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OrSO   13 

  
 

 
WYDAWANIE DOWODÓW OSOBISTYCH  

 
 
  

 
PODSTAWA PRAWNA 
 

• Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, 
• Rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 15 października 2021 r. w sprawie prowadzenia 

Rejestru Dowodów Osobistych, 
• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 5 października 2021 

roku w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, 
uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu, 

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

• Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 września 2021 r. 
zmieniające rozporządzenie w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego, 

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

 
FORMA ZAŁATWIENIA SPRAWY 
 

• Wydanie dowodu osobistego to czynność materialno – techniczna organu gminy, mająca na celu 
wystawienie dowodu osobistego na rzecz osoby uprawnionej lub zobowiązanej do jego posiadania 
oraz przekazanie go tej osobie, brak trybu odwoławczego; 

•  Odmowa wydania dowodu osobistego.  
 

MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY 
 

• Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się w organie dowolnej gminy na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej. 

 
• Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się osobiście w siedzibie organu gminy na piśmie 

utrwalonym w postaci papierowej, opatrzonym własnoręcznym czytelnym podpisem, wypełnionym 
przez wnioskodawcę albo przez pracownika tego organu na podstawie danych podanych przez 
wnioskodawcę i zawartych w rejestrze PESEL. Wniosek o wydanie dowodu osobistego osobie do 12. 
roku życia można złożyć na piśmie utrwalonym w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym 
podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym. 

• Wyprodukowany dowód osobisty odbiera się osobiście w siedzibie organu gminy, w którym został  
złożony wniosek 

 

O niemożności złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego spowodowanej chorobą, niepełnosprawnością 
lub inną niedającą się pokonać przeszkodą wnioskodawca powiadamia organ gminy, który po 
uprawdopodobnieniu przez wnioskodawcę zaistniałego przypadku zapewnia przyjęcie wniosku w miejscu 
pobytu tej osoby, chyba że okoliczności nie pozwalają na przyjęcie tego wniosku.  
Urząd Miejski w Jędrzejowie po zaistnieniu okoliczności o której mowa wyżej, zapewnia obsługę osób 
przebywających na terenie powiatu jędrzejowskiego.  
 
 
WYMAGANE DOKUMENTY 

• Wniosek o wydanie dowodu osobistego. 

• Kolorowa fotografia o wymiarach 35×45 mm, wykonana na papierze fotograficznym nie wcześniej niż 6 

https://warszawa19115.pl/documents/20184/49121/Wniosek+o+wydanie+dowodu+osobistego/0e2b9284-a59a-43ad-aef2-503afacf164c


miesięcy przed dniem złożenia wniosku oraz spełniająca wymagania określone w art. 29 Ustawy o 
dowodach osobistych. Przykłady prawidłowych i nieprawidłowych zdjęć do dowodu: 
https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu. 

• Na żądanie organu, w przypadku wątpliwości co do obywatelstwa osoby, której ma być wydany dowód 
osobisty – dokument potwierdzający posiadanie obywatelstwa polskiego. 

Podczas składania wniosku o wydanie dowodu osobistego pobiera się odciski palców  od osoby ubiegającej się 
o wydanie dowodu osobistego, z wyłączeniem osób: 

- które nie ukończyły 12 roku życia, 

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

- od których pobranie odcisków palców jest fizycznie niemożliwe.  

 WYSOKOŚĆ OPŁAT  

Dowody osobiste są wydawane nieodpłatnie 
 
 
TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY 
 

• nie później  niż 30 dni  od daty złożenia wniosku, 
• w szczególnie uzasadnionych  przypadkach w/w termin może być dłuższy. 

 
 
KOMÓRKA ODPOWIEDZIALNA 

Wydział Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w przypadku złożenia dokumentów w naszej gminie. 
 

             
TRYB ODWOŁAWCZY 
 

Wydanie dowodu jest czynnością materialno-techniczną. 
 
Odmowa wydania dowodu osobistego następuje w drodze decyzji administracyjnej, która posiada rygor 
natychmiastowej wykonalności. Odwołanie od powyższej decyzji rozpatruje Wojewoda Świętokrzyski w Kielcach 
w terminie 14 dni od daty jego złożenia, w przypadku odmowy wydania dowodu osobistego przez Burmistrza 
Miasta Jędrzejowa. 
 
