Urzad Gminy Czerwonak

Skladanie wniosku o wydanie dowodu osobistego

osobi$cie lub droga elektroniczng oraz odbior dowodu Data wydania:
osobistego 14.07.2023

Opis sprawy

1.Wypehij wniosek o wydanie dowodu osobistego.

2.Do wniosku dotgcz aktualng fotografig.

3.Podczas sktadania wniosku w urzgdzie okaz wazny dowod osobisty lub wazny paszport.

4. Przy odbiorze dowodu osobistego okaz dowdd osobisty lub wazny paszport.

5. Organ gminy nie moze potwierdzi¢ tozsamosci osoby ubiegajacej si¢ o wydanie
dowodu osobistego na podstawie dokumentu mObywatel, o ktorym mowa w art. 2 pkt
8ustawy z dnia 26 maja 2023 r. o aplikacji mObywatel.

Komérka Urzedu
prowadzaca sprawe

Urzad Stanu Cywilnego

Virginia Szpot - tel. 61 65 44 227

Weronika Sobczak - tel. 61 65 44 272

Pokéj nr 5 (parter — w budynku GOPS-u)
poniedziatek 9.00-17.00, wtorek-piagtek 7.30-15.00

Miejsce skladania
dokumentow

1. Whniosek o wydanie dowodu osobistego sktada si¢ w organie dowolnej gminy na terenie
kraju.

2. Po uprawdopodobnieniu przez wnioskodawce niemoznos$ci ztozenia wniosku o wydanie
dowodu osobistego spowodowanej choroba, niepetnosprawnoscia lub inng niedajaca si¢
pokona¢ przeszkoda, zapewnia si¢ przyjecie wniosku w miejscu pobytu tej osoby. Organem
wlasciwym do przyjecia wniosku jest organ miasta bedacej siedzibg wtadz powiatu.

3. Takim organem miasta jest Urzad Miasta w Poznaniu Wydziat Spraw Obywatelskich i
Uprawnien Komunikacyjnych — informacja telefoniczna 61 646 33 44

Termin zalatwienia

sprawy

Wydanie dowodu osobistego nastepuje nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zloZenia
whniosku, jednak w uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ przedtuzony.

Forma zalatwienia

1. Wniosek o wydanie dowodu osobistego dostarczony osobiscie do Urzedu Gminy lub
droga elektroniczna dla 0s6b ponizej 12 roku zycia.

sprawy 2. Odbior dowodu osobistego nastepuje osobiscie w urzedzie, w ktorym zostat ztozony
wniosek o wydanie dowodu osobistego.
Oplaty Brak optaty skarbowej.
1. Dowod osobisty.
Dokumenty do 2.. w p_rzypadku Ski_adanla Wl’llOS.kU dla osob, ktore utracity dowod osobisty badz ubiegaja
weladu si¢ 0 Niego po raz pierwszy - wazny paszport.

3. W przypadku sktadania wniosku dla 0sob ubezwlasnowolnionych - zaswiadczenie
0 ustanowieniu kuratora lub opiekuna prawnego.

Tryb odwolawczy

Do Wojewody Wielkopolskiego w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji,
za posrednictwem organu, ktory wydal decyzje.

Wymagane
dokumenty

1.Whniosek o wydanie dowodu osobistego i kolorowa fotografia osoby ubiegajace;j si¢ o
wydanie dowodu osobistego. Celem ustalenia tozsamosci, do wgladu wazny dowod osobisty
lub wazny paszport a w przypadku osoby ktora nabyta obywatelstwo polskie — na podstawie
dokumentu podrdzy lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamoscé.

2. Wniosek o wydanie dowodu osobistego sktada si¢ osobiscie w siedzibie organu gminy na
pismie utrwalonym w postaci papierowej, opatrzonym wilasnorecznym czytelnym podpisem,
wypetnionym przez wnioskodawce albo przez pracownika tego organu na podstawie
podanych przez wnioskodawce i zawartych w rejestrze PESEL.

