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Co chcę załatwić? Uzyskać paszport z danymi biometrycznymi albo tymczasowy bez danych biometrycznych. 

Kogo dotyczy? Każdego obywatela polskiego (dorosłego i małoletniego), zainteresowanego uzyskaniem 
paszportu  

Co przygotować? 

Jeżeli jesteś osobą pełnoletnią i ubiegasz się o paszport dla siebie:  
 fotografię paszportową wg wymagań określonych w informacjach dodatkowych, 
 ważny paszport -jeżeli posiadasz, 
 ważny dowód osobisty, 
 jeżeli jesteś emerytem, rencistą, osobą niepełnosprawną, uczniem albo studentem  albo 

członkiem rodziny wielodzietnej– dokument potwierdzający prawo do ulgi w opłacie 
paszportowej (np. legitymacja uczniowska, studencka, emeryta, decyzja ZUS, Karta Dużej 
Rodziny, itp.) 

 potwierdzenie dokonania opłaty paszportowej. 
Jeżeli ubiegasz się o paszport dla dziecka: 
(zgodę na wydanie dokumentu paszportowego małoletniemu wyrażają oboje rodzice w 
momencie składania wniosku  i przedkładają do wglądu ważne dowody osobiste lub ważne 
dokumenty paszportowe):  
 fotografię paszportową wg wymagań określonych w informacjach dodatkowych, 
 ważny paszport- jeżeli dziecko posiada, 
 ważny dowód osobisty – jeżeli dziecko posiada, 
 do wglądu przedkładasz  oryginał aktu urodzenia dziecka i ważną legitymacją szkolną 

dziecka, 
 musisz znać PESEL dziecka, 
 potwierdzenie dokonania opłaty paszportowej  
 w przypadku gdy wniosek składa jedno z  rodziców - pisemna zgoda drugiego rodzica 

potwierdzona przez notariusza, organ paszportowy lub Konsula RP, 
 w przypadku gdy uprawionym do złożenia wniosku jest tylko jeden z rodziców – dokumenty 

potwierdzające to prawo takie jak odpis zupełny aktu urodzenia, odpis skrócony aktu zgonu 
drugiego rodzica, orzeczenie sądu w sprawie wykonywania władzy rodzicielskiej,  

 w przypadku braku zgodności stanowisk rodziców co do wydania paszportu osobie 
małoletniej – postanowienie sądu o wyrażeniu zgody na wydanie paszportu dziecku. 

Jeżeli jesteś opiekunem prawnym małoletniego albo osoby ubezwłasnowolnionej dodatkowo do 
wglądu musisz przedłożyć postanowienie sądu o ustanowieniu opieki oraz zaświadczenie o 
sprawowaniu opieki, a w przypadku osób ubezwłasnowolnionych również orzeczenie sądu o 
ubezwłasnowolnieniu. 
Paszport tymczasowy możesz otrzymać na powrót do miejsca stałego pobytu za granicą, w 
nagłej sytuacji losowej związanej z chorobą lub pogrzebem członka rodziny za granicą albo w 
nagłych przypadkach związanych z prowadzoną działalnością zawodową – dodatkowo 
dokument potwierdzający zdarzenie . 
W wyjątkowych sytuacjach uzasadnionych względami ochrony życia i zdrowia osoby, 
trudnościami w prowadzeniu działalności humanitarnej, posiadaniem wiz utrudniających 
przekraczanie granic czy względami bezpieczeństwa możesz otrzymać drugi paszport ważny 
przez okres 2 lat. Zgodę na jego wydanie wydaje w formie decyzji Minister Spraw 
Wewnętrznych i Administracji. Decyzja wygasa po upływnie 3 miesięcy od daty jej wydania. 

Jakie dokumenty 
muszę wypełnić? 

Wypełnij wniosek o wydanie paszportu albo paszportu tymczasowego.  
Wniosek możesz pobrać  w siedzibie WUW w Poznaniu, w Delegaturach Urzędu i Terenowych 
Punktach Paszportowych w Gnieźnie, Nowym Tomyślu, Ostrowie Wielkopolskim i Szamotułach.  
Ze względu na konieczność zachowania określonych parametrów technicznych musisz wypełnić 
oryginalny formularz pobrany z organu paszportowego. 

Jak wypełnić 
dokumenty? 

Wzory wypełnionych wniosków dostępne są w punktach informacyjnych Urzędu  
oraz na stronie internetowej www.poznan.uw.gov.pl w zakładce Sprawy / Paszporty / Wnioski 
lub bezpośrednio pod adresem: http://www.poznan.uw.gov.pl/paszporty-wnioski  
Wniosek wypełnij czytelnie, zgodnie z zawartymi objaśnieniami. 



