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WSO-1 

Wyrobienie dowodu osobistego 

I. Wymagane wnioski 
• WNIOSEK o wydanie dowodu osobistego. 

PROSZĘ O DRUKOWANIE WNIOSKU DWUSTRONNIE 

II. Wymagane załączniki 
 

• Kolorowa fotografia osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego o wymiarach 35 × 45 mm, wykonana na 

jednolitym jasnym tle, z równomiernym oświetleniem, mająca dobrą ostrość oraz odwzorowująca naturalny kolor 

skóry, obejmująca wizerunek od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70-80% 

fotografii, pokazująca wyraźnie oczy, zwłaszcza źrenice, z widocznymi brwiami i przedstawiająca osobę w pozycji 

frontalnej, z zachowaniem symetrii w pionie, bez nakrycia głowy i okularów z ciemnymi szkłami, patrzącą na wprost                 

z otwartymi oczami nieprzesłoniętymi włosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami. Fotografia 

powinna być wykonana na papierze fotograficznym lub papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek. Do 

wniosku składanego w postaci elektronicznej załącza się plik zawierający fotografię o rozdzielczości co najmniej 492 × 

633 piksele i wielkości nieprzekraczającej 2,5 MB, tak aby fotografia zachowywała proporcje odpowiadające fotografii                  

o wymiarach 35 × 45 mm, spełniającą powyższe wymogi.  

Przykłady prawidłowych i nieprawidłowych zdjęć do dowodu: https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-

osobowe/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu  

• Fotografię wykonuje się nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego. 

III. Dokumenty do wglądu 

• dotychczasowy dowód osobisty lub w przypadku jego utraty - ważny paszport (do wglądu). 

• cudzoziemiec, który nabył obywatelstwo polskie, zwraca dokument potwierdzający legalność jego pobytu na terytorium 

RP wydany przez właściwy organ, jeśli taki dokument był cudzoziemcowi wydany i nie został zwrócony po doręczeniu 

dokumentu potwierdzającego nabycie obywatelstwa polskiego. 

• na żądanie organu, w przypadku wątpliwości co do obywatelstwa osoby, której ma być wydany dowód osobisty - 

dokument potwierdzający posiadanie obywatelstwa polskiego. 

IV. Opłaty 

• Dowód osobisty wydaje się nieodpłatnie. 

V. Termin załatwienia sprawy 

• do 30 dni, lecz w przypadku pojawienia się niezgodności termin ten może ulec przedłużeniu.  

•    wnioskodawca dostaje potwierdzenie złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego z przewidywaną datą odbioru. 

Status wniosku można sprawdzić na stronie www.obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/odbior-dowodu-

osobistego-sprawdz-czy-twoj-dowod-jest-gotowy 

VI. Miejsce i sposób załatwienia sprawy 

• Wydział Spraw Obywatelskich (pokój nr 8), Tel.: 32 760 20 88 wew. 28 bądź 38. 

• Wniosek składa się osobiście w formie pisemnej w dowolnym urzędzie gminy na terenie RP – niezależnie od miejsca 

zameldowania (wyjątek stanowią dzieci, które nie ukończyły 5. roku życia).  

• Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa osoba posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych.  

• W imieniu osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność do czynności 

prawnych ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego wniosek składa rodzic, opiekun lub kurator.  

• Osoba obowiązana do posiadania dowodu osobistego może złożyć wniosek o wydanie dowodu osobistego nie wcześniej 



niż 30 dni przed datą 18 urodzin. 

• Dowód osobisty jest ważny przez okres 10 lat od daty jego wydania. Dowód osobisty wydany osobie, która nie 

ukończyła 12. roku życia, jest ważny przez okres 5 lat od daty jego wydania.  

• Podczas składania wniosku o wydanie dowodu osobistego pobiera się odciski palców od osoby ubiegającej się o wydanie 

dowodu osobistego, z wyłączeniem osoby:  

a. która nie ukończyła 12. roku życia, 

b. od której chwilowo fizycznie nie jest możliwe pobranie odcisków któregokolwiek z palców (wówczas dowód 

wydaje się na 12 miesięcy) 

c. od której pobranie odcisków palców jest fizycznie niemożliwe. 

Zasady odbioru dowodu:  

• Dowód osobisty odbiera się osobiście w organie gminy, w którym został złożony wniosek. 

• Dowód osobisty osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych odbiera rodzic albo opiekun, a dowód osobisty 

osoby posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych odbiera osoba ubiegająca się o wydanie dowodu 

osobistego, rodzic albo kurator. Dowód osobisty może również odebrać rodzic, który nie składał wniosku o wydanie 

dowodu osobistego. 

• Odbiór dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej 

ograniczoną zdolność do czynności prawnych wymaga obecności tej osoby. Wyjątek stanowi dziecko, które:  

a. nie ukończyło 5. roku życia; 

b. ukończyło 5. rok życia i nie ukończyło 12. roku życia, jeśli było obecne przy składaniu wniosku. 

• Przy odbiorze dowodu osobistego przedkłada się dowód osobisty posiadany przez osobę, której wydano nowy dowód 

osobisty. 

