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Wniosek o wydanie dowodu osobistego
Podstawa prawna:

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

2.  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.

3.  Rozporządzenie  Ministra  Spraw  Wewnętrznych  i  Administracji  z  dnia  26  lutego  2019  r.
w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego.

4.  Rozporządzenie  Ministra  Cyfryzacji  z  dnia  19  grudnia  2019  r.  w  sprawie  rejestru  danych
kontaktowych.

Forma załatwienia:

1. Wydanie dowodu osobistego.

2. Decyzja o odmowie wydania dowodu osobistego.

Sprawę załatwia:

Wydział Spraw Obywatelskich z Urzędem Stanu Cywilnego
Referat Dowodów Osobistych, 
ul. Fryderyka Chopina 9, 62-300 Września 
tel. (61) 640 41 94, 95, fax. (61) 640 41 99
poniedziałek 8.00 - 16.00, wtorek - piątek 7.30 - 14.30 

Sposób załatwienia i wymagane dokumenty:

1.  Wniosek o wydanie  dowodu osobistego składa się  w organie  dowolnej  gminy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

Wniosek  składa  się  na  piśmie  w postaci  elektronicznej  za  pomocą  urządzenia  umożliwiającego
złożenie i odwzorowanie podpisu własnoręcznego.

Wniosek  o  wydanie  dowodu  osobistego  można  złożyć  przy  użyciu  usługi  elektronicznej,
udostępnionej przez ministra właściwego do spraw informatyzacji,  niezawierający odwzorowania
własnoręcznego podpisu oraz odcisków palców. Osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego
jest  obowiązana w terminie  30 dni  od  dnia  złożenia  wniosku przy  użyciu  usługi  elektronicznej
zgłosić się do organu gminy, w której złożyła wniosek, w celu złożenia i odwzorowania podpisu
własnoręcznego. Po bezskutecznym upływie terminu, o którym mowa powyżej, wniosek pozostawia
się bez rozpoznania. 

2. Do wniosku o wydanie dowodu osobistego załącza się kolorową fotografię o wymiarach 35×45
mm, wykonaną na jednolitym jasnym tle, z równomiernym oświetleniem, mającą dobrą ostrość oraz
odwzorowującą  naturalny  kolor  skóry,  obejmującą  wizerunek  od  wierzchołka  głowy  do  górnej
części  barków,  tak  aby  twarz  zajmowała  70-80%  fotografii,  przedstawiającą  osobę  w  pozycji
frontalnej,  z  zachowaniem  symetrii  w  pionie,  i  odzwierciedlającą  w  sposób  niebudzący
uzasadnionych wątpliwości wizerunek twarzy osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego.

Osoba na fotografii jest przedstawiona bez nakrycia głowy. Osoba nosząca nakrycie głowy zgodnie
z zasadami swojego wyznania może załączyć fotografię przedstawiającą ją w nakryciu głowy, o ile
wizerunek twarzy  jest  w pełni  widoczny,  a  osoba  ta  przedłoży  zaświadczenie  o  przynależności
do  kościoła  lub  innego  związku  wyznaniowego  zarejestrowanego  w  Rzeczypospolitej  Polskiej
zgodnie z właściwymi dla nich przepisami. Osoba może także załączyć fotografię przedstawiającą ją
w nakryciu  głowy,  o  ile  uprawdopodobni,  że  taka  potrzeba  wynika  z  konsekwencji  przebytego
leczenia lub zaistniałego wypadku. 
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Osoba na fotografii jest przedstawiona bez okularów z ciemnymi szkłami. Osoba z wadą narządu
wzroku  może  załączyć  fotografię  przedstawiającą  ją  w  okularach  z  ciemnymi  szkłami,  jeżeli
przedłoży  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  na  fotografii  patrzy  na  wprost  oraz  ma  naturalny  wyraz  twarzy,  zamknięte  usta,  twarz
nieprzysłoniętą włosami, widoczne brwi, oczy i źrenice. Dziecko do 5. roku życia, a także osoba,
której stan zdrowia na to nie pozwala może nie spełniać tych wymogów. 

Fotografię wykonuje się nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku o wydanie
dowodu osobistego. 

Fotografię załączaną do wniosku o wydanie  dowodu osobistego składanego osobiście w siedzibie
organu gminy wykonuje się na papierze fotograficznym. 

Do wniosku o wydanie dowodu osobistego składanego przy użyciu usługi elektronicznej załącza się
plik zawierający fotografię o rozdzielczości co najmniej 492 x 633 piksele (szerokość x wysokość)
i wielkości nieprzekraczającej 2,5 MB, tak aby fotografia zachowywała proporcje odpowiadające
fotografii o wymiarach 35 x 45 mm.

3.  Należy  przedłożyć  (do  wglądu)  dotychczasowy  dowód  osobisty,  a  w  przypadku  upływu
terminu  ważności  dowodu  osobistego,  jego  utraty  lub  uszkodzenia,  dodatkowo  ważny
dokument  paszportowy.  Osoby,  które  nabyły  obywatelstwo  polskie  posiadany  dokument
podróży lub inny dokument stwierdzający tożsamość.

