URZAD MIASTA w Stupcy

ul. Putaskiego 21, 62-400 Stupca
Tel. (063) 277 27 27, Fax. (063) 277 26 69,
www.miasto.slupca.pl, www.bip.slupca.pl Numer karty:
e-mail: um@miasto.slupca.pl

czynny pon. - pt. w godz.: 7.30 - 15.30
Biuro Obstugi Klienta czynne w pon. 7.30 - 16.30 SO -

KARTA INFORMACYINA

WYDANIE /WYMIANA/
DOWODU OSOBISTEGO

(NAZWA USEUGI)

Referat Spraw Obywatelskich, Bezpieczenstwa i Zarzadzania

ODP:gEV?II:SDS;IIXI\.NA: Kryzy.s.owe.go, qu. 214_, tel. 63 2772727 wew. 215.
e-mail: ewidencja-l@miasto.slupca.pl
1. Ustawa z dnia 06 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U.
z 2020 r. poz. 332 ze zm.).
PODSTAWA 2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia
PRAWNA: 2015 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i
odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz. U.
z 2020 r. poz. 31)
1. Wniosek
WYMAGANE Wydanie oraz wymiana dowodu osobistego nastepuje na wniosek zto-
DOKUMENTY: zony osobiscie w dowolnym organie gminy.

Whniosek o wydanie dowodu osobistego sktada sie w formie papierowej
lub w formie dokumentu elektronicznego, opatrzonego kwalifikowa-
nym podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym ePUAP.
2. Zataczniki do wniosku o wydanie dowodu osobistego
1) Fotografia
— whniosek w formie papierowej- aktualna kolorowa fotografia,
wykonana na papiarze fotograficznym w ciggu ostatnich
6 miesiecy, o wymiarach 35 x 45, w pozycji na wprost. wy-
konana na jednolitym jasnym tle, bez nakrycia gtowy i oku-
laréw z ciemnymi szktami.
— wniosek w postaci elektronicznej - plik zawierajacy fotografie
o rozdzielczosci co najmniej 492 ° 633 piksele i wielkosci
nieprzekraczajacej 2,5 MB, tak aby fotografia zachowywata
proporcje odpowiadajace fotografii o wymiarach 35 ~ 45
mm.
Wzor fotografii: https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-
osobowe/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu
Dopuszcza sie fotografie:

— w ciemnych okularach dla osoby z wadg wzroku potwierdzo-
ng przez orzeczenie o niepetnosprawnosci,

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

2) dotychczasowy dowodd osobisty lub wazny paszport (dokument
podrdzy lub inny dokument stwierdzajacy tozsamos¢ — w przy-
padku osodb, ktére otrzymaty polskie obywatelstwo).

W imieniu osoby nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych lub
posiadajacej ograniczong zdolnosé do czynnosci prawnych ubiegajacej
sie 0 wydanie dowodu osobistego wniosek sktada rodzic, opiekun
prawny lub kurator.

Przy skifadaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego dla osoby powy-
zej 5 roku zycia wymagana jest obecnosc¢ tej osoby.

OPLATY: Brak optaty.

MIEJSCE Referat Spraw Obywatelskich, Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzyso-
SKLADANIA wego — Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych - pok. 214
WNIOSKOW: 9 ) ych = pok.

Whiosek o wydanie dowodu osobistego sktada sie:
TERMIN 1) co najmniej 30 dni przed uptywem terminu waznosci dowodu osobi-
I SPOSOB stego,
ZALATWIENIA 2) niezwtocznie w przypadku:
SPRAWY: — zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym z wyjatkiem

zmiany nazwy organu wydajacego,

— zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w sto-
sunku do wizerunku twarzy zamieszczonego w dowodzie osobi-
stym w stopniu utrudniajacym lub uniemozliwiajacym identyfika-
cje jego posiadacza,

— utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniaja-
cym lub uniemozliwiajacym identyfikacje jego posiadacza,

— przekazania do organu gminy lub do placéwki konsularnej Rze-
czypospolitej Polskiej przez osobe trzecig znalezionego dowodu
osobistego.

Wszystkie dowody wydane przed dniem 01 marca 2015r. zachowujgq
waznos¢ do uptywu terminéw w nich okreslonych.

UWAGA: Zmiana adresu dokonana przed 1 marca 2015 r. skutkuje
uniewaznieniem dowodu osobistego po 3 miesigqcach i wymaga ztozenia
whniosku o wydanie nowego dokumentu.

