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	KARTA INFORMACYJNA

	Om/011
	 WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO
	Wydanie nr 19
z dnia                    09.01.2026 r.

	I.
	WYMAGANE DOKUMENTY: 
    Dokumenty do wglądu - dowód osobisty, a w przypadku utraty dowodu osobistego, inny dokument stwierdzający tożsamość. Organ gminy nie może potwierdzić tożsamości osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego na podstawie dokumentu mObywatel.
W uzasadnionych przypadkach w celu wyjaśnienia niezgodności organ gminy może żądać od wnioskodawcy skróconego odpisu polskiego aktu urodzenia, małżeństwa lub orzeczenia sądu w przypadku niezgodności danych osobowych, oraz dokumentu poświadczającego obywatelstwo polskie w przypadku wątpliwości dotyczącej obywatelstwa.
Tożsamość osoby ubiegającej się po raz pierwszy o wydanie dowodu osobistego jest potwierdzana przez organ gminy na podstawie dokumentów zawierających fotografię;

Organ gminy może dodatkowo żądać podania:

a) nazwiska rodowego i poprzednio noszonego nazwiska, jeżeli były zmieniane,

b) nazwisk, w tym rodowych, i imion rodziców,
c) daty i miejsca urodzenia rodziców.

Sposoby złożenia wniosku:
1) Osobiście w organie gminy. Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się na piśmie utrwalonym w postaci elektronicznej wypełnionym przez organ gminy na podstawie danych podanych przez wnioskodawcę i danych pobranych z rejestru PESEL, podpisanym przez wnioskodawcę za pomocą urządzenia umożliwiającego złożenie i odwzorowanie podpisu własnoręcznego. Do wniosku potrzebna jest kolorowa fotografia o wymiarach 35 x 45 mm, wykonana na jednolitym jasnym tle,                            z równomiernym oświetleniem, mająca dobrą ostrość oraz odwzorowująca naturalny kolor skóry, obejmująca wizerunek od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70-80% fotografii, pokazująca wyraźnie oczy, zwłaszcza źrenice i przedstawiająca osobę w pozycji frontalnej, patrzącą na wprost z otwartymi oczami nieprzesłoniętymi włosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami bez nakrycia głowy i okularów z ciemnymi szkłami, odzwierciedlającą w sposób niebudzący uzasadnionych wątpliwości wizerunek twarzy osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego. Fotografia powinna być wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku. Fotografia osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego, której stan zdrowia nie pozwala na spełnienie w/w wymogów w zakresie wizerunku, a także fotografia dziecka do 5 roku życia, może przedstawiać osobę                    z zamkniętymi oczami, inny niż naturalny wyrazem twarzy lub z otwartymi ustami. Osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narządu wzroku może załączyć 
do wniosku fotografię przedstawiającą ją w okularach z ciemnymi szkłami, pod warunkiem załączenia do wniosku orzeczenia o niepełnosprawności. Osoba nosząca nakrycie głowy zgodnie z zasadami swojego wyznania może załączyć do wniosku fotografię przedstawiającą ją w nakryciu głowy, o ile wizerunek twarzy jest w pełni widoczny. W takim przypadku do wniosku załącza się zaświadczenie o przynależności do wspólnoty wyznaniowej zarejestrowanej w Rzeczypospolitej Polskiej.                       W uzasadnionych przypadkach organ gminy może wydać dowód osobisty, do którego została dołączona fotografia przedstawiająca osobę z zamkniętymi oczami, innym niż naturalny wyrazem twarzy lub z otwartymi ustami.
2) Przy użyciu usługi elektronicznej. Wnioskodawca może złożyć wniosek                         o wydanie dowodu osobistego, niezawierający odwzorowania własnoręcznego podpisu oraz odcisków palców, przy użyciu usługi elektronicznej, udostępnionej przez ministra właściwego do spraw informatyzacji w:
1. systemie teleinformatycznym, po uwierzytelnieniu w sposób, o którym mowa       w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (wymagana skrzynka do                         e-Doręczeń),
2. aplikacji mObywatel, w rozumieniu ustawy z dnia 26 maja 2023 r. o aplikacji mObywatel (Dz.U.2024.1275), po uwierzytelnieniu z wykorzystaniem certyfikatu podstawowego, o którym mowa w art. 2 pkt 2 tej ustawy.

Osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego jest obowiązana                 w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku zgłosić się do organu gminy,                   w której złożyła wniosek, w celu złożenia i odwzorowania podpisu własnoręcznego oraz odcisków palców. Nie dotyczy to wnioskowania o wydanie dowodu osobistego dla osoby do 12. roku życia. W przypadku wniosku o wydanie dowodu osobistego dla osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych wraz z osobą ubiegającą się o wydanie dowodu osobistego jest obowiązany zgłosić się wnioskodawca i złożyć podpis w sposób, o którym mowa powyżej. Po upływie terminu, o którym mowa powyżej, wniosek pozostawia się bez rozpoznania. Do wniosku załącza się plik zawierający kolorową fotografię o wymiarach co najmniej 492x633 pikseli                   i wielkości nieprzekraczającej 2,5 MB, wykonaną na jednolitym jasnym tle, mająca dobrą ostrość oraz odwzorowująca naturalny kolor skóry, obejmująca wizerunek                 od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70-80% fotografii, pokazująca wyraźnie oczy, zwłaszcza źrenice i przedstawiająca osobę                     w pozycji frontalnej, patrzącą na wprost z otwartymi oczami nieprzesłoniętymi włosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami bez nakrycia głowy                    i okularów z ciemnymi szkłami, odzwierciedlającą w sposób niebudzący uzasadnionych wątpliwości wizerunek twarzy osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego. Fotografia powinna być wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku. Fotografia osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego, której stan zdrowia nie pozwala na spełnienie w/w wymogów w zakresie wizerunku, a także fotografia dziecka do 5. roku życia, może przedstawiać osobę z zamkniętymi oczami, innym niż neutralny wyrazem twarzy lub z otwartymi ustami. Osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narządu wzroku, może dołączyć fotografię przedstawiającą ją w okularach z ciemnymi szkłami, pod warunkiem załączenia do wniosku oryginału orzeczenia o niepełnosprawności. Osoba nosząca nakrycie głowy zgodnie z zasadami swojego wyznania może załączyć do wniosku fotografię przedstawiającą ją w nakryciu głowy, o ile wizerunek twarzy jest w pełni widoczny. W takim przypadku załącza się odwzorowanie cyfrowe orzeczenia lub zaświadczenia albo zawierający orzeczenie lub zaświadczenie dokument elektroniczny opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy ważnego kwalifikowanego certyfikatu, podpisem potwierdzonym profilem zaufanym lub podpisem osobistym. Jeżeli powodem wymiany dowodu osobistego jest utrata lub uszkodzenie dowodu osobistego wymagane jest przesłanie przez ePUAP formularza zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego do organu gminy, który wydał dowód osobisty. Jeżeli do wniosku składanego przy użyciu usługi elektronicznej załączono odwzorowanie cyfrowe orzeczenia lub zaświadczenia, jego oryginał przedkłada się przy odbiorze dowodu osobistego.

	II.
	OPŁATY:
Bez opłat

	III.
	MIEJSCE ZŁOŻENIA:
Urząd Miasta Biała Podlaska

Wydział Organizacyjny i Kadr
Referat Obsługi Mieszkańców
ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 3
Sala Obsługi - stanowisko nr 6, 7, 8;  

Adres do e-Doręczeń:

AE:PL-81387-18638-SFDTU-32

	IV.
	JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:
Wydział Organizacyjny i Kadr
Referat Obsługi Mieszkańców
tel. 83 341 61 21, 83 341 61 82
e-mail: om@bialapodlaska.pl

	V.
	TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY:
Wydanie dowodu osobistego następuje nie później niż w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku. W przypadku złożenia wniosku przy użyciu usługi elektronicznej termin jest liczony od dnia zgłoszenia się wnioskodawcy do organu gminy w celu uzupełnienia własnoręcznego podpisu, z wyłączeniem wniosku o wydanie dowodu osobistego dla osoby do 12. roku życia, dla którego termin jest liczony od dnia złożenia wniosku.

