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 STAROSTWO POWIATOWE W OTWOCKU

 UL. GÓRNA 13

 05 – 400 OTWOCK

PRZYJMOWANIE WNIOSKÓW I WYDAWANIE PASZPORTÓW 

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 13 lipca 2006 r. o dokumentach paszportowych (Dz. U. z 2006 r. nr 143, poz. 1027 z późn. zm.);

2. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 16 sierpnia 2010 r. w sprawie dokumentów paszportowych (Dz. U. z 2010 r. nr 152, poz 1026);

3. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 5 sierpnia 2011 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie dokumentów paszportowych (Dz. U. z 2011 r. nr 169 poz. 1014);

4. Rozporządzenie Rady Ministrów dnia 9 lutego 2010 r. w sprawie opłat za wydanie dokumentu paszportowego oraz ich zwrotu (Dz. U. z 2010 r. nr 25, poz. 126);

5. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 15 lutego 2010 r. w sprawie ewidencji paszportowych i centralnej ewidencji (Dz. U. z 2010 r. nr 26, poz. 131);

6. Kodeks Postępowania Administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. nr 98 z późn. zm.). 

7. Rozporządzenie Rady (WE) nr 2252/2004 z dnia 13 grudnia 2004 r. w sprawie norm dotyczących zabezpieczeń i danych biometrycznych w paszportach i dokumentach podróży wydawanych przez Państwa Członkowskie (Dziennik Urzędowy Unii Europejskiej L nr 385 z dnia 29 grudnia 2004 r., str. 1) zmienione Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 444/2009 z dnia 28 maja 2009 r. – art. 2a pkt. a (Dziennik Urzędowy Unii Europejskiej L  nr 142 z dnia 6 czerwca 2009 r., str. 1);

8. Zarządzenie nr 1 Wojewody Mazowieckiego z dnia 5 stycznia 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego, oraz załącznik do zarządzenia nr 1 – Regulamin Organizacyjny mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego w Warszawie z późn. zm.
Wymagane dokumenty:
1. dla osoby pełnoletniej: 

a) wniosek o wydanie dokumentu paszportowego - wypełniony czytelnie, literami drukowanymi, podpisany przez osobę ubiegającą się o wydanie dokumentu paszportowego. Podpis w ramce pod fotografią nie może dotykać linii;

b) kolorową fotografię paszportową o wymiarach 35x45 mm, wykonaną w ciągu ostatnich 6 miesięcy na jednolitym jasnym tle, odwzorowującą naturalny kolor skóry, mającą dobrą ostrość oraz pokazującą wyraźnie oczy, zwłaszcza źrenice, a także twarz od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70-80% fotografii;

c) fotografia ma przedstawiać osobę w pozycji frontalnej bez nakrycia głowy i okularów z ciemnymi szkłami, patrzącą na wprost z otwartymi oczami, nieprzesłoniętymi włosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami; 

wyjątki: 
1. fotografia przedstawiająca osobę w okularach z ciemnymi szkłami - jedynie osoby z wadami wzroku (wymagane orzeczenie o niepełnosprawności z uwagi na nabytą lub wrodzoną wadę wzroku);

2. fotografia przedstawiająca osobę w nakryciu głowy, które nie zakrywa ani nie zniekształca owalu twarzy – jedynie osoby noszące nakrycie głowy zgodnie z zasadami swojego wyznania (wymagane zaświadczenie o przynależności do wspólnoty wyznaniowej zarejestrowanej w RP);

3. osoba, która posiada orzeczenie o stopniu niepełnosprawności, a także osoba, której stan zdrowia nie pozwala na wykonanie fotografii zgodnej w wymienionymi powyżej wymogami w zakresie wizerunku osoby, może złożyć fotografię o wymiarach 35x45 mm,wykonana w ciagu ostatnich 6 miesięcy na jednolitym jasnym tle, odwzorowująca na turalny kolor skóry, majacą dobrą ostrość oraz pokazującą twarz od wierzchołka głowy  do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70-80% fotografii, fotografia ma przedstawiać osobę w pozycji frontalnej.

d) odpis skrócony lub zupełny polskiego aktu małżeństwa – w przypadku ubiegania się o dokument każdorazowo po zmianie nazwiska w wyniku zawarcia małżeństwa za granicą;

e) ważny dokument paszportowy lub w przypadku jego nieposiadania ważny dowód osobisty - jako dokument potwierdzający tożsamość i obywatelstwo polskie – do wglądu;

f) dokument uprawniający do wniesienia opłaty ulgowej, np. legitymacja studenta.

g) oryginał dowodu uiszczenia opłaty paszportowej wniesionej na konto Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego w Warszawie;

h) w uzasadnionych przypadkach wątpliwości co do tożsamości i obywatelstwa osoby ubiegającej się o wydanie dokumentu paszportowego lub w przypadku rozbieżności w danych osoby, organ ma prawo żądać przedłożenia dodatkowych dokumentów, w szczególności odpisów polskich aktów stanu cywilnego, dokumentu poświadczającego obywatelstwo polskie.

