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	KARTA USŁUG NR: WSO-5

Wydział Spraw Obywatelskich – Paszporty (WSO)

Starostwo Powiatowe w Wołominie
	Strona: 1/5

	
	
	Załączniki: 2

	
	
	Ostatnia aktualizacja: 

21.06.2021 r.

	

	PRZYJMOWANIE WNIOSKÓW I WYDAWANIE PASZPORTÓW DLA OSÓB MAŁOLETNICH



	Podstawa prawna:

· ustawa z dnia 13 lipca 2006 r. o dokumentach paszportowych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 617, z późn. zm.), 

· 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),

· 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),

· rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 16 sierpnia 2010 r. w sprawie dokumentów paszportowych (Dz. U. z 2010 r. Nr 152 poz. 1026, z późn. zm.),

· Kodeks postępowania administracyjnego (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256, z późn. zm.),

· 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),

· uchwała Nr XLVI-522/2014 Rady Powiatu Wołomińskiego z dnia 11 września 2014 r. w sprawie wyrażenia zgody na zmianę treści porozumienia w sprawie utworzenia Terenowych Punktów paszportowych oraz powierzenia prowadzenia spraw z zakresu administracji rządowej dot. przyjmowania wniosków paszportowych i wydawania dokumentów paszportowych.

	Wykaz potrzebnych dokumentów:
1. Wniosek o wydanie dokumentu paszportowego – wypełniony czytelnie literami drukowanymi, podpisany przez przedstawicieli ustawowych małoletniego (podpis posiadacza dokumentu paszportowego w ramce pod zdjęciem składają małoletni, którzy ukończyli 13 lat – podpis nie może dotykać linii ramki).

2. Kolorowa fotografia paszportowa – o wymiarach 35 x 45 mm, wykonana w ciągu ostatnich 
6 miesięcy na jednolitym jasnym tle (bez innych osób w kadrze), na jednolitym jasnym tle, 
z równomiernym oświetleniem, mająca dobrą ostrość oraz odwzorowująca naturalny kolor skóry, obejmująca wizerunek od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70 – 
80 % fotografii (31 – 36 mm), pokazująca wyraźnie oczy, zwłaszcza źrenice, z widocznymi brwiami,  przedstawiająca osobę w pozycji frontalnej, z zachowaniem symetrii w pionie, bez nakrycia głowy 
i okularów z ciemnymi szkłami, patrzącą na wprost z otwartymi oczami nieprzesłoniętymi włosami, 
z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami.

WYJĄTKI:

· 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),

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

· 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 ciągu ostatnich 6 miesięcy na jednolitym jasnym tle, odwzorowująca naturalny kolor skóry, mającą 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.
3. Ważny dokument paszportowy, w przypadku jego posiadania – do wglądu jako dokument potwierdzający tożsamość i obywatelstwo polskie.
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	Jeżeli na podstawie danych zawartych w przedłożonych dokumentach oraz ewidencjach lub rejestrach, nie można ustalić tożsamości i obywatelstwa osoby ubiegającej się o dokument paszportowy, dane te budzą wątpliwości lub występują w nich rozbieżności – organ paszportowy może żądać przedłożenia dodatkowych dokumentów, w szczególności odpisów skróconych polskich aktów stanu cywilnego, odpisów zupełnych polskich aktów stanu cywilnego, ważnego zagranicznego dokumentu tożsamości lub dokumentu potwierdzającego posiadanie obywatelstwa polskiego, wydanego na podstawie przepisów ustawy z dnia 2 kwietnia 2009 r. o obywatelstwie polskim (Dz. U. 
z 2018 r. poz. 1829, z późn. zm.).
Odpis zupełny aktu urodzenia wymagany może być w sytuacjach: zmiany nazwiska rodowego małoletniego, nieustalonego ojcostwa, gdy rodzic jest cudzoziemcem.

