POWIAT OTWOCKI
Wydziat Organizacyjny i Spraw Spotecznych ul. Komunardoéw 10
Terenowy Punkt Paszportowy 05-402 Otwock

KARTA INFORMACYJNA

Whniosek o wydanie dokumentu paszportowego

Co nalezy zawrze¢ we wniosku

Whniosek o wydanie dokumentu paszportowego sklada sie osobiscie w organie paszportowym
w formie dokumentu wypetnionego i utrwalonego przez organ paszportowy w postaci
elektronicznej na podstawie danych podanych przez wnioskodawce i danych zawartych w Rejestrze
Dokumentéw Paszportowych lub w rejestrze PESEL, podpisanego przez wnioskodawce
za pomocg urzadzenia umozliwiajacego elektroniczne ztozenie podpisu.

Przy sktadaniu wniosku o wydanie dokumentu paszportowego osobie nieposiadajgcej zdolnosci
do czynnosci prawnych, ktoéra ukonczyta 5 lat, lub osobie posiadajgcej ograniczong zdolnos$é
do czynnosci prawnych jest wymagana obecnos¢ tej osoby.

Paszport odbiera sie osobiscie z wyjatkiem os6b matoletnich i ubezwtasnowolnionych catkowicie.
Wdéwczas dokument moze odebraé¢ matka, ojciec lub opiekun prawny/kurator.

Podczas sktadania wniosku o paszport pobiera sie odciski palcéw osoby, dla ktérej dokument ma by¢
wydany z wyjagtkiem oséb, ktére nie ukonczyly 12. roku zycia lub 0sdb, od ktorych pobranie odciskow
palcow jest fizycznie niemozliwe.

W paszporcie zamieszcza sie odwzorowanie wiasnorecznego podpisu osoby, ktéra ukonczyta 12. rok
zycia, z wyjgtkiem odwzorowania wtasnorecznego podpisu osoby, ktdéra nie moze ztozy¢ podpisu,
lub informacje o jego braku.

Organ paszportowy nie przyjmie wniosku (o czym poinformuje na piSmie) w sytuacji gdy:

¢ nie przedtozono fotografii spetniajgcej wymogi zawarte w art. 41 ustawy;

e nie przediozono dokumentéw sadowych potwierdzajgcych uprawnienie do ztozenia wniosku
W imieniu osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych Ilub posiadajgcej
ograniczong zdolno$¢ do czynnosci prawnych - w przypadku wniosku sktadanego przez
opiekuna prawnego lub kuratora;

e 0soba, ktérej ma by¢ wydany dokument paszportowy, odmoéwita ztozenia odciskéw palcow, jezeli
ich ztozenie jest wymagane;

e 0soba, ktérej ma by¢ wydany dokument paszportowy, odméwita ztozenia podpisu, jezeli jest on
wymagany.
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Jakie zataczniki nalezy dotaczyé do wniosku

Sktadajgc wniosek o wydanie dokumentu paszportowego, wnioskodawca przedkfada:

1. wazny dokument paszportowy lub wazny dowdd osobisty, o ile zostat wydany;

2. w przypadku osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej
ograniczong zdolnos¢ do czynnosci prawnych, wazny dokument paszportowy lub wazny dowdd
osobisty, o ile zostat wydany, osoby, dla ktérej ma by¢ wydany dokument paszportowy;

3. dowdd uiszczenia opfaty - w przypadku wnioskowania o paszport lub paszport tymczasowy
(szczegoly w zataczniku ,,OPLATY?);

4. dokument potwierdzajgcy prawo do obnizonej opfaty albo zwolnienia z opfaty - w przypadku prawa
do skorzystania z obnizonej optaty za paszport albo zwolnienia z optaty za paszport, z wyjatkiem
0sbéb matoletnich

5. wydane przez sad dokumenty potwierdzajgce uprawnienie do ztozenia wniosku w imieniu osoby
nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcej ograniczong zdolnos¢ do
czynnosci prawnych - w przypadku wniosku sktadanego przez opiekuna prawnego lub kuratora;

6. fotografie osoby, ktérej ma by¢ wydany dokument paszportowy (szczegdly w zafgczniku
,WYMOGI DOTYCZACE FOTOGRAFII DO PASZPORTU?).