	VI.
	TRYB ODWOŁAWCZY:
    Odmawia się wydania dowodu osobistego, w przypadku gdy fotografia załączona 
do wniosku przesłanego przy wykorzystaniu środków komunikacji elektronicznej 
nie spełnia wymogów lub wnioskodawca składa wniosek o wydanie dowodu osobistego z naruszeniem innych przepisów niniejszej ustawy.
    Odmowa wydania dowodu osobistego następuje w drodze decyzji administracyjnej, która posiada rygor natychmiastowej wykonalności.
    Odwołanie od decyzji wnosi się do Wojewody za pośrednictwem organu, który wydał decyzję, w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania.

	VII.
	PODSTAWA PRAWNA:
1) Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U.2025.1753);
2) Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 23 lipca 2025 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i obioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu (Dz.U.2025.1031); 
3) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego
 (Dz.U.2025.1691)

	VIII.
	UWAGI:
Osoba pełnoletnia będąca obywatelem polskim i zamieszkała w Rzeczypospolitej Polskiej  jest obowiązana posiadać dowód osobisty. Dowód osobisty posiada warstwę graficzną i warstwę elektroniczną.
Wniosek o wydanie dowodu osobistego zawiera:

1. numer PESEL;
2. nazwisko i imię (imiona);
3. nazwisko rodowe;
4. imię ojca;
5. imię i nazwisko rodowe matki;
6. datę i miejsce urodzenia;
7. płeć;
8. obywatelstwo;
9. powód ubiegania się o wydanie dowodu osobistego;
10. adres do korespondencji, opcjonalnie adres poczty elektronicznej lub numer telefonu;
11. podpis wnioskodawcy złożony w sposób, o którym mowa w art. 24 ust. 3, albo adnotację pracownika organu gminy o przyczynie braku podpisu,                           a w przypadku wniosku składanego w sposób, o którym mowa w art. 24 ust. 2a - kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany albo podpis osobisty i podpis złożony w sposób, o którym mowa w art. 24 ust. 3, jeżeli jest wymagany;
12. odwzorowanie własnoręcznego podpisu osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego, która ukończyła 12. rok życia, albo adnotację pracownika organu gminy o przyczynie braku podpisu;
13. nazwisko i imię (imiona), rodzaj, serię i numer dokumentu tożsamości rodzica, opiekuna lub kuratora;
14. oświadczenie o prawdziwości danych, o których mowa w pkt 1-9, oraz klauzulę o treści: „Jestem świadomy odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia.”;
15. informację o wyrażeniu zgody na zamieszczenie w warstwie elektronicznej dowodu osobistego certyfikatu podpisu osobistego;
16. informację o wyrażeniu zgody na przekazanie danych do rejestru danych kontaktowych osób fizycznych;
17. informację o pobraniu odcisków palców.

W imieniu osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego wniosek składa rodzic, opiekun lub kurator. Złożenie wniosku w organie gminy, wymaga jej obecności przy składaniu wniosku, wyjątek stanowią osoby, które nie ukończyły 5 roku życia.
Osoba, której do ukończenia 18 roku życia zostało mniej niż 30 dni może złożyć wniosek samodzielnie i odebrać dowód nie wcześniej niż w dniu swoich 
18 urodzin.
O niemożności złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego spowodowanej chorobą, niepełnosprawnością lub inną niedającą się pokonać przeszkodą wnioskodawca powiadamia organ gminy, który zapewnia przyjęcie wniosku w miejscu pobytu tej osoby, chyba że okoliczności nie pozwalają na przyjęcie tego wniosku. 
W przypadku gdy złożenie wniosku o wydanie dowodu osobistego w trybie, o którym mowa powyżej, okaże się nieuzasadnione, odmawia się przyjęcia wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawcę oraz poucza się go o konieczności osobistego  złożenia wniosku. 
Dowód osobisty odbiera się osobiście. Przy odbiorze dowodu osobistego przedkłada się dowód osobisty posiadany przez osobę, której wydano nowy dowód osobisty. Odbioru dowodu osobistego może dokonać pełnomocnik legitymujący się pełnomocnictwem szczególnym do dokonania czynności odbioru dowodu osobistego w przypadku gdy:
a/ wniosek o wymianę dowodu osobistego został przyjęty w miejscu pobytu wnioskodawcy,
b/  wnioskodawca, który złożył wniosek o wydanie dowodu osobistego w siedzibie organu gminy, nie może osobiście odebrać dowodu osobistego z powodu choroby, niepełnosprawności lub innej niedającej się pokonać przeszkody, która powstała po dniu złożenia tego wniosku. Okoliczności uniemożliwiające osobisty odbiór dowodu osobistego należy uprawdopodobnić. 