4. Pisemna zgoda obojga rodziców lub ustanowionych przez sąd opiekunów prawnych na wydanie małoletniemu dokumentu paszportowego (obecność obydwojga rodziców / opiekunów z ważnymi dowodami osobistymi / dokumentami paszportowymi), bądź jednego z rodziców / opiekunów wraz z:

· pisemną zgodą drugiego rodzica na wydanie dokumentu paszportowego małoletniemu poświadczoną za zgodność podpisu przez organ paszportowy lub notariusza – w przypadku niemożności osobistego przybycia jednego z rodziców,
· orzeczeniem sądu, z którego wynika, że prawo decydowania w sprawie wydania dokumentu paszportowego małoletniemu nie przysługuje drugiemu z rodziców – pozbawienie, ograniczenie, zawieszenie władzy rodzicielskiej,
· orzeczeniem sądu rodzinnego, wyrażającym zgodę na wydanie dokumentu paszportowego małoletniemu – w przypadku braku zgodności stanowisk rodziców lub niemożności uzyskania zgody jednego z nich,

· odpisem zupełnym aktu urodzenia małoletniego – w przypadku nieustalonego ojcostwa małoletniego,

· aktem zgonu rodzica – w przypadku zgonu jednego z rodziców.
Jeżeli jesteś w posiadaniu odpisu aktu urodzenia małoletniego, dokumentu potwierdzającego posiadanie obywatelstwa polskiego, okaż dokumenty w momencie składania wniosku paszportowego – może to usprawnić procedurę.
5. Dokument potwierdzający uiszczenie opłaty paszportowej, 
w przypadku prawa do skorzystania z ulgi w opłacie za wydanie paszportu albo zwolnienia 
z opłaty należy przedstawić do wglądu dokument potwierdzający uprawnienia do skorzystania 
z ulgi, z wyłączeniem małoletnich uczących się.

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.

Mazowiecki Urząd Wojewódzki w Warszawie

Biuro Finansów Urzędu
pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa

Nr 83 1010 1010 0137 1022 3100 0000
z dopiskiem „opłata paszportowa dla imię i nazwisko osoby ubiegającej się o paszport” np. „opłata paszportowa dla Jana Kowalskiego”.

Opłaty można wnieść ze pośrednictwem WPŁATOMATU zlokalizowanego 
w głównej siedzibie Starostwa Powiatowego w Wołominie 
Wołomin, ul. Prądzyńskiego 3  WEJŚCIE C (przyziemie)

poniedziałki w godz.:  800 – 1700 wtorki – czwartki w godz.:  800 – 1600 piątki w godz.: 800 – 1500.
lub w KASIE zlokalizowanej w głównej siedzibie Starostwa Powiatowego w Wołominie
Wołomin, ul. Prądzyńskiego 3 WEJŚCIE A (piętro)
poniedziałki – piątki w godz.:  800 – 1400; przerwy w godz.: 1000 – 1015 oraz 1200 – 1215.
opłata paszportowa – wpłatomat w siedzibie Starostwa (karta płatnicza), przelew lub przekaz pocztowy:

· za wydanie paszportu tymczasowego pobiera się opłatę w wysokości 30,00 zł,
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	· za wydanie paszportu osobom małoletnim, które w dniu złożenia wniosku nie ukończyły 13 roku życia pobiera się opłatę w wysokości 60,00 zł (OPŁATA ULGOWA 30,00 zł – osoby małoletnie do czasu podjęcia ustawowo określonego obowiązku szkolnego, uczniowie),
· za wydanie paszportu osobom małoletnim, które w dniu złożenia wniosku ukończyły 13 rok życia pobiera się opłatę w wysokości 140,00 zł (OPŁATA ULGOWA 70,00 zł – uczniowie, studenci).
· posiadacze KARTY DUŻEJ RODZINY:
· dzieci do 13 roku życia – 15,00 zł
· młodzież od 13 do 18 roku życia – 35,00 zł.
Ulgowa opłata za paszport (w wysokości 50 % pełnej opłaty) przysługuje:

po udokumentowaniu:

