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WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO

I. Dokumenty niezbedne do zalatwienia sprawy:

1. Wnhniosek zainteresowanego (wniosek dostepny w  biurze Urzedu Stanu Cywilnego, Biurze Obstugi Klienta
lub na stronie internetowej Urzedu Gminy w Sadkach ) - wniosek musi by¢ wydrukowany w catosci na jednej kartce formatu A4
(dwustronnie).

Whiosek o wydanie dowodu osobistego sklada si¢ osobiScie w siedzibie organu gminy na pi$mie utrwalonym w postaci
papierowej, opatrzonym wiasnorgcznym czytelnym podpisem.

Whiosek o wydanie dowodu 0sobistego osobie do 12. roku zycia mozna zlozy¢ na pisSmie utrwalonym w postaci elektroniczne;j,
opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

2. Zataczniki:

- 1 kolorowa aktualna fotografia 0 wymiarach 35x45, wykonana na jednolitym jasnym tle, z rOwnomiernym o$wietleniem,
majaca dobrg ostros$¢ oraz odwzorowujaca naturalny kolor skory, obejmujaca wizerunek od wierzchotka glowy do gornej czesei
barkow, tak aby twarz zajmowata 70-80% fotografii, pokazujaca wyrazne oczy, zwlaszcza zrenice i przedstawiajaca osobg
w pozycji frontalnej, z zachowaniem symetrii w pionie, bez nakrycia glowy i okularow z ciemnymi szktami, patrzaca na wprost
z otwartymi oczami nieprzestonietymi wlosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamkni¢tymi ustami. Fotografia powinna by¢
wykonana nie wczesniej niz 6 miesiecy przed zlozeniem wniosku na papierze fotograficznym lub papierze fotograficznym
przeznaczonym do drukarek.

Dopuszcza si¢ fotografie:

- w ciemnych okularach dla osoby z wada wzroku potwierdzong przez orzeczenie o niepetnosprawnosci,

- w nakryciu glowy zgodnie z wymogami wyznawanej religii potwierdzone przez zaswiadczenie wspdlnoty wyznaniowej
zarejestrowanej w Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Posiadany dowod osobisty badz w przypadku jego braku inny dokument potwierdzajacy tozsamo$é do wgladu.

I1. Optlaty:

Nie wystepuja

I1l. Termin zalatwienia sprawy:

Wydanie dowodu tozsamosci — do 30 dni

IV. Sposéb zalatwienia uslugi:

Osobisty odbior dokumentu

V. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za usltuge:

Urzad Stanu Cywilnego, Inspektor ds. ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych Natalia Tomaszewska, parter, pok. nr 8
tel. 52 339 39 36, adres e-mail ewidencja@sadki.pl. Godziny pracy: pn. 7.00-15.00, wt. 7.00-16.00, sr. 7.00-15.00,
cz. 7.00-15.00, pt. 7.00 - 14.00

VI. Tryb odwolawczy:

W przypadku wydania decyzji 0 odmowie wydania dowodu osobistego przystuguje odwotanie do Wojewody Kujawsko —
Pomorskiego w terminie 14 dni od dnia dorgczenia decyzji

VIIl. Dzialamy na podstawie prawa:

- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U.2022, poz. 671),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 5 pazdziernika 2021 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz
sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu
(Dz.U.2021, poz.1865 ze zm.),

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.2022, poz. 2000 ze zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 r. w sprawie warstwy elektronicznej
dowodu osobistego (Dz. U.2022, poz. 1431 ze zm.),

- Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 15 pazdziernika 2021 r. w sprawie prowadzenia Rejestru Dowodow Osobistych
(Dz.U.2021, poz. 1903)

VIII. Miejsce skladania wniosku / dokumentéow:

Urzad Stanu Cywilnego, parter, biuro nr 8 lub poprzez elektroniczng skrzynke podawcza www.epuap.gov.pl
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IX. Osoba do kontaktu:

