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Procedury awaryjne - dowody osobiste

W przypadku stwierdzenia awarii Systemu przez Uzytkownika prosimy o zastosowanie ponizszych

krokéw:

niezwtoczne zgtoszenie problemu wyznaczonemu w gminie Lokalnemu Administratorowi

Systemu;

zweryfikowanie przez Lokalnego Administratora Systemu poprawnego funkcjonowania sieci

oraz stacji roboczych, na ktérych pracuje Uzytkownik;

w przypadku stwierdzenia braku awarii po stronie Urzedu, Lokalny Administrator Systemu

powinien zgtosi¢ problem na Service Desk.

W _ przypadku nie rozwigzania problemu przez Service Desk (centralna awaria Systemu),

Uzytkownik musi postepowaé wg procedur okreslonych w ustawach (wg art. 2 pkt 5 ustawy z dnia

18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. Nr 144, poz. 1204, z pdzn. zm.):

Whioskowanie o wydanie dowodu osobistego

W przypadku braku mozliwosci wprowadzenia do RDO danych w zwigzku z ubieganiem sie

wnioskodawcy o wydanie dowodu osobistego, pracownik organu gminy powinien wykonac

nastepujgce czynnosci:

Sprawdzi¢ zgodnos¢ danych zawartych we wniosku o wydanie dowodu osobistego z danymi
zgromadzonymi w rejestrze PESEL.

W przypadku braku dostepu do rejestru PESEL, zgodno$¢ danych nalezy ustali¢ na podstawie
danych zawartych w dostepnych rejestrach.

W przypadku braku mozliwosci dokonania sprawdzenia zgodnosci danych zawartych we
whiosku o wydanie dowodu osobistego, adnotacji na wniosku o wydanie dowodu osobistego
nie umieszcza sie.

Potwierdzi¢ zgodnos¢ przedtozonej fotografii z wizerunkiem osoby wnioskujgcej o wydanie
dowodu osobistego. Informacje o pozytywnej weryfikacji nanies¢ na wniosek o wydanie
dowodu osobistego w formie adnotacji ,,potwierdzono zgodnos¢ zdjecia”.

Wyda¢ wnioskodawcy potwierdzenie ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego.
Wykonaé cyfrowe odwzorowanie dokumentdw ztozonych przez wnioskodawce przy
ubieganiu sie o wydanie dowodu osobistego.

Zapisac pliki na ptycie CD (DVD) lub innym nosniku.
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8. Umiescic¢ ptyte (nosnik) w kopercie.
9. Przekaza¢ przesytke do Ministra Spraw Wewnetrznych za posrednictwem poczty, listem
poleconym.
Po otrzymaniu dokumentéw przez MSW, dane zawarte we wniosku zostang zweryfikowane,
a nastepnie wprowadzone do RDO. Whniosek zostanie skierowany do personalizacji, do CPD.

Spersonalizowany dowdd osobisty zostanie przekazany wystawcy.

Przyjecie dowoddw osobistych przez organ gminy.

W przypadku braku mozliwosci przyjecia w RDO spersonalizowanych dowoddw osobistych,

pracownik organu gminy obowigzany jest wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

1. Sporzadzi¢ zestawienie dowoddédw osobistych w arkuszu Excel, zawierajgce serie i numery
dowoddéw osobistych przyjetych przez urzad w_danym dniu. Kazde zestawienie powinno
zawierac date przyjecia dowoddéw.

2. Przestac¢ plik drogg elektroniczng do Departamentu Ewidencji Panstwowych MSW.

DEP MSW zmieni w RDO statusy dowodéw osobistych na ,,przyjety przez urzad”.

Wydanie dowodu osobistego wnioskodawcy.