3. Whniosek o wydanie dowodu osobistego osobie do 12 roku zycia mozna ztozy¢ na pisSmie
utrwalonym w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.
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4. Wymogi fotografii

e Do wniosku 0 wydanie dowodu osobistego zatacza si¢ kolorowa fotografi¢ o
wymiarach 35x45 mm, wykonang na jednolitym jasnym tle, z rtOwnomiernym
o$wietleniem, majaca dobra ostro$¢ oraz 0dwzorowujaca naturalny kolor skory,
obejmujacag wizerunek od wierzchotku gtowy do gornej czesci barkow, tak aby twarz
zajmowata 70-80% fotografii, przedstawiajaca osob¢ W pozycji frontalnej, z
zachowaniem symetrii w pionie i odzwierciedlajaca w sposob niebudzacy
uzasadnionych watpliwosci wizerunek twarzy ubiegajacej si¢
0 wydanie dowodu osobistego;

e Osoba na fotografii patrzy na wprost oraz ma naturalny wyraz twarzy, zamknigte
usta, twarz nieprzystonigta wlosami, widoczne brwi, oczy, Zrenice;

e Fotografi¢ wykonuje si¢ nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku
0 wydanie dowodu osobistego;

e Osoba na fotografii jest przedstawiona bez okularéw z ciemnymi szktami. Osoba z
wada narzadu wzroku moze zataczy¢ fotografi¢ przedstawiajaca ja w okularach z
ciemnymi szktami, o ile osoba ta przedtozy orzeczenie 0 niepetnosprawnosci osoby
do 16 roku zycia lub orzeczenie o stopniu niepelnoprawno$ci osoby, ktora ukonczyta
16 lat, z powodu wrodzonej lub nabytej wady narzadu wzroku;

e Osoba na fotografii jest przedstawiona bez nakrycia gtowy. Osoba noszaca nakrycie
zgodnie z zasadami swojego Wyznania moze zalaczy¢ fotografi¢ przedstawiajacg ja
w nakryciu glowy o ile wizerunek twarzy jest w pelni widoczny, a osoba ta
przedlozy zaswiadczenie o przynaleznos$ci kosciota lub innego zwiagzku
wyznaniowego zarejestrowanego w Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z whasciwymi
dla nich przepisami. Osoba moze takze zataczy¢ fotografie przedstawiajaca ja w
nakryciu gtowy, o ile uprawdopodobni ze taka potrzeba wynika z konsekwencji
przebytego leczenia lub zaistniatego wypadku.

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 6.08.2010 r. o dowodach osobistych,

2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 7.01.2020 r. w sprawie
wzoru dowodu osobistego, jego wydania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia

i zwrotu

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 26.02.2019 r. w sprawie
warstwy elektronicznej dowodu osobistego

4. Ustawa z 17.02.2005 r. o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujgcych zadania
publiczne

5. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego

Informacje
dodatkowe

1. Dowod osobisty jest dokumentem stwierdzajacym tozsamos¢ i obywatelstwo polskie
0soby na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii
Europejskiej oraz panstw niebedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, ktorych obywatele moga korzysta¢ ze swobody przeptywu osob na
podstawie umoéw zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejska i jej panstwami
cztonkowskimi oraz na podstawie jednostronnych decyzji innych panstw, uznajacych ten
dokument za wystarczajacy do przekraczania granic.
2. Dowdd osobisty uprawnia do przekraczania granic panstw, o ktorych mowa wyzej.
Nie ma mozliwosci skorzystania z mDokumentu (potwierdzenie tozsamosci
w mObywatelu) przy przekraczaniu granicy
3. Dowod osobisty umozliwia jego posiadaczowi:
e Potwierdzanie obecnosci w okreslonym czasie i miejscu;
e Uwierzytelnianie w ustugach online za pomocg profilu zaufanego;
e Sktadanie podpisu osobistego;
Dowod osobisty spetnia wymogi dla kwalifikowanego urzadzenia do sktadania podpisu
elektronicznego
4. Dowdd osobisty posiada warstwe graficzng 1 warstwe elektroniczna.
Warstwa graficzna zawiera:
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o Dane dotyczace osoby (nazwisko, imi¢ (imiona), nazwisko rodowe, imiona
rodzicow, date i miejsce urodzenia, pte¢, wizerunek twarzy, numer PESEL,
obywatelstwo, odwzorowanie wlasnorecznego podpisu osoby, Ktora ukonczyta 12.
rok zycia, z wyjatkiem osoby, ktora nie moze ztozy¢ podpisu);

e Dane dotyczace dowodu osobistego (seri¢ i numer dowodu osobistego, date
wydania, date¢ waznoSci, oznaczenie organu wydajacego dowodd osobisty,
numer CAN);

