
 

 

 

KARTA INFORMACYJNA – URZĄD GMINY WŁOSZAKOWICE 

PROCEDURA: BSO.5344. Wniosek o wydanie dowodu osobistego 

Wymagane dokumenty: 

1. Wniosek o wydanie/wymianę dowodu osobistego; 

2. Jedna fotografia wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy 

przed złożeniem wniosku, o wymiarach 35x45 mm, w 

pozycji frontalnej, bez nakrycia głowy i okularów z 

ciemnymi szkłami, patrząca na wprost z otwartymi 

oczami nieprzesłoniętymi, z naturalnym wyrazem twarzy 

i zamkniętymi ustami; 

3. Do wglądu dowód osobisty. 

Podmioty uprawnione: 

 

Obywatel Rzeczypospolitej Polskiej. 

Wniosek składa osoba posiadająca pełną zdolność do czynności 
prawnych. W imieniu osoby nieposiadającej zdolności do czyn-
ności prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność do czyn-
ności prawnych ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego 
wniosek składa rodzic, opiekun lub kurator. Złożenie w siedzibie 
organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie 
nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadają-
cej ograniczoną zdolność do czynności prawnych wymaga jej 
obecności przy składaniu wniosku. Wyjątek stanowią osoby, 
które nie ukończyły 5 roku życia. 

O niemożności złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego 
z powodu choroby, niepełnosprawności lub innej niedającej się 
pokonać przeszkody wnioskodawca powiadamia organ gminy 
(będącej siedzibą władz powiatu) na terenie której przebywa, 
który zapewnia przyjęcie wniosku w miejscu pobytu tej osoby, 
chyba że okoliczności nie pozwalają na przyjęcie tego wniosku. 
W przypadku gdy złożenie wniosku o wydanie dowodu okaże się 
nieuzasadnione, organ gminy (będącej siedzibą władz powiatu) 
odmawia przyjęcia wniosku w miejscu wskazanym przez wnio-
skodawcę oraz poucza o konieczności złożenia wniosku na ogól-
nych zasadach. 

Miejsce załatwienia sprawy: Biuro Spraw Obywatelskich - pokój nr 106 

Termin załatwienia sprawy: • do miesiąca 

Opłaty: • brak 

Tryb odwoławczy: Tryb odwoławczy występuje jedynie w przypadku wydania 
decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego. Odwołanie do 



Wojewody Wielkopolskiego za pośrednictwem Wójta Gminy 
Włoszakowice w terminie 14 dni od daty otrzymania decyzji. 

Podstawa prawna: 

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

(tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz. 671) 

• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i 

Administracji z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru 

dowodu osobistego, jego wydania i odbioru oraz utraty, 

uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu (Dz. U. z 2021 r., 

poz.1865) 

• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 20 

listopada 2014 r. w sprawie prowadzenia Rejestru 

Dowodów Osobistych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. 

poz. 1903); 

• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i 

Administracji z dnia 26 lutego 2019 r. w sprawie warstwy 

elektronicznej dowodu osobistego (Dz.U. z 2022 r., poz. 

1431) 

Osoba do kontaktu: Joanna Poprawska 

Telefon: Tel. 65 525 29 88 

E-mail: gmina@wloszakowice.pl 

Odnośnik do karty usługi na 
ePUAP: 

 

Dodatkowe informacje: 
 
Podczas składania wniosku o dowód osobisty pobiera się odciski palców oraz składa się wzór podpisu, który 
zostanie zamieszczony w dowodzie osobistym od osób, które ukończyły 12 rok życia. 

Dowód osobisty wydany osobie, która nie ukończyła 12 roku życia, jest ważny 5 lat. 

Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12 roku życia, jest ważny 10 lat. 

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

Dowód osobisty posiada warstwę graficzną i warstwę elektroniczną. 

Dowód osobisty umożliwia jego posiadaczowi: 

1. uwierzytelnianie w usługach online za pomocą profilu osobistego; 
2. składanie podpisu osobistego; 
3. potwierdzanie obecności w określonym czasie i miejscu. 

Certyfikaty zamieszczone w warstwie elektronicznej dowodu osobistego: 

• Certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia zamieszcza się w warstwie elektronicznej dowodu osobi-
stego osoby, która posiada 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 – zgodę tę wyraził rodzic, opiekun lub kurator tej osoby. 

• Certyfikat potwierdzenia obecności zamieszcza się w warstwie elektronicznej każdego dowodu oso-
bistego bez względu na zdolność do czynności prawnych. 