· emerytom i rencistom, osobom niepełnosprawnym a także współmałżonkom tych osób pozostającym na ich wyłącznym utrzymaniu,
· osobom przebywającym w domach opieki społecznej lub zakładach opiekuńczych,

· osobom korzystającym z pomocy społecznej w formie zasiłków stałych,

· kombatantom i innym osobom, do których stosuje się przepisy ustawy o kombatantach oraz niektórych osobach będących ofiarami wojennych okresu powojennego,
dokumentu uprawniającego do skorzystania z ulgi nie przedstawiają:

· osoby małoletni do czasu podjęcia ustawowo określonego obowiązku szkolnego, 
· uczniowie i studenci, 
ponadto po udokumentowaniu:
· członkom rodzin wielodzietnych w rozumieniu ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Dużej Rodziny, posiadającym ważną Kartę Dużej Rodziny w wysokości:

· 75 % pełniej opłaty w przypadku dzieci,

· 50 % pełnej opłaty w przypadku rodziców i małżonków rodziców.

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, które w dniu złożenia wniosku mają ukończone 70 lat,

· w przypadku wyjazdu za granicę w celu długotrwałego leczenia lub w związku z koniecznością poddania się operacji od osób:

· przebywających w domach opieki społecznej lub zakładach opiekuńczych,

· korzystających z pomocy społecznej w formie zasiłków stałych,

· przy wymianie paszportu z powodu wady technicznej,

od 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:
· zmiany nazwiska, imienia lub innych danych, które podlegają wpisowi do paszportu (do wglądu decyzja administracyjna, akt małżeństwa) – UWAGA: dokument paszportowy traci ważność po upływie 60 dni od dnia doręczenia ostatecznej decyzji administracyjnej, prawomocnego orzeczenia sądu stwierdzającego zmianę danych albo sporządzenia aktu małżeństwa stwierdzającego zmianę nazwiska – wówczas opłata ulgowa nie przysługuje,
· zmiany wyglądu osoby posiadającej paszport, mogącej utrudnić ustalenie jej tożsamości,

· braku w dotychczas posiadanym paszporcie miejsca na umieszczenie w nim wiz lub stempli poświadczających przekroczenie granicy.

Wysokość obniżonej opłaty ustala się odejmując od opłaty obowiązującej w dniu złożenia wniosku o nowy paszport 1/10 części opłaty za każdy pełny rok pozostający do upływu ważności dotychczas posiadanego paszportu lub 1/5 – 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 % JEŻELI PASZPORT ZOSTAŁ UTRACONY LUB ZNISZCZONY Z PRZYCZYN ZAWINIONYCH PRZEZ OSOBĘ POSIADAJĄCĄ PASZPORT. 
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	Miejsce złożenia wniosku: Wydział Spraw Obywatelskich – Paszporty, 
05-200 Wołomin, ul. Prądzyńskiego 3, pokój 010 (przyziemie) WEJŚCIE B.

	Odpowiedzialny za załatwienie sprawy:
Dorota Romańczuk – Naczelnik Wydziału, 
Nr telefonu:  (22) 346-11-04.

	Sprawę załatwia i udziela szczegółowych wyjaśnień:

Edyta Perucka – inspektor, 

Magdalena Sokołowska – inspektor, 

Nr telefonu:  bezp.:  (22) 346-11-45, (22) 776-44-97;  fax  (22) 787-34-19.

	Godziny pracy: 

poniedziałki:  800 – 1630;  wtorki – czwartki:  800 – 1530; piątki:  800 – 1430

	Przewidywany termin załatwienia sprawy – Czas oczekiwania na paszport:

· 30 dni od dnia złożenia wniosku,

· wnioski wymagające wyjaśnienia – 6 tygodni od dnia złożenia wniosku.

	Tryb odwoławczy:
Odwołanie od decyzji Wojewody Mazowieckiego wnosi się do Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji  za pośrednictwem Wojewody w terminie 14 dni od doręczenia decyzji.