Organ gminy może potwierdzić tożsamość osoby ubiegającej  się  o  wydanie dowodu osobistego
na  podstawie  innego dokumentu  zawierającego fotografię,  jeżeli  osoba  ta  nie  posiada  ważnego
dowodu osobistego lub ważnego dokumentu paszportowego. 

Organ gminy, w przypadku uzasadnionych wątpliwości co do obywatelstwa osoby, której ma być
wydany  dowód  osobisty,  może  żądać  przedłożenia  dokumentu  potwierdzającego  posiadanie
obywatelstwa polskiego. 

Organ gminy nie może potwierdzić tożsamości osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego
na podstawie dokumentu mObywatel. 

4. Od osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego, która ukończyła 12. rok życia, pobiera
się odciski palców wskazujących obu dłoni.

Załączniki:

Brak

Termin załatwienia sprawy:

Wydanie dowodu osobistego następuje nie później niż w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku.
W szczególnie uzasadnionych przypadkach termin ten może zostać przedłużony.

Tryb odwoławczy:

1. Odmawia się wydania dowodu osobistego, w przypadku gdy fotografia załączona do wniosku
przesłanego  przy  wykorzystaniu  środków  komunikacji  elektronicznej  nie  spełnia  wymogów
określonych  w  art.  29  ustawy  o  dowodach  osobistych  lub  gdy  wnioskodawca  składa  wniosek
z naruszeniem innych przepisów wyżej wymienionej ustawy.

2. Odmowa wydania dowodu osobistego następuje w drodze decyzji administracyjnej, która posiada
rygor  natychmiastowej  wykonalności.  Odwołanie  wnosi  się  do  Wojewody  Wielkopolskiego
za pośrednictwem Burmistrza Miasta i Gminy Września. Wojewoda rozpatruje odwołanie w terminie
14 dni od dnia jego wniesienia. 

Opłaty:
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Brak

Informacje dodatkowe:

1. Wniosek składa osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego, z wyjątkiem:

• osoby małoletniej, której do ukończenia 18 roku życia zostało więcej niż 30 dni, w imieniu
której wniosek składa jeden z rodziców lub opiekun;

• osoby ubezwłasnowolnionej  całkowicie  pozostającej  pod władzą rodzicielską,  w imieniu
której wniosek składa jeden z rodziców;

• osoby ubezwłasnowolnionej całkowicie niepozostającej pod władzą rodzicielską, w imieniu
której wniosek składa opiekun;

• osoby ubezwłasnowolnionej częściowo, w imieniu której wniosek składa kurator.

Złożenie  w  siedzibie  organu  gminy  wniosku  o  wydanie  dowodu  osobistego  osobie
nieposiadającej  zdolności  do czynności  prawnych lub posiadającej  ograniczoną zdolność
do czynności prawnych wymaga jej obecności przy składaniu wniosku; wyjątek stanowią
osoby, które nie ukończyły 5. roku życia. 

2.  Dowód  osobisty  odbiera  się  osobiście  w  siedzibie  organu  gminy,  w  którym  został  złożony
wniosek o wydanie dowodu osobistego, przedkładając dotychczasowy dowód osobisty. 

Dowód  osobisty  osoby  nieposiadającej  zdolności  do  czynności  prawnych  odbiera  rodzic  albo
opiekun,  a  dowód  osobisty  wydawany  osobie  posiadającej  ograniczoną  zdolność  do  czynności
prawnych odbiera osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego, rodzic albo kurator. Dowód
osobisty może również odebrać rodzic, który nie składał wniosku o wydanie dowodu osobistego.

Odbiór dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych albo
posiadającej  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.

3. Wydanie nowego dowodu osobistego następuje w przypadku:

• upływu terminu ważności dowodu osobistego;

• zmiany  danych  zawartych  w  dowodzie  osobistym,  z  wyjątkiem  zmiany  nazwy  organu
wydającego oraz zmiany nazwy miejsca urodzenia;

• zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do wizerunku twarzy
zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu utrudniającym lub uniemożliwiającym
identyfikację jego posiadacza;

• utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniającym lub uniemożliwiającym
identyfikację jego posiadacza;

• unieważnienia  certyfikatów:  identyfikacji  i  uwierzytelnienia,  podpisu  osobistego,
potwierdzenia obecności;

• 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,  którego  warstwa  elektroniczna  nie
zawiera odcisków palców;

• ubezwłasnowolnienia  całkowitego  posiadacza  dowodu  osobistego,  w  którego  dowodzie
osobistym  został  zamieszczony  certyfikat  identyfikacji  i  uwierzytelnienia  lub  certyfikat
podpisu osobistego, albo ubezwłasnowolnienia częściowego posiadacza dowodu osobistego,
w którego dowodzie osobistym został zamieszczony certyfikat podpisu osobistego; 

• przekazania do organu gminy lub do konsula Rzeczypospolitej Polskiej przez osobę trzecią
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znalezionego dowodu osobistego;

• uprawdopodobnienia  przez  posiadacza  dowodu  osobistego  podejrzenia  nieuprawnionego
wykorzystania jego danych osobowych, w tym serii i numeru dowodu osobistego; 

4.  Z wnioskiem o wydanie nowego dowodu osobistego występuje się co najmniej  30 dni  przed
upływem terminu ważności dowodu osobistego.