• Podczas odbioru dowodu w urzędzie można ustalić kody PIN (można też to zrobić później, w dowolnym urzędzie gminy): 

a. do logowania - 4-cyfrowy kod PIN 1, 

b. do podpisu osobistego - 6-cyfrowy kod PIN 2 (jeśli we wniosku zaznaczono odpowiednie pole). 

• Warstwa elektroniczna dowodu osobistego tj. ustalenie kodów PIN dla poszczególnych certyfikatów może być 

aktywowana wyłącznie przez posiadacza dowodu osobistego. 

• Razem z dowodem otrzymuje się kod PUK do niego. Możesz też nie odebrać kodu. Kod będzie czekał na ciebie                      

w urzędzie, który wydał twój dowód osobisty. 

• Kod PUK może być odebrany jedynie przez posiadacza dowodu osobistego w urzędzie gminy, który wydał dowód.  

VII. Jednostka odpowiedzialna 
• Wydział Spraw Obywatelskich 

VIII. Tryb odwoławczy 
• Brak  

IX. Opłaty za odwołanie 
• Brak 

X. Podstawa Prawna 

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

• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 26 lutego 2019 r. w sprawie warstwy elektronicznej 

dowodu osobistego, 

• Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego,  

• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 5 października 2021  r. w sprawie wzoru dowodu 

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

XI. Uwagi 

E-dowód to dowód osobisty z warstwą elektroniczną. Jest wydawany od 4 marca 2019 roku. Dowody wydawane po 

7 listopada 2021 r. zawierają odciski palców oraz podpis posiadacza dowodu osobistego. Dokument taki może otrzymać 

osoba, która ukończyła 12 lat. 



 

Modyfikacja: Magdalena Płazak     

 
Zatwierdzono: 

 
 

 
………………………………………………………     ……………………………………………………… 
Data i podpis Naczelnika Wydziału     Data i podpis Kierownika jednostki 
 
 

 

Odciski palców są przechowywane w Rejestrze Dowodów Osobistych wyłącznie po to, by wydać dowód osobisty. Odciski są 

automatycznie usuwane z Rejestru: 

• w momencie odebrania dowodu przez obywatela lub 

• jeśli obywatel nie odebrał dowodu w ciągu 90 dni od daty wydania (czyli daty personalizacji zamieszczonej                     

w dowodzie). 

E-dowód służy dodatkowo do elektronicznej komunikacji z administracją publiczną i innymi podmiotami. Pozwala między 

innymi: 

• zalogować się do portali administracji publicznej, na przykład ePUAP, 

• elektronicznie podpisać dokumenty podpisem osobistym, 

• elektronicznie podpisać się w usługach online administracji publicznej, 

• korzystać z automatycznych bramek granicznych na przykład na lotniskach. 

Podpis osobisty to zaawansowany podpis elektroniczny umieszczany w e-dowodzie. W kontakcie z urzędem (podmiotem 

publicznym) jest tak samo ważny jak podpis własnoręczny. Można go też używać do załatwiania innych spraw z firmami lub 

osobami, jeśli zgodzą się na to obie strony. 

1. Zdjęcia 

Fotografia załączona do wniosku  o wydanie dowodu osobistego może przedstawiać osobę w nakryciu głowy, jeśli osoba ta:  

a. przedstawi zaświadczenie o przynależności do kościoła lub innego związku wyznaniowego zarejestrowanego w RP, 

b. uprawdopodobni, że taka potrzeba wynika z konsekwencji przebytego leczenia lub zaistniałego wypadku. 

Fotografia załączona do wniosku o wydanie dowodu osobistego może przedstawiać osobę w okularach z ciemnymi szkłami, 

jeśli osoba ta przedłoży:  

a. orzeczenie o niepełnosprawności osoby do 16. roku życia z powodu wrodzonej lub nabytej wady narządu wzroku, 

b. orzeczenie o stopniu niepełnosprawności osoby, która ukończyła 16 lat z powodu wrodzonej lub nabytej wady 

wzroku. 

2. Dowód osobisty należy wymienić w przypadku 

• upływu terminu ważności dowodu osobistego - co najmniej 30 dni przed upływem terminu ważności, 

• zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym - niezwłocznie,  wyjątek stanowi  art. 89 ust. 2 ustawy o dowodach 

osobistych: zmiana adresu miejsca zameldowania posiadacza dowodu osobistego wydanego na podstawie przepisów 

ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych nie stanowi podstawy do jego wymiany. 

• zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego, w stosunku do wizerunku twarzy zamieszczonego w dowodzie 

osobistym w stopniu utrudniającym lub uniemożliwiającym identyfikacje jego posiadacza - niezwłocznie, 

• uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniającym lub uniemożliwiającym identyfikację jego posiadacza - 

niezwłocznie.  

• w przypadku utraty dowodu osobistego należy niezwłocznie zgłosić jego utratę oraz wystąpić o wydanie dowodu 

osobistego.   

https://sip.lex.pl/#/document/16789218?cm=DOCUMENT

