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Co chce zatatwic?

Uzyskac paszport z danymi biometrycznymi albo tymczasowy bez danych biometrycznych.

Kogo dotyczy?

Kazdego obywatela polskiego (dorostego i matoletniego), zainteresowanego uzyskaniem
paszportu

Co przygotowac?

Jezeli jestes osobg petnoletnig i ubiegasz sie o paszport dla siebie:
= fotografie paszportowa wg wymagan okreslonych w informacjach dodatkowych,
= wazny paszport -jezeli posiadasz,
= wazny dowdd osobisty,
= jezeli jestes emerytem, rencistg, osobga niepetnosprawng, uczniem albo studentem albo
cztonkiem rodziny wielodzietnej— dokument potwierdzajgcy prawo do ulgi w optacie
paszportowej (np. legitymacja uczniowska, studencka, emeryta, decyzja ZUS, Karta Duzej
Rodziny, itp.)
= potwierdzenie dokonania optaty paszportowe;j.
Jezeli ubiegasz sie o paszport dla dziecka:
(zgode na wydanie dokumentu paszportowego matoletniemu wyrazajg oboje rodzice w
momencie sktadania wniosku i przedktadaja do wglgdu wazne dowody osobiste lub wazne
dokumenty paszportowe):
= fotografie paszportowa wg wymagan okreslonych w informacjach dodatkowych,
= wazny paszport- jezeli dziecko posiada,
= wazny dowdd osobisty — jezeli dziecko posiada,
= do wgladu przedktadasz oryginat aktu urodzenia dziecka i wazng legitymacjg szkolng
dziecka,
= musisz zna¢ PESEL dziecka,
= potwierdzenie dokonania optaty paszportowej
= w przypadku gdy wniosek sktada jedno z rodzicéw - pisemna zgoda drugiego rodzica
potwierdzona przez notariusza, organ paszportowy lub Konsula RP,
= w przypadku gdy uprawionym do ztozenia wniosku jest tylko jeden z rodzicéw — dokumenty
potwierdzajgce to prawo takie jak odpis zupetny aktu urodzenia, odpis skrocony aktu zgonu
drugiego rodzica, orzeczenie sgdu w sprawie wykonywania wtadzy rodzicielskiej,
= w przypadku braku zgodnosci stanowisk rodzicéw co do wydania paszportu osobie
matoletniej — postanowienie sgdu o wyrazeniu zgody na wydanie paszportu dziecku.
Jezeli jestes$ opiekunem prawnym matoletniego albo osoby ubezwtasnowolnionej dodatkowo do
wgladu musisz przedtozy¢ postanowienie sgdu o ustanowieniu opieki oraz zaswiadczenie o
sprawowaniu opieki, a w przypadku oséb ubezwtasnowolnionych réwniez orzeczenie sgdu o
ubezwtasnowolnieniu.
Paszport tymczasowy mozesz otrzymac na powré6t do miejsca statego pobytu za granicg, w
nagtej sytuacji losowej zwigzanej z chorobg lub pogrzebem cztonka rodziny za granicg albo w
nagtych przypadkach zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia zawodowg — dodatkowo
dokument potwierdzajacy zdarzenie .
W wyjatkowych sytuacjach uzasadnionych wzgledami ochrony zycia i zdrowia osoby,
trudnosciami w prowadzeniu dziatalnosci humanitarnej, posiadaniem wiz utrudniajacych
przekraczanie granic czy wzgledami bezpieczenstwa mozesz otrzymac drugi paszport wazny
przez okres 2 lat. Zgode na jego wydanie wydaje w formie decyzji Minister Spraw
Wewnetrznych i Administracji. Decyzja wygasa po uptywnie 3 miesiecy od daty jej wydania.

Jakie dokumenty
musze wypetnic?

Wypetnij wniosek o wydanie paszportu albo paszportu tymczasowego.

Whiosek mozesz pobra¢ w siedzibie WUW w Poznaniu, w Delegaturach Urzedu i Terenowych
Punktach Paszportowych w Gnieznie, Nowym Tomyslu, Ostrowie Wielkopolskim i Szamotutach.
Ze wzgledu na koniecznos¢ zachowania okreslonych parametréw technicznych musisz wypetnic¢
oryginalny formularz pobrany z organu paszportowego.

Jak wypetnic
dokumenty?

Wzory wypetnionych wnioskdw dostepne sg w punktach informacyjnych Urzedu

oraz na stronie internetowej www.poznan.uw.gov.pl w zaktadce Sprawy / Paszporty / Wnioski
lub bezposrednio pod adresem: http://www.poznan.uw.gov.pl/paszporty-wnioski

Whiosek wypetnij czytelnie, zgodnie z zawartymi objasnieniami.