5. W warstwie elektronicznej dowodu osobistego znajdują się następujące certyfikaty:

• certyfikat  identyfikacji  i  uwierzytelnienia  -  dotyczy  osób,  które  posiadają  pełną  albo
ograniczoną zdolność do czynności prawnych;

• certyfikat  podpisu  osobistego - zamieszcza  się  w  warstwie  elektronicznej  dowodu
osobistego osoby, która  posiada pełną zdolność do czynności prawnych i przy składaniu
wniosku o wydanie dowodu osobistego wyraziła zgodę na zamieszczenie tego certyfikatu,
albo  -  w przypadku osoby małoletniej,  która  ukończyła  13.  rok życia  i  przy składaniu
wniosku o wydanie dowodu osobistego zgodę na zamieszczenie tego certyfikatu wyrazili
jedno z rodziców, opiekun lub kurator tej  osoby, albo - w przypadku osoby małoletniej,
której do ukończenia 18. roku życia zostało mniej niż 30 dni, zgodę na zamieszczenie tego
certyfikatu wyraziła ta osoba; 

• certyfikat  potwierdzenia  obecności  -  zamieszcza  się  w warstwie  elektronicznej  każdego
dowodu osobistego bez względu na zdolność do czynności prawnych; 

• przestrzeń  umożliwiająca  zamieszczenie  kwalifikowanego  certyfikatu  podpisu
elektronicznego  -  zamieszczenie  w  dowodzie  osobistym  kwalifikowanego  certyfikatu
podpisu elektronicznego wraz z danymi do składania tego podpisu oraz korzystanie z tego
podpisu odbywa się na podstawie umowy posiadacza dowodu osobistego oraz dostawcy
usługi  zaufania.  W  przypadku  unieważnienia  dowodu  osobistego  skutkującego
niemożnością korzystania z tego certyfikatu Skarb Państwa nie ponosi kosztów związanych
z zakupem nowego kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego. 

6.  Składając  wniosek  o  wydanie  dowodu  osobistego  wnioskodawca  może  wyrazić  zgodę  na
przekazanie do Rejestru Danych Kontaktowych imienia, nazwiska, numeru PESEL, numer telefonu
komórkowego oraz adres e-mail. Przekazanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych nie jest
obowiązkowe.  Mogą  one  umożliwić  innym  podmiotom  (np.  urzędom)  szybki  kontakt  celem
sprawnego załatwienia sprawy. 

Procedura w języku migowym:

Link  do  instrukcji,  w  jaki  sposób  należy  złożyć  wniosek  w  formie  filmu  w  Polskim  Języku
Migowym (PJM) lub Systemie Językowo-Migowym (SJM):
https://bip.wrzesnia.pl/? bip=2&cid=345&id=8243

Klauzula informacyjna dotycząca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
zwanego dalej ogólnym rozporządzeniem o ochronie danych informuję, iż:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Września z siedzibą
w Urzędzie Miasta i Gminy we Wrześni, ul. Ratuszowa 1, 62-300 Września,
2)  kontakt  z  inspektorem  ochrony  danych  w  Urzędzie  Miasta  i  Gminy  we  Wrześni:  e-mail:
iod@wrzesnia.pl, tel. 616404172,
3)  Pani/Pana  dane  osobowe  przetwarzane  będą  w  celu  realizacji  ustawowych zadań urzędu
na podstawie art.  6  ust.  1  lit.  c  ogólnego rozporządzenia  o ochronie  danych osobowych z  dnia
27 kwietnia 2016 r., oraz powszechnie obowiązujących przepisów prawa,
4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych będą wyłącznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisów prawa,
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5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą w czasie określonym przepisami prawa, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt organów gminy i związków międzygminnych oraz urzędów
obsługujących te organy i związki,
6) posiada Pani/Pan prawo żądania od administratora dostępu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania,  usunięcia  lub  ograniczenia  przetwarzania,  prawo  do  wniesienia sprzeciwu  wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie,
7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
8) podanie  danych  osobowych  w  zakresie  wymaganym  ustawodawstwem  jest obligatoryjne,
a w pozostałych przypadkach ma charakter dobrowolny.
9) Pani/Pana dane mogą być przekazane odbiorcy w państwie trzecim lub organizacji
międzynarodowej, gdy wymagają tego przepisy prawa. 
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