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Nazwa usługi:     WYDANIE, WYMIANA I UNIEWAŻNIENIE 

DOWODU OSOBISTEGO 

Prawo do posiadania dowodu osobistego przysługuje każdemu obywatelowi Rzeczypospolitej 

Polskiej. 

Pełnoletni obywatel RP zamieszkujący na terytorium jest obowiązany posiadać dowód osobi-

sty. 

Dowód osobisty wydany osobie, która nie ukończyła 12 roku życia, jest ważny przez okres 

5 lat od daty jego wydania. 

Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12. rok życia, jest ważny przez okres 10 

lat od daty jego wydania. 

Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12. rok życia, od której chwilowo fizycz-

nie nie jest możliwe pobranie odcisków któregokolwiek z palców, jest ważny przez okres 12 

miesięcy od daty jego wydania. 

 

Wniosek składa osoba posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych. 

W imieniu osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej ogra-

niczoną zdolność do czynności prawnych ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego wnio-

sek składa rodzic, opiekun  lub kurator. 

Osoba obowiązana do posiadania dowodu osobistego może złożyć wniosek nie wcześniej 

niż 30 dni przed datą 18 urodzin. 

Złożenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie nieposia-

dającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność do czynno-

ści prawnych wymaga jej obecności przy składaniu wniosku (dziecko które ukończyło 5 lat, 

osoba ubezwłasnowolniona całkowicie oraz osoba  ubezwłasnowolniona częściowo). Wyją-

tek stanowią osoby, które nie ukończyły 5 roku życia. 

 

Wymagane dokumenty i wnioski: 

Dowód osobisty wydaje się na wniosek. 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się osobiście w organie dowolnej gminy na 

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 

 

Organ gminy potwierdza tożsamość i obywatelstwo osoby ubiegającej się o wydanie dowodu 

osobistego na podstawie ważnego dowodu osobistego lub ważnego dokumentu paszporto-

wego tej osoby, a w przypadku osoby, która nabyła obywatelstwo polskie - na podstawie do-

kumentu podróży lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość, albo danych zawartych 

w rejestrze PESEL oraz w Rejestrze Dowodów Osobistych, jeżeli osoba ta nie posiada tych 

dokumentów. 

Organ gminy nie może potwierdzić tożsamości osoby ubiegającej się o wydanie dowodu oso-

bistego na podstawie dokumentu mObywatel. 

Organ gminy, w przypadku uzasadnionych wątpliwości co do obywatelstwa osoby, której ma 

być wydany dowód osobisty, może potwierdzić te dane w centralnym rejestrze danych o na-

byciu i utracie obywatelstwa polskiego lub może żądać przedłożenia dokumentu potwierdza-

jącego posiadanie obywatelstwa polskiego. 

 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się na piśmie utrwalonym w postaci elektro-

nicznej wypełnionym przez organ gminy na podstawie danych podanych przez wnioskodawcę 
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i danych pobranych z rejestru PESEL, podpisanym przez wnioskodawcę za pomocą urządze-

nia umożliwiającego złożenie i odwzorowanie podpisu własnoręcznego. 

 

Wnioskodawca może złożyć wniosek o wydanie dowodu osobistego, niezawierający odwzo-

rowania własnoręcznego podpisu oraz odcisków palców, przy użyciu usługi elektronicznej, 

udostępnionej przez ministra właściwego do spraw informatyzacji w 

systemie teleinformatycznym, po uwierzytelnieniu w sposób, o którym mowa w ustawie o 

informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. Procedura dostępna 

na portalu gov.pl: https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty. 

 

 

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

ubiegającej się o wydanie dowodu, z wyłączeniem osoby, która: nie ukończyła 12 roku życia, 

od której chwilowo fizycznie nie jest możliwe pobranie odcisków któregokolwiek z palców, 

od której pobranie odcisków palców jest fizycznie niemożliwe.  

 

W przypadku złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego przy użyciu usługi elektronicz-

nej, który nie zawiera odwzorowania własnoręcznego podpisu oraz odcisków palców (dotyczy 

każdej osoby, która skończyła 12 rok życia), wymagane jest osobiste  stawiennictwo w urzę-

dzie do którego został złożony. W przypadku nie uzupełnienia wniosku w terminie 30 dni od 

dnia złożenia wniosku, wniosek pozostawia się bez rozpoznania. 

 

Wniosek dla swojego dziecka do 12 roku życia lub podopiecznego, można złożyć za pośred-

nictwem portalu gov.pl  https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty-dla-dziecka-

lub-podopiecznego. Po weryfikacji przez urzędnika danych we wniosku oraz fotografii jest 

przesyłany do personalizacji dowodu. Taki wniosek nie wymaga dodatkowej wizyty rodzica z 

dzieckiem w urzędzie. Rodzic przychodzi odebrać gotowy dowód osobisty wraz z dzieckiem, 

które ukończyło 5 rok życia.  

 

O niemożności złożenia wniosku  o wydanie dowodu osobistego spowodowanej chorobą, nie-

pełnosprawnością lub inną niedającą się pokonać przeszkodą wnioskodawca powiadamia or-

gan gminy, który po uprawdopodobnieniu przez wnioskodawcę zaistniałego przypadku za-

pewnia 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 odmawia przyjęcia wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawcę oraz poucza 

o konieczności złożenia wniosku na ogólnych zasadach. 

