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Podstawa prawna:

1) ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych (tekst jednolity: Dz.U. z
2006 r., Nr 139, poz. 993 ze zmianami);

2) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz
trybu postepowania w sprawach wydawania dowodéw osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu
lub utraty (Dz.U. z 2009 r., Nr 47, poz. 384 ze zmianami).

OPIS POSTEPOWANIA
WEJSCIE: wniosek o wydanie dowodu osobistego.

1. Pracownik Oddziatu Spraw Obywatelskich (zwanego dalej ,WSA-I") przyjmuje wniosek o wydanie
dowodu osobistego, a nastepnie weryfikuje dane z wniosku z danymi zawartymi w systemie
komputerowym oraz w razie potrzeby z danymi zrédtowymi (akta Urzedu Stanu Cywilnego).

Kierownik WSA-| sprawdza wniosek o wydanie dowodu osobistego i podpisuje go.

Pracownik WSA-I wprowadza dane osobowe do systemu informatycznego SOO.

Kierownik WSA-I podpisuje formularz dla Centrum Personalizacji Dokumentéw czes¢ A i B.

Pracownik WSA-I przekazuje dane do spersonalizowania dowoddéw osobistych do Centrum

Personalizacji Dokumentow.

Komenda Miejska Policji w Ptocku dostarcza dowody osobiste do WSA-I.

7. Pracownik WSA-I wydajagcy dowdd osobisty wprowadza numer dowodu osobistego do
informatycznego SOO, a nastepnie wydaje dowdd osobisty wnioskodawcy oraz uniewaznia poprzedni
dowéd osobisty.

8. Pracownik WSA-I przekazuje informacje o wydanych numerach dowoddéw osobistych na stanowisko
ds. ewidencji ludnosci celem uzupetnienia danych w systemie komputerowym.

9. Pracownik WSA-I archiwizuje wniosek i formularz dowodowy.

Dokumenty przechowywane sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

vk wnN

o

WYIJSCIE: dowdd osobisty.
OPIS ZAGROZEN
Zagrozenia, jakie mogg wystapi¢ przy realizacji wydawania dowoddw osobistych to:

1. Btedne wprowadzenie danych
2. Nieterminowe przekazanie informacji na stanowisko ds. ewidencji ludnosci
3. Btedna archiwizacja
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