*Karta ma charakter informacyjny i nie stanowi wyktadni prawa
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Ile musze zaptacic¢?

Zaptacisz:
= 140 zt. — za paszport biometryczny gdy jestes osobg dorostg i nie masz znizek,
= 70 zt. - jw. gdy masz prawo do ulgi w optacie,
= 60 zt. — za paszport biometryczny dla dzieci od 7 do 13 roku zycia, gdy nie okazesz waznej
legitymacji szkolnej,
= 30zt - dla dzieci do lat 7 i w wieku 7-13 po okazaniu legitymacji szkolnej, a takze za paszport
tymczasowy wydany kazdemu w sytuacji losowej;
= 15 zt. — dla dzieci do 13 roku zycia posiadajgcych Karte Duzej Rodziny;
= 35zt.—o0d 13 do 25 roku zycia po okazaniu Karty Duzej Rodziny, po 18 roku zycia dodatkowo
wazna legitymacja szkolna lub studencka;
= 70 zt. — dorosdli posiadajacy Karte Duzej Rodziny;
= 280 zt. - za drugi paszport wydany na podstawie decyzji Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji, ktéra jest wazna 3 miesigce od daty wydania.
Jezeli wymieniasz wazny paszport z uwagi na zmiane wygladu, danych osobowych czy brak
miejsca na stemple i wizy zaptacisz optate obnizong, ktéra kazdorazowo wyznaczy pracownik
organu paszportowego w zaleznosci od daty waznosci twojego paszportu.

Optata paszportowa za paszport biometryczny moze zosta¢ podwyzszona o 200% w przypadku
utraty albo zniszczenia waznego dokumentu

Nic nie zaptacisz jezeli:

= ukonczytes 70 rok zycia,

= jestes zotnierzem niezawodowym wyznaczonym do petnienia stuzby poza granicami
panstwa,

= przebywasz w domu pomocy spotecznej lub zaktadzie opiekuriczym albo pobierasz zasitek
staty z pomocy spotecznej, a twéj wyjazd za granice zwigzany jest z dtugotrwatym leczeniem
lub operacjg,

= jezeli wymieniasz paszport z powodu wady technicznej dotychczas posiadanego paszportu.

Zaptaci¢ mozesz w dowolnej placdwce bankowej, pocztowej lub przez Internet na konto:
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu,

Al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan,

nr konta: 70 1010 1469 0000 3922 3100 0000

lub kartg ptatnicza przy stanowisku w momencie ztozenia wniosku (ptatnos¢ kartg mozliwa jest
tylko w Oddziale Paszportéw w Poznaniu — gdzie naliczana jest prowizja w wysokosci 2 zt.).

Oryginat dowodu wptaty optaty paszportowej musisz dotaczy¢ do wniosku.

Kiedy ztozy¢
dokumenty?

Whiosek mozesz ztozy¢ w dowolnym terminie, minimum 30 dni przed uptywem terminu
waznosci dokumentu.

Gdzie zatatwie
sprawe?

Dokumenty mozesz ztozy¢ w dowolnym organie paszportowym w kraju lub za granica
(wojewoda, konsul);

Na terenie Wojewddztwa Wielkopolskiego wniosek mozesz ztozy¢ w jednym z nizej podanych
punktow :

Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu
ul. Ks. Jakuba Wujka 1

tel.: 61 850 87 77,

poniedziatek 11%°-18%

wtorek, sroda, czwartek, pigtek 8¥-15
Pierwszenstwo obstugi majg osoby, ktére przez Internet zarezerwowaty wizyte w danym dniu na
okreslong godzine.

15

Delegatura Urzedu w Kaliszu

*Karta ma charakter informacyjny i nie stanowi wyktadni prawa
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ul. Kolegialna 4

pok. 2

tel.: 62 760 83 03
poniedziatek 10" -17
wtorek - pigtek 8% 15%

45

Delegatura Urzedu w Koninie
Al. 1 Maja 7

pok. 216

tel.: 63 247 77 03, 63 247 77 16
poniedziatek 10" - 17%
wtorek - pigtek 8" 15"
Delegatura Urzedu w Lesznie
Pl. Kosciuszki 4

bud. A, pok. 6,

tel.: 65 511 82 05
poniedziatek 10" -17
wtorek - pigtek 8% 15%

45

Delegatura Urzedu w Pile

Al. Niepodlegtosci 33/35

bud. B, pok. 32

tel.: 67 21161 08, 67 211 62 43
poniedziatek 10" - 17%
wtorek - pigtek 8" 15"