 

Wymagane dokumenty: 

 kolorowa fotografia o wymiarach 35×45 mm, wykonaną na jednolitym jasnym tle, z 

równomiernym oświetleniem, mająca dobrą ostrość oraz odwzorowująca naturalny ko-

lor skóry, obejmującą wizerunek od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak 

aby twarz zajmowała 70-80% fotografii, przedstawiająca osobę w pozycji frontalnej, 

z zachowaniem symetrii w pionie, i odzwierciedlająca w sposób niebudzący uzasad-

nionych wątpliwości wizerunek twarzy osoby ubiegającej się o wydanie dowodu oso-

bistego; 

 do wniosku o wydanie dowodu osobistego składanego drogą elektroniczną, załącza się 

plik zawierający fotografię o rozdzielczości co najmniej 492 x 633 piksele (szerokość 

https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty
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x wysokość) i wielkości nieprzekraczającej 2,5 MB, tak aby fotografia zachowywała 

proporcje odpowiadające fotografii o wymiarach 35 x 45 mm (szerokość x wysokość) 

i spełniała ww. wymogi. 

 fotografię wykonuje się nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku o 

wydanie dowodu osobistego; 

 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. Osoba nosząca nakrycie 

głowy zgodnie z zasadami swojego wyznania może załączyć fotografię przedstawia-

jącą ją w nakryciu głowy, o ile wizerunek twarzy jest w pełni widoczny, a osoba ta 

przedłoży zaświadczenie o przynależności do kościoła lub innego związku wyznanio-

wego zarejestrowanego w Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z właściwymi dla nich 

przepisami. Osoba może także załączyć fotografię przedstawiającą ją w nakryciu 

głowy, o ile uprawdopodobni, że taka potrzeba wynika z konsekwencji przebytego le-

czenia lub zaistniałego wypadku; 

 osoba na fotografii jest przedstawiona bez okularów z ciemnymi szkłami. Osoba z 

wadą narządu wzroku może załączyć fotografię przedstawiającą ją w okularach z ciem-

nymi szkłami, o ile osoba ta przedłoży 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; 

 dowód osobisty lub paszport, a w przypadku osób, które nabyły obywatelstwo polskie 

– dokument podróży lub inny dokument stwierdzający tożsamość (organ gminy nie 

może potwierdzić tożsamości osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego na 

podstawie dokumentu mObywatel).  

 

Dowód posiada warstwę graficzną i warstwę elektroniczną: 

 certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia zamieszcza się w warstwie elektronicznej 

dowodu osobistego osoby, która posiada pełną albo ograniczoną zdolność do czynno-

ści prawnych. 

 certyfikat podpisu osobistego zamieszcza się w warstwie elektronicznej dowodu oso-

bistego osoby, która: 

1. posiada pełną zdolność do czynności prawnych i przy składaniu wniosku o wy-

danie dowodu osobistego wyraziła zgodę na zamieszczenie tego certyfikatu; 

2. ukończyła 13. rok życia i przy składaniu wniosku o wydanie dowodu osobi-

stego zgodę na zamieszczenie tego certyfikatu wyraził rodzic, opiekun lub ku-

rator tej osoby; w przypadku osoby, która złoży wniosek nie wcześniej niż 30 

dni przed datą 18 urodzin, zgodę na zamieszczenie certyfikatu podpisu osobi-

stego wyraża ta osoba 

3. ukończyła 13. rok życia, jeżeli osoba ta przed upływem ważności dowodu oso-

bistego wydawanego na okres 12 miesięcy osiągnie pełną zdolność do czynno-

ści prawnych, i przy składaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego zgodę 

na zamieszczenie tego certyfikatu wyraził rodzic, opiekun lub kurator tej 

osoby; w przypadku osoby, która złożyła wniosek nie wcześniej niż 30 dni 

przed datą 18 urodzin, zgodę na zamieszczenie certyfikatu podpisu osobistego 

wyraża ta osoba. 

 certyfikat potwierdzenia obecności zamieszcza się w warstwie elektronicznej każdego 

dowodu osobistego bez względu na zdolność do czynności prawnych. 
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 zamieszczenie w dowodzie osobistym kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektro-

nicznego 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 kosztów związanych z zaku-

pem nowego kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego. 

 

Kurator lub opiekun posiadacza dowodu osobistego powiadamia niezwłocznie organ dowolnej 

gminy o ubezwłasnowolnieniu całkowitym posiadacza dowodu osobistego, w którego dowo-

dzie osobistym został zamieszczony certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikat 

podpisu osobistego, oraz o ubezwłasnowolnieniu częściowym posiadacza dowodu osobistego, 

w którego dowodzie osobistym został zamieszczony certyfikat podpisu osobistego, okazując 

prawomocne orzeczenie sądu w tej sprawie. 

 

Termin i sposób załatwienia sprawy: 

W ciągu 30 dni od dnia złożenia wniosku.  