Urzad Stanu Cywilnego, Inspektor ds. ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych Natalia Tomaszewska , parter, biuro nr 8,
tel.52 339 39 36, e mail: ewidencja@sadki.pl

X. Uwagi:

1. Osoba, ktéra nie ma mozliwosci ztozenia osobi$cie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego
spowodowanej chorobg, niepelnosprawnoscia lub nie nadajaca si¢ pokonaé przeszkoda, powiadamia organ gminy, ktoéry zapewnia
przyjecie wniosku w miejscu pobytu tej osoby, chyba ze okoliczno$ci nie pozwalaja na przyjecie tego wniosku wtedy organ
gminy odmawia przyjecia wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawcg.

2. Dowod osobisty jest dokumentem stwierdzajagcym tozsamo$¢é i obywatelstwo polskie osoby na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych panstw czlonkowskich Unii Europejskiej. Prawo do posiadania dowodu osobistego
przystuguje kazdemu obywatelowi RP. Pelnoletni obywatel jest obowigzany posiada¢ wazny dowod osobisty.

3.Whniosek sktada:

e osoba petnoletnia, posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

e osoba, ktorej do ukonczenia 18 roku zycia pozostato nie wiecej niz 30 dni,

e rodzic/opiekun prawny - dla osoby matoletniej lub osoby, ktorej ubezwlasnowolnienie potwierdzone jest postanowieniem

sadu,

e kurator — dla osoby, ktorej ograniczenie do czynnosci prawnych zostato potwierdzone wyrokiem sadu.

Ztozenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego 0sobie nieposiadajacej zdolnosci do czynnos$ci
prawnych lub posiadajacej ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych wymaga jej obecnosci przy sktadaniu wniosku (dziecko
ktore ukonczyto 5 lat, osoba ubezwlasnowolniona catkowicie oraz osoba ubezwlasnowolniona czgsciowo). Wyjatek stanowia
osoby, ktore nie ukonczyly 5 roku zycia.

Podczas sktadania wniosku o wydanie dowodu osobistego pobiera si¢ odciski palcow od osoby ubiegajacej sig
0 wydanie dowodu osobistego, z wylaczeniem 0soby: ktora nie ukonczyta 12 roku zycia, od ktorej chwilowo fizycznie nie jest
mozliwe pobranie odciskow ktoregokolwiek z palcow, od ktorej pobranie odciskow palcow jest fizycznie niemozliwe.

Dowdd osobisty wydany osobie, ktora nie ukonczyla 12 roku zycia, jest wazny przez okres 5 lat od daty jego wydania.
Dowdd osobisty wydany osobie, ktora ukonczyla 12. rok zycia, jest wazny przez okres 10 lat od daty jego wydania.

Dowdd osobisty wydany osobie, ktora ukonczyla 12. rok zycia, od ktorej chwilowo fizycznie nie jest mozliwe pobranie
odciskow ktoregokolwiek z palcow, jest wazny przez okres 12 miesiecy od daty jego wydania.

4. W razie odnalezienia wlasnego dowodu osobistego, zgloszonego jako utracony, nalezy niezwlocznie zawiadomic
organ, ktéremu ztozono wniosek o wydanie nowego dowodu osobistego.

5. Osoba, ktora znalazta cudzy dowdd osobisty lub wiasny, w miejsce ktorego wydano juz nowy dokument, jest
obowigzana niezwlocznie ztozy¢ znaleziony dokument w najblizszym organie gminy.