2. dla osoby małoletniej
a) wniosek o wydanie dokumentu paszportowego - wypełniony czytelnie, literami drukowanymi, podpisany przez rodziców (opiekunów) małoletniego. Podpis posiadacza dokumentu paszportowego w ramce pod zdjęciem składają małoletni, którzy ukończyli 13 lat. Podpis nie może dotykać linii ramki;

b) kolorową fotografię paszportową o wymiarach 35x45 mm, wykonaną w ciągu ostatnich 6 miesięcy na jednolitym jasnym tle, odwzorowującą naturalny kolor skóry, mającą dobrą ostrość oraz pokazującą wyraźnie oczy, zwłaszcza źrenice, a także twarz od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70-80% fotografii;

c) fotografia ma przedstawiać osobę w pozycji frontalnej bez nakrycia głowy i okularów z ciemnymi szkłami, patrzącą na wprost z otwartymi oczami, nieprzesłoniętymi włosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami; 

wyjątki: 

1. fotografia przedstawiająca osobę w okularach z ciemnymi szkłami - jedynie osoby z wadami wzroku (wymagane orzeczenie o niepełnosprawności z uwagi na nabytą lub wrodzoną wadę wzroku);

2. fotografia przedstawiająca osobę w nakryciu głowy, które nie zakrywa ani nie zniekształca owalu twarzy – jedynie osoby noszące nakrycie głowy zgodnie z zasadami swojego wyznania (wymagane zaświadczenie o przynależności do wspólnoty wyznaniowej zarejestrowanej w RP);

3. osoba, która posiada orzeczenie o stopniu niepełnosprawności, a także osoba, której stan zdrowia nie pozwala na wykonanie fotografii zgodnej w wymienionymi powyżej wymogami w zakresie wizerunku osoby, może złożyć fotografię o wymiarach 35x45 mm,wykonana w ciagu ostatnich 6 miesięcy na jednolitym jasnym tle, odwzorowująca na turalny kolor skóry, majacą dobrą ostrość oraz pokazującą twarz od wierzchołka głowy  do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70-80% fotografii, fotografia ma przedstawiać osobę w pozycji frontalnej. 

d) ważny dokument paszportowy, w przypadku jego posiadania - jako dokument potwierdzający tożsamość i obywatelstwo polskie – do wglądu;

e) pisemna zgoda obojga rodziców lub ustanowionych przez sąd opiekunów prawnych na wydanie małoletniemu dokumentu paszportowego (obecność obydwojga rodziców lub opiekunów z dowodami osobistymi): 

1.  orzeczenie sądu – w przypadku pozbawienia lub zawieszenia władzy rodzicielskiej jednego z rodziców;

2. orzeczenie sądu wyrażające zgodę na wydanie dokumentu paszportowego małoletniemu – w przypadku braku zgodności stanowisk rodziców lub niemożności uzyskania zgody jednego z nich;

3. pisemna zgoda na wydanie dokumentu paszportowego małoletniemu, poświadczona przez organ paszportowy lub notariusza – w przypadku niemożności osobistego przybycia jednego z rodziców;

4. odpis zupełny aktu urodzenia małoletniego – w przypadku nieustalonego ojcostwa małoletniego;

5. akt zgonu rodzica – w przypadku zgonu jednego z rodziców;

f) dokument uprawniający do wniesienia opłaty ulgowej np. legitymacja szkolna;

g) oryginał dowodu uiszczenia opłaty paszportowej wniesionej na konto Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego w Warszawie.

h) w uzasadnionych przypadkach wątpliwości co do tożsamości i obywatelstwa osoby ubiegającej się o wydanie dokumentu paszportowego lub w przypadku rozbieżności w danych osoby, organ ma prawo żądać przedłożenia dodatkowych dokumentów, w szczególności odpisów polskich aktów stanu cywilnego, dokumentu poświadczającego obywatelstwo polskie.

SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:

decyzja - wydanie dokumentu paszportowego:

1. Wniosek o wydanie dokumentu paszportowego składa się osobiście, z wyjątkiem następujących przypadków: 

a) wniosek o wydanie dokumentu paszportowego osobie małoletniej składają rodzice lub ustanowieni przez sąd opiekunowie albo jeden z rodziców lub opiekunów wraz z pisemną zgoda drugiego z rodziców lub ustanowionego opiekuna, poświadczona za zgodność podpisu przez organ paszportowy lub notariusza;

b) wniosek o wydanie dokumentu paszportowego osobie ubezwłasnowolnionej całkowicie pozostającej pod władzą rodzicielską składają rodzice, a niepozostającej pod władzą rodzicielską składa opiekun ustanowiony przez sąd;

Osoba małoletnia, która ukończyła 5 lat oraz osoba ubezwłasnowolniona całkowicie musi być obecna przy składaniu dla niej wniosku o wydanie dokumentu paszportowego. W przypadku żądania przez rodziców wystawienia osobie małoletniej poniżej 5 roku życia paszportu biometrycznego, wymagana jest jego obecność.

2. Odbiór dokumentu paszportowego następuje osobiście, z wyjątkiem osoby małoletniej i ubezwłasnowolnionej całkowicie, dla których odbioru może dokonać jeden z rodziców lub ustanowionych przez sąd opiekunów. Osoba odbierająca dokument paszportowy sprawdza za pomocą czytnika elektronicznego, czy dane osobowe i biometryczne zamieszczone w dokumencie są zgodne ze stanem faktycznym i potwierdza jego odbiór własnoręcznym podpisem, składanym na wniosku.

Opłaty:

W przypadku osób pełnoletnich:
1. opłata za wydanie paszportu tymczasowego, o którym mowa w art. 23 ust. 1 pkt. 1, 3 i 4 ustawy o dokumentach paszportowych – 30,00 zł

2. opłata za wydanie paszportu - 140,00 zł (sprawdź uprawnienia do ulgi).

Ulgowa opłata za wydanie paszportu (w wysokości 50% pełnej opłaty) przysługuje (po udokumentowaniu):

1. emerytom, rencistom, osobom niepełnosprawnym a także współmałżonkom tych osób pozostającym na ich wyłącznym utrzymaniu,

2. osobom przebywającym w domach pomocy społecznej lub w zakładach opiekuńczych albo korzystającym z pomocy społecznej w formie zasiłków stałych,

3. kombatantom i innym osobom, do których stosuje się przepisy ustawy o kombatantach oraz niektórych osobach będących ofiarami represji wojennych i okresu powojennego,

4. uczniom i studentom.

W razie zbiegu tytułów uprawniających do ulgi w opłacie za wydanie paszportu przysługuje tylko jedna ulga w opłacie.

Nie pobiera się opłaty za wydanie paszportu (po udokumentowaniu) od:

1. osób, które w dniu złożenia wniosku mają ukończone 70 lat,

2. osób przebywających w domach opieki społecznej lub zakładach opiekuńczych albo korzystających z pomocy społecznej w formie zasiłków stałych, jeżeli ich wyjazd za granicę następuje w celu długotrwałego leczenia lub w związku z koniecznością poddania się operacji,

3. osób, które złożyły wniosek o wymianę paszportu z powodu jego wady technicznej,

4. żołnierzy wyznaczonych do pełnienia służby poza granicami państwa, z wyjątkiem żołnierzy zawodowych.

Opłatę za wydanie paszportu obniża się w przypadku wydania nowego paszportu przed upływem terminu ważności dotychczas posiadanego paszportu na skutek wystąpienia jednej z następujących okoliczności:

1. zmiany lub konieczności sprostowania danych podlegających wpisowi do paszportu, tj. nazwiska, imienia (imion), daty i miejsca urodzenia, płci, numeru PESEL;

2. zmiany wyglądu osoby posiadającej paszport, mogącej utrudnić ustalenie jej tożsamości,

3. braku w dotychczas posiadanym paszporcie miejsca na umieszczenie w nim wiz lub stempli poświadczających przekroczenia granicy.

Wysokość obniżonej opłaty ustala się odejmując od opłaty obowiązującej w dniu złożenia wniosku o nowy paszport jedną dziesiątą część opłaty za każdy pełny rok pozostający do upływu ważności dotychczas posiadanego paszportu.

