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UZYSKANIE DOWODU OSOBISTEGO 
 

ORGAN WŁAŚCIWY DO REALIZACJI USŁUGI 

 
Burmistrz Miasta i Gminy Nekla 

 

NAZWA KOMÓRKI ORGANIZACYJNEJ 

 
Referat Spraw Obywatelskich 

 

KOGO DOTYCZY 

 
Obywatele polscy.  

 

 

PODSTAWA PRAWNA 

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

 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 27 grudnia 2023r. w sprawie wzoru dowodu 

osobistego oraz sposobu i trybu postępowania w sprawach wydawania dowodów osobistych, ich utraty, 

uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu. 
 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019r. w sprawie 

warstwy elektronicznej dowodu osobistego. 

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

 

WYMAGANE DOKUMENTY 

 
 Ważny dokument stwierdzający tożsamość (dotychczasowy dowód osobisty lub paszport).  

Osoby, które nabyły obywatelstwo polskie przedstawiają posiadany dokument podróży lub inny 

dokument stwierdzający tożsamość.  
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 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 nie może potwierdzić tożsamości osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego 

na podstawie dokumentu mObywatel. 

 

 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 
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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.  
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. 

Fotografia powinna być wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku 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. 

 

 

CZAS REALIZACJI 

 
Do 30 dni od daty złożenia kompletnego wniosku. W szczególnie uzasadnionych przypadkach termin ten może 

zostać przedłużony. 

Informację czy dowód osobisty jest gotowy do odbioru można uzyskać na stronie 

https://www.obywatel.gov.pl/dowody-osobiste/sprawdz-czy-twoj-dowod-osobisty-jest-gotowy 

 

 

OPŁATY 
 

Dowód osobisty jest bezpłatny 

TRYB ODWOŁAWCZY 
 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. 

 Decyzja o odmowie wydania dowodu osobistego posiada rygor natychmiastowej wykonalności.  

 Odwołanie od decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego składa się do Wojewody Wielkopolskiego za 

pośrednictwem Burmistrza Miasta i Gminy Nekla. 

 Odwołanie rozpatruje się w terminie do 14 dni od daty jego złożenia. 

 

REZULTAT REALIZACJI USŁUGI 

 

Uzyskanie nowego dowodu osobistego 

https://obywatel.gov.pl/dowody-osobiste/sprawdz-czy-twoj-dowod-osobisty-jest-gotowy
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ETAPY REALIZACJI USŁUGI 
 

 

1. Zgłoś się osobiście w Urzędzie Miasta i Gminy Nekla, ul. Dworcowa 10,  62 - 330 Nekla, pok. nr 7  

Formularz można również przesłać elektronicznie za pośrednictwem platformy e-PUAP, jednakże  

w przypadku osób powyżej 12 roku życia konieczna jest osobista wizyta w Urzędzie w celu złożenia 

odcisków palców w ciągu 30 dni od daty przesłania wniosku. 

2. Od 29.12.2023r. nie składa się wniosku w formie papierowej. Urzędnik w Twojej obecności wypełni 

formularz elektroniczny, który podpiszesz za pomocą Signature Pad  

3. Odbierz potwierdzenie złożenia wniosku 

4. Sprawdź czy Twój dowód jest już gotowy do odbioru https://www.obywatel.gov.pl/dowody-

osobiste/sprawdz-czy-twoj-dowod-osobisty-jest-gotowy   

5. Odbierz nowy dowód osobisty w siedzibie Urzędu. 

 

UWAGI 
 

Pełnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej zamieszkujący na jej terytorium ma obowiązek posiadać dowód 

osobisty. Obywatele RP mieszkający poza jej granicami mają prawo posiadać dowód osobisty. 

 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego można złożyć w dowolnym urzędzie gminy. Dowód osobisty trzeba 

odebrać w tym samym Urzędzie, w którym został złożony wniosek. 

 

 

DODATKOWE INFORMACJE 
 

WNIOSEK O WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO SKŁADA 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, 

- utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniającym lub uniemożliwiającym 

identyfikację jego posiadacza, 

-zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do wizerunku twarzy 

zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu utrudniającym lub uniemożliwiającym identyfikację 

jego posiadacza. 

-  stwierdzenia przez organ gminy wady technicznej dowodu osobistego lub błędnej personalizacji. 

 

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 

https://www.obywatel.gov.pl/dowody-osobiste/sprawdz-czy-twoj-dowod-osobisty-jest-gotowy
https://www.obywatel.gov.pl/dowody-osobiste/sprawdz-czy-twoj-dowod-osobisty-jest-gotowy
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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 znalezionego 

dowodu osobistego; 

 uprawdopodobnienia przez posiadacza dowodu osobistego podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania 

jego danych osobowych, w tym serii i numeru dowodu osobistego; 

 

WNIOSEK SKŁADA: 

 osoba pełnoletnia, posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych, 

 osoba, której do ukończenia 18 roku życia pozostało nie więcej niż 30 dni, 

 rodzic / opiekun prawny - dla osoby małoletniej lub osoby, której ubezwłasnowolnienie potwierdzone jest 

postanowieniem sądu, 

 kurator - dla osoby, której ograniczenie do czynności prawnych zostało potwierdzone wyrokiem sądu 

 

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. 

 Dowód osobisty jest dokumentem stwierdzającym tożsamość i obywatelstwo polskie osoby na terytorium 

Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych państw członkowskich Unii Europejskiej, państw Europejskiego 

Obszaru Gospodarczego nie należących do Unii Europejskiej oraz państw nie będących stronami umowy 

o Europejskim Obszarze Gospodarczym, których obywatele mogą korzystać ze swobody przepływu osób 

na podstawie umów zawartych przez te państwa ze Wspólnotą Europejską  

i jej państwami członkowskimi oraz na podstawie jednostronnych decyzji innych państw, uznających ten 

dokument za wystarczający do przekraczania ich granic. 

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

Pełnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej zamieszkujący na jej terytorium jest obowiązany posiadać 

ważny dowód osobisty. 

 Dowód osobisty wydany osobie, która nie ukończyła 12 roku życia, jest ważny przez okres 5 lat, wydany 

osobie, która ukończyła 12 rok życia, jest ważny przez okres 10 lat od daty wydania dowodu osobistego. 
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. 

 Dowód odbiera się osobiście 

 Dowód dziecka poniżej 13. roku życia oraz osoby całkowicie ubezwłasnowolnionej odbiera rodzic, 

opiekun prawny 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 prawny albo kurator. 

 Dowód osobisty może odebrać również pełnomocnik legitymujący się pełnomocnictwem szczególnym do 

dokonania odbioru dla osób, których wniosek został przyjęty w miejscu ich pobytu z uwagi na ich 

chorobę, niepełnosprawność lub inną nie dającą się pokonać przeszkodę. 

 Osoba odbierająca dowód przedkłada dotychczasowy dowód osobisty (który podlega unieważnieniu  

w chwili odbioru) lub dokument potwierdzający legalność pobytu osoby, która nabyła obywatelstwo 

polskie (który zwraca przy odbiorze dowodu osobistego) 
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WARSTWA ELEKTRONICZNA DOWODU OSOBISTEGO ZAWIERA 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. 

REJESTR DANYCH KONTAKTOWYCH 

 

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. 

 

KONTAKT 
 

 Urząd Miasta i Gminy Nekla,  

ul. Dworcowa 10, 62-330 Nekla, parter, pok. 7 

Godziny obsługi klientów: 

poniedziałek 8:00 - 16:00, wtorek - piątek 7:00 – 15:00 

 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem tel. 61 43 73 178 lub 61 30 67 165 

 