Organ paszportowy, w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do tozsamosci osoby, ktérej ma by¢
wydany dokument paszportowy, jej obywatelstwa lub innych danych niezbednych do ztozenia wniosku
o0 wydanie dokumentu paszportowego, moze potwierdzi¢ te dane w rejestrze stanu cywilnego,
w centralnym rejestrze danych o nabyciu i utracie obywatelstwa polskiego lub moze zadaé
przedtozenia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie obywatelstwa polskiego przez osobe, ktérej ma
by¢ wydany dokument paszportowy, wydanego na podstawie przepisow ustawy z dnia 2 kwietnia
2009 r. o obywatelstwie polskim.

Jakie optaty i gdzie nalezy wykonaé
Wysokos¢ optat okreslono w zatgczniku ,OPEATY”

Optaty mozna wnies¢ w nastepujacy sposob:
1. Narachunek bankowy:

Mazowiecki Urzgd Wojewddzki w Warszawie

Biuro Budzetowo-Ksiegowe

00-950 Warszawa, Plac Bankowy 3/5

numer: 83 1010 1010 0137 1022 3100 0000

Z dopiskiem: ,optata paszportowa dla (imie i nazwisko) osoby ubiegajgcej sie o paszport”, np.:
,opfata paszportowa dla Jana Kowalskiego”

2. W Kasie Starostwa Powiatowego w Otwocku przy u. Komunardéw 10, wejscie A

3. Za posrednictwem terminala ptatniczego bezposrednio przy stanowisku paszportowym, w chwili
ztozenia wniosku o wydanie dokumentu paszportowego.

Po ztozeniu wniosku o wydanie paszportu lub paszportu tymczasowego wniesiona optata nie
podlega zwrotowi.

Gdzie ztozy¢ wniosek i odbiera¢ decyzje

Starostwo Powiatowe w Otwocku
Terenowy Punkt Paszportowy w Otwocku
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05-400 Otwock, ul. Komunardéw 10, wejscie C

Godziny przyjec¢ interesantow

- poniedziatek — 8.10 — 16.45

- wtorek, $roda, czwartek — 8.10 — 15.45
- pigtek — 8.10 — 14.35

przerwa 12.00 — 12.20

W jakim terminie zostanie udzielona odpowiedz
Do 30 dni od daty ztozenia wniosku o paszport.

Gdzie odwotac¢ sie od decyzji

Na decyzje o odmowie wydania dokumentu paszportowego przystuguje stronie odwotanie do Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji w Warszawie. Odwotanie wnosi sie za posrednictwem Wojewody
Mazowieckiego w terminie 14 dni liczonych od dnia doreczenia decyzji.

Odwotanie od decyzji o odmowie wydania dokumentu paszportowego nie przystuguje w przypadku
decyzji wydanej:

e na wniosek sgdu prowadzgcego przeciwko osobie ubiegajgcej sie o dokument paszportowy
postepowanie w sprawie karnej lub postepowanie w sprawie o przestepstwo skarbowe,
postepowanie w sprawie nieletniego lub prowadzgcego postepowanie cywilne;

e na wniosek organu prowadzgcego postepowanie przygotowawcze, organu postepowania
wykonawczego w sprawie karnej, w tym o przestepstwo skarbowe, przeciwko osobie ubiegajacej
sie o wydanie dokumentu paszportowego.

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 27 stycznia 2022 r. o dokumentach paszportowych (tekst jedn. Dz.U. z 2023 r.,
poz. 410 z pézn.zm.)

2. Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 9 wrzesnia 2022 r. w sprawie
dokumentoéw paszportowych (Dz.U. poz. 2050)

3. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2022 r. w sprawie opfat za paszport i za paszport
tymczasowy (Dz.U. poz. 1499)
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Informacja Administratora Danych Osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,,RODO”)
informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Otwocki ul. Gérna 13, 05-400 Otwock.

2. W sprawie ochrony swoich danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowac si¢ z wyznaczonym przez administratora
Inspektorem Ochrony Danych Panig Darig Bartnicka pod adresem email: iod@powiat-otwocki.pl lub pisemnie na adres
siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w zakresie niezbednym do:

a) wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c) RODO);

b) wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej
administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. €) RODO);

¢) realizacji celu w jakim Pani/Pan wyrazita/wyrazit zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO) lub wyrazna zgodg¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych wskazanych w art. 9 ust. 1 RODO (art. 9 ust. 2 lit. a)
RODO);

d) wykonania umowy, ktorej Pani/Pan jest strong lub do podjecia dziatan na Pani/Pana zadanie przed zawarciem umowy (art.
6 ust. 1 lit. b) RODO);

e) ochrony zywotnych interesow Pani/Pana lub innej osoby fizycznej (art. 6 ust. 1 lit. d) RODO).

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ instytucje, ktorym administrator zobowigzany jest lub moze
przekazywaé¢ Pani/Pana dane osobowe na mocy przepisdbw prawa, jak rowniez inne podmioty zewnetrzne wspierajace
administratora w wypehieniu cigzacego na nim obowigzku prawnego, poprzez $wiadczenie ustug informatycznych,
doradczych, szkoleniowych, konsultacyjnych, audytowych, pocztowych, finansowych, windykacyjnych oraz pomocy
prawnej.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego w rozumieniu RODO.

6. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres realizacji celu, w jakim administrator je pozyskat, niezbedny
do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej
administratorowi lub realizacji celu, w jakim administrator je od Pani/Pana pozyskal na podstawie udzielonej przez
Panig/Pana zgody, a takze po jego zrealizowaniu, przez okres niezbedny do wywigzania si¢ przez administratora z prawnego
obowiazku wymagajacego przetwarzania Pani/Pana danych osobowych (w szczegodlnosci archiwizacja) lub okres niezbedny
do ewentualnego ustalenia i dochodzenia przez administratora roszczen wobec Pani/Pana lub obrony przed Pani/Pana
roszczeniami wobec administratora.

7.Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze prawo do ich przenoszenia,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

8. Jezeli przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa si¢ na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody, ma
Pani/Pan prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie, jednak bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa.

10. Podanie przez Panig/Pana swoich danych osobowych jest:

a) wymogiem ustawowym, w przypadku, kiedy cel, w jakim Pani/Pan je podaje, skutkuje koniecznoscig wypetnienia przez
administratora obowigzku prawnego ciazgcego na administratorze lub koniecznoscig wykonania przez administratora zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej administratorowi. W
takim przypadku jest Pani/Pan zobowigzana/zobowigzany do ich podania, a ewentualne ich niepodanie bedzie skutkowato
brakiem mozliwosci realizacji Pani/Pana interesu prawnego;

b) wymogiem umownym, w tym warunkiem zawarcia umowy. W takim przypadku jest Pani/Pan zobowigzana/zobowigzany
do ich podania, a ewentualne ich niepodanie bedzie skutkowato w szczego6lnosci problemami z prawidtowym wykonaniem
umowy lub niewykonaniem umowy lub brakiem mozliwosci zawarcia umowy

d) nieobligatoryjne, w przypadku, kiedy cel, w jakim administrator je od Pani/Pana pozyskal, nie skutkuje koniecznosciag
wypelnienia przez administratora zadnego obowigzku prawnego lub nie skutkuje konieczno$cig wykonania przez
administratora zadnego zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiladzy publicznej
powierzonej administratorowi.

11. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie profilowania.
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