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	Wydawanie dowodów osobistych i ich wymiana


	
	Karta usługi nr 1.17

	Podstawa prawna

	Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 139, poz. 993 z późn. zm.), rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 06 lutego 2009r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz trybu postępowania w sprawach wydawania dowodów osobistych, ich unieważniania, wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U. z 2009r Nr  47, poz. 384),

	Wymagane dokumenty

	Odręcznie wypełniony i podpisany wniosek o wydanie dowodu osobistego (obowiązuje druk dwustronny na formacie A 4)

Posiadany dowód osobisty bądź w przypadku jego braku inny dokument potwierdzający tożsamość-do wglądu
Załączniki:

· 2 wyraźne i jednakowe fotografie o wymiarach 35 x 45 mm odzwierciedlające aktualny wizerunek osoby (bez nakrycia głowy, okularów z ciemnymi szkłami, głowa w pozycji lewego półprofilu, z widocznym lewym uchem bez ozdób z zachowaniem równomiernego oświetlenia twarzy).Złożenie fotografii w ciemnych okularach przez osoby z wadami wzroku wymaga przedstawienia orzeczenia o niepełnosprawności; fotografii w nakryciu głowy zgodnie z zasadami wyznania wymaga zaświadczenia o przynależności do wspólnoty wyznaniowej)
· odpis skrócony aktu urodzenia -w przypadku osób, które nie wstąpiły w związek małżeński (z wyjątkiem osób których akt urodzenia sporządzono  w USC w Ostrorogu), 

· odpis skrócony aktu małżeństwa  (z wyjątkiem osób, których akt małżeństwa sporządzono w USC w Ostrorogu). 
Wymienione dokumenty USC - z przeznaczeniem do dowodu osobistego - można uzyskać bez opłaty skarbowej, drogą pocztową, w Urzędzie Stanu Cywilnego właściwym dla miejsca urodzenia bądź małżeństwa (w którym akt sporządzono)

· Na żądanie organu - poświadczenie obywatelstwa polskiego lub inny dokument poświadczający obywatelstwo polskie. Poświadczenie obywatelstwa wydaje wojewoda właściwy według miejsca zamieszkania (obecnego bądź w przypadku jego braku - ostatniego).

	Opłaty

	Brak 

	Termin odpowiedzi

	1 miesiąc

	Jednostka i stanowisko odpowiedzialne

	Urząd Miasta i Gminy Ostroróg – Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich 

	Tryb odwoławczy

	Odwołanie wnosi się do Wojewody Wielkopolskiego, za pośrednictwem organu, który wydał decyzję - Odwołanie wnosi się w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji stronie.

	Uwagi

	Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się osobiście.

Małoletni przed ukończeniem 13 roku życia składają wniosek w obecności obojga rodziców/opiekunów prawnych (na ich uzasadniony wniosek), po ukończeniu 13 roku życia w obecności rodzica/opiekuna prawnego.

Odstępuje się od wymogu obecności obojga rodziców w momencie składania wniosku o dowód osobisty dla małoletniego przed ukończeniem 13 roku życia jedynie w przypadku gdy:

z orzeczenia sądu wynika, że prawo decydowania w tej sprawie jednemu z rodziców nie przysługuje, jedno z rodziców przebywa:

* za granicą, a własnoręczność podpisu na wniosku o wydanie dowodu osobistego dla dziecka potwierdzone jest przez Konsulat lub Ambasadę RP,

* w szpitalu a własnoręczność podpisu potwierdzona jest przez Ordynatora oddziału,

* w zakładzie karnym a własnoręczność podpisu potwierdzona jest przez upoważnionego pracownika zakładu, nie może przybyć z innych przyczyn i wtedy wymagana jest poświadczona notarialnie zgoda na złożenie wniosku.

Wniosek osób starszych, niepełnosprawnych -które nie mogą osobiście przybyć do Urzędu, złożyć może osoba trzecia (np. członek rodziny) dołączając do kompletu dokumentów pisemne potwierdzenie od lekarza, iż stan zdrowia wnioskodawcy uniemożliwia osobiste złożenie wniosku. Na wniosku podpis własnoręcznie składa wnioskodawca (w świetle ramki) lub nanosi sie adnotację "podpis niemożliwy". Wyprodukowany dowód osobisty doręczany jest wnioskodawcy do miejsca zamieszkania na terenie gminy Ostroróg.
Wniosek wypełnia i podpisuje wnioskodawca.

W przypadku małoletniego lub osoby niepełnosprawnej, która nie może złożyć podpisu, wnioskodawca oraz opiekun prawny lub przedstawiciel ustawowy składa stosowne oświadczenie o niemożności złożenia podpisu.

W obecności interesanta, pracownik sporządza formularz (druk ścisłego zarachowania) zawierający w części A dane osobowe, zdjęcie, termin ważności dowodu osobistego, pieczęć wystawcy oraz podpis osoby upoważnionej do sporządzania formularza a w części B potwierdzenie złożenia wniosku oraz termin odbioru dowodu osobistego. Część B otrzymuje wnioskodawca. Dokument ten stanowi podstawę do odbioru dowodu osobistego.

Wnioskodawca potwierdza zgodność danych osobowych zawartych w części A formularza własnoręcznym podpisem.

Dowód osobisty odbiera się osobiście.

Termin odbioru dowodu wyznaczany jest na 30-ty dzień od dnia złożenia wniosku.

O spodziewanym opóźnieniu terminu wnioskodawca informowany jest przy składaniu wniosku.

Osoba małoletnia odbiera dowód osobisty w obecności rodzica/opiekuna prawnego.

Przy odbiorze wnioskodawca zwraca część B formularza, na którym potwierdza odbiór dowodu osobistego (w przypadku zagubienia części B formularza, wnioskodawca składa stosowne oświadczenie, na którym potwierdza odbiór dowodu osobistego).

Przy odbiorze nowego dowodu osobistego dotychczasowy dowód (kartę identyfikacyjną) unieważnia się przez odcięcie lewego rogu o powierzchni co najmniej 1 cm2 i zwraca z urzędu wnioskodawcy. Cudzoziemiec, który nabył obywatelstwo polskie, przy odbiorze dowodu osobistego zwraca kartę pobytu.
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