OA.0143.43.2025

Urzad Miasta tancuta

Karta ustugi: KU — USC - 17 ,,Wymiana dowodu osobistego oraz wydanie
nowego dowodu osobistego osobie, ktora go utracita”, edycja 6

1. Sprawe zalatwia

Urzad Stanu Cywilnego w tancucie, ul. 3 Maja 13, 37-100 tancut; tel. (17) 225
2024, usc@um-lancut.pl

2. Wymagane dokumenty od wnioskodawcy (klienta) dla zatatwienia
sprawy

1) wniosek o wydanie dowodu osobistego sktadany w formie elektronicznej na
stanowisku (brak wnioskéw w formie papierowej)

2) jedng kolorowg fotografie osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego,
o wymiarach 35x45 mm, wykonana na jednolitym jasnym tle, z rbwnomiernym
o$wietleniem, majaca dobrg ostros¢ oraz odwzorowujgca naturalny kolor skory,
obejmujaca wizerunek od wierzchotka gtowy do goérnej czesci barkow, tak aby
twarz zajmowata 70-80% fotografii, przedstawiajgcg osobe w pozyc;ji frontalnej,
z zachowaniem symetrii w pionie, i odzwierciedlajgcg w sposéb niebudzacy
uzasadnionych watpliwosci wizerunek twarzy. Osoba na fotografii patrzy na
wprost oraz ma naturalny wyraz twarzy, zamkniete usta, twarz nieprzystonietg
witosami, widoczne brwi, oczy i zrenice. Fotografie wykonuje sie nie wczesniej niz
6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego.
Fotografia osoby ubiegajacej sie o wydanie dowodu osobistego, ktorej stan
zdrowia nie pozwala na spetnienie powyzszych wymogoéw w zakresie wizerunku,
a takze fotografia dziecka do 5 roku zycia, moze przedstawia¢ osobe z
zamknietymi oczami, innym niz naturalny wyraz twarzy lub z otwartymi ustami.
Fotografia powinna by¢ wykonana nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem
ztozenia wniosku. Fotografia dotagczana do wniosku sktadanego w postaci
papierowej powinna by¢é wykonana na papierze fotograficznym przeznaczonym
do drukarek.

Do wgladu:
1) dokument tozsamosci

WAZNE: Ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego, jak i odbiér dowodu
osobistego wymaga osobistego stawiennictwa osoby powyzszej 12 roku zycia,
ze wzgledu na wymédg zamieszczenia odciskéw palcéw w dowodzie osobistym i ich
weryfikacji przy odbiorze.

Whiosek o wydanie dowodu osobistego dla osoby powyzej 5 roku zycia wymaga jej
obecnosci przy sktadaniu wniosku, nie musi natomiast by¢ obecna przy odbiorze



(wniosek sktadany w urzedzie). W przypadku ztozenia elektronicznie wniosku dla
osoby powyzej 5 roku zycia - obecnos¢ dziecka wymagana jest przy odbiorze dowodu.

3. Optaty
Postepowanie nie podlega optatom.
4. Miejsce zlozenia dokumentow

Osobiscie w Urzedzie Stanu Cywilnego, ul. 3-go Maja 13 w godzinach:
7.15-15.45 (poniedziatek), 7.15-14.45 (wtorek-czwartek), 7.15 -13.45 (piatek)

5. Zlozenie wniosku droga elektroniczna

Wymagane dokumenty mozna przestaé za posrednictwem:

1) elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP):
Igthpo5131d/SkrytkaESP