KARTA USŁUGI Nr 14/2012/SO/7 
 

Uzyskanie Paszportu 
Data  

zatwierdzenia/aktualizacji 
20.02.2018 r. 

 2/4  

 

Ile muszę zapłacić? 

Zapłacisz: 
 140 zł. – za paszport biometryczny gdy jesteś osobą dorosłą i nie masz zniżek, 
 70 zł. - jw. gdy masz prawo do ulgi w opłacie, 
 60 zł. – za paszport biometryczny dla dzieci od 7 do 13 roku życia, gdy nie okażesz ważnej 

legitymacji szkolnej, 
 30 zł. - dla dzieci do lat 7 i w wieku 7-13 po okazaniu legitymacji szkolnej, a także za paszport 

tymczasowy wydany każdemu w sytuacji losowej; 
 15 zł. – dla dzieci do 13 roku życia posiadających Kartę Dużej Rodziny; 
 35 zł.– od 13 do 25 roku życia po okazaniu Karty Dużej Rodziny, po 18 roku życia dodatkowo 

ważna legitymacja szkolna lub studencka; 
 70 zł. – dorośli posiadający Kartę Dużej Rodziny; 
 280 zł. - za drugi paszport wydany na podstawie decyzji Ministra Spraw Wewnętrznych i 

Administracji, która jest ważna 3 miesiące od daty wydania. 
Jeżeli wymieniasz ważny paszport z uwagi na zmianę wyglądu, danych osobowych czy brak 
miejsca na stemple i wizy zapłacisz opłatę obniżoną, którą każdorazowo wyznaczy pracownik 
organu paszportowego w zależności od daty ważności twojego paszportu. 
 
Opłata paszportowa za paszport biometryczny może zostać podwyższona o 200% w przypadku 
utraty albo zniszczenia ważnego dokumentu 
 
 Nic nie zapłacisz jeżeli: 
 ukończyłeś 70 rok życia, 
 jesteś żołnierzem niezawodowym wyznaczonym do pełnienia służby poza granicami 

państwa, 
 przebywasz w domu pomocy społecznej lub zakładzie opiekuńczym albo pobierasz zasiłek 

stały z pomocy społecznej, a twój wyjazd za granice związany jest z długotrwałym leczeniem 
lub operacją, 

 jeżeli wymieniasz paszport z powodu wady technicznej dotychczas posiadanego paszportu. 
 
Zapłacić możesz w dowolnej placówce bankowej, pocztowej lub przez Internet  na konto: 
Wielkopolskiego Urzędu Wojewódzkiego w Poznaniu,   
Al. Niepodległości 16/18, 61-713 Poznań, 
nr konta: 70 1010 1469 0000 3922 3100 0000 
lub kartą płatniczą przy stanowisku w momencie złożenia wniosku (płatność kartą możliwa jest 
tylko w Oddziale Paszportów w Poznaniu – gdzie naliczana jest prowizja w wysokości 2 zł.). 
 
Oryginał dowodu wpłaty opłaty paszportowej musisz dołączyć do wniosku. 

Kiedy złożyć 
dokumenty? 

Wniosek możesz złożyć w dowolnym terminie, minimum 30 dni przed upływem terminu 
ważności dokumentu. 

Gdzie załatwię 
sprawę? 

Dokumenty możesz złożyć w dowolnym organie paszportowym w kraju lub za granicą  
(wojewoda, konsul); 
Na terenie Województwa Wielkopolskiego wniosek możesz złożyć w jednym z niżej podanych 
punktów : 
 
Wydział Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców  
Wielkopolskiego Urzędu Wojewódzkiego w Poznaniu  
ul. Ks. Jakuba Wujka 1 
tel.: 61 850 87 77,  
poniedziałek  1100 – 1800 
wtorek, środa, czwartek, piątek 815 – 1515 
Pierwszeństwo obsługi mają osoby, które przez Internet zarezerwowały wizytę w danym dniu na 
określoną godzinę.  
 
Delegatura Urzędu w Kaliszu 
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ul. Kolegialna 4 
pok. 2 
tel.: 62 760 83 03 
poniedziałek 1015 – 1745 
wtorek - piątek 815- 1515 
 
Delegatura Urzędu w Koninie 
Al. 1 Maja 7 
pok. 216 
tel.: 63 247 77 03, 63 247 77 16 
poniedziałek 1015 – 1745 
wtorek - piątek 815- 1515 
 
Delegatura Urzędu w Lesznie 
Pl. Kościuszki 4 
bud. A, pok. 6, 
tel.: 65 511 82 05 
poniedziałek 1015 – 1745 
wtorek - piątek 815- 1515 
 
Delegatura Urzędu w Pile 
Al. Niepodległości 33/35 
bud. B, pok. 32 
tel.: 67 211 61 08, 67 211 62 43 
poniedziałek 1015 – 1745 
wtorek - piątek 815- 1515 
 