W przypadku braku mozliwosci wprowadzenia do RDO informacji o odebraniu przez obywatela

dowodu osobistego, pracownik organu gminy powinien wykona¢ nastepujgce czynnosci:

1. Wydaé dowdd osobisty wnioskodawcy.

2. Uzyskac potwierdzenie odbioru dowodu osobistego przez wnioskodawce.

3. Sporzadzié¢ zestawienie wydanych dowoddéw osobistych w arkuszu Excel, zawierajgce serie
i numery dowoddw osobistych oraz daty ich odebrania przez obywateli.

4. Przestac plik drogg elektroniczng do Departamentu Ewidencji Panstwowych MSW.

DEP MSW wprowadzi do RDO date odbioru dowodu osobistego przez obywatela. W przypadku
wystepowania dalszych probleméw technicznych, DEP MSW wprowadzi do rejestru PESEL dane,

o ktorych mowa w art. 56 pkt 4 lit a-c, to jest:



Procedury awaryjne - dowody osobiste

1. serie i numer dowodu osobistego;
2. date waznosci;

3. oznaczenie organu wydajacego.

Zgtoszenie utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego.

W przypadku braku mozliwosci uniewaznienia w RDO dowodu osobistego z powodu jego utraty lub

uszkodzenia, pracownik organu gminy powinien wykona¢ nastepujace czynnosci:

Scenariusz I.

1. Przyjgé formularz zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego.

2. Ustali¢ zgodnos$¢ danych posiadacza utraconego lub uszkodzonego dowodu osobistego
zdanymi zawartymi w dostepnych rejestrach publicznych oraz na podstawie innych
dokumentdéw tozsamosci, jesli sa dostepne.

3. W przypadku pozytywnej weryfikacji danych, wydac¢ zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego.

4. Wykonaé cyfrowe odwzorowanie formularza utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego

i przekazac drogg elektroniczng do Departamentu Ewidencji Paristwowych MSW.

DEP MSW wprowadzi do RDO informacje o uniewaznieniu dowodu osobistego. W przypadku
wystepowania dalszych probleméw technicznych, DEP MSW wprowadzi do rejestru PESEL serie
i numer dowodu osobistego, date jego uniewaznienia, przekazuje réwniez odpowiednig informacje

do SIS.

Scenariusz Il.

1. Przyjac formularz zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego.

2. W przypadku braku mozliwosci ustalenia zgodnosci danych posiadacza utraconego lub
uszkodzonego dowodu osobistego z danymi zawartymi w dostepnych rejestrach publicznych
lub na podstawie innych dokumentdw tozsamosci, nalezy wykonaé cyfrowe odwzorowanie
formularza utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego i przekazaé drogg elektroniczng do
Departamentu Ewidencji Panstwowych MSW wraz z informacja o braku mozliwosci

dokonania weryfikacji zgodnosci danych.
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DEP MSW dokona weryfikacji zgodnosci danych posiadacza utraconego lub uszkodzonego dowodu
osobistego, a nastepnie wprowadzi do RDO informacje o uniewaznieniu dowodu osobistego.
W przypadku wystepowania dalszych probleméw technicznych, DEP MSW wprowadzi do rejestru
PESEL serie i numer dowodu osobistego, date jego uniewaznienia, przekazuje rowniez odpowiednig

informacje do SIS.

Ustawowe przypadki koniecznosci uniewaznienia dowodu osobistego (zmiana danych, utrata

obywatelstwa, zgon)

W przypadku braku mozliwosci automatycznego przekazania przez rejestr PESEL informacji

o koniecznosci uniewaznienia dowodu osobistego z powodu:
- zmiany danych,

- utraty obywatelstwa,

- zgonu,

Wykonane zostang nastepujgce czynnosci - pracownik DEP MSW wprowadzajgcy stosowne dane do
rejestru PESEL, dokona w RDO uniewaznienia dowodu osobistego z jednej z ww. przyczyn.
W przypadku uniewaznienia dowodu osobistego z powodu zgonu posiadacza, pracownik RDO

poinformuje drogg elektroniczng wtasciwy organ gminy.