Gotowość do odbioru dowodu osobistego można sprawdzić na stronie: www.obywa-

tel.gov.pl 

 

Utrata/uszkodzenie dowodu. 

Posiadacz dowodu osobistego, którego dowód osobisty został utracony lub uszkodzony, zgła-

sza niezwłocznie, osobiście ten fakt w organie dowolnej gminy, a posiadacz dowodu osobi-

stego przebywający poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej – dowolnemu konsulowi Rze-

czypospolitej Polskiej na piśmie utrwalonym w postaci papierowej, opatrzonym własnoręcz-

nym czytelnym podpisem. 

Zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego dokonywane osobiście w organie do-

wolnej gminy składa się na piśmie utrwalonym w postaci elektronicznej wypełnionym przez 

organ gminy na podstawie danych podanych przez wnioskodawcę i danych pobranych z reje-

stru PESEL, podpisanym przez wnioskodawcę za pomocą urządzenia umożliwiającego złoże-

nie i odwzorowanie podpisu własnoręcznego (do zgłoszenia uszkodzenia dowodu osobistego 

załącza się uszkodzony dowód osobisty). 

Zgłoszenia można dokonać na piśmie utrwalonym w postaci elektronicznej po opatrzeniu 

kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym w organie gminy, który 

wydał dowód osobisty. 

Zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego konsulowi Rzeczypospolitej Polskiej 

można również dokonać w formie pisemnej za pomocą poczty lub telefaksu. 

Posiadacz dowodu osobistego może zgłosić utratę lub uszkodzenie dowodu osobistego za po-

mocą usługi elektronicznej udostępnionej przez ministra właściwego do spraw informatyzacji. 

Zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego posiadacza dowodu osobistego niepo-

siadającego zdolności do czynności prawnych lub posiadającego ograniczoną zdolność do 

czynności prawnych dokonuje rodzic, opiekun lub kurator. 

Zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego może dokonać pełnomocnik składa-

jąc  pełnomocnictwo szczególnym do dokonania zgłoszenia. 

http://www.obywatel.gov.pl/
http://www.obywatel.gov.pl/
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Posiadacz dowodu osobistego może zgłosić Policji utratę dowodu osobistego w wyniku prze-

stępstwa. Wtedy nie musi już ponawiać takiego zgłoszenia w urzędzie. 

 

Posiadacz dowodu osobistego zgłoszonego jako utracony w przypadku jego odnalezienia jest 

obowiązany niezwłocznie przekazać go organowi dowolnej gminy lub konsulowi Rzeczypo-

spolitej Polskiej. 

Funkcjonariusz publiczny w przypadku stwierdzenia, że dowód osobisty okazany przez jego 

posiadacza został zgłoszony jako utracony, jest obowiązany zatrzymać ten dokument i prze-

kazać organowi, który go wydał. 

UWAGA!!!  

Unieważnienie dowodu osobistego na skutek zgłoszenia utraty dokumentu skutkuje natych-

miastowym zastrzeżeniem numeru PESEL z urzędu. 

 

Zgłoszenie unieważnienia dowodu można przesłać przez internet poprzez  por-

tal gov.pl: https://www.gov.pl/web/gov/zglos-utrate-lub-uszkodzenie-swojego-dowodu-oso-

bistego-uniewaznij-dowod 

Jeżeli zgłoszenie dotyczy dziecka lub innej osoby:  https://www.gov.pl/web/gov/zglos-

utrate-lub-uszkodzenie-dowodu-osobistego-dziecka-lub-podopiecznego--uniewaznij-dowod. 

 

 

Opłaty skarbowe i inne:    Zwolnione z  opłaty. 

Przewidywany termin załatwienia sprawy:  30 dni 

Odpowiedzialny za usługę:  Monika Nitka-Nowicka 

Nr pokoju:  6 

Nr telefonu: (52) 387 01 35 

Godz. pracy: wtorek 730 – 1700 poniedziałek, środa,  czwartek 730 - 1515, piątek 800-1515 
e-mail: ewidencja@soleckujawski.pl

 

Tryb odwoławczy: 

     Nie przysługuje. 

 

Uwagi:  brak 

 

Podstawa prawna: 
 Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych; 

 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 27 grudnia 2023 r. 

w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodze-

nia, unieważnienia i zwrotu. 

 Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego; 

 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 r. 

w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego. 

 Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących 

zadania publiczne; 

 Rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie rejestru danych 

kontaktowych. 

 

 

https://www.gov.pl/web/gov/zglos-utrate-lub-uszkodzenie-swojego-dowodu-osobistego-uniewaznij-dowod
https://www.gov.pl/web/gov/zglos-utrate-lub-uszkodzenie-swojego-dowodu-osobistego-uniewaznij-dowod
https://www.gov.pl/web/gov/zglos-utrate-lub-uszkodzenie-dowodu-osobistego-dziecka-lub-podopiecznego--uniewaznij-dowod
https://www.gov.pl/web/gov/zglos-utrate-lub-uszkodzenie-dowodu-osobistego-dziecka-lub-podopiecznego--uniewaznij-dowod
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Data ostatniej aktualizacji:   20.10.2025r. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