Terenowy Punkt Paszportowy w Gnieźnie 
Starostwo Powiatowe 
ul. Jana Pawła II 9/10 
tel.: 61 424 66 30 
poniedziałek 1000 – 1645 
wtorek - piątek 800 – 1445 
 
Terenowy Punkt Paszportowy w Nowym Tomyślu 
Starostwo Powiatowe 
ul. Poznańska 33 
tel.: 61 442 67 60 lub 061 442 67 62 
poniedziałek 900 – 1600 
wtorek - piątek 800 – 1500 
 
Terenowy Punkt Paszportowy w Ostrowie Wielkopolskim 
Starostwo Powiatowe 
Al. Powstańców Wielkopolskich 16 
tel.: 62 737 84 78 
poniedziałek - piątek 830 – 1530 

 

Terenowy Punkt Paszportowy w Szamotułach 
Starostwo Powiatowe – budynek Powiatowego Urzędu Pracy 
ul. Wojska Polskiego 1 
tel.: 61 292 55 46 
poniedziałek 830 – 1630 
wtorek – czwartek  800 – 1500 
piątek 800 – 1400 
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Dokumenty składasz osobiście. 
Jeżeli starasz  się o wydanie paszportu dla  osoby małoletniej powyżej 5 roku życia, jej obecność 
jest wymagana w momencie składania wniosku.   
Gdy ubiegasz się o paszport dla dziecka poniżej 5 roku życia jego obecność nie jest wymagana. 

Co zrobi urząd? Wydamy dokument paszportowy albo odmówimy jego wydania 

Jaki jest czas 
realizacji? 

4 tygodnie od daty złożenia wniosku.  
W przypadku gdy konieczne jest przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego czas może się 
wydłużyć do 2 miesięcy. 
W sytuacjach nagłych paszport tymczasowy uzyskasz w najkrótszym możliwym terminie 
określanym każdorazowo po przeanalizowaniu okoliczności sprawy. 
 
Jeżeli jesteś osobą pełnoletnią paszport musisz odebrać osobiście w miejscu, w którym złożyłeś 
wniosek.  
Paszport małoletniego odbiera w miejscu złożenia wniosku jeden z rodziców – obecność dziecka 
nie jest obowiązkowa. 

Jak się odwołać? 
W przypadku odmowy wydania paszportu, możesz odwołać się do Ministra Spraw 
Wewnętrznych i Administracji za pośrednictwem Wojewody Wielkopolskiego w terminie 14 dni 
od daty odbioru decyzji. 

Informacje 
dodatkowe 

Paszport biometryczny to paszport ważny 5 albo 10 lat od daty wydana. Zawiera dane 
biometryczne w postaci wizerunku twarzy i odcisków palców zawartych w mikroprocesorze 
umieszczonym  w okładce książeczki paszportowej. 
Paszport tymczasowy – jest ważny do 12 miesięcy od daty wydania, nie zawiera danych 
biometrycznych. 
Wymogi dotyczące fotografii paszportowej – kolorowa fotografia o wymiarach 35 x 45 mm, 
wykonana w ciągu ostatnich 6 miesięcy na jednolitym jasnym tle, odwzorowująca naturalny 
kolor skóry, mająca dobrą ostrość oraz pokazująca wyraźnie oczy, zwłaszcza źrenice, a także 
twarz od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70-80 % 
fotografii; fotografia ma przedstawiać osobę w pozycji frontalnej, bez nakrycia głowy i okularów 
z ciemnymi szkłami, patrzącą na wprost z otwartymi oczami, nieprzesłoniętymi włosami, z 
naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami.  
Jeżeli masz wadę wzroku możesz dołączyć fotografie w okularach z ciemnymi szkłami do wglądu 
orzeczenie o niepełnosprawności. 
Jeżeli przynależysz do wspólnoty wyznaniowej zarejestrowanej na terytorium RP – możesz 
dołączyć fotografię w nakryciu głowy, które nie zniekształca ani nie zakrywa owalu twarzy - 
zaświadczenie o przynależności do ww. wspólnoty. 
 
W przypadku utraty albo zniszczenia ważnego dokumentu paszportowego zobowiązany jesteś 
niezwłocznie zgłosić zdarzenie w dowolnym organie paszportowym. 

Podstawa prawna 

Ustawa z dnia 13 lipca 2006 r. o dokumentach paszportowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 758) 
Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 9 lutego 2010 r. w sprawie opłat za wydanie dokumentu 
paszportowego oraz ich zwrotu (Dz. U. Nr 25, poz. 126) 
Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 16 sierpnia 2010 r. w 
sprawie dokumentów paszportowych (Dz. U. Nr 152, poz. 1026, z późn. zm.) 
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku 
Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, z późn. zm.) 
 

 


