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Podstawa Prawna:
Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych. 
Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 23.07.2025r. 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 2019r.                  w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego.
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postępowania Administracyjnego.

I.
Wymagane dokumenty:
1. Dokument, który potwierdzi Twoją tożsamość (do wglądu):
· ważny dowód osobisty lub paszport,
· jeśli nie masz ważnego dowodu lub ważnego paszportu – inny dokument             ze zdjęciem,
· jeśli jesteś osobą, która dopiero nabyła obywatelstwo polskie – dokument podróży lub inny dokument, który stwierdzi Twoją tożsamość. 
· jedna kolorowa fotografia o wymiarach 35×45 mm, wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku. (szczegółowy opis fotografii  
w pkt VI – Uwagi)
· postanowienie Sądu– jeśli jesteś opiekunem prawnym lub kuratorem i składasz wniosek w imieniu osoby, która nie posiada zdolności do czynności prawnych albo ma ograniczoną zdolność do czynności prawnych- do wglądu
· dokument, który potwierdzi, że masz polskie obywatelstwo, 
jeśli będziemy mieli co do tego wątpliwości- do wglądu
UWAGA: Składając wniosek o dowód osobisty nie będzie można potwierdzić tożsamości za  pomocą aplikacji mObywatel.
II.
Opłata
Nie pobiera się.

III .
Termin załatwienia sprawy
Wydanie dowodu osobistego następuje nie później niż w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku. W szczególnie uzasadnionych przypadkach termin ten może zostać przedłużony.

IV.
Jednostka odpowiedzialna
Urząd Miejski w Płońsku, ul. Płocka 39 (wejście od ul. 1-go Maja) , 09 – 100 Płońsk,
pon. 8.00-18.00, wt.-pt. 8.00-16.00
tel. 023 663 13 00, 023 662 26 91
e-mail: plonsk@plonsk.pl,

Przyjęcie dokumentów i załatwienie sprawy:
Wydział Spraw Obywatelskich i Działalności Gospodarczej /parter budynku
tel.  023 663 13 31, 023 663-13-30
adres do e-doręczeń: AE:PL-30223-95203-FVBTF-13
V.
Tryb odwoławczy
W przypadku decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego odwołanie wnosi się do 
Wojewody Mazowieckiego za pośrednictwem Burmistrza Miasta Płońsk. Odwołanie wnosi się    w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji stronie.

VI.
Uwagi
Jeżeli składasz wniosek w Urzędzie: 
1. Pracownik urzędu wygeneruje dla Ciebie wniosek o wydanie dowodu osobistego. Sprawdź dokładnie, czy wszystkie w nim dane się zgadzają i podpisz go.
2. Urzędnik pobierze od Ciebie odciski palców i wzór podpisu.
3. [!] Odciski palców nie są pobierane od osoby, od której:
· chwilowo fizycznie nie jest możliwe pobranie odcisków któregokolwiek z palców – wówczas dowód jest wydawany na 12 miesięcy,
· pobranie odcisków palców jest fizycznie niemożliwe.
4. Otrzymasz potwierdzenie złożenia wniosku.
5. W ciągu 30 dni odbierz gotowy dowód w Urzędzie, w  którym złożyłeś wniosek.
Jeżeli składasz wniosek elektronicznie:
1. Zaloguj się na stronę mobywatel.gov.pl 
Aby skorzystać z tej usługi musisz mieć aktywny adres do doręczeń elektronicznych i skrzynkę osobistą do e-Doręczeń. 
2. Następnie przejdź do odpowiedniej sprawy: „Wniosek o wydanie dowodu osobistego”.
3. Pokażą się Twoje dane. Sprawdź, czy są poprawne. 
4. Uzupełnij brakujące informacje.
5. Wgraj plik zawierający Twoją fotografię. Plik musi mieć rozdzielczość co najmniej 492x633 pikseli. Jego wielkość nie może przekraczać 2,5 MB. Fotografia musi spełniać wymagania określone w przepisach. W tym kroku możesz również dołączyć dodatkowe załączniki, jeśli są konieczne. (odpowiednie zaświadczenia wymienione w pkt. I.)
6. Jeżeli dane są poprawne możesz podpisać wniosek. 
7. Sprawdź swoją skrzynkę odbiorczą. W skrzynce znajdziesz dokument 
z informacją, do którego urzędu powinieneś się zgłosić, aby złożyć wzór podpisu. Pracownik urzędu pobierze też od Ciebie odciski palców. Masz na to 30 dni.
Fotografia powinna być wykonana na papierze fotograficznym na jednolitym jasnym tle, z równomiernym oświetleniem, mającą dobrą ostrość oraz odwzorowującą naturalny kolor skóry, obejmującą wizerunek od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70-80% fotografii, przedstawiającą osobę w pozycji frontalnej, 
z zachowaniem symetrii w pionie, i odzwierciedlającą w sposób niebudzący uzasadnionych wątpliwości wizerunek twarzy osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego.
Osoba na fotografii patrzy na wprost oraz ma naturalny wyraz twarzy, zamknięte usta, twarz nieprzysłoniętą włosami, widoczne brwi, oczy i źrenice. Osoba na fotografii jest przedstawiona bez nakrycia głowy. Osoba na fotografii jest przedstawiona bez okularów  
z ciemnymi szkłami. 
WZÓR FOTOGRAFII : https://obywatel.gov.pl/dowody-osobiste/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu
W przypadku, gdy fotografia nie spełnia wymogów określonych w ustawie o dowodach osobistych należy przedstawić :
- odpowiednie zaświadczenie, jeśli na zdjęciu jesteś w ciemnych okularach lub w nakryciu głowy;
- zaświadczenie o przynależności do kościoła lub innego związku wyznaniowego zarejestrowanego w Rzeczypospolitej Polskiej, jeżeli chcesz dołączyć zdjęcie z nakryciem głowy;
- orzeczenie o niepełnosprawności, jeżeli stan zdrowia nie pozwala na wykonanie fotografii spełniającej wymogi do dowodu osobistego;
Fotografia osoby do 5 roku życia może nie spełniać wymogów w zakresie wizerunku określonych w ustawie.
Osoba obowiązana do posiadania dowodu osobistego może sama złożyć wniosek o wydanie dowodu osobistego, nie wcześniej niż 30 dni przed datą 18 urodzin. 
Odbiór dowodu osobistego
Informację czy dowód osobisty jest gotowy do odbioru można uzyskać na stronie https://www.obywatel.gov.pl/dowody-osobiste/sprawdz-czy-twoj-dowod-osobisty-jest-gotowy.

Dowód osobisty odbiera się osobiście w siedzibie organu gminy, w którym został złożony wniosek o wydanie dowodu osobistego.
Dowód osobisty osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych odbiera rodzic albo opiekun.
Dowód osobisty osoby posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych odbiera osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego, rodzic albo kurator.
Odbiór dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych wymaga obecności tej osoby.
Przepisu nie stosuje się, jeżeli osoba ta:
1) nie ukończyła 5 roku życia albo
2) ukończyła 5 rok życia i nie ukończyła 12 roku życia, jeżeli osoba ta była 
obecna przy składaniu wniosku w siedzibie organu gminy.
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