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URZĄD MIASTA TYCHY  

Wydział Spraw Obywatelskich 
Adres: Al. Niepodległości 49, 43 – 100 TYCHY 

godziny urzędowania:  poniedziałek 7 30–15 30, wtorek 7 30–15 30, środa 7 30–15 30, czwartek 730-1730, piątek: 730-1330 

KARTA USŁUGI  NR DUJ.0143.57.2013    

I. Sprawa Wydawanie zaświadczeń o utracie dowodu osobistego 

II. Podstawa prawna 

 ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (Dz. U. 
z 2006 r. Nr 139, poz. 993 z późn. zm.)  

 rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru dowodu 
osobistego oraz trybu postępowania w sprawach wydawania dowodów osobistych, ich 
unieważniania, wymiany, zwrotu i utraty (Dz. U. z 2009 r. Nr 47, poz.384 z późn. zm.) 

 ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2014. poz. 1628)  
 ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. 

z 2013 r. poz. 267 z późn. zm.) 

III. Procedura 

1. Wymagane wnioski: 
 zawiadomienie w formie pisemnej o utracie dowodu osobistego (druk jest dostępny na 

stronie internetowej Urzędu oraz w Urzędzie: Biuro Obsługi Klienta na parterze - 
stanowiska 6, 7 i 8), 

 UWAGA: zgłoszenie utraty wymaga osobistego stawiennictwa osoby, która utraciła 
dowód osobisty, a w przypadku małoletnich lub osób ubezwłasnowolnionych – rodzica 
albo opiekuna lub kuratora ustanowionego przez sąd. W przypadku niemożności 
osobistego stawiennictwa osoby, która utraciła dowód osobisty z powodu choroby, 
niepełnosprawności lub innej niedającej się pokonać przeszkody, zawiadomienia może 
dokonać pełnomocnik, po okazaniu pełnomocnictwa udzielonego na piśmie. Zgłoszenia 
o utracie należy dokonać w najbliższym organie gminy lub urzędzie konsularnym.  

2. Wymagane dokumenty: 
 dokument pozwalający na potwierdzenie tożsamości, zawierający dane osobowe oraz 

fotografię. W przypadku braku takiego dokumentu – dokumenty zawierające dane 
osobowe wnioskodawcy. 

3. Wymagane załączniki: 
 brak. 
4. Miejsce załatwienia sprawy: 
 Biuro Obsługi Klienta na parterze Urzędu stanowisko nr 8  

(dodatkowe informacje: telefon (32) 776-30-25, (32) 776-35-14 lub (32)776-33-33 
wew. 3025 i 3514). 

5. Sposób załatwienia sprawy: 
 wydanie zaświadczenia lub postanowienia o odmowie wydania zaświadczenia. 
6. Odbiór dokumentu: 
 osobiście w Biurze Obsługi Klienta na parterze Urzędu. 
7. Termin załatwienia sprawy: 
 bez zbędnej zwłoki, nie później jednak niż w terminie 7 dni. 
8. Tryb odwoławczy: 
 w przypadku wydania postanowienia o odmowie wydania zaświadczenia o żądanej 

treści przysługuje stronie zażalenie do Wojewody za pośrednictwem Prezydenta Miasta 
Tychy w terminie 7 dni od doręczenia postanowienia. 

 

IV. Opłaty 

1. Zaświadczenie o utracie dowodu osobistego wydane w chwili złożenia zawiadomienia 
o utracie jest wolne od opłaty skarbowej. 

2. W przypadku ubiegania się o kolejne zaświadczenie: 17 zł. 
 opłata skarbowa może być dokonana w gotówce lub bezgotówkowo, 
 do wniosku należy załączyć dowód zapłaty należnej opłaty skarbowej albo jego 

uwierzytelnioną kopię. Dowód zapłaty może mieć formę wydruku potwierdzającego 
dokonanie operacji bankowej, 

 zapłaty opłaty skarbowej dokonuje się w kasie Urzędu – na parterze lub na rachunek 
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bankowy (patrz niżej), 
 dokonujący zapłaty zobowiązany jest określić szczegółowo w dowodzie zapłaty 

przedmiot, od którego dokonuje opłaty skarbowej, 
 nr rachunku bankowego: Urząd Miasta Tychy, Bank Polska Kasa Opieki Spółka 

Akcyjna nr 92 1240 2975 1111 0010 6077 5437, z dopiskiem: z tytułu opłaty skarbowej 
za wydanie zaświadczenia. 

V. Uwagi 

 Osoba, która utraciła dowód osobisty, jest obowiązana niezwłocznie zawiadomić o tym 
najbliższy organ gminy (Urząd Miasta/Gminy) lub właściwą ze względu na miejsce 
pobytu polską placówkę konsularną. Organy te wydają zaświadczenie o utracie 
dowodu osobistego, ważne do czasu wydania nowego dokumentu. Utracony dowód 
osobisty podlega unieważnieniu w systemie informatycznym z dniem 
zawiadomienia o jego utracie. 

 Osoba, która utraciła dowód osobisty, jest obowiązana wystąpić niezwłocznie 
o wydanie nowego dokumentu do właściwego organu gminy. 

 W razie znalezienia własnego dowodu osobistego zgłoszonego jako utracony, należy 
niezwłocznie zwrócić go organowi, który wydał ten dokument. 

 

AKTUALIZACJA:  
DATA OSTATNIEJ AKTUALIZACJI: 02.01.2015 – A.Z. 
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