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MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY 
 
Departament Edukacji i Spraw Społecznych, Wydział S praw Obywatelskich, Referat Dowodów 
Osobistych, ul. Artura Grottgera 7, parter, pokój 3 , tel. (+48)  68 47 51 834;  
e-mail: sprawyobywatelskie@um.zielona-gora.pl; adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzędu Miasta Zielona 
Góra: /umzg/SkrytkaESP. 

   Usługa jest dostępna również na Elektronicznej Platformie Usług Administracji Publi cznej pod adresem   
   http://epuap.gov.pl oraz na portalu obywatel.gov.pl. 
 
WYMAGANE DOKUMENTY: 
� formularz zgłoszenia zawieszenia certyfikatów w dow odzie osobistym, lub  

      formularz cofni ęcia zawieszenia certyfikatów w dowodzie osobistym, wg obowiązujących wzorów         
dostępny jest: 

- w Departamencie Edukacji i Spraw Społecznych, Wydziale Spraw Obywatelskich, Referacie Dowodów 
Osobistych przy ul. Artura Grottgera 7 (parter) lub 

- w Biurze Obsługi Interesanta Urzędu Miasta ul. Podgórna 22, (parter, informacja ogólna) lub   

- Biuletynie Informacji Publicznej w dziale: Co i jak załatwić w urzędzie? - Dowody osobiste, meldunki, rejestr 
wyborców, 

�  formularze zgłoszenia zawieszenia certyfikatów w d owodzie osobistym oraz cofni ęcia zawieszenia 
certyfikatów w dowodzie osobistym składane w formie dokumentu elektronicznego dostępne 
są na Elektronicznej Platformie Usług Administracji Publicznej pod adresem https://epuap.gov.pl 
oraz na portalu obywatel.gov.pl. Składane w tej formie zgłoszenia winny być opatrzone kwalifikowanym 
podpisem elektronicznym, podpisem osobistym lub podpisem zaufanym;  

� pełnomocnictwo szczególne do dokonania czynno ści;   

� dokument wykazuj ący stosunek prawny istniej ący mi ędzy zgłaszaj ącym, a posiadaczem dowodu 
osobistego. 

 
TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY: 

� niezwłocznie 

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY 
� zawieszenie certyfikatów zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego na okres  

14 dni,  
� wydanie za świadczenia o zgłoszeniu zawieszenia lub cofni ęcia zawieszenia certyfikatów 

zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu oso bistego 

OPŁATY 
� czynno ść nie podlega opłatom  

TRYB ODWOŁAWCZY 
� nie dotyczy 

DODATKOWE INFORMACJE  
� zgłoszenia  zawieszenia lub cofni ęcia zawieszenia certyfikatów  zamieszczonych w warstwie elektronicznej 

dowodu osobistego dokonuje posiadacz dowodu osobistego mający pełną zdolność do czynności prawnych, 
który czasowo utracił kontrolę nad dokumentem tożsamości. Nie nale ży zawiesza ć certyfikatów 
zamieszczonych w dowodzie , jeśli jego posiadacz ma pewność, że nie odzyska dowodu osobistego.  
W takiej sytuacji należy zgłosi ć utrat ę dowodu.  

�  w imieniu osoby nieposiadaj ącej zdolno ści do czynno ści prawnych  lub posiadającej ograniczoną 
zdolność do czynności prawnych zgłoszenia dokonuje rodzic, opiekun prawny lub kurator; 
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� zgłoszenia mo że równie ż dokona ć pełnomocnik legitymuj ący si ę pełnomocnictwem  szczególnym 
do dokonania takiej czynności. Zgłoszenie zawiera imię (imiona), nazwisko, numer PESEL posiadacza 
dowodu osobistego; 

� zgłoszenia zawieszenia lub cofni ęcia zawieszenia certyfikatów  zamieszczonych w warstwie elektronicznej 
dowodu osobistego dokonuje się: 
-   osobi ście w siedzibie organu dowolnej gminy , w formie pisemnej, po opatrzeniu własnoręcznym 

czytelnym  podpisem zgłaszającego, 
-  w formie dokumentu elektronicznego  do organu gminy, który wydał dowód osobisty , po opatrzeniu 

kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym, a w przypadku zgłoszenia przez 
osobę (rodzica, opiekuna prawnego, kuratora lub pełnomocnika), która dokonuje zgłoszenia w imieniu 
posiadacza dowodu osobistego, również podpisem osobistym; 

-  przy użyciu usługi elektronicznej udostępnionej przez ministra właściwego do spraw informatyzacji 
po uwierzytelnieniu posiadacza dowodu osobistego. 

� do zgłoszenia zawieszenia lub cofni ęcia zawieszenia certyfikatów  realizowanego drog ą elektroniczn ą 
dołącza się pełnomocnictwo szczególne w formie dokumentu elektronicznego lub odwzorowanie cyfrowe tego 
dokumentu (skan) opatrzone przez osobę dokonującą zgłoszenia za pomocą kwalifikowanego podpisu 
elektronicznego, podpisu zaufanego albo podpisu osobistego. W takiej samej formie załącza się dokument 
wykazujący stosunek prawny istniejący między zgłaszającym, a posiadaczem dowodu osobistego 
(zaświadczenie z sądu o ustanowieniu opiekuna prawnego lub kuratora);  

� certyfikaty zamieszczone w warstwie elektronicznej dowodu osobistego  podlegają zawieszeniu na okres 
nie dłuższy niż 14 dni , licząc od dnia dokonania zgłoszenia. Jeżeli w tym okresie nie nastąpi cofnięcie 
zawieszenia tych certyfikatów, certyfikaty te oraz dowód osobisty podlegaj ą uniewa żnieniu z mocy prawa; 

� zawieszenie certyfikatów powoduje zawieszenie wa żności dowodu osobistego; 

� ochrona danych osobowych:  administratorem danych osobowych przetwarzanych związku ze zgłoszeniem 
zawieszenia bądź cofnięcia zawieszenia certyfikatów zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu 
osobistego są Minister Cyfryzacji, Minister Spraw Wewnętrznych i Administracji, Prezydent Miasta Zielona 
Góra; przetwarzanie danych jest niezbędne w celu wypełnienia obowiązku prawnego wynikającego z ustawy 
o dowodach osobistych; posiada Pan/Pani prawa: dostępu do danych, żądania ich sprostowania oraz 
wniesienia skargi do organu nadzorczego ds. ochrony danych osobowych; szczegółowe informacje dotyczące 
ochrony danych osobowych w związku z są dostępne w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miasta 
Zielona Góra w dziale: Co i jak załatwić w Urzędzie? - Dowody osobiste, meldunki, rejestr wyborców oraz na 
tablicy informacyjnej znajdującej się w siedzibie Wydziału Spraw Obywatelskich przy ul, Artura Grottgera 7 
w Zielonej Górze (parter). 

  

PODSTAWA  PRAWNA                                                                       
 

� ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2019 r., poz. 653 z późn. zm.); 
� ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego  ( Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 

z późn. zm.) 
� rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji  z dnia 1 marca 2019 r. w sprawie warstwy 

elektronicznej dowodu osobistego  (Dz. U. z 2019 r., poz. 400) 
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