Odbiór dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych albo posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych wymaga obecności tej osoby, z wyjątkiem osoby, która:

a/ nie ukończyła 5. roku życia;
b/ ukończyła 5. rok życia i nie ukończyła 12. roku życia, jeżeli osoba ta była obecna przy składaniu wniosku w siedzibie organu gminy. 

Do odbioru zabezpieczonego dokumentu z kodem umożliwiającym odblokowanie certyfikatów dowodu osobistego (PUK) upoważniony jest wyłącznie posiadacz dowodu osobistego.
Odmawia się wydania dowodu osobistego w przypadku, gdy fotografia załączona do wniosku nie spełnia wymogów lub wnioskodawca składa wniosek o wydanie dowodu osobistego z naruszeniem innych przepisów ustawy.
Stwierdza się nieważność dowodu osobistego wydanego osobie, która we wniosku              o jego wydanie podała nieprawdziwe dane.
Dowód osobisty wydany osobie, która nie ukończyła 12 roku życia, jest ważny przez okres 5 lat od daty wydania.
Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12 rok życia, jest ważny przez okres 10 lat od daty wydania.
Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12. rok życia, od której chwilowo fizycznie nie jest możliwe pobranie odcisków któregokolwiek z palców, jest ważny przez okres 12 miesięcy od daty jego wydania.

	IX.
	KLAUZULA INFORMACYJNA:
   Zgodnie z art. 13 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119.1  z  04.05.2016 r.)  informuję, iż:
1) administratorami Pani/Pana danych są:
a) Prezydent Miasta Biała Podlaska z siedzibą: Urząd Miasta Biała Podlaska,              ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 3 - w zakresie danych przetwarzanych               w wersji papierowej i innych zbiorach danych,
b) Minister Cyfryzacji, z siedzibą w Warszawie, ul. Królewska 27 - w zakresie utrzymania i rozwoju rejestru,
c) Minister Spraw Wewnętrznych i Administracji mający siedzibę                        w Warszawie, ul. Stefana Batorego 5 - odpowiedzialny za kształtowanie jednolitej polityki w zakresie realizacji obowiązków określonych w ustawie                               oraz personalizację dowodów osobistych; 
2) kontakt z administratorami:
a) Prezydentem Miasta Biała Podlaska - Inspektorem Ochrony Danych 
pod adresem e-mail: iod@bialapodlaska.pl 
b) Ministrem Cyfryzacji poprzez adres email: iod@mc.gov.pl, formularz kontaktowy pod adresem https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt,                   lub pisemnie na adres siedziby administratora,
c) Ministrem Spraw Wewnętrznych i Administracji poprzez adres email: iod@mswia.qov.pl, formularz kontaktowy pod adresem https://www.qov.pl/web/mswia/formularz-kontaktowy, lub pisemnie na adres siedziby administratora;
3) Pani/Pana dane osobowe, a także dane osób nad którymi sprawuje Pan/Pani opiekę będą przetwarzane w celu wydania dowodu osobistego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych; 
4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą: organy i instytucje uprawnione na  mocy  przepisów prawa; 
5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres:
     -  5 lat – dot. zaświadczeń i udostępnionych danych z dokumentacji wydanych      
     dowodów osobistych,                                                                                                             
-  10 lat – dokumentacja dot. dowodów osobistych wydanych po 2010 r.,
- 50 lat – dokumentacja dot. dowodów osobistych wydanych w okresie 
  od 1980 r. do 2010 r.,
- wieczyście – dokumentacja dot. dowodów osobistych wydanych w okresie 
  do 1979 r. (włącznie),
- dane w Rejestrze Dowodów Osobistych będą przetwarzane  bezterminowo; 
6) przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do Pani/Pana danych oraz prawo żądania ich sprostowania, a także danych osób, nad którymi sprawowana jest prawna opieka, np. danych dzieci;
7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;
8) Pani/Pana dane do Rejestru Dowodów Osobistych wprowadzane są przez organ gminy (Prezydenta  Miasta), który wydaje lub unieważnia dowód osobisty;
9) podanie danych osobowych jest wymogiem przepisów ustawy o dowodach osobistych i  jest obligatoryjne. 
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