Warstwa elektroniczna dowodu osobistego zawiera:

e Dane dotyczace osoby oraz dane dotyczace dowodu osobistego wraz z danymi je
uwierzytelniajacymi;

o Certyfikat potwierdzenia obecnosci, ktory zamieszczony jest w kazdym dowodzie
osobistym;

o Certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia zamieszczony jest w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego osoby, ktdora posiada petng albo ograniczona
zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

o Certyfikat podpisu osobistego zamieszczony jest w warstwie elektronicznej dowodu
osobistego osoby, ktora posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i przy
sktadaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego wyrazita zgod¢ na zamieszczenie
tego certyfikatu, albo - w przypadku osoby, ktora ukonczyta 13. rok zycia - zgodg te
wyrazit rodzic, opiekun lub Kurator tej osoby lub ukonczyta 13. rok zycia, jezeli
osoba ta przed uptywem wazno$ci dowodu osobistego wydawanego na okres 12
miesigcy osiggnie pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, i przy sktadaniu wniosku
0 wydanie dowodu osobistego zgode na zamieszczenie tego certyfikatu wyrazit
rodzic, opiekun lub kurator tej osoby;

e Wolna przestrzen na zamieszczenie w dowodzie osobistym kwalifikowanego
certyfikatu podpisu elektronicznego wraz z danymi do sktadania tego podpisu oraz
korzystanie z tego podpisu odbywa si¢ na podstawie umowy posiadacza dowodu
osobistego oraz dostawcy ustugi zaufania;

e Odciski palcoéw - odciskow palcow nie zamieszcza si¢ w warstwie elektronicznej
dowodu osobistego wydanego osobie, ktora nie ukonczyta 12. roku zycia, od ktorej
chwilowo fizycznie nie jest mozliwe pobranie odciskow ktoregokolwiek z palcow,
od ktorej pobranie odciskow palcow jest fizycznie niemozliwe.

5. Uzycie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego jest
mozliwe po uprzednim ustaleniu przez posiadacza dowodu osobistego kodow dla kazdego z
tych certyfikatow. Ustalenie kodow nastgpuje w siedzibie organu gminy przy odbiorze
dowodu osobistego lub w kazdym czasie po jego odbiorze.

Po ustaleniu kodéw posiadacz dowodu osobistego moze w kazdym czasie dokona¢ zmiany
tych kodow.

W przypadku zablokowania kodu dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia lub
certyfikatu podpisu osobistego posiadacz dowodu osobistego moze odblokowac certyfikat
przy uzyciu kodu odblokowujacego, ktory otrzymat przy odbiorze dowodu osobistego.

6. W przypadku czasowej utraty kontroli nad dowodem osobistym (posiadacz nie wie, gdzie
jest dokument) istnieje mozliwos$¢ zgtoszenia zawieszenia certyfikatow zamieszczonych w
warstwie elektronicznej dowodu osobistego. Zawieszenie bgdzie moglo by¢ zgtoszone
maksymalnie na 14 dni. Zawieszenie certyfikatow zawsze bedzie powodowato zawieszenie
waznosci dowodu osobistego. Jezeli w tym okresie posiadacz dokumentu nie wycofa
zawieszenia, po 14 dniach e-dowod zostanie uniewazniony automatycznie Z mocy prawa.
Zgloszenia dokonuje si¢:

e Osobiscie w siedzibie organu dowolnej gminy, na pi§mie utrwalonym w postaci
papierowej opatrzonym wlasnorgecznym czytelnym podpisem zglaszajacego;

e Na pismie utrwalonym w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym
podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym do organu gminy, ktory wydat
dowod osobisty;

e  Przy uzyciu ushugi elektronicznej udost¢pnionej przez ministra wtasciwego do spraw
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informatyzacji po uwierzytelnieniu posiadacza dowodu osobistego w sposob
okre$lony w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne (ustuga dostgpna na stronie:
gov.pl);

e Zgloszenia moze dokonac pelnomocnik sktadajac pelnomocnictwo szczegoélne do
dokonania tej czynnosci;

e W imieniu osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajace;j
ograniczong zdolnos$¢ do czynnosci prawnych zgloszenia dokonuje rodzic, opiekun
lub kurator.

