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	1. PODSTAWA PRAWNA
- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2020 r. poz. 332 ze zm);
- Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 7 stycznia 2020 r. (Dz. U z 2020 r. poz. 31) w sprawie    

  wzoru dowodu osobistego jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu;
- Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz.400)
  w sprawie warstwy  elektronicznej dowodu osobistego;
- Kodeks postępowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960r. (Dz. U. z 2020 r., poz. 256 ze zm.);
- Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. z 2020 r. poz. 1546 ze zm.).
2. FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY
       Wydanie dowodu osobistego.

3. WYMAGANE DOKUMENTY
1. Wypełniony własnoręcznie wniosek o wydanie dowodu osobistego lub wygenerowany przez pracownika, który dokonuje czynności wydania dowodu osobistego.
2. Załączniki: 
- Jedna kolorowa fotografia (taka jak do paszportu) o wymiarach 35x45mm, wykonana 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 wyraźne oczy, zwłaszcza źrenice
i przedstawiająca osobę w pozycji frontalnej, bez nakrycia głowy i okularów z ciemnymi szkłami, patrzącą na wprost z otwartymi oczami nieprzesłoniętymi włosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami. Fotografię wykonuje się nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku.
3. Do wglądu:
 - Dotychczasowy dowód osobisty lub ważny paszport, a w przypadku ich braku inny dokument 
zawierający fotografię.
4. ZŁOŻENIE WNIOSKU W URZĘDZIE MIASTA
1. Złożenie wniosku w postaci papierowej odbywa się w drodze złożenia w siedzibie organu wypełnionego
i podpisanego własnoręcznie przez wnioskodawcę wniosku (w obecności urzędnika) albo w drodze podpisania przez wnioskodawcę w siedzibie organu gminy formularza, który został wygenerowany przez pracownika tego organu na podstawie podanych przez wnioskodawcę danych zawartych w rejestrze PESEL.
2. 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.( Art. 26 ust. 1).
3. W przypadku gdy złożenie wniosku o wydanie dowodu osobistego w trybie określonym w ust. 1 okaże się nieuzasadnione, odmawia się przyjęcia wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawcę oraz poucza się go o konieczności złożenia wniosku w formie, o której mowa w art. 24 ust. 3.

4. Złożenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych - wymagania: 

- konieczna jest jej obecność przy składaniu wniosku, (nie stosuje się jeśli  nie ukończyła 5. roku życia albo nie   

  posiada zdolności do czynności prawnych i była obecna przy składaniu wniosku w siedzibie organu gminy),
- w imieniu osoby małoletniej, której do ukończenia 18 roku życia zostało więcej niż 30 dni, wniosek składa jeden
  z rodziców lub opiekun prawny,
- w imieniu osoby ubezwłasnowolnionej całkowicie pozostającej pod opieką rodzicielską, wniosek składa jeden
  z rodziców, w imieniu osoby ubezwłasnowolnionej całkowicie niepozostającej pod władzą rodzicielską, wniosek
  składa opiekun prawny,
- w imieniu osoby ubezwłasnowolnionej częściowo, wniosek składa kurator.
5. ZŁOŻENIE WNIOSKU DROGĄ ELEKTRONICZNĄ  
Wniosek o wydanie dowodu osobistego można złożyć drogą elektroniczną  za pośrednictwem Elektronicznej Platformy Usług Administracji Publicznej na stronie http://epuap.gov.pl. Do wniosku o wydanie dowodu osobistego składanego
w postaci elektronicznej załącza się plik zawierający fotografię o rozdzielczości co najmniej 492 x 633 piksele i wielkości nieprzekraczającej 2,5 MB, tak aby fotografia zachowywała proporcje odpowiadające fotografii o wymiarach 35 x 45 mm
i spełniała wymogi opisane powyżej w  ust. 3 punkt 2.
6. WYSOKOŚĆ OPŁATY
       Nie podlega opłacie
7. TERMIN ODPOWIEDZI
Wydanie dowodu osobistego następuje nie później niż w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku. W szczególnie uzasadnionych przypadkach termin ten może zostać przedłużony, o czym osoba ubiegającą się o wydanie dowodu osobistego lub osoba składającą wniosek na jej rzecz zostanie powiadomiona. 

8. KOMÓRKA ODPOWIEDZIALNA
       Wydział Obsługi Mieszkańców
9. DECYZJA ODMOWNA I 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 ustawy o dowodach osobistych. Odmowa wydania dowodu osobistego następuje w drodze decyzji administracyjnej, która posiada rygor natychmiastowej wykonalności.
Odwołanie od decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego  wnosi się do Wojewody Zachodniopomorskiego
w Szczecinie, za pośrednictwem Prezydenta Miasta Kołobrzeg w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji stronie.

10. SPOSÓB ODEBRANIA DOKUMENTÓW
1. Dowód osobisty odbiera się osobiście w Wydziale Obsługi Mieszkańców pokój nr 12.

2. Odbiór dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych (osoba, która nie ukończyła 13 roku życia lub jest całkowicie ubezwłasnowolniona) lub posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych (osoba, która ukończyła 13 lat oraz ubezwłasnowolniona częściowo) wymaga obecności tej osoby. Wyjątek stanowią osoby, które nie ukończyły 5 roku życia albo nie  posiadają zdolności do czynności prawnych i były  obecne przy składaniu wniosku w siedzibie organu gminy,

3. Odbioru dowodu osobistego może dokonać pełnomocnik legitymujący się pełnomocnictwem szczególnym do dokonania tej czynności, w przypadku gdy wniosek o wydanie dowodu osobistego został złożony w trybie art. 26 ust. 1;
11. DODATKOWE INFORMACJE

 1. Wydanie nowego dowodu osobistego następuje w przypadku:
· Złożenie wniosku o pierwszy dowód osobisty
· Zmiana danych zawartych w dowodzie osobistym
· Upływu terminu ważności  dowodu

· Upływu terminu zawieszenia dowodu

· Utraty dowodu

· Zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego
· Uszkodzenia dowodu 
· Wymiana dowodu bez warstwy elektronicznej

· Brak możliwości identyfikacji i uwierzytelnienia lub złożenia podpisu osobistego

· Brak certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia  lub certyfikatu podpisu osobistego

· Kradzież tożsamości

· inny
Osoba posiadająca ważny paszport zagraniczny lecz nie posiadająca ważnego polskiego paszportu lub ważnego polskiego dowodu osobistego w celu ubiegania się o polski dowód osobisty przy składaniu wniosku zobowiązana jest przedstawić decyzję wojewody właściwego ze względu na miejsce zamieszkania potwierdzającą obywatelstwo polskie.
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