Zmiana adresu zameldowania posiadacza dowodu osobistego po 01
marca 2015 r. nie stanowi podstawy do jego wymiany.

Odbiér dowodu osobistego

Dowod osobisty odbiera sie w siedzibie organu gminy, w ktérym zostat
ztozony wniosek.

Odbiér dowodu osobistego potwierdza sie na formularzu odbioru do-
wodu osobistego.

Przy odbiorze dowodu osobistego musisz przedtozy¢ swéj dotychcza-
sowy dowdd osobisty (podlega uniewaznieniu w chwili odbioru nowego
dowodu osobistego) lub dokument potwierdzajacy legalnos$¢ pobytu -
jesli jeste$ osobg, ktéra nabyta obywatelstwo polskie (dokument pod-
lega zwrotowi przy odbiorze dowodu osobistego).

Dowdd osobisty odbiera:
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1) wnioskodawca (sktadajacy wniosek w swoim imieniu),

2) rodzic albo opiekun prawny - jezeli wniosek byt sktadany dla osoby,
ktéra nie ma zdolnosci do czynnosci prawnych (dzieci do 5 roku zy-
cia, dzieci od 5 do 13 roku zycia i osoby catkowicie ubezwtasno-
wolnione jezeli byly obecne przy skfadaniu wniosku w siedzibie
organu),

3) osoba ubiegajaca sie o wydanie dowodu osobistego, rodzic albo ku-
rator - jezeli wniosek byt sktadany dla osoby posiadajacej ograni-
czong zdolnos$¢ do czynnosci prawnych (osoby czeSciowa ubezwta-
snowolnione, dzieci w wieku od 13 do 18 roku zycia),

4) petnomocnik legitymujacy sie petnomocnictwem szczegdlnym do
dokonania odbioru dowodu osobistego, gdy:

— ze wzgledu na chorobe, niepetnosprawnosé lub inng nie dajaca
sie pokonac przeszkode, wniosek byt przyjety poza urzedem,

— wnioskodawca, ktory ztozyt wniosek o wydanie dowodu osobiste-
go w siedzibie organu gminy, nie moze osobiscie odebra¢ dowo-
du osobistego z powodu choroby, niepetnosprawnosci lub innej
niedajgcej sie pokonac¢ przeszkody, ktéra powstata po dniu zto-
zenia tego wniosku.

Informacje czy dowodd osobisty jest gotowy do odbioru mozna uzyskac
na stronie: https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/odbior
-dowodu-osobistego-sprawdz-czy-twoj-dowod-jest-gotowy

Odmowa wydania dowodu osobistego

Odmawia sie wydania dowodu osobistego, w przypadku, gdy fotografia
zatgczona do wniosku przestanego przy wykorzystaniu komunikacji
elektronicznej nie spetnia wymogoéw okreslonych w art. 29 ustawy, lub
whnioskodawca sktada wniosek o wydani dowodu osobistego z narusze-
niem innych przepisdw ustawy o dowodach osobistych.

Odmowa wydania dowodu osobistego nastepuje w drodze decyzji ad-
ministracyjnej, ktéra posiada rygor natychmiastowej wykonalnosci.

TRYB Od decyzji odmawiajacej wydania dowodu osobistego przystuguje stro-
ODWOLAWCZY: nie prawo ztozenia odwotania do Wojewody Wielkopolskiego w Pozna-
niu. Odwotanie wnosi sie za posrednictwem organu, ktory ja wydat

w terminie 14 dni od otrzymania decyzji.
Kazdy petnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej zamieszkujacy na
INFORMACIE terytorium Polski jest obowigzany posiada¢ dowdd osobisty. Dowodd
DODATKOWE: osobisty wydany osobie, ktora nie ukonczyta 5 roku zycia, jest wazny

przez okres 5 lat, wydany osobie, ktéra ukonczyta 5 rok zycia, jest
wazny przez okres 10 lat od daty wydania dowodu osobistego.

Obowigzek informacyjny

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych
na podstawie obowiazku prawnego ciazacego na administratorze
(przetwarzanie w zwigzku z ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r.
o dowodach osobistych)

TOZSAMOSC ADMINISTRATORA
Administratorami sq:

1. Minister Cyfryzacji, majacy siedzibe w Warszawie (00-060) przy ul. Krdolew-
skiej 27 - odpowiada za utrzymanie i rozwéj rejestru PESEL.

2. Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majacy siedzibe w Warszawie
(02-591) przy ul. Stefana Batorego 5 - odpowiada za ksztattowanie jednolitej
polityki w zakresie realizacji obowigzkéw okreslonych w ustawie.
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W zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbio-
rach danych prowadzonych w Urzedzie Miasta w Stupcy na stanowisku dowo-
dow osobistych administratorem jest Gmina Miejska Stupca reprezentowana
przez Burmistrza Miasta, majqca siedzibe w Stupcy (62-400) przy ul. Kazimie-
rza Putaskiego 21.

DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA

Z administratorem - Ministrem Cyfryzacji mozna sie skontaktowaé poprzez
adres email iod@mc.gov.pl , formularz kontaktowy pod adresem
https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub pisemnie na adres siedziby admini-
stratora.

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

Z administratorem - Gming Miejska Stupca reprezentowana przez Burmistrza
Miasta mozna sie skontaktowac poprzez adres email: um@miasto.slupca.pl, lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator - Minister Cyfryzacji wyznaczyt inspektora ochrony danych,
z ktorym moze sie Pani / Pan skontaktowac¢ poprzez email iod@mc.gov.pl , lub
pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych
mozna sie kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

Administrator - Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji wyznaczyt
inspektora ochrony danych, z ktorym moze sie Pani / Pan skontaktowac po-
przez e-mail: iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Administrator - Burmistrz Miasta reprezentujqcy administratora Gmine Miejska
Stupca wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktéorym moze sie Pani/Pan
skontaktowac¢ poprzez e-mail: iod@miasto.slupca.pl lub pisemnie na adres
siedziby administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowaé we wszystkich spra-
wach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

CELE PRZETWARZANIA I PODSTAWA PRAWNA

Pani / Pana dane bedq przetwarzane w celu:
e wydania Pani/Panu dowodu osobistego.
e uniewaznienia Pani/Pana dowodu osobistego z powodu:
— zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu,
— zmiany danych zawartych w dowodzie,
— uptywu terminu waznosci dowodu,
— utraty obywatelstwa polskiego lub zgonu.

e uzyskania przez Panig/Pana zaswiadczenia o danych wiasnych zgroma-
dzonych w Rejestrze Dowoddéw Osobistych

Pani/Pana dane bedg przetwarzane na podstawie przepisow ustawy o dowodach osobi-
stych.

ODBIORCY DANYCH

W celu sporzadzenia dowodu osobistego Pani/Pana dane osobowe beda przeka-
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zywane do Centrum Personalizacji Dokumentow MSWiA. Ponadto dane mogq
by¢ udostepniane zgodnie z przepisami ustawy o dowodach osobistych stuz-
bom, organom administracji publicznej, prokuraturze oraz innym podmiotom,
jezeli wykaza w tym interes prawny w otrzymaniu danych.

PRZEKAZANIE DANYCH OSOBOWYCH DO PANSTWA TRZECIEGO LUB
ORGANIZACII MIEDZYNARODOWE)]

Pani/Pana dane dotyczace utraconego dowodu osobistego (skradzionego lub
zagubionego) beda przekazywane do Systemu Informacyjnego Schengen II na
podstawie ustawy o udziale Rzeczypospolitej Polskiej w Systemie Informacyj-
nym Schengen oraz Wizowym Systemie Informacyjnym. Dane beda przekazy-
wane za posrednictwem Krajowego Systemu Informatycznego prowadzonego
przez Komendanta Gtéwnego Policji.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH
Dane w Rejestrze Dowodow Osobistych bedg przetwarzane bezterminowo.
PRAWA PODMIOTOW DANYCH

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 NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujacego sie ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani /
Pana zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego
naruszenia.

ZRODLO POCHODZENIA DANYCH OSOBOWYCH

Pani/Pana dane do Rejestru Dowoddéw Osobistych wprowadzane sg przez na-
stepujace organy:

- organ gminy, ktéry wydaje lub uniewaznia dowdd osobisty,

— ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych, ktéry personalizuje dowod
osobisty

INFORMACJA O DOWOLNOSCI LUB OBOWIAZKU PODANIA DANYCH

Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy o dowodach osobi-
stych.

ZALACZNIKI:

1. Whniosek o wydanie dowodu osobistego.

Data utworzenia: 10 listopada 2017 r.
Data ostatniej aktualizacji: 17 wrzesnia 2020 r.

Wytwarzajacy/Weryfikujacy: Karol Sobczak
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