
 

NAZWA USŁUGI 

 

WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO 

 

OPIS USŁUGI 

 

Usługa umożliwia złożenie do Wójta Gminy Sicienko wniosku o wydanie dowodu osobistego. 

 

KOGO DOTYCZY USŁUGA 

 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa:   

• osoba, która ukończyła 18 lat i posiada pełną zdolność do czynności prawnych; 

• osoba, która obowiązana do posiadania dowodu osobistego może złożyć nie wcześniej 

niż 30 dni przed datą 18 urodzin; 

• jeden z rodziców lub opiekun prawny – w przypadku  składania wniosku w imieniu osoby 

małoletniej, której do ukończenia 18 roku życia zostało więcej niż 30 dni; 

• jeden z rodziców, opiekun prawny albo kurator – składają wniosek o dowód w imieniu osoby, 

która nie ma zdolności do czynności prawnych (osoby ubezwłasnowolnionej całkowicie, dzieci 

do 13 roku życia) lub osoby, która ma ograniczoną zdolność do czynności prawnych (osoby 

częściowo ubezwłasnowolnione, dzieci 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: 

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

terminu ważności. 

 

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

osobisty przez rodzica, opiekuna prawnego lub kuratora. 

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

osobistego. 

 

CZAS REALIZACJI – Do 30 dni od dnia wpływu wniosku do Urzędu Gminy w Sicienku. 

W szczególnie uzasadnionych przypadkach termin ten może zostać przedłużony, o czym należy 

zawiadomić wnioskodawcę. 

 

WYMAGANE DOKUMENTY 

 

Wniosek składany w Urzędzie Gminy w formie papierowej: 

• Wniosek o wydanie dowodu osobistego. 

• Załącznik: 

- aktualna kolorowa fotografia, odpowiadająca wymogom zdjęcia jak do dokumentów 

paszportowych, tj. o wymiarach 35/45 mm, wykonaną na jednolitym jasnym tle, 

z równomiernym oświetleniem, mającą dobrą ostrość oraz odwzorowującą 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 
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symetrii w pionie, i odzwierciedlająca w sposób niebudzący uzasadnionych wątpliwości 

wizerunek twarzy osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego, 
- fotografia powinna być wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia 

wniosku, 
 

- osoba na fotografii patrzy na wprost oraz ma naturalny wyraz twarzy, zamknięte usta, 

twarz nieprzysłoniętą włosami, widoczne brwi, oczy i źrenice, 

- osoba na fotografii jest przedstawiona bez nakrycia głowy, bez okularów z ciemnymi 

szkłami, 

- osoba z wadą narządu wzroku może załączyć fotografię przedstawiającą 

ją w okularach z ciemnymi szkłami, o ile osoba ta  przedłoży orzeczenie 

o niepełnosprawności osoby do 16 roku życia lub orzeczeniem o  stopniu 

niepełnosprawności osoby, która ukończyła 16 lat, z powodu wrodzonej lub nabytej 

wady narządu wzroku, 

- osoba, która posiada orzeczenie o niepełnosprawności lub orzeczenie o stopniu 

niepełnosprawności, wydane zgodnie z przepisami o orzekaniu o niepełnosprawności 

i stopniu niepełnosprawności, a także osoba, której stan zdrowia nie pozwala 

na spełnienie wymogów fotografii może załączyć fotografię niespełniającą tych 

wymogów, 

- osoba nosząca nakrycie głowy zgodnie z zasadami swojego wyznania możne załączyć 

fotografię przedstawiającą ją w nakryciu głowy, o ile wizerunek twarzy jest w pełni 

widoczna, a osoba ta przedłoży zaświadczenie o przynależności do kościoła lub 

innego związku wyznaniowego zarejestrowanej w Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie 

z właściwymi dla nich przepisami. Osoba może załączyć fotografię przedstawiającą 

ją w nakryciu głowy, o ile uprawdopodobni, że taka potrzeba wynika z konsekwencji 

przebytego leczenia lub zaistniałego wypadku, 

- dotychczasowy dowód osobisty lub ważny polski paszport, gdy wnioskodawca                     

go posiada. 

 

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 Sicienko 

w ciągu 14 dni od dnia doręczenia decyzji stronie. 

 

PODSTAWA PRAWNA 

 

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

• Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2022 r. 

poz. 2000 ze zm.). 

• Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 5 października 2021 r. 

w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, 

unieważnienia i zwrotu (Dz. U. z 2021 r. poz. 1865). 

 

MIEJSCE OBSŁUGI KLIENTA - Urząd Gminy w Sicienku, ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko, Sekcja 

Urząd Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich, pokój nr 7. 

 

NUMER TELEFONU I FAXU - tel.: +48 52 31 17 440, +48 52 31 17 441, fax: +48 52 31 17 400 

 
ADRES STRONY INTERNETOWEJ BIP – www.bip.sicienko.pl 

 



DNI I GODZINY OBSŁUGI KLIENTA – Poniedziałek, Środa, Czwartek 7.30 - 15.00,  

Wtorek 7.30 - 16.30, Piątek 7.30 - 13.30 

 

INFORMACJE DODATKOWE  

 

 

Numer konta, na które można uiszczać opłaty skarbowe 

Bank Spółdzielczy w Bydgoszczy o/Sicienko nr: 

70 142 1046 0000 0127 2000 0007 

 

• Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się osobiście w dowolnym organie gminy 

na terytorium Rzeczypospolitej. 

• Wniosek o wydanie dowodu osobistego osobie do 12 roku życia można złożyć w formie 

papierowej lub w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym podpisem 

elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.  

• Dowód osobisty odbiera się osobiście w siedzibie Urzędu, 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 wydania. Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12 rok życia, jest ważny 

przez okres 10 lat od daty wydania dowodu osobistego. 

• 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 osobowych zawartych w dowodzie osobistym;  

- 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 elektroniczną i warstwę elektroniczną. 

• Warstwa elektroniczna zawiera dane, które znajdują się w warstwie graficznej oraz odciski 

palców i dodatkowa certyfikaty: 

    -   certyfikat potwierdzenia obecności – aktywny jest w każdym e-dowodzie z chwilą 

jego wydania w Urzędzie Gminy; 

    -  certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia – dotyczy tylko osób o pełnej 

i ograniczonej zdolności do czynności prawnych. Wymaga aktywacji przy odbiorze 

dowodu poprzez nadanie kodu PIN przez posiadacza dowodu; 

    -  certyfikat podpisu osobistego – jest dostępny na wniosek osoby składającej. 

Wymaga aktywacji  przy odbiorze dowodu poprzez nadanie kodu PIN przez 

posiadacza dowodu; 

   - kopertę z kodem PUK, otrzymuje osoba przy odbiorze dowodu osobistego. Kod 

PUK służy do odblokowania kodów PIN po trzykrotnym błędnym wprowadzeniu; 

   - certyfikat podpisu osobistego dla osoby powyżej 13 roku życia może zostać 

aktywowany dopiero po uzyskaniu pełnoletności. 

• Istnieje możliwość sprawdzenia przez Internet, czy dowód osobisty jest gotowy do odbioru - 
https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/odbior-dowodu-osobistego-sprawdz-czy-twoj-

dowod-jest-gotowy  

 

 

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


FORMULARZE DO POBRANIA  

 

Załącznik 1 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego. 

 

 