• 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 kosz-
tów związanych z zakupem nowego kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego. 

Dowód Osobisty odbiera się osobiście w urzędzie gminy, w którym został złożony wniosek. 

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

 https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/odbior-dowodu-osobistego-sprawdz-czy-twoj-
dowod-jest-gotowy 

 

Druk/wniosek: DO/W/1 Wniosek o wydanie dowodu osobistego 

Klauzula informacyjna: 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie 

ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, 

informuję, że: 

1) Administratorami są: 

Minister Cyfryzacji, mający siedzibę w Warszawie (00-060) przy ul. Królewskiej 27 – odpowiada za utrzymanie i rozwój 

rejestru, 

Minister Spraw Wewnętrznych i Administracji, mający siedzibę w Warszawie (02-591) przy ul Stefana Batorego 5 – 

odpowiada za kształtowanie jednolitej polityki w zakresie realizacji obowiązków określonych w ustawie oraz personalizację 

dowodów osobistych. 

W zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbiorach danych prowadzonych przez organ 

wydający dowód osobisty jest: 

Wójt Gminy Włoszakowice, mający siedzibę we Włoszakowicach (64-140), ul. Karola Kurpińskiego 29. 

2) Administrator – Minister Cyfryzacji wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym można się kontaktować poprzez e-mail 

iod@mc.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. 

Administrator – Minister Spraw Wewnętrznych i Administracji wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym można się 

skontaktować poprzez e-mail iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. 

Administrator – Wójt Gminy Włoszakowice wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym można się skontaktować 

poprzez e-mail iod@wloszakowice.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. 

3) Administrator danych osobowych przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowiązujących przepisów prawa tj. 

ustawy dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 

dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, 

unieważnienia i zwrotu, Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 20 listopada 2014 r. w sprawie prowadzenia 

Rejestru Dowodów Osobistych, Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 r. w 

sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego. 

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu: wydania Pani/Panu dowodu 

osobistego, unieważnienia Pani/Pana dowodu osobistego z powodu: zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu, zmiany 

danych zawartych w dowodzie, upływu terminu ważności dowodu, utraty obywatelstwa polskiego lub zgonu; uzyskania 

przez Panią/Pana zaświadczenia o danych własnych zgromadzonych w Rejestrze Dowodów Osobistych. 

5) Pani/Pana dane osobowe mogą być udostępniane uprawnionym, zgodnie z przepisami ustawy o ewidencji ludności 

podmiotom: służbom; organom administracji publicznej; sądom i prokuraturze; komornikom sądowym; państwowym i 

samorządowym jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom – w zakresie niezbędnym do realizacji zadań 

publicznych; osobom i jednostkom organizacyjnym, jeżeli wykażą w tym interes prawny; jednostkom organizacyjnym, w 

celach badawczych, statystycznych, badania opinii publicznej, jeżeli po wykorzystaniu dane te zostaną poddane takiej 
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modyfikacji, która nie pozwoli ustalić tożsamości osób, których dane dotyczą; innym osobom i jednostkom 

organizacyjnym, jeżeli wykażą interes prawny lub faktyczny w otrzymaniu danych, pod warunkiem uzyskania zgody osób, 

których dane dotyczą określonych w odrębnych przepisach. Odbiorcą danych jest także Centrum Personalizacji 

Dokumentów MSWiA w zakresie realizacji zadania udostępnienia Pani / Pana danych. 

6) Dane w Rejestrze Dowodów Osobistych będą przetwarzane bezterminowo. 

7) Obowiązek podania danych osobowych wynika z ustawy o dowodach osobistych. 

8) Pani/Pan posiada: 

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących, 

- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania swoich danych osobowych, 

- na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z 

zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO, 

- prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pan/Pani, że przetwarzanie danych 

osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy RODO. 

9) Nie przysługuje Pani/Panu: 

- w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych, 

- prawo do przenoszenia danych osobowych, o których mowa w art. 20 RODO, 

- na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyż podstawą prawną 

przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO. 

10) Pani/Pana dane dotyczące utraconego dowodu osobistego (skradzionego lub zagubionego) będą przekazywane do 

Systemu Informacyjnego Schengen II na podstawie ustawy o udziale Rzeczypospolitej Polskiej w Systemie Informacyjnym 

Schengen oraz Wizowym Systemie Informacyjnym. Dane będą przekazywane za pośrednictwem Krajowego Systemu 

Informatycznego prowadzonego przez Komendanta Głównego Policji. 

 

Aktualizacja: 20.02.2023 r. 

 


