	K A R T A   U S Ł U G I 

	Wydanie dowodu osobistego

	URZĄD GMINY

KLUCZE
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PRZEJRZYSTA POLSKA
	Organ właściwy: Wójt Gminy Klucze
	Symbol sprawy:

SO. 512

	
	Referat Spraw Obywatelskich 

Ewidencja Ludności

Stanowisko odpowiedzialne:

Inspektor ds. ewidencji ludności -  Małgorzata Pasich 

Referent – Nina Ziaja

Pokój nr 214

Tel. 032/ 642 85 08 wew. 48

Godziny pracy: poniedziałek 7.30 – 17.00, wtorek – piątek 7.30 – 15.30.


Podstawa prawna: 

Art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych (t.j.: Dz. U. z 2006r. Nr 139, poz. 993) oraz rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 listopada 2000 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, trybu postępowania w sprawach wydawania dowodów osobistych, ich wymiany, zwrotu lub utraty (Dz. U. Nr 112, poz. 1182), oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dn.14 września 2004r. zmieniające rozporządzenie w sprawie opłaty za wydawanie dowodu osobistego.

I. WYMAGANE DOKUMENTY: 
· Wniosek o wydanie dowodu osobistego – druk w załączeniu  

· Załączniki: 

· dwie aktualne fotografie o wymiarach 3,50 cm × 4,50 cm, 

· dowód uiszczenia opłaty za wydanie dowodu osobistego, 

· odpis skrócony aktu urodzenia - jeśli akt został sporządzony poza Gminą Klucze,

· odpis skrócony aktu małżeństwa wraz z adnotacją o aktualnie używanym nazwisku -                     w przypadku zmiany nazwiska po zawarciu związku małżeńskiego, 

· poświadczenie obywatelstwa polskiego lub inny dokument potwierdzający posiadanie polskiego obywatelstwa - okazywany na żądanie organu, jeśli dane zawarte w dokumentach budzą wątpliwości co do obywatelstwa osoby, 

II. OPŁATY:

Opłata:

· za wydanie dowodu osobistego - 30,00 zł.* 

Opłata jest wnoszona:

· do Kasy Urzędu Gminy

· lub na rachunek bankowy Urzędu Gminy :                                                                         BPH o/Klucze 64106000760000330000126283
* Nie pobiera się opłaty za wydanie dowodu osobistego od osób:


1)
ubiegających się o wymianę dowodu osobistego z powodu jego wady technicznej lub sporządzonego niezgodnie z danymi zawartymi we wniosku,


2)
zobowiązanych do wymiany dowodu osobistego z powodu zmiany kodu pocztowego, administracyjnej zmiany nazwy miejscowości, nazwy ulicy lub numeru domu,


3)
które utraciły dowód osobisty w wyniku klęsk żywiołowych,


4)
przebywających w domach pomocy społecznej lub pobierających zasiłek stały z pomocy społecznej albo rentę socjalna,

5) małoletnich przebywających całodobowo w placówkach opiekuńczo-wychowawczych, młodzieżowych ośrodkach wychowawczych oraz w młodzieżowych ośrodkach socjoterapii. 

III. TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY:

Do 1 miesiąca.

IV. JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA:

Urząd Gminy w Kluczach, ul. Partyzantów 1, 32-310 Klucze.

V. TRYB ODWOŁAWCZY:

Odwołanie wnosi się do Wojewody Małopolskiego w Krakowie**, za pośrednictwem Wójta Gminy Klucze, który wydał decyzję (odwołanie składa się w sekretariacie Urzędu Gminy lub na stanowisku prowadzącego sprawę). Odwołanie wnosi się w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji stronie.

**Opłata skarbowa:  nie pobiera się 

VI. UWAGI: 

· Wniosek składa się osobiście i  dowód odbiera  osobiście. 

· Osoby w wieku 13-18 lat ubiegające się o dowód osobisty składają wniosek i odbierają dowód osobisty w obecności swego rodzica lub opiekuna prawnego, który również podpisuje wniosek. 

· Na uzasadniony wniosek rodziców lub opiekunów dowód osobisty może być wydany osobie, która nie ukończyła 13 roku życia;

· W razie zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, należy wystąpić o jego wymianę w terminie 14 dni od dnia doręczenia dokumentu stwierdzającego zmianę. 

· W przypadku braku kompletu wymaganych dokumentów wnioskodawca zostanie wezwany do ich uzupełnienia i złożenia w sekretariacie Urzędu Gminy lub na stanowisku prowadzącego sprawę. 

Fotografia powinna być aktualna, wyraźna, przedstawiająca osobę:

· bez nakrycia głowy, 

· bez okularów z ciemnymi szkłami, 

· głowa w lewym półprofilu z widocznym lewym uchem, 

· równomiernie oświetlona twarz. 

1) Osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narządu wzroku może załączyć do wniosku fotografie przedstawiające osobę w okularach z ciemnymi szkłami, a osoba nosząca nakrycie głowy zgodnie z zasadami swojego wyznania - fotografie przedstawiające osobę z nakryciem głowy.

2) Dokumentem poświadczającym uprawnienie do załączania fotografii przedstawiających osobę w okularach z ciemnymi szkłami jest orzeczenie o niepełnosprawności osoby do 16 roku życia lub orzeczenie o stopniu niepełnosprawności osoby, która ukończyła 16 lat, z powodu wrodzonej lub nabytej wady narządu wzroku, wydane zgodnie z przepisami o orzekaniu o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności.

3) Dokumentem poświadczającym uprawnienie do załączania fotografii przedstawiającej osobę w nakryciu głowy jest zaświadczenie o przynależności do wspólnoty wyznaniowej. 






















