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URZAD MIASTA TYCHY

Wydziat Spraw Obywatelskich
Adres: Al. Niepodlegtosci 49, 43 — 100 TYCHY

godziny urzedowania: poniedziatek 7 ¥_153% wtorek 7 *°-15 %, groda 7 *°-15 *°, czwartek 7°°-17°°, piatek: 7%0-13%

KARTA USLUGI NR DUJ.0143.1.64.2012

l. Sprawa Wydawanie dowodéw osobistych
e ustawa z dnia 10 kwietnia 1974r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (Dz.U.
Il. Podstawa z 2006r. Nr 139,poz.99§ z pé?n. zm.? .
prawna . rozpqrzqdzeme Rady Ministrow z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru dowodu’ .
osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowoddéw osobistych,
ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty (Dz.U. z 2009r. Nr 47 poz. 384)

1. Wymagane wnioski:

e wniosek o wydanie dowodu osobistego (formularz jest dostepny na stronie internetowej Urzedu
oraz w Urzedzie: Biuro Obstugi Klienta na parterze — stanowiska 6 i 7).

2. Wymagane dokumenty:

e dowdd osobisty, w przypadku braku inny dokument ze zdjeciem i danymi osobowymi
potwierdzajgcy tozsamos¢. W przypadku nie posiadania takiego dokumentu — gdy osoba ubiega
sie o dowdd osobisty po raz pierwszy — powinna zgtosi¢ sie z rodzicami (jednym
z nich), badz opiekunem prawnym — z dowodem osobistym.

3. Wymagane zataczniki:

e 2 wyrazne i jednakowe fotografie o wymiarach 35 x 45 mm odzwierciedlajace aktualny
wizerunek osoby, ktérej wniosek dotyczy, przedstawiajgce te osobe bez nakrycia glowy
i okularéw z ciemnymi szktami w taki sposéb, aby ukazywaty gtowe w pozycji lewego pétprofilu i
z widocznym lewym uchem, z zachowaniem réwnomiernego oswietlenia twarzy (fotografie mogg
by¢ czarno-biate),

e oryginat odpisu skréconego aktu urodzenia w przypadku osob, ktére nigdy nie zawarly
maizenstwa,
oryginat odpisu skroconego aktu matzehstwa,

w niektorych przypadkach pracownik moze zada¢ dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
polskiego obywatelstwa (np. waznego paszportu polskiego lub zaswiadczenia z Urzedu
Wojewddzkiego).

lll. Procedura 4. Miejsce zalatwienia sprawy:

e zlozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego — Biuro Obstugi Klienta na parterze Urzedu,
stanowisko nr 6 i nr 7. Informacja tel. pod numerami: (32)776-35-14, (32)776-35-13 lub
(32)776-33-33 wew. 3513 i 3514,

o odbiér dowodu osobistego — Biuro Obstugi Klienta na parterze Urzedu, stanowisko nr 8, telefon
(32) 776-30-25 lub (32) 776-33-33 wew. 3025.

5. Sposéb zatatwienia sprawy:

e przyjecie wniosku i sprawdzenie zgodnosci danych, przekazanie go do Centrum Personalizaciji
Dokumentéw (podmiot produkujgcy dowody osobiste) w Warszawie. Osoba otrzymuje
potwierdzenie ztozenia wniosku (tzw. czes¢ B formularza), na ktérym podany jest termin odbioru
dowodu oraz nazwisko, imig i stanowisko osoby zatatwiajace;j jej sprawe. Potwierdzenie ztozenia
wniosku nalezy zwrécic przy odbiorze dowodu osobistego.

6. Odbiér dokumentow:

e dowdd moze by¢ odebrany tylko osobiscie (za wyjatkiem matoletnich i osob
ubezwtasnowolnionych-szczegdty w dziale V. Uwagi ). Nie mozna odebra¢ dowodu na
podstawie pethomocnictw, nawet notarialnych.

7. Termin zalatwienia sprawy:

e nie pozniej niz w ciggu miesigca od daty ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego, a
sprawy szczegolnie skomplikowane — nie pozniej niz w ciggu 2 miesiecy.

8. Tryb odwolawczy:

e brak.

IV. Optaty e Brak

» Dowody osobiste wydane przed 2001r. utracity waznos¢ z dniem 31 marca 2008r.

» Zlozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego oraz odbiér dowodu moze nastapi¢ tylko

osobiscie. W przypadku osdb obtoznie, ciezko chorych wniosek moze ztozy¢ inna osoba, zgtosic¢

ten fakt pracownikowi, ktéry dalszych czynnosci wymagajacych obecnosci strony dokona w miejscu
V. Uwagi zamieszkania tej osoby, umawiajgc sie na okreslony termin. Odbiér dowodu rowniez moze nastgpic

w tej formie.

WYJATKI:

