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REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH

                       NAZWA PROCEDURY:
   WYDAWANIE DOWODÓW

OSOBISTYCH 

Podstawa prawna:
- Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 671        
z późn. zm.),
- Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 27 grudnia 2023 r. 
w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, 
unieważnienia i zwrotu (Dz. U. z 2023 r. poz. 2798), 
- Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących 
zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 307).

I. SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY:
Wniosek  o  wydanie  dowodu  osobistego  składa  się  w  organie  dowolnej  gminy  na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. 

• wniosek  składa  się  na  piśmie  utrwalonym w postaci  elektronicznej  wypełnionym przez
organ gminy (nie składa się wniosku o wydanie dowodu osobistego w wersji papierowej)
podpisanym  przez  wnioskodawcę  za  pomocą  urządzenia  umożliwiającego  złożenie
i odwzorowanie podpisu własnoręcznego;

• wymagana  jest  obecność  osoby  małoletniej  jeżeli  ukończyła  5  lat,  osoby
ubezwłasnowolnionej całkowicie oraz osoby ubezwłasnowolnionej częściowo;

• w  imieniu  osoby  nieposiadającej  zdolności  do  czynności  prawnych  lub  posiadającą
ograniczoną zdolność do czynności prawnych ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego
składa rodzic, opiekun lub kurator (wyjątek stanowi osoba małoletnia, która może złożyć
wniosek samodzielnie nie wcześniej niż 30 dni przed datą 18 urodzin). 

Wniosek  o  wydanie  dowodu  osobistego  można  złożyć  przy  użyciu  usługi  elektronicznej,
logując  się  na  konto  serwisu  mObywatel.gov.pl,  podpisując  wniosek  podpisem zaufanym,
e-dowodem lub certyfikatem kwalifikowanym:  osoba składająca wniosek online (nie dotyczy
to osób składających wniosek poniżej 12 roku życia) - obowiązana jest w terminie 30 dni od dnia
złożenia  wniosku  zgłosić  się  do  organu  gminy,  do  której  przesłała  wniosek,  w  celu  złożenia
i  odwzorowania  podpisu  własnoręcznego  oraz  odcisków  palców,  oraz  w  przypadku  wniosku
dla  osoby  nieposiadającej  zdolności  do  czynności  prawnych  lub  posiadających  ograniczoną
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zdolność do czynności prawnych wraz z osobą ubiegającą się o wydanie dowodu osobistego jest
obowiązany zgłosić się wnioskodawca. 

WAŻNE!!!  Dotyczy  wniosku  online  osób  powyżej  12  roku  życia:
Po złożeniu  wniosku online  należy  zgłosić  się  do  urzędu,  do  którego został  wniosek wysłany,
w terminie  30  dni,  żeby zakończyć  proces  wnioskowania  –  złożyć  odciski  palców i  podpis.  
Jeżeli  wniosek  nie  zostanie  uzupełniony  w  tym  terminie  -  nie  zostanie  zrealizowany
(pozostanie bez rozpatrzenia). 

II. WYMAGANE DOKUMENTY:

• aktualna, kolorowa fotografia przedstawiająca osobę w pozycji frontalnej, odzwierciedlająca
w sposób niebudzący uzasadnionych wątpliwości wizerunek twarzy osoby ubiegającej się
o dowód osobisty, wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku
na papierze fotograficznym lub papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek, 

• dokument stwierdzający tożsamość np. paszport,legitymacja szkolna,  a w przypadku osoby,
która nabyła obywatelstwo polskie – dokument podróży (karta pobytu), 

• na  żądanie  organu  do  wniosku  należy  załączyć  poświadczenie  obywatelstwa  polskiego,
odpis skrócony aktu urodzenia lub małżeństwa. 

• dokument (oryginał do wglądu) o ustanowieniu opiekuna prawnego lub kuratora nad osobą
ubiegającą się o wydanie dowodu osobistego.

III. OPŁATY:

Bez opłat.

IV. TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY:

Procedury  związane  z  wydawaniem  dowodów  osobistych  trwają  zazwyczaj  do  30  dni
od daty złożenia wniosku.

V. TRYB ODWOŁAWCZY:

W przypadku odmowy przyjęcia wniosku o wydanie dowodu osobistego zostaje wydana decyzja
administracyjna,  od  której  przysługuje  stronie  prawo  wniesienia  odwołania  do  Wojewody
Pomorskiego  w  Gdańsku  za  pośrednictwem  Wójta  Gminy  Ustka  w  terminie  14  dni  od  dnia
otrzymania decyzji.

VI. DODATKOWE INFORMACJE:

• Prawo  do  posiadania  dowodu  osobistego  przysługuje  każdemu  obywatelowi
Rzeczypospolitej Polskiej.

• Pełnoletni  obywatel  RP zamieszkujący  na  terytorium  jest  obowiązany  posiadać  dowód
osobisty.



• Dowód osobisty wydany osobie, która  nie ukończyła 12 roku życia, jest ważny przez
okres 5 lat od daty jego wydania.

• Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12. rok życia, jest ważny przez okres 10
lat od daty jego wydania.

• Dowód  osobisty  wydany  osobie,  która  ukończyła  12.  rok  życia,  od  której  chwilowo
fizycznie nie jest możliwe pobranie odcisków któregokolwiek z palców, jest ważny przez
okres 12 miesięcy od daty jego wydania.

• Posiadacz dowodu osobistego, którego dowód osobisty został utracony lub uszkodzony,
zgłasza niezwłocznie,  osobiście ten fakt organowi dowolnej gminy, a posiadacz dowodu
osobistego przebywający poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej – dowolnej placówce
konsularnej RP. 

• Utratę lub uszkodzenie dowodu osobistego zgłasza się na formularzu utraty lub uszkodzenia
dowodu osobistego. 

VII. ODBIÓR DOWODU OSOBISTEGO

Za pośrednictwem strony www.obywatel.gov.pl można sprawdzić czy nowy dowodów osobisty jest
gotowy  do  odbioru.

Dowód osobisty odbiera się osobiście w siedzibie organu gminy, w którym został złożony wniosek. 

• przy odbiorze dowodu osobistego przedkłada się dotychczasowy dowód osoby posiadany
przez osobę, 

• w przypadku osób ubiegających się o wydanie dowodu osobistego po raz pierwszy 
przedkłada się paszport, legitymację szkolną lub kartę pobytu. 

Dowód osobisty osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych odbiera rodzic albo 
opiekun, a dowód osobisty osoby posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych 
odbiera osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego, rodzic albo kurator. Odbiór dowodu 
osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych albo posiadającą 
ograniczoną zdolność do czynności prawnych wymaga obecności tej osoby, z wyjątkiem osoby, 
która:

• nie ukończyła 5 roku życia, 
• ukończyła 5 rok życia i nie ukończyła 12 roku życia, jeżeli osoba ta była obecna przy 

składaniu wniosku w siedzibie organu gminy. 

Ważne! Wymagana jest obecność dziecka powyżej 5 roku życia jeżeli wniosek został złożony 
drogą elektroniczną.

Dowód osobisty może również odebrać rodzic, który nie składał wniosku o wydanie dowodu 
osobistego

VIII. OSOBA ZAŁATWIAJĄCA SPRAWĘ:

Daria Mieszkowska (pokój nr 5), tel. 59 815-24-26 

https://obywatel.gov.pl/