7. Posiadacz dowodu osobistego, ktorego dowod osobisty zostat utracony lub uszkodzony,
zglasza ten fakt niezwlocznie, osobiscie w organie dowolnej gminy, a posiadacz dowodu
osobistego przebywajacy poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - dowolnemu konsulowi
Rzeczypospolitej Polskiej na pismie utrwalonym w postaci papierowej , opatrzonym
wlasnorecznym czytelnym podpisem. Zgloszenia konsulowi Rzeczypospolitej Polskiej
mozna dokonac takze na piSmie utrwalonym w postaci papierowej za pomocg poczty lub
telefaksu. Zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego moze dokona¢ pelnomocnik
sktadajac pelnomocnictwo szczegdlne do dokonania zgtoszenia. Zgloszenia mozna dokonaé
na pisSmie utrwalonym w postaci elektronicznej, po opatrzeniu kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem zaufanym, w organie gminy, ktory wydat dowod osobisty.
Mozna tez zgloszenia dokona¢ za pomoca ushugi elektronicznej udostepnionej przez ministra
wlasciwego do spraw informatyzacji po uwierzytelnieniu w sposob okreslony w art. 20a ust.
1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne ( ustuga dostepna na stronie: gov.pl)

8. W razie nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych posiadacz dowodu
osobistego zgtasza osobiscie ten fakt organowi dowolnej gminy lub na pismie utrwalonym w
postaci elektronicznej, po opatrzeniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
podpisem zaufanym, w organie gminy, ktory wydal dowod osobisty. Zgtoszenia moze
dokona¢ pelnomocnik sktadajac pelnomocnictwo szczegodlne do dokonania zgtoszenia.
Zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego posiadacza dowodu osobistego
nieposiadajacego zdolnosci do czynnos$ci prawnych lub posiadajacego ograniczong zdolnosé
do czynnosci prawnych dokonuje rodzic, opiekun lub kurator.

9. Prawo do posiadania dowodu osobistego przystuguje kazdemu obywatelowi
Rzeczypospolitej Polskiej.

10. Pelnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej zamieszkujacy na jej terytorium jest
obowigzany posiada¢ dowod osobisty.

11. Okres waznosci dowodu osobistego:

e Dowdd osobisty wydany osobie, ktora ukonczyta 12. rok zycia, jest wazny przez
okres 10 lat od daty jego wydania;

e Dowdd osobisty wydany osobie, ktora nie ukonczyta 12. roku zycia, jest wazny
przez okres 5 lat od daty jego wydania;

e Dowdd osobisty wydany osobie, ktora ukonczyta 12. rok zycia, od ktérej chwilowo
fizycznie nie jest mozliwe pobranie odciskow ktoregokolwiek z palcow, jest wazny
przez okres 12 miesigcy od daty jego wydania.

12. Ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego

e Whniosek o0 wydanie dowodu osobistego sktada osoba posiadajaca petng zdolnos¢ do
czynno$ci prawnych;

e W imieniu osoby nieposiadajgcej zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajace;j
ograniczong zdolnos$¢ do czynnosci prawnych ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu
osobistego wniosek sktada rodzic, opiekun lub kurator;

e (Osoba obowigzana do posiadania dowodu osobistego moze ztozy¢ wniosek nie
wczesniej niz 30 dni przed datg 18 urodzin.

13. Ztozenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie
nieposiadajacej zdolnosci do czynnos$ci prawnych lub posiadajacej ograniczong zdolnos¢ do
czynno$ci prawnych wymaga jej obecnosci przy sktadaniu wniosku; wyjatek stanowig

Strona4z6




osoby, ktore nie ukonczyty 5 roku zycia.

14. O niemoznosci ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego spowodowanej choroba,
niepetnosprawnoscia lub inng niedajaca si¢ pokonac przeszkoda wnioskodawca powiadamia
organ gminy, ktory po uprawdopodobnieniu przez wnioskodawce zaistnialego przypadku
zapewnia przyjecie wniosku w miejscu pobytu tej osoby, chyba ze okolicznosci nie
pozwalajg na przyjecie tego wniosku. W tej sytuacji odbioru dowodu osobistego moze
dokona¢ pelnomocnik sktadajac pelnomocnictwo szczegolne do dokonania tej czynnosci.
15. Dowdd osobisty odbiera si¢ osobiscie w siedzibie organu gminy, w ktorym zostat
ztozony wniosek o wydanie dowodu osobistego.