» wniosek osoby matoletniej, ktéra ukonczyta 13 rok zycia, a nie ma obowigzku posiadania dowodu
osobistego, sktada jeden z rodzicoéw lub opiekunéw ustanowionych przez sad. Przy skfadaniu
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wniosku o wydanie dowodu osobistego jest wymagana obecnosé matoletniego.
Dowdd odbiera osobiscie matoletni albo jeden z rodzicow lub opiekun ustanowiony przez sad,
* wniosek osoby matoletniej, ktéra nie ukonczyta 13 roku zycia, skfadajg rodzice lub ustanowieni
przez sad opiekunowie albo jeden z rodzicéw lub ustanowionych przez sad opiekundéw wraz z
pisemng zgoda drugiego z rodzicoéw lub opiekuna ustanowionego przez sad, poswiadczong za
zgodnos$é podpisu przez organ gminy lub notariusza. Przy sktadaniu wniosku o wydanie dowodu
osobistego jest wymagana obecnos$¢ osoby matoletniej, jezeli ukohczyta 5 lat. Dowdd osobisty
odbiera jeden z rodzicéw lub opiekunéw ustanowionych przez sad,
* wniosek osoby ubezwtasnowolnionej catkowicie pozostajgcej pod witadzg rodzicielska, skfadajg
rodzice albo jeden z rodzicédw wraz z pisemng zgodg drugiego z rodzicow poswiadczong za
zgodnos$é podpisu przez organ gminy lub notariusza. Przy skladaniu wniosku o wydanie dowodu
osobistego jest wymagana obecno$¢ osoby ubezwiasnowolnionej. Dowdd odbiera jeden z
rodzicow,
* wniosek osoby ubezwiasnowolnionej catkowicie niepozostajacej pod wiladzg rodzicielskg Iub
osoby ubezwtasnowolnionej czesciowo, sktada odpowiednio opiekun lub kurator ustanowiony przez
sad. Przy skiadaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego jest wymagana obecnos¢ osoby
ubezwiasnowolnionej catkowicie lub cze$ciowo. Dowdd osoby ubezwilasnowolnionej catkowicie
odbiera opiekun ustanowiony przez sad, a osoby ubezwtasnowolnionej czesciowo— kurator
ustanowiony przez sad lub ta osoba.
* W przypadku ubiegania sie o kolejny dowdd osobisty, jezeli dane zwarte w dowodzie nie ulegty
zmianie, a w archiwum dowodéw osobistych znajduja sie odpisy akt stanu cywilnego lub
zostaty sporzadzone w USC Tychy, ponowne ztozenie tych aktéw nie jest wymagane.
. Osoba ubiegajaca sie po raz pierwszy o wydanie dowodu osobistego do wniosku nie zatacza aktu
stanu cywilnego, jezeli zostat on sporzadzony w USC Tychy.
» Dowdd osobisty wydawany jest na 10 lat, osobie powyzej 65 roku zycia na czas nieoznaczony,
osobie, ktéra nie ukonczyta 18 lat na okres 5 lat.
* Osoba z wadami narzgdu wzroku moze zataczyé do wniosku fotografie przedstawiajgce jg w
okularach z ciemnymi szktami, a osoba noszaca nakrycie gtowy zgodnie z zasadami swojego
wyznania — fotografie przedstawiajgce jg z nakryciem gtowy. Dokumentem poswiadczajgcym
uprawnienie do zataczenia takich fotografii jest: w pierwszym przypadku - orzeczenie o
niepetnosprawnosci osoby do 16 roku zycia lub orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci osoby,
ktéra ukonczyta 16 lat, z powodu wrodzonej lub nabytej wady narzadu wzroku, wydane zgodnie z
przepisami o orzekaniu o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci; w drugim przypadku -
zaswiadczenie o przynaleznosci do wspdélnoty wyznaniowe;.
« W razie zmiany danych, ktére zamieszcza sie w dowodzie osobistym, nalezy wystgpic¢
0 wymiane dowodu w terminie do 14 dni od dnia doreczenia dokumentu stwierdzajgcego zmiane. W
przypadku nieztozenia wniosku o wymiane dowodu, dowod osobisty podlega uniewaznieniu po
uptywie 3 miesiecy od zmiany ww. danych.
W razie zmiany danych, ktére zamieszcza sie w dowodzie osobistym, obywatel polski przebywajacy
za granicg powinien wystgpi¢c o wymiane dowodu osobistego w terminie do
3 miesiecy od dnia doreczenia dokumentu stwierdzajacego zmiane. W przypadku nieztozenia
wniosku o wymiane dowodu, dowdd osobisty podlega uniewaznieniu po uptywie
4 miesiecy od zmiany ww. danych.
Ponadto dowéd osobisty podlega uniewaznieniu:
- z dniem zawiadomienia o jego utracie lub zniszczeniu,
- z dniem przekazania przez osobe trzecig znalezionego dowodu osobistego,
- z dniem zgonu jego posiadacza,
- z dniem odbioru dowodu wydanego w miejsce poprzedniego,
- z dniem uptywu terminu waznosci,
- z dniem utraty obywatelstwa polskiego.
. W razie uszkodzenia dowodu osobistego lub zaistnienia innej okolicznosci utrudniajacej ustalenie
tozsamosci, nalezy niezwlocznie wystapi¢ o wymiane dowodu osobistego.
* W razie uptywu terminu waznosci dowodu osobistego, nalezy wystapi¢ o jego wymiane nie poézniej
niz na 30 dni przed uptywem terminu waznosci dokumentu.
* W razie utraty dowodu osobistego nalezy niezwtocznie zawiadomi¢ o tym najblizszy organ gminy
lub wlasciwg ze wzgledu na miejsce pobytu placéwke konsularng oraz niezwtocznie wystgpi¢ o
wydanie nhowego dowodu osobistego do wtasciwego organu gminy.

W razie znalezienia wlasnego dowodu osobistego, zgtoszonego jako utracony, nalezy
niezwtocznie zwrdci¢ go organowi, ktéry wydat ten dokument.
. W razie znalezienia dowodu innej osoby, nalezy niezwlocznie przekaza¢ ten dokument
najblizszemu organowi gminy, Policji lub innemu organowi administracji publiczne;.

AKTUALIZACJA:

NIE RZADZIEJ NIZ RAZ NA 3 MIESIACE
DATA OSTATNIEJ AKTUALIZACJI: 02.01.2012 ROK - AS