Opłatę za wydanie nowego paszportu przed upływem terminu ważności dotychczas posiadanego paszportu podwyższa się o 200% w stosunku do opłaty za wydanie paszportu obowiązującej wnioskodawcę w dniu złożenia wniosku o nowy paszport, jeżeli paszport został utracony lub zniszczony z przyczyn zawinionych przez jego posiadacza.
W przypadku osób małoletnich:
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(brak zwolnier i ulg)

[ do 5 roku zycia I powyzej 5 roku zycia ]
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ustawy o dokumentach paszportowych o dokurmentach paszportowych
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Oplata za wydanie paszportu biometrycznego dia matoletniego

do 13 roku zycia I 0d 13 do 18 roku zyda

pelna I ulgowa I pelna I ulgowa

60 zt 1 30 zt 1 140 zt 1 70zt





Ulgowa opłata za wydanie paszportu (w wysokości 50% pełnej opłaty) przysługuje (po udokumentowaniu):

1. osobom małoletnim do czasu podjęcia ustawowo określonego obowiązku szkolnego, uczniom i studentom,

2. osobom niepełnosprawnym,

3. osobom przebywającym w domach pomocy społecznej lub w zakładach opiekuńczych,

4. osobom korzystającym z pomocy społecznej w formie zasiłków stałych.

W razie zbiegu tytułów uprawniających do ulgi w opłacie za wydanie paszportu przysługuje tylko jedna ulga w opłacie.

Nie pobiera się opłaty za paszport (po udokumentowaniu) od osób:
1. przebywających w domach opieki społecznej lub zakładach opiekuńczych albo korzystających z pomocy społecznej w formie zasiłków stałych, jeżeli ich wyjazd za granicę następuje w celu długotrwałego leczenia lub w związku z koniecznością poddania się operacji,

2. które złożyły wniosek o wymianę paszportu z powodu jego wady technicznej.

Opłatę za wydanie paszportu obniża się w przypadku wydania nowego paszportu przed upływem terminu ważności dotychczas posiadanego paszportu na skutek wystąpienia jednej z następujących okoliczności:

1. zmiany lub konieczności sprostowania danych podlegających wpisowi do paszportu, tj. nazwiska, imienia (imion), daty i miejsca urodzenia, płci, numeru PESEL,

2. zmiany wyglądu osoby posiadającej paszport, mogącej utrudnić ustalenie jej tożsamości,

3. braku w dotychczas posiadanym paszporcie miejsca na umieszczenie w nim wiz lub stempli poświadczających przekroczenia granicy.

Wysokość obniżonej opłaty ustala się odejmując od opłaty obowiązującej w dniu złożenia wniosku o nowy paszport jedną dziesiątą część opłaty za każdy pełny rok pozostający do upływu ważności dotychczas posiadanego paszportu - w przypadku paszportu z terminem ważności 10 lat lub jedną piątą - w przypadku wydania paszportu z terminem ważności 5 lat.

Opłatę za wydanie nowego paszportu przed upływem terminu ważności dotychczas posiadanego paszportu podwyższa się o 200% w stosunku do opłaty za wydanie paszportu obowiązującej wnioskodawcę w dniu złożenia wniosku o nowy paszport, jeżeli paszport został utracony lub zniszczony z przyczyn zawinionych przez jego posiadacza.

Opłatę  paszportową wnosi się za pośrednictwem urzędów pocztowych lub banków na konto:

Mazowiecki Wojewódzki Urząd  w Warszawie 

Wydział Organizacyjno-Administracyjny

KONTO: 83 1010 1010  0137 1022 3100 0000
z dopiskiem (przykład: „opłata paszportowa dla Jana Kowalskiego”

UWAGA:  Potwierdzenie wniesienia opłaty paszportowej za pośrednictwem Internetu jest honorowane pod warunkiem, że posiada informację, iż jest to przelew elektroniczny i nie wymaga stempla dziennego banku ani podpisu.

UWAGA: informujemy, iż w punkcie  kasowym Banku Spółdzielczego w Otwocku mieszczącym się w Urzędzie Miasta Otwocka pobierane są prowizje od opłat paszportowych:

Do kwoty 70,00zł – 2,50zł od każdej opłaty

Powyżej   70,00zł – 3,50zł od każdej opłaty

Termin załatwienia  sprawy:

Czas oczekiwania na paszport wynosi od miesiąca do 6 tygodni.

Czas oczekiwania na paszport tymczasowy wydawany małoletnim, którzy nie ukończyli 5 roku życia, wynosi od 3 tygodni do 30 dni.
Jednostka organizacyjna Starostwa:

Wydział Organizacyjny i Spraw Społecznych
Filia obsługi paszportowej w Urzędzie Miasta Otwocka

ul  Armii Krajowej  5 

05-400 Otwock 

budynek C pok. nr 1 

tel. 788-09-09

godziny przyjęć interesantów

poniedziałek:  

9.00 – 16.45

wtorek – piątek 
8.00 – 15.00 