	Dodatkowe informacje:

OBOWIĄZUJĄ ZAPISY NA WIZYTY W SPRAWIE ZŁOŻENIA WNIOSKU PASZPORTOWEGO TELEFON (22) 776-44-97
1. Od dnia 17 stycznia 2013 r. paszporty i paszporty tymczasowe w Rzeczypospolitej Polskiej wydaje 
i odmawia ich wydania wojewoda, do którego wpłynął wniosek o wydanie dokumentu paszportowego, za granicą – konsul. 
Oznacza to, iż obywatele polscy mogą występować o paszport lub paszport tymczasowy niezależnie od miejsca zamieszkania tj. do dowolnego organu paszportowego.
2. Wniosek o wydanie dokumentu paszportowego przyjmowany jest z KOMPLETEM WYMAGANYCH DOKUMENTÓW wymienionych w poz. „Wykaz potrzebnych dokumentów” Karty usług.

3. W imieniu małoletniego wniosek o wydanie dokumentu paszportowego składają wspólnie rodzice lub ustanowieni przez sąd opiekunowie prawni. PRZY SKŁADANIU WNIOSKU WYMAGANA JEST OBECNOŚĆ MAŁOLETNIEGO, KTÓRY UKOŃCZYŁ 5 LAT,

4. Odbioru dokumentu paszportowego dla małoletniego może dokonać jeden z rodziców lub opiekunów.
ODBIÓR PASZPORTU

w miejscu złożenia wniosku o wydanie dokumentu paszportowego
SPRAWDZENIE STATUSU SPRAWY PASZPORTOWEJ
możliwe jest po wejściu na stronę www.obywatel.gov.pl
Paszportowy Portal Informacyjny na stronie Ministerstwa Spraw Wewnętrznych i Administracji umożliwia sprawdzenie stanu realizacji wniosku o wydanie dokumentu paszportowego 
– wystarczy w linku STATUS SPRAWY PASZPORTOWEJ wpisać numer sprawy, który umieszczony jest na POTWIERDZENIU ZŁOŻENIA WNIOSKU pod kodem paskowym.

Od dnia 1 czerwca 2017 r. ułatwienia dla osób składających wniosek o nowy paszport. 
Każda osoba, która poda swój numer telefonu lub adres e-mail, zostanie poinformowana, że paszport jest gotowy do odbioru. Zmiany przygotowało Ministerstwo Spraw Wewnętrznych 
i Administracji.
5. ZDJĘCIA DZIECI – dzieci do piątego roku życia nie wymagają zdjęć zawierających cechy biometryczne, dopuszcza się odstępstwa od określonych powyżej zaleceń.

6. Oryginały orzeczeń sądu i aktów stanu cywilnego do wglądu.

7. Kserokopie dokumentów należy wykonać we własnym zakresie.

8. W paszportach tymczasowych nie zamieszcza się danych biometrycznych.
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	9. Paszport tymczasowy wydaje się: 
1) osobom przebywającym za granicą, na czas oczekiwania przez nie na doręczenie paszportu sporządzonego w Rzeczypospolitej Polskiej,

2) osobom przebywającym czasowo w Rzeczypospolitej Polskiej i za granicą, na powrót do miejsca stałego pobytu,

3) osobom przebywającym w Rzeczypospolitej Polskiej i za granicą, w udokumentowanych nagłych przypadkach związanych z chorobą lub pogrzebem członka rodziny,
4) osobom przebywającym w Rzeczypospolitej Polskiej i za granicą, w udokumentowanych nagłych przypadkach związanych z prowadzoną działalnością zawodową,
5) osobom, od których pobranie odcisków palców jest fizycznie niemożliwe, a przeszkoda ta ma charakter czasowy.
Dopuszcza się możliwość wydania paszportu tymczasowego z urzędu osobom przebywającym za granicą, które nie posiadają dokumentu paszportowego, jeżeli przemawiają za tym ważne okoliczności.     
10. W dokumentach paszportowych wydawanych osobom, które ukończyły 13 lat, nie zamieszcza się podpisu posiadacza, jeżeli osoby te z powodu niepełnosprawności nie mogą złożyć podpisu samodzielnie. 

