	Karta usługi
Uzyskanie, wymiana dowodu osobistego

	MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY 
	Urząd Stanu Cywilnego w Kotuniu

	OSOBA WŁAŚCIWA DO ZAŁATWIANIA SPRAW
	Grzegorz Jeleń Z-Ca Kierownika USC  pok. nr 1, budynek B Urzędu Gminy w Kotuniu tel. 25 641 43 15, 641 43 83.

	WYMAGANE DOKUMENTY
	· Wniosek o wydanie dowodu osobistego,
· kolorowe zdjęcie na papierze fotograficznym  
· dotychczasowy dowód osobisty lub ważny paszport, 
· jeśli jesteś osobą, która dostała polskie obywatelstwo – dokument podróży (na przykład paszport) lub inny dokument stwierdzający tożsamość, 
· w przypadku wniosku o wydanie dowodu osobistego z powodu nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych (kradzież tożsamości) – uprawdopodobnienie, że takie zdarzenie miało miejsce. Można np. dołączyć pismo lub e-mail z firmy, z którą masz podpisaną umowę, informujące cię o wycieku danych osobowych albo wydruk zamieszczonego na stronie internetowej oświadczenia informującego o wycieku danych wraz z dokumentem potwierdzającym, że firma gromadziła twoje dane osobowe. 
Co należy zrobić
1. Pobrać i wypełnić wniosek. (przygotować  potrzebne dokumenty). 
2. Złóżyć dokumenty w urzędzie. 
3. Urzędnik pobierze odciski palców. (Na wniosku złóż własnoręczny podpis, który zostanie zamieszczony w dowodzie osobistym).
4. Otrzymanie potwierdzenie złożenia wniosku. 
5. Odbiór dowodu osobistego.
Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa osoba posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych. W imieniu osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych ubiegającej się 
o wydanie dowodu osobistego wniosek składa jedno z rodziców, opiekun lub kurator.
Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się osobiście 
w siedzibie organu gminy na piśmie utrwalonym w postaci papierowej, opatrzonym własnoręcznym czytelnym podpisem, wypełnionym przez wnioskodawcę albo przez pracownika tego organu na podstawie danych podanych przez wnioskodawcę 
i zawartych w rejestrze PESEL. Wniosek o wydanie dowodu osobistego osobie do 12 roku życia można złożyć na piśmie utrwalonym w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym. 

	OPŁATY
	Brak

	CZAS ZAŁATWIANIA SPRAWY
	Maksymalnie 30 dni


	TRYB ODWOŁAWCZY
	Od decyzji administracyjnej w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego służy odwołanie do Wojewody Mazowieckiego za pośrednictwem Wójta Gminy Kotuń w terminie 14 dni od daty jej doręczenia. 

	INNE INFORMACJE
	Może się zdarzyć, że ze względu na chorobę, niepełnosprawność lub inną niedającą się pokonać przeszkodę nie można osobiście udać się do urzędu. Można wtedy złożyć wniosek o dowód w miejscu, 
w którym przebywa wnioskodawca. Należy się skontaktować wtedy bezpośrednio z organem miasta na prawach powiatu, na terenie którego przebywa osoba.
 Jest możliwość złożenia wniosku o dowód osobisty dla dziecka przez internet (potrzebny profil zaufany, certyfikat kwalifikowany albo e-dowod). Pozwalają one potwierdzić tożsamość, (wniosek dla dziecka poniżej 12 roku życia. W pozostałych przypadkach pobierane są odciski palców)

	PODSTAWA PRAWNA
	1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych  (Dz. U.      z 2022 r.  poz. 671)
2. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 ze zm. )
3. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 
z dnia 5 października  2021 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia 
i zwrotu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1865)
4. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. Z 2021 r. poz.2070 ze zm.)
5. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 
z dnia 26 lutego 2019 r. w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz.U. z 2019 r. poz. 400 ze zm.) 

	WIZYTÓWKA URZĘDU
	Urząd Gminy w Kotuniu
Adres: ul. Siedlecka 56C 08-130 Kotuń
Konto Bankowe : Bank Spółdzielczy w Kałuszynie O/Kotuń
83 9224 0007 0020 0006 2000 0020
Godziny otwarcia Urzędu: poniedziałek, wtorek- od 8.00 do 16.00
środa- od 10.00 do 18.00
czwartek, piątek- od 8.00 do 16.00
E-mail: ug@kotun.pl
Strona internetowa: www.kotun.pl
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