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KARTA USŁUGI Nr 1 

ZŁOŻENIE WNIOSKU O WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO  

W POSTACI PAPIEROWEJ 

Podstawa prawna: 

 Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U. z 2019 r. 

poz. 653 z późn. zm.). 

 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia  

7 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania 

i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważniania i zwrotu (Dz.U. z 2020 

r. poz. 31). 

 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 26 

lutego 2019 r. w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz. 

U. poz. 400). 

Funkcje dowodu 

osobistego 

 Dowód osobisty jest dokumentem stwierdzającym tożsamość  

i obywatelstwo polskie osoby na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz 

innych państw członkowskich Unii Europejskiej, państw Europejskiego 

Obszaru Gospodarczego nienależących do Unii Europejskiej oraz państw 

niebędących stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, 

których obywatele mogą korzystać ze swobody przepływu osób na 

podstawie umów zawartych przez te państwa ze Wspólnotą Europejską  

i jej państwami członkowskimi oraz na podstawie jednostronnych decyzji 

innych państw, uznających ten dokument za wystarczający do 

przekraczania ich granic. 

Miejsce złożenia 

wniosku o wydanie 

dowodu osobistego 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się w organie dowolnej gminy 

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 

Okres ważności 

dowodu osobistego 

 Dowód osobisty wydany osobie, która nie ukończyła 5 roku życia, jest 

ważny przez okres 5 lat od daty wydania dowodu osobistego. 

 Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 5 rok życia, jest ważny 

przez okres 10 lat od daty wydania dowodu osobistego. 

 

  Prawo  

i obowiązek 

posiadania 

dowodu 

osobistego 

 
 

 

 Prawo do posiadania dowodu osobistego przysługuje każdemu 

obywatelowi Rzeczypospolitej Polskiej. 

 Pełnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej zamieszkujący na jej 

terytorium jest obowiązany posiadać dowód osobisty. 

Osoby uprawnione 

do złożenia 

wniosku 

 Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa osoba posiadająca pełną 

zdolność do czynności prawnych. 

 W imieniu osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub 

posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych ubiegającej 

się o wydanie dowodu osobistego wniosek składa rodzic, opiekun prawny 

lub kurator. 

 Osoba obowiązana do posiadania dowodu osobistego może złożyć 

wniosek, nie wcześniej niż 30 dni przed datą 18 urodzin. 
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 Dodatkowym wymogiem jest, aby składanie wniosku przez 

rodzica, opiekuna prawnego lub kuratora w imieniu ww. osób, 

odbywało się w obecności tych osób, za wyjątkiem przypadku, 

gdy osoba ta nie ukończyła 5 roku życia.  

 W przypadku, gdy osoba nie może złożyć wniosku o wydanie dowodu 

osobistego w organie gminy – z powodu choroby, niepełnosprawności 

lub „innej niedającej się pokonać przeszkody”, osoba zawiadamia o 

tym organ gminy. W takiej sytuacji przyjęcie wniosku odbywa się w 

miejscu pobytu tej osoby, jeżeli pozwalają na to okoliczności, w jakich 

się ona znajduje.  

 Uwaga: w przypadku, gdy złożenie wniosku o wydanie 

dowodu osobistego w miejscu pobytu osoby okaże się 

nieuzasadnione, organ odmówi przyjęcia wniosku i pouczy  

o sposobie i formach złożenia wniosku o wydanie dowodu 

osobistego w organie gminy.  
 

Terminy, w których 

należy wystąpić o 

wydanie dowodu 

osobistego 

 Co najmniej na 30 dni przed upływem terminu ważności 

dotychczasowego dowodu osobistego. 

 Niezwłocznie - w przypadku zmiany danych zawartych w dowodzie 

osobistym, zmiany wizerunku twarzy posiadacza albo utraty, lub takiego 

uszkodzenia dowodu osobistego, który utrudnia lub uniemożliwia 

identyfikację jego posiadacza,  unieważnienia certyfikat lub żądania 

wymiany dowodu osobistego: na dowód osobisty z warstwą 

elektroniczną, w którego warstwie elektronicznej nie ma zamieszczonego 

certyfikatu podpisu osobistego lub certyfikatu identyfikacji i 

uwierzytelnienia, uniemożliwiającego identyfikację  

i uwierzytelnienie lub złożenie podpisu osobistego. 

Wymagane 

dokumenty: 