W dokumentach paszportowych wydawanych osobom, od których pobranie odcisków palców jest fizycznie niemożliwe, nie zamieszcza się obrazu linii papilarnych.
11. Osoba, która utraciła dokument paszportowy lub której dokument paszportowy uległ zniszczeniu, jest obowiązana niezwłocznie zawiadomić o tym organ paszportowy, który dokument wydał lub organ paszportowy  właściwy ze względu na miejsce pobytu tej osoby (art. 36 ust. 1 ustawy o dokumentach paszportowych).
12. Odnaleziony dokument paszportowy nie podlega zwrotowi osobie, której został uprzednio wydany. Osoba, która znalazła dokument paszportowy innej osoby, jest obowiązana do przekazania tego dokumentu do najbliższego organu paszportowego, Policji lub innego organu administracji publicznej (art. 36 ust. 2 i 3 ustawy o dokumentach paszportowych).
13. Od 28 sierpnia 2006 r. nie dokonuje się wpisów dzieci do paszportów rodziców. Dotychczasowe wpisy zachowały ważność do 26 czerwca 2012 r.

14. Ustawa przewiduje możliwość wydania tej samej osobie drugiego paszportu w wyjątkowych sytuacjach, 
w szczególności uzasadnionych: 

1) względami ochrony życia i zdrowia tej osoby,

2) związanych z trudnościami w prowadzeniu przez niego działalności humanitarnej,

3) posiadaniem w paszporcie wiz lub pieczęci potwierdzających przekraczanie granicy państw lub pobyt na ich terytorium, co uniemożliwia lub znacznie utrudnia wjazd na terytorium innego państwa,

4) względami bezpieczeństwa państwa.

Drugi paszport wydaje minister właściwy do spraw wewnętrznych (art. 22 i art. 44 ust. 2 ustawy o dokumentach paszportowych).
15. W przypadku zmiany lub konieczności sprostowania danych zamieszczonych w dokumencie paszportowym (nazwiska, imion, daty i miejsca urodzenia, płci, numeru PESEL), osoba posiadająca ważny dokument paszportowy jest obowiązana wystąpić o jego wymianę niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 30 dni od dnia doręczenia ostatecznej decyzji administracyjnej lub prawomocnego orzeczenia sądu stwierdzającego zmianę albo sporządzenia aktu małżeństwa stwierdzającego zmianę nazwiska, a w przypadku małżeństwa zawartego przed konsulem lub organem zagranicznym – od dnia doręczenia odpisu aktu małżeństwa. 

16. Dokument paszportowy traci ważność:
1) z dniem zawiadomienia o jego utracie, zniszczeniu lub znalezieniu, 

2) z dniem utraty obywatelstwa polskiego przez posiadacza dokumentu paszportowego, 

3) z dniem śmierci jego posiadacza, 

4) po upływie 60 dni od dnia doręczenia ostatecznej decyzji administracyjnej lub prawomocnego orzeczenia sądu stwierdzającego zmianę danych zamieszczonych 
w paszporcie, tj. nazwiska, imienia (imion), daty i miejsca urodzenia, płci, numeru PESEL, albo sporządzenia aktu małżeństwa stwierdzającego zmianę nazwiska, a w przypadku małżeństwa zawartego przed konsulem lub organem zagranicznym – od dnia doręczenia odpisu aktu małżeństwa. W przypadku obywateli polskich przebywających za granicą termin, o którym mowa wyżej, wynosi 4 miesiące.


Opracowała:
Dorota Romańczuk – naczelnik Wydziału Spraw Obywatelskich Starostwa 

Sprawdziła:
Dorota Romańczuk – naczelnik Wydziału Spraw Obywatelskich Starostwa

Zatwierdziła:
Aneta Piotrowska – Sekretarz Powiatu