6. Dowod osobisty odbiera si¢ w siedzibie organu gminy, w ktdrym zostat ztozony wniosek.

7. Dowdd odbiera:

® wnioskodawca (sktadajacy wniosek we wlasnym imieniu),

e rodzic/opiekun prawny — dowdd wydany osobie maloletniej lub osobie ubezwlasnowolnionej, osoba posiadajaca
ograniczong zdolno§¢ do czynnosci prawnych (np. powyzej 13 roku zycia — dowod odbiera osoba ubiegajac sig
0 wydanie dowodu osobistego, rodzic albo kurator.
8. Dowdd osobisty posiada warstwe graficzng i warstwe elektroniczna.
Dowadd osobisty umozliwia jego posiadaczowi:
- uwierzytelnianie w ustugach on-line za pomocg profilu osobistego,
- sktadanie podpisu osobistego,
- potwierdzanie obecnosci w okreslonym czasie i miejscu.
Certyfikaty zamieszczone w warstwie elektronicznej dowodu osobistego:

e  Certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia zamieszcza si¢ w warstwie elektronicznej dowodu osobistego osoby, ktora
posiada petng albo ograniczong zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.
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e  Certyfikat podpisu osobistego zamieszcza si¢ w warstwie elektronicznej dowodu osobistego osoby, ktdra posiada peina
zdolno$¢ do czynnoSci prawnych i przy skladaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego wyrazita zgode
na zamieszczenie tego certyfikatu, albo - w przypadku osoby matoletniej, ktora ukonczyta 13. rok zycia - zgode
te wyrazit rodzic, opiekun prawny lub kurator tej osoby.

o Certyfikat potwierdzenia obecno$ci zamieszcza si¢ w warstwie elektronicznej kazdego dowodu osobistego bez wzgledu
na zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych.

e  Zamieszczenie w dowodzie osobistym kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego wraz z danymi do sktadania
tego podpisu oraz korzystanie z tego podpisu odbywa si¢ na podstawie umowy posiadacza dowodu osobistego oraz
dostawcy ustugi zaufania. W przypadku uniewaznienia dowodu osobistego skutkujacego niemozno$cia korzystania
z tego certyfikatu Skarb Panstwa nie ponosi kosztow zwigzanych z zakupem nowego kwalifikowanego certyfikatu
podpisu elektronicznego.

Kurator lub opieckun prawny posiadacza dowodu osobistego powiadamia niezwlocznie organ dowolnej gminy

0 ubezwilasnowolnieniu catkowitym lub czgSciowym posiadacza dowodu osobistego, w ktorego dowodzie osobistym w warstwie
elektronicznej zostal zamieszczony certyfikat podpisu osobistego, okazujgc prawomocne orzeczenie sagdu w tej sprawie.
Uniewaznienie dowodu osobistego nast¢puje z dniem uprawomocnienia si¢ orzeczenia sadu o ubezwlasnowolnieniu catkowitym
lub czesciowym posiadacza dowodu osobistego.

Ustalenie kodéw dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego:

- Uzycie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego jest mozliwe po uprzednim ustaleniu
przez posiadacza dowodu osobistego kodow dla kazdego z tych certyfikatow.

- Ustalenie ww. koddéw nastepuje w siedzibie organu gminy przy odbiorze dowodu osobistego lub w kazdym czasie po jego
odbiorze.

- Po ustaleniu ww. kodéw posiadacz dowodu osobistego moze w kazdym czasie dokona¢ zmiany kodow.

- W przypadku zablokowania kodu dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikatu podpisu osobistego posiadacz
dowodu osobistego moze odblokowaé certyfikat przy uzyciu kodu odblokowujacego, ktéry otrzymat przy odbiorze dowodu
osobistego.

- Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 1 4, posiadacz dowodu osobistego moze dokona¢ w dowolnym organie gminy lub przy
uzyciu przeznaczonej do tego aplikacji. Minister wtasciwy do spraw wewnetrznych udostgpnia w Biuletynie Informacji Publicznej
na swojej stronie podmiotowej aplikacj¢ umozliwiajaca dokonanie takiej czynnosci.

