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WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO 

 
I. JEDNOSTKA ODPOWIEDZIALNA: 

Wydział Spraw Obywatelskich  
 
II.PODSTAWA PRAWNA: 

 ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych  
 rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru dowodu 

osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu. 
 

III. WYMAGANE DOKUMENTY: 
 
Wniosek o wydanie dowodu osobistego w postaci papierowej: 

 wypełniony i podpisany własnoręcznie przez wnioskodawcę formularz WNIOSEK O WYDANIE DOWODU 
OSOBISTEGO albo podpisany przez wnioskodawcę w siedzibie organu dowolnej gminy formularz, wypełniony 
przez pracownika tego organu na podstawie podanych przez wnioskodawcę danych oraz danych zawartych w 
rejestrze PESEL, 

 jedna kolorowa fotografia o wymiarach 35 mm ' 45 mm; wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem 
złożenia wniosku, która: 

• przedstawia osobę w pozycji frontalnej, 
• wykonana jest na jednolitym jasnym tle, 
• z równomiernym oświetleniem, 
• ma dobrą ostrość i odwzorowuje naturalny kolor skóry, 
• obejmuje wizerunek od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70 – 80% fotografii, 
• pokazuje wyraźnie oczy, zwłaszcza źrenice, z widocznymi brwiami, 
• bez nakrycia głowy, 
• bez okularów z ciemnymi szkłami,  
• patrzącą na wprost z otwartymi oczami nieprzesłoniętymi włosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi 

ustami - o ile nie występują przesłanki, o których mowa w art. 29 ust. 2-4 ustawy o dowodach osobistych.  
 

UWAGA 
 Osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narządu wzroku może załączyć do wniosku fotografię 

przedstawiającą osobę w okularach z ciemnymi szkłami, a osoba nosząca nakrycie głowy zgodnie z zasadami 
swojego wyznania – fotografię przedstawiającą osobę z nakryciem głowy. 

 Dokumentem poświadczającym uprawnienie do załączania fotografii przedstawiającą osobę w ciemnych 
okularach z ciemnym szkłami jest 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, wydane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej 
oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych. 

 Dokumentem poświadczającym uprawnienie do załączenia fotografii przedstawiającej osobę w nakryciu głowy 
jest zaświadczenie o przynależności do wspólnoty wyznaniowej zarejestrowanej w Rzeczypospolitej Polskiej. 
 

IV. OPŁATY: 
      Nie podlega opłacie 
 
V.MIEJSCE ZŁOŻENIA DOKUMENTÓW: 

Biuro Obsługi Interesanta, stanowiska nr 7 i 8 pracują: poniedziałek w godz. 9.00 – 17.00, wtorek, środa, czwartek, 
piątek w godz.7.45 – 15.45 

 
VI. SPOSÓB ZAŁATWIENIA SPRAWY: 

Wydanie dowodu osobistego 
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WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO 

 
VII.TERMIN ZAŁATWIENIA: 

Do 30 dni 
 
VIII. TRYB ODWOŁAWCZY: 

Nie służy odwołanie w trybie administracyjnym. 
 

 
UWAGI: 
Wniosek o wydanie dowodu osobistego można złożyć w organie dowolnej gminy na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej. 
Dowód osobisty wydany osobie, która nie ukończyła 5 roku życia, jest ważny przez okres 5 lat od daty wydania 
dowodu osobistego. Natomiast dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 5 rok życia, jest ważny przez 
okres 10 lat od daty wydania dowodu osobistego. 

 
Składanie wniosku o wydanie dowodu osobistego. 
 

1. Wniosek składa osobiście 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 prawny, 
− 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 prawny, 
− osoby ubezwłasnowolnionej częściowo, w imieniu której wniosek składa kurator. 

2. Złożenie wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub 
posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych wymaga jej obecności przy składaniu wniosku, nie 
dotyczy to osób które nie ukończyły 5 roku życia. 

3. Zgodnie z art. 26 ust. 1 ustawy o dowodach osobistych – w przypadku, gdy osoba nie może złożyć wniosku o 
wydanie dowodu osobistego w organie gminy - z powodu choroby, niepełnosprawności lub „innej niedającej się 
pokonać przeszkody”, osoba zawiadamia o tym organ gminy. W takiej sytuacji przyjęcie wniosku odbywa się w 
miejscu pobytu tej osoby, jeżeli pozwalają na to okoliczności, w jakich się ona znajduje. 

UWAGA: w przypadku, gdy złożenie wniosku o wydanie dowodu osobistego w miejscu pobytu osoby okaże się 
nieuzasadnione, organ odmówi przyjęcia wniosku i pouczy o sposobie i formach złożenia wniosku o wydanie 
dowodu osobistego w organie gminy. 

Odbiór dowodu osobistego. 

1. dowód osobisty wydawany osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych odbiera rodzic, opiekun 
prawny albo kurator, 

2. dowód osobisty wydawany osobie posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych, odbiera osoba 
ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego lub rodzic, opiekun prawny albo kurator, 

3. wniosek o wydanie dowodu osobistego został przyjęty przez organ gminy w miejscu zamieszkania wnioskodawcy w 
związku z brakiem możliwości złożenia wniosku o wydanie tego dokumentu w siedzibie organu gminy, przy czym 
brak takiej możliwości powinien wynikać z choroby, niepełnosprawności lub innej niedającej się pokonać 
przeszkody. W opisanej sytuacji istnieje możliwość odbioru dowodu osobistego przez pełnomocnika. 

Odbiór dowodu osobistego potwierdza się wpisując datę oraz składając czytelny podpis na formularzu odbioru 
dowodu osobistego 
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WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO 

 
UWAGA: 
 
• jeżeli złożenie podpisu przez osobę odbierającą dowód osobisty nie jest możliwe, pracownik organu gminy zamieści 

adnotację o przyczynie braku podpisu na formularzu odbioru dowodu osobistego, 
• osoba odbierająca nowy dowód osobisty jest obowiązana przedłożyć dotychczasowy dowód osobisty, o ile nie 

została zgłoszona jego utrata, 
• przy odbiorze dowodu osobistego cudzoziemiec, który nabył obywatelstwo polskie, zwraca dokument 

potwierdzający legalność jego pobytu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jeśli taki dokument był 
cudzoziemcowi wydany i nie został zwrócony po doręczeniu dokumentu potwierdzającego nabycie obywatelstwa 
polskiego. 
 

Obowiązek wymiany dowodu osobistego 

O wydanie nowego dowodu osobistego należy wystąpić w następujących przypadkach: 

• upływu terminu ważności dowodu osobistego (wniosek należy złożyć co najmniej 30 dni przed upływem terminu jego 
ważności), 

• zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, za wyjątkiem zmiany nazwy organu wydającego dokument, 
• 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, 
• przekazania do organu gminy lub do placówki konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej przez osobę trzecią 

znalezionego dowodu osobistego. 
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