2) platformy eDoreczenia: AE:PL-11025-85515-SVHUE-25

Szczegoly dotyczgce elektronicznej formy zatatwienia sprawy dostepne sg rowniez

na stronie Ministerstwa Cyfryzacji obywatel.gov.pl

Whiosek o wydanie dowodu osobistego niezawierajacy odwzorowania
wiasnorecznego podpisu oraz odciskéw palcéw, mozna ztozy¢ przy uzyciu ustugi
elektronicznej, udostepnionej przez ministra wtasciwego do spraw informatyzacji w:
« systemie teleinformatycznym, po uwierzytelnieniu w sposéb, o ktorym mowa w
art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne
« aplikacji mObywatel, w rozumieniu ustawy z dnia 26 maja 2023 r. o aplikaciji
mObywatel, po uwierzytelnieniu z wykorzystaniem certyfikatu podstawowego,
o ktérym mowa w art. 2 pkt 2 tej ustawy.
Do wniosku sktadanego w postaci elektronicznej zatgcza sie plik zawierajacy
fotografie o wymiarach co najmniej 492 x 633 (szeroko$¢ x wysokosc€) pikseli i
wielkosci nieprzekraczajacej 2,5 MB.
W przypadku wniosku dla osoby powyzej 12 roku zycia osoba ubiegajaca sie o
wydanie dowodu osobistego jest obowigzana w terminie 30 dni od dnia ztozenia
wniosku elektronicznie zgtosi¢ sie do organu gminy, w ktérej ztozyta wniosek, w celu
ztozenia i odwzorowania podpisu wtasnorecznego oraz odciskow palcéw. W
przypadku wniosku o wydanie dowodu osobistego dla osoby nieposiadajacej
zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajacej ograniczong zdolno$¢ do
czynnosci prawnych wraz z osobg ubiegajgca sie o wydanie dowodu osobistego jest
obowigzany zgtosi¢ sie wnioskodawca i ztozy¢ podpis pod wnioskiem o wydanie
dowodu osobistego. Po bezskutecznym uptywie 30 dni, wniosek pozostawia sie bez
rozpoznania.

Odbiér dowodu osobistego wydanego osobie powyzej 5 roku zycia wymaga
obecnosci dziecka, jezeli wniosek zostat ztozony elektronicznie.



E-Dowdd - najwazniejsze informacije:

1) W warstwie graficznej nowego dowodu osobistego jest zamieszczany podpis
kazdej osoby, ktéra ukonczyta 12 rok zycia.

2) E-dowdd to dowdd osobisty z warstwa elektroniczng. Kazdy dowdd osobisty
wydany od 4 marca 2019 r. jest e-dowodem i zawiera warstwe elektroniczna. Od
8 listopada 2021 roku w warstwie elektronicznej sg zamieszczane odciski
palcow.

3) E-dowdéd ma nowy numer CAN, ktéry stuzy do potgczenia z warstwa
elektroniczng dowodu.

4) Warstwa elektroniczna moze zawieraé 3 certyfikaty:

- Certyfikat obecnosci — jest zamieszczany w kazdym dowodzie osobistym. Nie
wymaga kodu PIN. Stuzy do potwierdzenia swojej obecnosci w wybranych
placéwkach, urzedach i lotniskach. W przyszto$ci bedzie mozna za jego
pomoca potwierdzié¢ obecnos$é na przyktad w placéwkach stuzby zdrowia.

- Certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia — jest zamieszczany w dowodzie
osoby, ktéra ma petna albo ograniczona zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych w
zwigzku z czym jest zamieszczany rowniez w dowodzie matoletnich, ktorzy
ukonczyli 13 rok zycia. Wymaga aktywacji poprzez ustawienie 4-cyfrowego
kodu PIN. Jest alternatywg do zalogowania sie do profilu zaufanego.

- Certyfikat podpisu osobistego - jest zamieszczany za zgodg przy ztozeniu
wniosku o wydanie dowodu osobistego. W imieniu oséb niepetnoletnich taki
whniosek skfada rodzic. Certyfikat podpisu osobistego wymaga aktywacji
poprzez ustawienie 6-cyfrowego kodu PIN przy odbiorze dowodu osobistego.
Stuzy do podpisywania dokumentéw droga elektroniczng. Aby uzywacé e-
dowodu nalezy pobraé bezptatng aplikacje ,eDO App” na smartfon.

5) Kody PIN mozna ustali¢ w dowolnym urzedzie miasta lub gminy przy odbiorze
dokumentu lub w dowolnym czasie po odbiorze.

6) Przy odbiorze dowodu osobistego odbierz koperte z kodem PUK, ktéry stuzy do
odblokowania lub zmiany kodéw PIN. Nie ma mozliwosci otrzymania drugiego
kodu PUK. Mozna natomiast odblokowa¢ kody PIN bez kodu PUK w dowolnym
urzedzie miasta lub gminy.

