
 

 

 

 

NAZWA USŁUGI 

  

WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO 

 

OPIS USŁUGI 

 

Usługa umożliwia złożenie do Urzędu Gminy w Dobrczu wniosku o wydanie dowodu osobistego.  

 

KOGO DOTYCZY USŁUGA  

 

Każdego obywatela Rzeczypospolitej Polskiej. Pełnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej 

zamieszkujący na jej terytorium jest obowiązany posiadać dowód osobisty. 

 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego może złożyć   

• 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 samodzielnie bez konieczności obecności rodzica), 

• osoba, która musi wymienić dowód osobisty z powodu zmiany danych osobowych lub upływu 

terminu ważności, 

• rodzic, opiekun prawny albo kurator – składają 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. 

 

Osoby, które ukończyły 5 rok życia, muszą być obecne, podczas składania wniosku o dowód dla 

nich.  

Osoby, które ukończyły 12 rok życia muszą być obecne przy składaniu wniosku i odbiorze 

dowodu osobistego – składają one podpis i pobierane są od nich odciski palców.  

 

CZAS REALIZACJI 

 

Do 30 dni od dnia sporządzenia wniosku w Urzędzie Gminy w Dobrczu. W szczególnie 

uzasadnionych przypadkach termin ten może zostać przedłużony, o czym wnioskodawca zostanie 

powiadomiony. 

 

WYMAGANE DOKUMENTY 

 

Wniosek składany przez Internet  

• Formularz wniosku w postaci elektronicznej – do wypełniania wniosku przez Internet 

niezbędny jest profil zaufamy, kwalifikowany certyfikat podpisu elektronicznego lub  

certyfikatu podpisu osobistego (zawarty w e-dowodzie)  
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• Załączniki: 

- aktualna (wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku) kolorowa 

fotografia osoby, odpowiadająca wymogom zdjęcia - jak do dokumentów paszportowych 

w formie elektronicznej o rozdzielczości minimalnej 492 x 633 piksele i wielkości 

maksymalnej do 2,5 MB tak, aby fotografia zachowywała proporcje odpowiadające 

fotografii o wymiarach 35 x 45 mm (szerokość x wysokość), 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, przedstawiająca osobę w pozycji 

frontalnej, z zachowaniem symetrii w pionie i odzwierciedlająca w sposób niebudzący 

uzasadnionych wątpliwości wizerunek twarzy osoby ubiegającej się o wydanie dowodu 

osobistego.  

 
Jeśli zdjęcie nie będzie spełniać wymagań, niezbędne będzie o uzupełnienie wniosku. Wymagania 

dotyczące fotografii można sprawdzić przez Internet:  https://www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-

dowodu-lub-paszportu    

 

Po złożeniu wniosku przez Internet należy w ciągu 30 dni udać się do Urzędu Gminy, do 

którego składa się wniosek. Należy wziąć ze sobą dotychczasowy dowód osobisty lub ważny 

polski paszport, gdy wnioskodawca go posiada. W Urzędzie Gminy pobierane są odciski palców 

oraz składany wzór podpisu. Po terminie 30 dni wniosek nie zostanie zrealizowany.  
 

Wniosek składany elektronicznie w Urzędzie Gminy:  

• Wniosek o wydanie dowodu osobistego  przygotowuje elektronicznie urzędnik na podstawie 

danych z rejestru PESEL i danych, które podaje osoba ubiegająca się o dowód osobisty . 

• Załączniki: 

- aktualna (wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku) 

fotografia osoby, odpowiadająca wymogom zdjęcia - jak do dokumentów 

paszportowych, tj. o wymiarach 35×45 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, przedstawiająca osobę w pozycji frontalnej, z 

zachowaniem symetrii w pionie i odzwierciedlająca w sposób niebudzący uzasadnionych 

wątpliwości wizerunek twarzy osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego.  

- dotychczasowy dowód osobisty lub ważny polski paszport, gdy wnioskodawca go 

posiada. 

 

Wymagania dotyczące fotografii można sprawdzić przez Internet: 

https://www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu 

 

OPŁATY – Brak 

 

TRYB ODWOŁAWCZY  

 

Nie dotyczy. 

 

Przysługuje odwołanie w przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego lub 

decyzji o stwierdzeniu nieważności dowodu osobistego. 

Odwołanie wnosi się do Wojewody Kujawsko-Pomorskiego za pośrednictwem Wójta Gminy Dobrcz 

w ciągu 14 dni od dnia doręczenia decyzji  stronie.  
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PODSTAWA PRAWNA 

 

• Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U. z 2022 r. poz. 671 z późn zm.) 

