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Opis sprawy 

Dowód osobisty jest dokumentem stwierdzającym tożsamość i obywatelstwo polskie osoby 

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych państw członkowskich Unii 

Europejskiej. Prawo do posiadania dowodu osobistego przysługuje każdemu obywatelowi 

Rzeczypospolitej Polskiej. Pełnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej zamieszkujący na 

jej terytorium jest obowiązany posiadać dowód osobisty. 

Komórka Urzędu 

prowadząca sprawę 

Wydział Organizacyjno-Administracyjny 

Virginia Szpot - tel. 61 65 44 227 

Weronika Sobczak - tel. 61 65 44 272 

Sala Obsługi Klienta (parter Urzędu Gminy) 

poniedziałek 9.00-17.00, wtorek-piątek 7.30-15.00 

Miejsce składania 

dokumentów 

Urząd Gminy Czerwonak 

ul. Źródlana 39,  62-004 Czerwonak 

Sala Obsługi Klienta  - osobiście  

Czynna: poniedziałek 9.00-17.00, wtorek-piątek 7.30-15.00 

Termin załatwienia 

sprawy 

     Wydanie dowodu osobistego następuje nie później niż w terminie 30 dni od dnia złożenia 

wniosku, jednak w uzasadnionych przypadkach termin ten może zostać przedłużony.       

Forma załatwienia 

sprawy 

Wydanie dowodu osobistego. 

Odmowa wydania dowodu osobistego następuje w formie decyzji administracyjnej.  

Wymagane 

dokumenty 

1. wniosek o wydanie dowodu osobistego dostarczony osobiście do Urzędu Gminy lub drogą 

elektroniczną dla osób posiadających podpis potwierdzony profilem zaufanym e-PUAP, 

podpis kwalifikowany, 

2. aktualne kolorowe zdjęcie, wykonane w ciągu ostatnich 6 miesięcy, o wymiarach 

35x45 mm, wykonana 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, 

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 nieprzesłoniętymi 

włosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami. Fotografia powinna być 

wykonana na papierze fotograficznym lub papierze fotograficznym przeznaczonym do 

drukarek. 

Przykłady prawidłowych i nieprawidłowych zdjęć do dowodu: 

https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu. 

2. W przypadku elektronicznego składania winsoku: 

Plik zawierający fotografię o rozdzielczości co najmniej 492x633 pikseli i wielkości 

nieprzekraczającej 2,5 MB, tak aby fotografia zachowywała proporcje odpowiadającej 

fotografii o wymiarach 35x45 mm. Jeżeli zdjęcie osoby przedstawia ją w okularach z 

ciemnymi szkłami lub osobę w nakryciu głowy należy przesłać zeskanowane orzeczenia  

lub zaświadczenia, (oryginał orzeczenia lub zaświadczenia składa się przy odbiorze). 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego oraz załączniki muszą być opatrzone 

kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem osobistym albo podpisem zaufanym. 

3. dowód osobisty - do wglądu. 

4. w przypadku składania wniosku dla osób  które utraciły dowód osobisty bądź ubiegają  

się o niego po raz pierwszy - aktualny paszport polski jeżeli został wydany - do wglądu, 

5. W przypadku składania wniosku dla osób ubezwłasnowolnionych - zaświadczenie  

o ustanowieniu kuratora lub opiekuna prawnego - do wglądu. 

https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu


Status wniosku można sprawdzić na stronie https://www.gov.pl/web/gov/sprawdz-czy-

dowod-osobisty-jest-gotowy. 

Opłaty Dowód osobisty jest bezpłatny. 

Tryb odwoławczy 

W przypadku odmowy przyjęcia wniosku o wydanie dowodu osobistego zostaje wydana 

decyzja administracyjna, od której przysługuje stronie prawo wniesienia odwołania za 

pośrednictwem Wójta Gminy Czerwonak w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji. 
 

Podstawa prawna 

1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, 

2. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 7 stycznia 2020 r. w 

sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, 

unieważnienia i zwrotu, 

3. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 26 lutego 2019 r. w 

sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego, 

4. Ustawa z 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania 

publiczne, 

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

Informacje 

dodatkowe 

Zasady składania wniosku 
1. Wniosek składa się osobiście w formie pisemnej lub drogą elektroniczną  w dowolnym 

urzędzie gminy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 

2. Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa osoba posiadająca pełną zdolność  

do czynności prawnych. 

3.  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. 

4. Osoba obowiązana do posiadania dowodu osobistego może złożyć wniosek, o którym 

mowa w ust.1, nie wcześniej niż 30 dni przed datą 18 urodzin. 

5. Osoba, która nie ukończyła 18 lat, nie może wnioskować o podpis osobisty. 

6. Do złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego wymagana jest obecność osoby, 

której wniosek dotyczy. Wyjątek stanowią dzieci, które nie ukończyły 5 roku życia. 

7. W przypadku niemożności złożenia wniosku o wydanie dowodu z powodu choroby, 

niepełnosprawności lub innej niedającej się pokonać przeszkody, wnioskodawca zawiadamia 

o tym organ gminy, który zapewnia przyjęcie wniosku w miejscu pobytu tej osoby, chyba  

że okoliczności nie pozwalają na przyjęcie tego wniosku. 

Zasady odbioru dowodu osobistego 

1. Dowód osobisty odbiera się osobiście w organie gminy, w którym został złożony wniosek. 

2. Odbiór dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności do czynności 

prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych wymaga obecności 

tej osoby (wyjątek stanowi dziecko do 5. roku życia albo osoba nieposiadająca zdolności  

do czynności prawnych i która była obecna przy składaniu wniosku w siedzibie organu 

gminy). 

3. Przez pełnomocnika legitymującego się pełnomocnictwem szczególnym jeżeli przyjęcie 

wniosku o wydanie dowodu osobistego nastąpiło w miejscu pobytu posiadacza dokumentu 

lub gdy po złożeniu wniosku o wydanie dowodu nastąpiły okoliczności uniemożliwiające 

osobisty odbiór dokumentu. 

4. Warstwa elektroniczna dowodu osobistego tj. ustalenie kodów PIN dla poszczególnych 

certyfikatów może być aktywowana wyłącznie przez posiadacza dowodu osobistego  

w siedzibie urzędu. 

5. Kod PUK może być odebrany wyłącznie przez posiadacza dowodu osobistego w urzędzie 

gminy, który wydał dowód. 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się niezwłocznie w przypadku 

 1. Zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym (na przykład zmiany nazwiska), 

2. Utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, 

3. Zmiany wyglądu, która utrudnia albo uniemożliwia rozpoznanie  (na przykład: operacja 



plastyczna twarzy). 

UWAGA: 
Jeżeli zmiana adresu zameldowania nastąpiła po 1 marca 2015 r., to zgodnie z przepisami  

nowej ustawy o dowodach osobistych, nie ma podstaw do jego wymiany. 

 


