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UZYSKANIE I WYMIANA DOWODU OSOBISTEGO

WYMAGANE DOKUMENTY
Wniosek o wydanie dowodu osobistego (wydrukuj go obustronnie na kartce A4 i podpisz), formularz dostępny
w informacji wypełnij przed podejściem do obsługi.
Wniosek na dowód osobisty składa:
• osoba, która ukończyła 18. lat i nie ma jeszcze dowodu osobistego,
• osoba, która nie ukończyła 18. lat - jeśli do dnia 18-tych urodzin pozostało mniej niż 30 dni (składa wniosek
bez udziału rodzica),
• osoba, która musi wymienić dowód osobisty z powodu zmiany danych osobowych lub upływu terminu
ważności,
• rodzic, opiekun albo kurator - mogą oni złożyć wniosek o dowód w imieniu osoby, która nie ma zdolności do
czynności prawnych (osoby całkowicie ubezwłasnowolnionej, dzieci do 13 roku życia) lub osoby, która ma
ograniczoną zdolność do czynności prawnych (osoby częściowo ubezwłasnowolnionej, dzieci w wieku od 13
roku życia),
• osoba, która utraciła dowód osobisty lub uległ on zniszczeniu,
• osoba, która mimo ważności swojego dowodu osobistego chce mieć dowód osobisty z warstwą elektroniczną
i odciskami palców.
Pamiętaj, że osoby, które ukończyły 5. rok życia, muszą być obecne w urzędzie, podczas składania wniosku o
dowód dla nich. Podczas składania wniosku o dowód osobisty pobiera się odciski palców od osób, które
ukończyły 12. rok życia. Dowód osobisty dla osób, które ukończyły 12. rok życia wydaje się na 10 lat, dla
dzieci poniżej 12. roku życia - na 5 lat. Do wniosku załącz następujące dokumenty:
• aktualne kolorowe zdjęcie, wykonane w ciągu ostatnich 6 miesięcy, o wymiarach 35x45mm, w pozycji na
wprost,
• dowód osobisty a w przypadku jego braku, ważny paszport (dot. osób, które go posiadają),
• dokument podróży lub inny dokument stwierdzający tożsamość - w przypadku osób, które otrzymały polskie
obywatelstwo.    
OPŁATY

Dowód osobisty wydaje się nieodpłatnie.

MIEJSCE ZŁOŻENIA DOKUMENTU

Urząd Gminy Poświętne, ul. Krótka 1, parter, pok. 2, czynny w poniedziałki w godz. 10.00 – 18.00, od wtorku
do piątku w godz. 7:30 - 15:30
Wniosek na dowód osobisty dla dziecka poniżej 12. roku życia możesz również złożyć przez internet, ale
musisz mieć profil zaufany na platformie e PUAP lub bezpieczny podpis elektroniczny.

OSOBY DO KONTAKTU

Zastępca Kierownika USC tel. 25 752-03-90 wew. 2 e-mail: ludnosc@ugposwietne.pl

SPOSÓB I TERMIN ZAŁATWIENIA

https://bip.poznan.pl/bip/druki.html?co=show&dr_id=2401&type=pdf
https://bip.poznan.pl/bip/druki.html?co=show&dr_id=2401&type=pdf
https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/uzyskaj-dowod-osobisty/usluga-online/engine/ng/index?xFormsAppName=WniosekODowod&xFormsFormName=Wniosek&xFormsOrigin=EXTERNAL


Termin realizacji to maksymalnie 30 dni od dnia złożenia wniosku. Termin ten może się wydłużyć w
szczególnych przypadkach, o czym organ powiadomi wnioskodawcę.
Odbiór dowodu osobistego należy sprawdzić na stronie internetowej: obywatel.gov.pl

Dowód musisz odebrać osobiście. Zabierz dowód osobisty, jeśli go nie miałeś lub utraciłeś - aktualny paszport
(jeśli go posiadasz) lub dokument potwierdzający legalność pobytu - jeśli jesteś osobą, która nabyła
obywatelstwo polskie (dokument ten trzeba zwrócić przy odbiorze dowodu osobistego). Dotychczasowy
dowód osobisty zostanie unieważniony w chwili odbioru nowego dokumentu. Dowód dziecka poniżej 13. roku
życia oraz osoby całkowicie ubezwłasnowolnionej odbiera rodzic, opiekun lub kurator przedkładając swój
dowód osobisty, dotychczasowy dowód osobisty dziecka lub podopiecznego bądź jego aktualny paszport (jeśli
go posiada). Dowód osoby o ograniczonej zdolności do czynności prawnych (dzieci w wieku od 13 do 18 roku
życia, osoby częściowo ubezwłasnowolnione) może odebrać osoba dla której ten dowód wydano, rodzic,
opiekun albo kurator.
Dziecko powyżej 12. roku życia, od którego pobierano odciski palców przy składaniu wniosku o wydanie
dowodu osobistego, musi być obecne przy odbiorze (w celu weryfikacji odcisków).
TRYB ODWOŁAWCZY

Brak

PODSTAWA PRAWNA
• ustawa z 06.08.2010 r. o dowodach osobistych;
• rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 26.02.2019 r. w sprawie warstwy
elektronicznej dowodu osobistego;
• rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 5.10.2021 r. w sprawie wzoru dowodu
osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu;
• ustawa z 17.02.2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne;
• ustawa z 14.06.1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego.
UWAGI
• Wniosek o dowód osobisty składa się w organie dowolnej gminy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
dowód osobisty należy odebrać tam, gdzie był złożony wniosek.
• Jeśli z powodu choroby albo niepełnosprawności lub z innego powodu nie można osobiście przyjść do
urzędu, można złożyć wniosek o dowód w miejscu, w którym aktualnie się przebywa. W tym celu należy
skontaktować się bezpośrednio z urzędem gminy, właściwej
ze względu na miejsce pobytu
Warstwa elektroniczna Warstwa elektroniczna zawiera wszystkie dane, które znajdują się w warstwie
graficznej i dodatkowo odciski palców i certyfikaty: (1.) potwierdzenia obecności, (2.) identyfikacji i
uwierzytelnienie oraz (3.) podpisu osobistego, które służyć będą w usługach e-administracji. Certyfikat (1)
aktywny jest w każdym dowodzie, certyfikat (2) - dotyczy tylko osób o pełnej i ograniczonej zdolności do
czynności prawnej i uaktywniony jest po nadaniu indywidualnego numeru PIN,  certyfikat (3) - aktywny
będzie jeśli wyrazisz na to zgodę i nadany  zostanie indywidualny numer PIN. Numery PIN nadaje posiadacz
dowodu osobistego tzn. osoba, której dane są zamieszczone w dowodzie osobistym. Certyfikat podpisu
osobistego dla osoby powyżej 13. roku życia zaktywizuje się dopiero po uzyskaniu pełnoletności. Możesz to
zrobić przy odbiorze lub w dowolnym czasie w dowolnym urzędzie gminy. Kod PUK, który otrzymasz przy
odbiorze dowodu osobistego, posłuży do odblokowania kodów PIN po trzykrotnym błędnym wprowadzeniu.
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