• Rozporządzenia 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) 

• Rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 15 października 2021 r. w sprawie prowadzenia 

Rejestru Dowodów Osobistych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1903)  

 

MIEJSCE OBSŁUGI KLIENTA – Urząd Gminy w Dobrczu, ul. Długa 50,  86-022 Dobrcz,  Biuro 

Spraw Obywatelskich, budynek USC pokój nr 2  

 

NUMER TELEFONU, FAXU I POCZTY ELEKTRONICZNEJ - tel.: 52 364 80 24 lub  

52 364 80 25  fax: 52 364 80 32, e-mail: dobrcz@dobrcz.pl 

 

ADRES STRONY INTERNETOWEJ BIP – www.dobrcz.bip.net.pl 

 

DNI I GODZINY OBSŁUGI KLIENTA – poniedziałek, czwartek 7.30-15.30,                             

wtorek 7.30-17.00, piątek 7.30-14.00 

 

INFORMACJE DODATKOWE  

 

• Wniosek o wydanie dowodu osobistego  składa się osobiście  w dowolnym Urzędzie Gminy 

• Dowód osobisty odbiera się osobiście w Urzędzie Gminy, w którym został złożony wniosek. 

Dowód osobisty wydawany osobie małoletniej, która nie ukończyła 13 roku życia, lub osoby 

ubezwłasnowolnionej całkowicie odbiera rodzic albo opiekun prawny. Dowód osobisty 

wydawany osobie małoletniej, która ukończyła 13 rok życia, lub osobie ubezwłasnowolnionej 

częściowo odbiera osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego, rodzic albo kurator.  

• 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. 

• Istnieje możliwość sprawdzenia przez Internet, czy dowód osobisty jest gotowy od odbioru: 

https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/odbior-dowodu-osobistego-sprawdz-

czy-twoj-dowod-jest-gotowy 

• W razie odnalezienia własnego dowodu osobistego, zgłoszonego jako utracony, należy 

niezwłocznie zawiadomić o tym Urząd Gminy, w którym  złożono wniosek o wydanie 

nowego dowodu, a jeśli został już wydany nowy dowód osobisty- niezwłocznie złożyć 

odnaleziony dokument w najbliższym Urzędzie Gminy. 

• Z wnioskiem o wydanie nowego dowodu osobistego występuje się: 

- co najmniej 30 dni przed upływem terminu ważności dowodu osobistego; 

- niezwłocznie – w przypadku: 

- zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, z wyjątkiem zmiany nazwy organu 

wydającego,  

- zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do wizerunku 

twarzy zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu utrudniającym lub 

uniemożliwiającym identyfikację jego posiadacza. 

• Dowód osobisty posiada warstwę graficzną i warstwę elektroniczną. 

• Warstwa elektroniczna Warstwa elektroniczna zawiera dane, które znajdują się w warstwie 

graficznej oraz odcinki palców i dodatkowo certyfikaty:  

− certyfikat potwierdzenia obecności – aktywny jest w każdym e-dowodzie.  

By użyć certyfikatu, nie jest potrzebny żaden kod PIN; 
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− certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia - dotyczy tylko osób o pełnej i 

ograniczonej zdolności do czynności prawnych i uaktywniony jest po nadaniu 

indywidualnego numeru PIN1 

− certyfikat podpisu osobistego - aktywny będzie jeśli posiadacz dowodu osobistego 

wyrazi  na to zgodę i nadany zostanie indywidualny numer PIN2.  

− numery PIN nadaje posiadacz dowodu osobistego tzn. osoba, której dane są 

zamieszczone w dowodzie osobistym. Można to zrobić przy odbiorze dowodu lub w 

dowolnym czasie w dowolnym Urzędzie Gminy bądź poprzez aplikację na 

www.gov.pl/web/mswia/bip. 

− kod PUK, który otrzyma osoba przy odbiorze dowodu osobistego, posłuży do 

odblokowania kodów PIN po trzykrotnym błędnym wprowadzeniu. 

− certyfikat podpisu osobistego dla osoby powyżej 13. roku życia zaktywizuje się 

dopiero po uzyskaniu pełnoletności.  

 

 

 

 

 

METRYKA KARTY 

 

Wyszczególnienie Imię i nazwisko  Data i podpis 

Opracował/a Magdalena Kluska  

Zaakceptował/a Alicja Letkiewicz-Sulińska  

Zatwierdził/a Alicja Letkiewicz-Sulińska  
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