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Miejsce 
załatwienia 
sprawy:

Urząd Gminy Kocmyrzów - Luborzyca
Referat Spraw Obywatelskich
Inspektor – Iwona Kołodziej
piętro, pokój nr 2
tel. (12) 387-14-10 wew. 21

Miejsce złożenia 
dokumentów:

Parter, pokój nr 2
Godziny pracy:
                        poniedziałek: 9:00 – 18:00
                        wtorek – czwartek: 7:00 – 15:00
                        piątek: 7:00 – 14:00

Podstawa prawna: 1.Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych ( t.j Dz. U. Z 
2017 r. poz. 1464 z późn. zm.)
2.Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 26 lutego 2019 r. 
w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz. U z 2019 r. 
poz.400)

Wymagane 
dokumenty:

1.Dowód osobisty lub paszport
2.Pełnomocnictwo szczególne(w przypadku ustanowienia pełnomocnika)

- Zgłoszenia zawieszenia lub cofnięcia zawieszenia certyfikatów 
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego dokonuje 
posiadacz dowodu osobistego mający pełną zdolność do czynności 
prawnych, który czasowo utracił kontrolę nad dokumentem.
- W imieniu osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub 
posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych zgłoszenia,  
dokonuje rodzic, opiekun prawny lub kurator.
- Zgłoszenia może dokonać pełnomocnik legitymujący się 
pełnomocnictwem szczególnym do dokonania takiej czynności.

Opłaty:  Nie podlega opłacie

Termin 
załatwienia 
sprawy:

1. Osobiste zgłoszenie – niezwłocznie, podczas wizyty w urzędzie
2. Zgłoszenie  w formie dokumentu elektronicznego – niezwłocznie po 
otrzymaniu zgłoszenia przez Urząd (rozpatrywane w dni robocze)
3. Przy użyciu usługi elektronicznej udostępnionej przez ministra 
właściwego do spraw informatyzacji - natychmiast po podpisaniu i 
wysłaniu zgłoszenia, bez udziału urzędnika

W przypadku dokonania zgłoszenia przez pełnomocnika - zawieszenie 
certyfikatów nastąpi po pozytywnym rozpatrzeniu zgłoszenia

Tryb odwoławczy: Nie dotyczy
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Uwagi: 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 podlegają unieważnieniu z mocy prawa. 

1.Zgłoszenia zawieszenia lub cofnięcia zawieszenia certyfikatów 
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego można 
dokonać :
- w formie dokumentu elektronicznego, na zasadach określonych w 
ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów 
realizujących zadania publiczne, do organu gminy, który wydał dowód 
osobisty, po opatrzeniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo 
podpisem zaufanym, a w przypadku zgłoszenia przez osobę, o której 
mowa w art. 32a ust. 2 i 3, 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 w sposób określony w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17
lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących 
zadania publiczne;
- osobiście w siedzibie organu dowolnej gminy, w formie pisemnej, po 
opatrzeniu własnoręcznym czytelnym podpisem zgłaszającego.

2.  Osobie dokonującej zgłoszenia wydaje się zaświadczenie 
potwierdzające datę i godzinę dokonania tego zgłoszenia.
3.  Osobie dokonującej zgłoszenia w formie dokumentu elektronicznego, 
zaświadczenie wydaje się na żądanie.

4. Do zgłoszenia zawieszenia lub cofnięcia zawieszenia certyfikatów 
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego, 
dokonanego przez pełnomocnika lub opiekuna prawnego lub kuratora, 
dołącza się sporządzone w formie dokumentu elektronicznego 
pełnomocnictwo szczególne do dokonania takiej czynności lub dokument 
pozwalający na ustalenie stosunku prawnego istniejącego między 
wnoszącym zgłoszenie a osobą, w której imieniu zgłoszenie jest 
wnoszone, a w razie niemożności ich uzyskania – odwzorowanie cyfrowe 
odpowiednio tego pełnomocnictwa lub dokumentu opatrzonego przez 
osobę dokonującą zgłoszenia  za pomocą kwalifikowanego podpisu 
elektronicznego, podpisu zaufanego albo podpisu osobistego.

Załączniki: 1.Wzór zgłoszenia zawieszenia certyfikatów w dowodzie osobistym
2.Wzór zgłoszenia cofnięcia zawieszenia certyfikatów w dowodzie 
osobistym