6. Forma zatatwienia

1) Wydanie dowodu osobistego;
2) Decyzja o odmowie wydania dowodu osobistego

7. Termin zatatwienia
W terminie do 30 dni od dnia ztozenia wniosku.

8. Dokumenty uzyskiwane przez organ w toku postepowania
Nie dotyczy

9. Tryb odwotawczy



Stronie przystuguje prawo wniesienia odwotania do Wojewody Podkarpackiego w
Rzeszowie, za posrednictwem Burmistrza Miasta tancuta, w terminie 14 dni od dnia
doreczenia decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego.

10.Podstawa prawna

1) Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych

2) Rozporzadzenie Ministra Spraw wewnetrznych i Administracji z dnia 23 lipca
2025 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz
utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu

3) Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnoSci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne

4) Ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji
elektronicznej

5) Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng
6) Ustawa z dnia 26 maja 2023 r. o aplikacji mObywatel

11.Informacje dodatkowe dla Klienta

Whiosek o wydanie dowodu osobistego sktada sie w organie dowolnej gminy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
Petnoletni posiadacz dowodu wymienia dokument ze wzgledu na:
- uptyw terminu waznosci dowodu osobistego
- zmiane danych zawartych w dowodzie osobistym, z wyjatkiem zmiany nazwy
organu wydajgcego oraz zmiany nazwy miejsca urodzenia
- zmiane wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do
wizerunku twarzy zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu
utrudniajgcym lub uniemozliwiajgcym identyfikacje jego posiadacza
- utrate lub uszkodzenie dowodu osobistego w stopniu utrudniajgcym lub
uniemozliwiajacym identyfikacje jego posiadacza
- uniewaznienia certyfikatéw
- uptyw terminu zawieszenia dowodu
- wymiane dowodu bez warstwy elektronicznej
- brak mozliwosci identyfikacji i uwierzytelnienia lub ztozenia podpisu
osobistego
- brak certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikatu podpisu
osobistego
- brak odciskow palcow
- ubezwtasnowolnienie catkowite posiadacza dowodu osobistego , w ktdérego
dowodzie osobistym zostat zamieszczony certyfikat identyfikacji i
uwierzytelnienia lub certyfikat podpisu osobistego , albo ubezwtasnowolnienia
czesciowego posiadacza dowodu osobistego , w ktorego dowodzie osobistym
zostat zamieszczony certyfikat podpisu osobistego



- przekazanie do organu gminy lub konsula Rzeczypospolitej Polskiej przez
osobe trzecig znalezionego dowodu osobistego

- uprawdopodobnienia przez posiadacza dowodu osobistego podejrzenia
nieuprawnionego wykorzystania jego danych osobowych w tym serii i numeru
dowodu osobistego

- stwierdzenia przez organ gminy wady technicznej dowodu osobistego lub
btednej personalizaciji

W imieniu osoby matoletniej, ktérej do ukonczenia 18 roku zycia zostato wiecej niz 30
dni, wniosek o wymiane dowodu osobistego sktada jeden z rodzicow lub opiekun
prawny.

W imieniu osoby nieposiadajacej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej
ograniczona zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych, wniosek o wymiane dowodu
osobistego skfada rodzic, opiekun prawny lub kurator.

Ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie nieposiadajgcej zdolnosci do
czynnosci prawnych lub posiadajgcg ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnej
wymaga jej obecnosci przy sktadaniu wniosku; wyjatek stanowig osoby, ktére nie
ukonczyty pigtego roku zycia.

Dowéd osobisty jest wazny na S lat od daty wydania, dla osoby, ktéra nie ukonczyta
dwunastego roku zycia.

Dowdd osobisty jest wazny na 10 lat od daty wydania, dla osoby, ktéra ukonczyta
dwanascie lat.

Posiadacz dowodu osobistego, ktérego dowodd zostat utracony lub uszkodzony,
zgtasza ten fakt niezwiocznie osobiscie w organie dowolnej gminy, a posiadacz
dowodu osobistego przebywajacy poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
(na formularzu okreslonym rozporzgdzeniem) dowolnemu konsulowi.