Terenowy Punkt Paszportowy w Gnieznie
Starostwo Powiatowe

ul. Jana Pawta 11 9/10

tel.: 61 424 66 30

poniedziatek 10°-16*

wtorek - pigtek 8% 14"

Terenowy Punkt Paszportowy w Nowym Tomyslu
Starostwo Powiatowe

ul. Poznanska 33

tel.: 61 442 67 60 lub 061 442 67 62

poniedziatek 9%°_16"
wtorek - pigtek 8%—15%

Terenowy Punkt Paszportowy w Ostrowie Wielkopolskim
Starostwo Powiatowe

Al. Powstancow Wielkopolskich 16

tel.: 627378478
poniedziatek - pigtek 80— 15%

Terenowy Punkt Paszportowy w Szamotutach

Starostwo Powiatowe — budynek Powiatowego Urzedu Pracy
ul. Wojska Polskiego 1

tel.: 61 292 55 46
poniedziatek 8*-16
wtorek — czwartek 8%°-15
pigtek 80— 14%

30
00
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Dokumenty sktadasz osobiscie.

Jezeli starasz sie o wydanie paszportu dla osoby matoletniej powyzej 5 roku zycia, jej obecnosé
jest wymagana w momencie sktadania wniosku.

Gdy ubiegasz sie o paszport dla dziecka ponizej 5 roku zycia jego obecnosc nie jest wymagana.

Co zrobi urzad?

Wydamy dokument paszportowy albo odmdéwimy jego wydania

Jaki jest czas
realizacji?

4 tygodnie od daty ztozenia wniosku.

W przypadku gdy konieczne jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego czas moze sie
wydtuzy¢ do 2 miesiecy.

W sytuacjach nagtych paszport tymczasowy uzyskasz w najkrétszym mozliwym terminie
okreslanym kazdorazowo po przeanalizowaniu okolicznosci sprawy.

Jezeli jestes$ osobg petnoletnig paszport musisz odebrac osobiscie w miejscu, w ktérym ztozytes
whniosek.

Paszport matoletniego odbiera w miejscu ztozenia wniosku jeden z rodzicow — obecnos¢ dziecka
nie jest obowigzkowa.

Jak sie odwotac¢?

W przypadku odmowy wydania paszportu, mozesz odwotaé sie do Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji za posrednictwem Wojewody Wielkopolskiego w terminie 14 dni
od daty odbioru decyzji.

Informacje
dodatkowe

Paszport biometryczny to paszport wazny 5 albo 10 lat od daty wydana. Zawiera dane
biometryczne w postaci wizerunku twarzy i odciskéw palcéw zawartych w mikroprocesorze
umieszczonym w okfadce ksigzeczki paszportowe;.

Paszport tymczasowy — jest wazny do 12 miesiecy od daty wydania, nie zawiera danych
biometrycznych.

Wymogi dotyczgce fotografii paszportowej — kolorowa fotografia o wymiarach 35 x 45 mm,
wykonana w ciggu ostatnich 6 miesiecy na jednolitym jasnym tle, odwzorowujaca naturalny
kolor skéry, majgca dobra ostrosc oraz pokazujgca wyraznie oczy, zwtaszcza zrenice, a takze
twarz od wierzchotka gtowy do gdérnej czesci barkéw, tak aby twarz zajmowata 70-80 %
fotografii; fotografia ma przedstawiac¢ osobe w pozycji frontalnej, bez nakrycia gtowy i okularéw
z ciemnymi szktami, patrzacg na wprost z otwartymi oczami, nieprzestonietymi wtosami, z
naturalnym wyrazem twarzy i zamknietymi ustami.

Jezeli masz wade wzroku mozesz dotgczy¢ fotografie w okularach z ciemnymi szktami do wgladu
orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Jezeli przynalezysz do wspdlnoty wyznaniowej zarejestrowanej na terytorium RP — mozesz
dotaczy¢ fotografie w nakryciu gtowy, ktore nie znieksztatca ani nie zakrywa owalu twarzy -
zaswiadczenie o przynaleznosci do ww. wspdlnoty.

W przypadku utraty albo zniszczenia waznego dokumentu paszportowego zobowigzany jestes
niezwtocznie zgtosi¢ zdarzenie w dowolnym organie paszportowym.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 13 lipca 2006 r. o dokumentach paszportowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 758)
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 9 lutego 2010 r. w sprawie opfat za wydanie dokumentu
paszportowego oraz ich zwrotu (Dz. U. Nr 25, poz. 126)

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 16 sierpnia 2010 r. w
sprawie dokumentéw paszportowych (Dz. U. Nr 152, poz. 1026, z pézn. zm.)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku

Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, z pézn. zm.)
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