
K A R T A    U S Ł U G I

URZĄD GMINY W STRAWCZYNIE
26-067 UL. ŻEROMSKIEGO 16

Tel. (41) 3038002, fax: 3038157, email: sekretariat@strawczyn.pl
Urząd pracuje w godzinach: 7.30-15.30, pon. 8.00-16.00

Nr ident.

ROśO-
ED/01

JAK ZAŁATWIĆ SPRAWĘ?

Nazwa usługi: Wydawanie lub wymiana dowodu osobistego
Wymagane dokumenty i załączniki:

 Wniosek o wydanie dowodu osobistego.
 1  aktualna  fotografia  o  wymiarach  35x45mm,wykonaną  na  jednolitym  tle,  mającą  dobrą  ostrość  oraz  odwzorowującą

naturalny kolor skóry, obejmującą wizerunek od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70-
80% fotografii  pokazującą wyraźnie  oczy zwłaszcza  źrenice  i przedstawiającą osobę w pozycji  frontalnej,  bez nakrycia
głowy, okularów z ciemnymi szkłami, patrząca na wprost z otwartymi oczami i nieprzysłoniętymi włosami, z naturalnym
wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami . Fotografia winna być wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed złożeniem
wniosku.

Termin załatwienia sprawy:
 30 dni od złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego. 

Sposób i miejsce załatwienia sprawy:
 Urząd Gminy Strawczyn –Stanowisko ds. dowodów osobistych, pok. Nr 20,tel. 303-80-02 wew. 43. 

Odpowiedzialny za załatwienie sprawy:
 Inspektor ds. obywatelskich, Elżbieta Kumańska.

Wynik postępowania:
 Wydanie dowodu osobistego.

Tryb odwoławczy:
 Do Wojewody Świętokrzyskiego w Kielcach za pośrednictwem Wójta Gminy  w terminie 14 dni od dnia otrzymania

decyzji o odmowie.
Podstawa prawna:

 Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010roku o dowodach osobistych (Dz.U.2016,391 z dnia 2016.03.24- tekst jednolity)
 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z  dnia 29 stycznia 2015roku r. w sprawie wzoru dowodu osobistego

oraz sposobu i trybu postępowania w sprawach wydawania dowodów osobistych, ich  utraty , uszkodzenia i zwrotu
( Dz.U. 2015,212 z dnia 16 lutego 2015roku)

 Sposób i tryb składania wniosku o wydanie dowodu osobistego:
Wniosek składa osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego, z wyjątkiem:
1)osoby małoletniej, której  do ukończenia 18-go roku życia zostało więcej  niż 30dni , w imieniu której wniosek składa jeden z
rodziców lub opiekun prawny;
2) osoby ubezwłasnowolnionej całkowicie pozostającej pod władzą rodzicielską, w imieniu której wniosek składa jeden z rodziców
3) osoby ubezwłasnowolnione całkowicie niepozostające pod władzą rodzicielska, w imieniu której wniosek składa opiekun prawny
4) osoby ubezwłasnowolnione częściowo, w imieniu której wniosek składa kurator.
Wniosek  o  wydanie  dowodu  osobistego  składa  się  w  formie  pisemnej  (papierowej)  lub  formie  dokumentu  elektronicznego  na
zasadach określonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005r. O informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne
(Dz.U z 2017roku, poz. 1114).
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Przebieg realizacji usługi:

Początek

Unieważnienie poprzedniego dowodu osobistego

Czy 
dokumentacja 
prawidłowa?

Pokwitowanie odbioru dowodu osobistego  przez klienta

Koniec

Złożenie wniosku o wydanie 
dowodu osobistego

Sprawdzenie złożonej dokumentacji 
z dokumentacją źródłową 

Wydanie dowodu osobistego klientowi

Korekta złożonej 
dokumentacji lub 
dokumentacji źródłowej 
w sytuacji rozbieżności

Przesłanie dokumentacji do Centrum 
Personalizacji Dokumentów w Warszawie

Wydanie pokwitowania 
przyjęcia dokumentów

TAK

NIE
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