Whiosek o utrate lub uszkodzenie dowodu osobistego mozna dokonaé na piSmie
utrwalonym w postaci elektronicznej, po opatrzeniu kwalifilkowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem zaufanym, w organie gminy, ktéry wydat dowdd
osobisty. Utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego mozna dokonac tez przez
petnomocnika. Petnomocnik przedstawia petnomocnictwo szczegélne do dokonania
tej czynnosci. Petnomocnik dokonujac zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu na
pisSmie utrwalonym w postaci elektronicznej, po opatrzeniu kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym, podpisem osobistym albo odwzorowanie
cyfrowe petnomocnictwa szczegoélnego do dokonania zgtoszenia opatrzone przez
petnomocnika w/w podpisem przesyta do organu gminy, ktéry wydat dowod osobisty.

12. Formularze mozliwe do pobrania ze strony internetowej BIP Urzedu
Miasta Lancuta

brak

Metryka karty ustugi KU — USC - 17
Opracowat: Iwona Olszanska — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, 19.09.2025 r.



Zatwierdzit: Konrad Krupa — Sekretarz Miasta, 19.09.2025 r.

Klauzula informacyjna dla Klientéw Urzedu Miasta Lancuta w zakresie
przetwarzania danych osobowych w sprawie wymiany dowodu osobistego oraz
wydanie nowego dowodu osobistego osobie, ktora go utracita

TOZSAMOSC ADMINISTRATORA

Administratorami s3:

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

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 oraz
personalizacje dowoddw osobistych.

W zakresie danych przetwarzanych w dokumentaciji papierowej i innych zbiorach
danych prowadzonych przez organ wydajgcy dowod osobisty jest Burmistrz Miasta
tancuta, Plac Sobieskiego 18, 37-100 tancut.

DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA
Z administratorem — Ministrem Cyfryzacji mozna sie skontaktowac poprzez adres

email iod@mc.gov.pl, formularz kontaktowy lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

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

Z administratorem — Burmistrzem Miasta tancuta mozna sie skontaktowac
pisemnie na adres siedziby administratora.

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH
Administrator — Minister Cyfryzacji wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym

moze sie Pani / Pan skontaktowaé poprzez email iod@mc.gov.pl, lub pisemnie na
adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna sie
kontaktowaC 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¢ poprzez email
iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Administrator — Burmistrz Miasta tancuta wyznaczyt Konrada Krupe na Inspektora
Ochrony Danych.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie skontaktowac:

- telefonicznie: dzwonigc na numer 17 249 04 66,

- osobiscie: w budynku przy ul. Plac Sobieskiego 18, 37-100 tancut,

- piszac e-mail na adres e-mail: iod@um-lancut.pl;

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




CELE PRZETWARZANIA | PODSTAWA PRAWNA
Pani / Pana dane bedg przetwarzane w celu:

1) wydania Pani/Panu dowodu osobistego.

2) 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.

3) uzyskania przez Panig/Pana zaswiadczenia o danych wiasnych zgromadzonych
w Rejestrze Dowodow Osobistych

Pani/Pana dane bedg przetwarzane na podstawie przepiséw ustawy o dowodach

osobistych.

ODBIORCY DANYCH

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

PRZEKAZANIE DANYCH OSOBOWYCH DO PANSTWA TRZECIEGO LUB
ORGANIZACJI MIEDZYNARODOWEJ

Pani/Pana dane dotyczace utraconego dowodu osobistego (skradzionego lub
zagubionego) bedg przekazywane do Systemu Informacyjnego Schengen Il na
podstawie ustawy o udziale Rzeczypospolitej Polskiej w Systemie Informacyjnym
Schengen oraz Wizowym Systemie Informacyjnym. Dane bedg przekazywane za
posrednictwem Krajowego Systemu Informatycznego prowadzonego przez
Komendanta Gtéwnego Polic;ji.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH
Dane w Rejestrze Dowoddw Osobistych beda przetwarzane bezterminowo.

PRAWA PODMIOTOW DANYCH

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

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu rowniez 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 Dowodoéw Osobistych wprowadzane sg przez
nastepujgce organy:
1. organ gminy, ktéry wydaje lub uniewaznia dowdd osobisty,
2. ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych, ktory personalizuje dowéd
osobisty.



INFORMACJA O DOWOLNOSCI LUB OBOWIAZKU PODANIA DANYCH
Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy o dowodach osobistych.

Burmistrz Miasta tancuta



