobistego osoby, ktéra posiada petna albo ograniczona zdolnosé do czynnosci
prawnych.

Certyfikat podpisu osobistego zamieszcza sie¢ w warstwie elektronicznej dowodu
osobistego osoby, ktéra posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i przy
sktadaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego wyrazita zgode na zamieszczenie
tego certyfikatu, albo - w przypadku osoby matoletniej, ktéra ukonczyta 13. rok zycia
- zgode te wyrazil rodzic, opiekun prawny lub kurator tej osoby.

Certyfikat potwierdzenia obecnosci zamieszcza sie¢ w warstwie elektronicznej kazdego

dowodu osobistego bez wzgledu na zdolno§¢ do czynnoéci prawnych. U
Zamieszczenie w dowodzie osobistym kwalifikowanego certyfikatu podpisu
elektronicznego wraz z danymi do skladania tego podpisu oraz korzystanie z tego
podpisu odbywa si¢ na podstawie umowy posiadacza dowodu osobistego oraz
dostawcy ustugi zaufania. W przypadku uniewaznienia dowodu osobistego
skutkujacego niemoznoscia korzystania z tego certyfikatu Skarb Panstwa nie ponosi
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kosztéw zwigzanych z zakupem nowego kwalifikowanego certyfikatu podpisu
elektronicznego.

& Kurator lub opiekun prawny posiadacza dowodu osobistego powiadamia niezwlocznie
organ dowolnej gminy o ubezwlasnowolnieniu catkowitym lub czes$ciowym posiadacza
dowodu osobistego, w ktorego dowodzie osobistym w warstwie elektronicznej zostat
zamieszczony certyfikat podpisu osobistego, okazujac prawomocne orzeczenie sadu w tej
sprawie. Uniewaznienie dowodu osobistego nastepuje z dniem uprawomocnienia sie
orzeczenia sadu o ubezwlasnowolnieniu catkowitym lub czeSciowym posiadacza dowodu
osobistego.

% Dowdd osobisty - odbiér gotowego dokumentu

Dowdd osobisty odbiera si¢ osobiscie w siedzibie organu gminy, w ktérym zostal ztozony
whniosek

% Wyjatki od powyzszej reguly stanowia nastepujace przypadki:

+ Odbidér dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci
prawnych lub posiadajacej ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych wymaga
obecnodci tej osoby. Wyjatek stanowi osoba, ktéra nie ukornczyta 5. roku zycia albo nie
posiada zdolnosci do czynnosci prawnych i byla obecna przy sktadaniu wniosku w
siedzibie organu gminy.

« Odbioru dowodu osobistego moze dokona¢ pelnomocnik legitymujacy sie
pelnomocnictwem szczegélnym do dokonania tej czynno$ci, w_przypadku gdy: -

wniosek zostat ztozony poza siedziba organu gminy (art.26 ust.1 ustawy o dowodach
osobistych — dot. choroby i niepelnosprawnosci);

0'W przypadku gdy wnioskodawca, ktéry ztozyt wniosek o wydanie dowodu osobistego
w formie dokumentu elektronicznego, nie moze osobiscie odebra¢ dowodu osobistego
z powodu choroby, niepetnosprawnosci lub innej niedajacej sie pokonac przeszkody,
ktéra powstata po dniu ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego, wnioskodawca
powiadamia o tym organ gminy, ktéry zapewnia odbidér dowodu osobistego w miejscu
pobytu wnioskodawcy, o ile miejsce pobytu tej osoby polozone jest na terenie gminy,
do ktdrej ztozono wniosek.
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% Gotowos$¢ do odbioru dowodu osobistego mozna sprawdzi¢ na stronie www.gov.pl

& Ustalenie kodéw dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu

osobistego:

Uzycie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego
jest mozliwe po uprzednim ustaleniu przez posiadacza dowodu osobistego kodow dla
kazdego z tych certyfikatéw.

Ustalenie ww. kodow nastepuje w siedzibie organu gminy przy odbiorze dowodu
osobistego lub w kazdym czasie po jego odbiorze.

Po ustaleniu ww. kodéw posiadacz dowodu osobistego moze w kazdym czasie
dokona¢ zmiany koddéw.

W przypadku zablokowania kodu dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia lub
certyfikatu podpisu osobistego posiadacz dowodu osobistego moze odblokowaé
certyfikat przy uzyciu kodu odblokowujacego, ktéry otrzymat przy odbiorze dowodu
osobistego.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, posiadacz dowodu osobistego moze dokonac
w dowolnym organie gminy lub przy uzyciu przeznaczonej do tego aplikacji. Minister
wlasciwy do spraw wewnetrznych udostepnia w Biuletynie Informacji Publicznej na
swojej stronie podmiotowej aplikacje umozliwiajaca dokonanie takiej czynnosci.

2. Ile za wydanie dowodu bede musiat ptacié ?

T

Za wydanie dowodu osobistego nie pobiera si¢ oplaty.

A2

3. A czy to wszystko zgodne z prawem ? —

* ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 roku o dowodach osobistych

* ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego,
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¢ ustawa z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne,

* rozporzadzenie z dnia 07 stycznia 2020 roku w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego
wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu.