16. Dowdd osobisty osoby nieposiadajacej zdolnosci do czynnos$ci prawnych odbiera rodzic
albo opiekun, a dowodd osobisty osoby posiadajacej ograniczong zdolno$¢ do czynnosci
prawnych odbiera osoba ubiegajaca si¢ o0 wydanie dowodu osobistego, rodzic albo kurator.
Dowdd osobisty moze rowniez 0debrac rodzic, ktory nie sktadal wniosku o wydanie dowodu
osobistego.|

17. Odbior dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadajacej zdolnosci do czynno$ci
prawnych albo posiadajacej ograniczong zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych wymaga
obecnosci tej osoby, Z wyjatkiem osoby, ktora nie ukonczyta 5. roku zycia lub ukonczyta

5 rok zycia i nie ukonczyta 12. roku zycia, jezeli osoba ta byla obecna przy sktadaniu
whniosku w siedzibie organu gminy.

18. Osoba odbierajgca nowy dowdd osobisty przedktada dotychczasowy dowdd osobisty,

o ile nie zostata zgloszona jego utrata.|

19. Przy odbiorze dowodu osobistego cudzoziemiec, ktory nabyt obywatelstwo polskie,
zwraca dokument potwierdzajacy legalnos¢ jego pobytu na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

20. Wydanie nowego dowodu osobistego nastgpuje w przypadku:

e Uptywu terminu wazno$ci dowodu osobistego;

e Zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, z wyjatkiem zmiany nazwy
organu wydajacego oraz zmiany nazwy miejsca urodzenia;

e Zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do wizerunku
twarzy zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu utrudniajacym lub
uniemozliwiajacym identyfikacje¢ jego posiadacza;

e Utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniajgcym lub
uniemozliwiajacym identyfikacj¢ jego posiadacza;

e Uniewaznienia certyfikatow, o ktérych mowa w art. 12a ust.1 pkt 2-4 ustawy;

e Zadania wymiany dowodu osobistego:

- na dowod osobisty z warstwa elektroniczna,

- w ktorego warstwie elektronicznej nie ma zamieszczonego certyfikatu
podpisu osobistego lub certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia,

- uniemozliwiajgcego identyfikacje i uwierzytelnienie lub ztozenie podpisu
0sobistego;

e Ubezwlasnowolnienia catkowitego posiadacza dowodu osobistego, w ktdrego
dowodzie osobistym zostat zamieszczony certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia
lub certyfikat podpisu osobistego, albo ubezwtasnowolnienia czesciowego
posiadacza dowodu osobistego, w ktorego dowodzie osobistym zostat zamieSzczony
certyfikat podpisu osobistego;

e Przekazania do organu gminy lub do konsula Rzeczypospolitej Polskiej przez osobe
trzecig znalezionego dowodu osobistego;

e Uprawdopodobnienia przez posiadacza dowodu osobistego podejrzenia
nieuprawnionego wykorzystania jego danych osobowych, w tym serii i numeru
dowodu osobistego;

e Stwierdzenia przez organ gminy wady technicznej dowodu osobistego lub btedne;j
personalizacji.

21. Z wnioskiem o wydanie nowego dowodu osobistego wystepuje si¢ co najmniej 30 dni
przed uptywem terminu waznosci dowodu osobistego; w pozostatych przypadkach —
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niezwlocznie.|

22. Kurator lub opiekun posiadacza dowodu osobistego powiadamia niezwtocznie organ
dowolnej gminy o ubezwlasnowolnieniu catkowitym posiadacza dowodu osobistego, w
ktorego dowodzie osobistym zostat zamieszczony certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia
lub certyfikat podpisu osobistego, oraz o ubezwlasnowolnieniu cz¢§ciowym posiadacza
dowodu osobistego, w ktorego dowodzie osobistym zostat zamieszczony certyfikat podpisu
osobistego, okazujac prawomocne orzeczenie sagdu w tej sprawie.

23. Sktadajac wniosek o wydanie dowodu osobistego mozna wyrazi¢ zgode na przekazanie
do rejestru danych kontaktowych (RDK) imienia, hazwiska, numeru PESEL oraz numeru
telefonu komoérkowego i/lub adresu poczty elektronicznej. Zgod¢ mozna wyrazi¢ jedynie w
swoim imieniu. W kazdym czasie mozna jg wycofaé. Przekazanie danych do tego rejestru
nie jest obowigzkowe.

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne

Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie rejestru danych
kontaktowych

UWAGA:
Jezeli zmiana adresu zameldowania nastapita po 1 marca 2015 r., to zgodnie z przepisami
nowej ustawy o dowodach osobistych, nie ma podstaw do jego wymiany.
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