9. W momencie ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego strona moze wyrazi¢ zgode na przekazanie
do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK) imienia, nazwiska, numeru PESEL, numeru telefonu komoérkowego, adresu e-mail.
Wpis do RDK jest dobrowolny i bezptatny. Odbywa si¢ ponadto wylacznie za zgoda osoby, ktérej dane maja zosta¢ wpisane
do RDK. Kazda osoba petnoletnia, ktora posiada numer PESEL, a w zwigzku z tym figuruje w rejestrze PESEL moze przekazac
swoje dane kontaktowe do RDK. Moze to zrobi¢ samodzielnie, w urzedzie miasta lub gminy albo poprzez e-ustugi. Osoba
uprawniona zdecyduje, ktére dane kontaktowe przekaze, jak dtugo beda one przechowywane w RDK, a w razie potrzeby zmieni
je lub usunie.

Klauzula informacyjna

1. TOZSAMOSC ADMINISTRATORA

Administratorami s3:

- Minister Cyfryzacji, majacy siedzibe w Warszawie (00-060) przy ul. Krolewskiej 27 — odpowiada za utrzymanie
i rozwdj rejestru,

- Minister Spraw Wewngtrznych i Administracji, majacy siedzibe w Warszawie (02-591) przy ul Stefana Batorego 5 — odpowiada
za ksztaltowanie jednolitej polityki w zakresie realizacji obowigzkoéw okre§lonych w ustawie oraz personalizacje dowodow
osobistych.

W zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych prowadzonych przez organ wydajacy
dowdd osobisty jest: Wojt Gminy Sadki.

2. DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA

- z administratorem — Ministrem Cyfryzacji mozna si¢ skontaktowaé poprzez adres email iod@mc.gov.pl, formularz kontaktowy
pod adresem www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

- Z administratorem — Ministrem Spraw Wewnetrznych i Administracji mozna si¢ skontaktowa¢ pisemnie na adres siedziby
administratora.

- Z administratorem — Wéjtem Gminy Sadki mozna si¢ skontaktowaé pisemnie na adres siedziby administratora.
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3. DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

- Administrator — Minister Cyfryzacji wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani / Pan skontaktowa¢ poprzez
email iod@mec.gov.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

- Administrator — Minister Spraw Wewngtrznych i Administracji wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢ Pani /
Pan skontaktowa¢ poprzez email: iod@mswia.gov.pllub pisemnie na adres siedziby administratora.

- Administrator — Wéjt Gminy Sadki wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani / Pan skontaktowaé poprzez
iodo@sadki.pl

- Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.

4. CELE PRZETWARZANIA | PODSTAWA PRAWNA

Pani / Pana dane bgda przetwarzane w celu:

- wydania Pani/Panu dowodu osobistego.

- uniewaznienia Pani/Pana dowodu osobistego z powodu:

- zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu,

- zmiany danych zawartych w dowodzie,

- uptywu terminu wazno$ci dowodu,

- utraty obywatelstwa polskiego lub zgonu.

- uzyskania przez Pania/Pana zaswiadczenia o danych wlasnych zgromadzonych w Rejestrze Dowodow Osobistych

Pani/Pana dane bg¢dg przetwarzane na podstawie przepisow ustawy o dowodach osobistych.

5. ODBIORCY DANYCH

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

6. PRZEKAZANIE DANYCH OSOBOWYCH DO PANSTWA TRZECIEGO LUB ORGANIZACJI
MIEDZYNARODOWEJ

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

7. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Dane w Rejestrze Dowodow Osobistych bedg przetwarzane bezterminowo.

8. PRAWA PODMIOTOW DANYCH

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

9. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych
w panstwie cztonkowskim Pani / Pana zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popeinienia domniemanego naruszenia.

10. ZRODLO POCHODZENIA DANYCH OSOBOWYCH

Pani/Pana dane do Rejestru Dowodéw Osobistych wprowadzane sa przez nastgpujace organy:

- organ gminy, ktory wydaje lub uniewaznia dowod osobisty,

- ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych, ktory personalizuje dowdd osobisty

11. INFORMACJA O DOWOLNOSCI LUB OBOWIAZKU PODANIA DANYCH

Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy o dowodach osobistych.
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