* rozporzadzenie z dnia 26 lutego 2019 roku w sprawie warstwy elektronicznej dowodu
osobistego

4. Klauzula informacyjna RODO

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych
na podstawie obowiazku prawnego cigzacego na administratorze (przetwarzanie w

zwiazku z ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych)

TOZSAMOSC

ADMINISTRATORA Administratorami sa:

1. Minister Cyfryzacji, majacy siedzibe w Warszawie (00-060) przy ul.
Krélewskiej 27 — odpowiada za utrzymanie i rozwdj rejestru,

2. Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majacy siedzibe w
Warszawie (02-591) przy ul Stefana Batorego 5 — odpowiada za
ksztaltowanie jednolitej polityki w zakresie realizacji obowigzkéw
okreslonych w ustawie oraz personalizacje dowoddw osobistych.

W zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej i
innych zbiorach danych prowadzonych przez organ wydajacy dowdd
osobisty jest Prezydent Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego, majacy
siedzibe w Ostrowiec Swietokrzyski (27-400) ul. ].Glogowskiego 3/5
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DANE KONTAKTOWE

ADMINISTRATORA
Z administratorem — Ministrem Cyfryzacji mozna si¢ skontaktowaé
poprzez adres email: iod@mc.gov.pl formularz kontaktowy pod
adresem https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

Z administratorem — Ministrem Spraw Wewnetrznych i Administracji
mozna sie skontaktowac pisemnie na adres siedziby administratora.

Z administratorem — Prezydent Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego

mozna sie skontaktowac pisemnie na adres siedziby administratora.

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych
na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (przetwarzanie w

zwiazku z ustawg z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych)
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DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA
OCHRONY DANYCH

Administrator — Minister Cyfryzacji wyznaczyl inspektora ochrony
danych, z ktérym moze si¢ Pani / Pan skontaktowaé poprzez email
iod@mc.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z
inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.

Administrator — Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji
wyznaczy?t inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani / Pan
skontaktowac poprzez email iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

Administrator — Prezydent Miasta Ostrowca Swietokrzyskiego
wyznaczy?t inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani / Pan
skontaktowac poprzez email inspektor@cbi24.pl lub

iod@um.ostrowiec.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

CELE
PRZETWARZANIA I
PODSTAWA PRAWNA

Pani / Pana dane beda przetwarzane w celu:
* wydania Pani/Panu dowodu osobistego.
* uniewaznienia Pani/Pana dowodu osobistego z powodu:
U zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu, U
zmiany danych zawartych w dowodzie, uptywu o

terminu waznos$ci dowodu,

U utraty obywatelstwa polskiego lub zgonu.

* uzyskania przez Panig/Pana zaswiadczenia o danych wiasnych
zgromadzonych w Rejestrze Dowodéw Osobistych

Pani/Pana dane beda przetwarzane na podstawie przepiséw ustawy o
dowodach osobistych.
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ODBIORCY DANYCH

W celu sporzadzenia dowodu osobistego Pani/Pana dane osobowe beda
przekazywane do Centrum Personalizacji Dokumentéw MSWiA.
Ponadto dane moga by¢ udostepniane zgodnie z przepisami ustawy o
dowodach osobistych stuzbom, organom administracji publicznej,
prokuraturze oraz innym podmiotom, jezeli wykaza interes prawny w
otrzymaniu danych.

PRZEKAZANIE

Pani/Pana dane dotyczace utraconego dowodu osobistego

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych
na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (przetwarzanie w

zwigzku z ustawg z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych)

DANYCH
OSOBOWYCH DO
PANSTWA TRZECIEGO
LUB ORGANIZAC]JI
MIEDZYNARODOWE]

(skradzionego lub zagubionego) beda przekazywane do Systemu
Informacyjnego Schengen II na podstawie ustawy o udziale
Rzeczypospolitej Polskiej w Systemie Informacyjnym Schengen oraz
Wizowym Systemie Informacyjnym. Dane beda przekazywane za
posrednictwem Krajowego Systemu Informatycznego prowadzonego

przez Komendanta Gtéwnego Policji.
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PRZECHO ANIA Dane w Rejestrze Dowodoéw Osobistych ~ beda

DN przetwarzane bezterminowo.
W  zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej
zgrupowanej w kopertach dowodowych dane osobowe od momentu
pozyskania beda przechowywane przez okres wynikajacy z regulacji
prawnych (ustawa o dowodach osobistych oraz kategorii archiwalnej
dokumentacji, okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla
organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych) przez okres 10 lat, liczac
od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zgonu posiadacza dowodu
osobistego. Dokumentacje zwigzang z dowodami osobistymi
sporzadzong w formie elektronicznej przechowuje sie zgrupowana w
systemie teleinformatycznym Urzedu Miasta Ostrowiec Swietokrzyski

PRAWA PODMIOTOW

DLARTHCL Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych oraz prawo
zadania ich sprostowania, a takze danych oséb, nad ktérymi sprawowana
jest prawna opieka, np. danych dzieci

PRAWO WNIESIENIA

SKARGI DO ORGANU Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu

NADZORCZEGO nadzorczego zajmujacego sie ochrona danych osobowych w panstwie
czlonkowskim Pani / Pana zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca
popelnienia domniemanego naruszenia.

ZRODLO

POCHODZENIA Pani/Pana dane do Rejestru Dowodéw Osobistych wprowadzane s3 prze7

DANYCH nastepujace organy:

OSOBOWYCH 0 organ gminy, ktéry wydaje lub uniewaznia dowdd osobisty, U
ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych, ktdry personalizuje
dowod osobisty

tel.: 41 26 72 100
fax.: 412672110
www.um.ostrowiec.pl
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Obowiazek podania danych osobowych wynika z ustawy o dowodach
INFORMACJA O osobistych.
DOWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU
PODANIA DANYCH
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