 
SPOSÓB ODBIERANIA DOKUMENTÓW 
 
 
Dowód osobisty odbiera się osobiście w siedzibie organu gminy, w którym został złożony wniosek. 
 

Wyjątkiem od reguły osobistego odbioru dowodu osobistego są następujące przypadki: 

・ dowód osobisty wydawany osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych odbiera rodzic 

albo opiekun; 

・ dowód osobisty wydawany osobie posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych, odbiera 

osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego , rodzic albo kurator; 

・ 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, legitymującego się pełnomocnictwem 
szczególnym do odbioru dowodu osobistego. 

 

Jeżeli odbioru dowodu osobistego w siedzibie organu gminy dokonuje jego posiadacz, organ gminy  

• przekazuje osobie ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego  do jej  wyłącznej dyspozycji 
kod umożliwiający odblokowanie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu 
podpisu osobistego w formie umożliwiającej odczytanie zapisanych danych osobom  
z dysfunkcjami wzroku, 

• sprawdza min. czy odciski palców tej osoby są  zgodne z odciskami palców zamieszczonymi  
w warstwie elektronicznej dowodu osobistego.  

https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20101671131
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20101671131
https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu


 

W przypadku nieodebrania przez posiadacza przy odbiorze dowodu osobistego kodu, o którym mowa wyżej, 
ten kod zostanie przechowany w dokumentacji związanej z dowodami osobistymi. Posiadacz może dokonać 
odbioru tego kodu w każdym czasie po odbiorze dowodu osobistego. 

FUNKCJE E-DOWODU 

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. 

 

DODATKOWE INFORMACJE 

 

• Do złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego wymagana jest obecność osoby, której wniosek 
dotyczy. Wyjątek stanowią dzieci, które nie ukończyły 5 roku życia. 

• Osoba obowiązana do posiadania dowodu osobistego może złożyć wniosek, nie wcześniej niż 30 dni 
przed datą 18 urodzin. 

• Fotografia załączona do wniosku o wydanie dowodu osobistego nie musi spełniać wymogów 
określonych w art. 29 ust. 3 ustawy o dowodach osobistych (tj. naturalny wyraz twarzy, zamknięte usta, 
twarz nieprzysłonięta włosami, widoczne brwi, oczy i źrenice), w przypadku osoby:  

• która nie ukończyła 5. roku życia, 

• posiada orzeczenie o niepełnosprawności lub orzeczenie o stopniu niepełnosprawności, 
której stan zdrowia nie pozwala na spełnienie tych wymogów. 

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

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

• 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:  

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

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

• Jeśli osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego nie posiada ważnego dowodu osobistego lub 
ważnego paszportu może okazać inny dokument zawierający fotografię. 

• Od 7 listopada 2021 roku został wprowadzony nowy wzór dowodu osobistego z odciskami palców 
zamieszczonymi w warstwie elektronicznej, a także z uwidocznionym  podpisem  posiadacza. Nowy 
wzór dostosowuje dowody osobiste do wymogów Unii Europejskiej. Nie ma konieczności wymiany 
dotychczasowych ważnych dowodów osobistych. Z tych dokumentów będzie można korzystać do 
momentu utraty ich ważności. 

• Nowe dokumenty są wyposażone w warstwę elektroniczną, o wysokim stopniu zabezpieczenia, która 
podobnie jak w przypadku paszportów, zawiera wizerunek twarzy posiadacza oraz dwa odciski palców 
w formatach cyfrowych. Dodatkowo, w warstwie graficznej znajduje się  odręczny podpis właściciela,    
a także literowy skrót PL na tle flagi Unii Europejskiej. 

• Podpis jest zamieszczany w warstwie graficznej dowodu osobistego każdej osoby, która ukończyła 12 
rok życia. Podpisu nie będzie w dowodzie osoby, która nie może złożyć podpisu. 

• Odciski są automatycznie usuwane z Rejestru: 

-w momencie odebrania dowodu przez osobę; 

-gdy osoba nie odebrała dowodu w ciągu 90 dni od daty wydanie (czyli daty personalizacji 
zamieszczonej w dowodzie). 



• Okres ważności nowych dowodów osobistych: 

10 lat – dla osób od 12 roku życia; 

5 lat – dla osób do 12 roku życia; 

12 miesięcy – dla osób, od których chwilowo nie można pobrać odcisków palców. 
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