 wypełniony wniosek o wydanie dowodu osobistego, 

 1 aktualną  kolorową fotografię osoby ubiegającej się o wydanie dowodu 

osobistego, o wymiarach 35 x 45 mm, wykonaną na jednolitym jasnym 

tle, z równomiernym oświetleniem, mającą dobrą ostrość oraz 

odwzorowującą naturalny kolor skóry, oraz obejmującą wizerunek od 

wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 

70-80% fotografii, pokazująca wyraźnie oczy, zwłaszcza źrenice, z 

widocznymi brwiami i przedstawiająca osobę w pozycji frontalnej, z 

zachowaniem symetrii w pionie, bez nakrycia głowy i okularów z 

ciemnymi szkłami, patrzącą na wprost z otwartymi oczami nie 

przesłoniętymi włosami, z naturalnym wyrazem twarzy  

i z zamkniętymi ustami 

 osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narządu wzroku może 

załączyć do wniosku fotografię przedstawiającą ją w okularach  

z ciemnymi szkłami. W takim przypadku do wniosku załącza się również 

orzeczenie o niepełnosprawności osoby do 16 roku życia lub orzeczenie 

o stopniu niepełnosprawności osoby, która ukończyła  

16 lat, z powodu wrodzonej lub nabytej wady narządu wzroku 

 osoba nosząca nakrycie głowy zgodnie z zasadami swojego wyznania 

może załączyć do wniosku fotografię przedstawiającą ją w nakryciu 

głowy o ile wizerunek twarzy jest w pełni widoczny. W takim przypadku 

do wniosku załącza się zaświadczenie o przynależności 

do wspólnoty wyznaniowej zarejestrowanej w Rzeczypospolitej Polskiej 

 w uzasadnionych przypadkach organ gminy może wydać dowód osobisty 

na wniosek, do którego została załączona fotografia przedstawiająca 
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osobę z zamkniętymi oczami, innym niż naturalny wyrazem twarzy lub z 

otwartymi ustami 

 należy przedłożyć dotychczasowy dowód osobisty lub ważny dokument 

paszportowy, a w przypadku osób, które nabyły obywatelstwo polskie 

na podstawie posiadanego dokumentu podróży lub innego dokumentu 

stwierdzającego tożsamość, w przypadku dzieci legitymacja szkolna 

 na żądanie organu, do wniosku należy załączyć poświadczenie 

obywatelstwa polskiego (wydane przez Urząd Wojewódzki). 

Opłaty: Dowody osobiste są wydawane nieodpłatnie. 

Termin odpowiedzi: 

 Dowód osobisty jest wydawany w ciągu 30 dni od daty złożenia wniosku, 

w szczególnie uzasadnionych przypadkach termin ten zostanie 

wydłużony, o czym wnioskodawca zostanie powiadomiony. 

Odbiór dowodu 

osobistego 

 Dowód osobisty odbiera się osobiście w siedzibie organu gminy,  

w którym został złożony wniosek. 

 Dowód osobisty wydany małoletniemu odbiera rodzic lub opiekun 

prawny. 

 Dowód osobisty dla osoby ubezwłasnowolnionej odbiera opiekun 

ustanowiony przez sąd. 

 Przy odbiorze dowodu osobistego należy mieć dotychczasowy dowód 

osobisty. 

********************************************************* 

 Gotowość odbioru dowodu osobistego można sprawdzić na stronie 

www.obywatel.gov.pl. 

 W celu ustalenia kodu PIN do certyfikatu oraz odbioru kodu PUK 

niezbędna jest obecność osoby małoletniej powyżej 13 roku życia lub 

osoby częściowo ubezwłasnowolnionej. 

Jednostka   

i stanowisko 

odpowiedzialne: 

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich  

parter, budynek B, pokój nr 2  

ul. Kardynała Stefana Wyszyńskiego 23; 64-420 Kwilcz 

tel. 61 29 15065 wew. 44,  

e-mail: dotacje.ue@kwilcz.pl 

 

Zakres danych 

zawartych w 

dowodzie 

osobistym oraz 

funkcjonalności 

jego warstwy 

elektronicznej 

 Minister właściwy do spraw wewnętrznych personalizuje dowody 

osobiste. 

 Dowód osobisty posiada warstwę graficzną i warstwę elektroniczną. 

 Dowód osobisty umożliwia jego posiadaczowi: 

1) uwierzytelnianie w usługach online za pomocą profilu osobistego; 

2) składanie podpisu osobistego; 

  Podpis osobisty to zaawansowany podpis elektroniczny umieszczany  
w e-dowodzie. W kontakcie z urzędem (podmiotem publicznym) jest tak 

samo ważny jak podpis własnoręczny. Można go też używać do 
załatwiania innych spraw – z firmami lub osobami, jeśli zgodzą się na to 

obie strony. Ty jako jedna strona i inna osoba lub firma jako druga 
strona. 

3) potwierdzanie obecności w określonym czasie i miejscu. 

 Dowód osobisty spełnia wymogi dla kwalifikowanego urządzenia  

do składania podpisu elektronicznego określone w załączniku II  

do rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z 

dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i usług 

zaufania w odniesieniu do transakcji elektronicznych na rynku 

wewnętrznym oraz uchylającego dyrektywę 1999/93/WE. 

mailto:dotacje.ue@kwilcz.pl
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Odmowa wydania 

dowodu osobistego 

Odmawia się wydania dowodu osobistego, w przypadku gdy fotografia 

załączona do wniosku przesłanego przy wykorzystaniu środków komunikacji 

elektronicznej nie spełnia wymogów, o których mowa w art. 29 ustawy z dnia 

6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 332 z 

późn. zm.). lub wnioskodawca składa wniosek o wydanie dowodu osobistego 

z naruszeniem innych przepisów niniejszej ustawy. 

Odmowa wydania dowodu osobistego następuje w drodze decyzji 

administracyjnej, która posiada rygor natychmiastowej wykonalności. 

 

Tryb odwoławczy: 

W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego 

przysługuje odwołanie do Wojewody Wielkopolskiego w Poznaniu w terminie 

14 dni od dnia doręczenia decyzji. 


