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Nazwa usługi: Wyrobienie dowodu osobistego dla każdej osoby będącej 

obywatelem polskim 

Wydział/komórka odpowiedzialna: Wydział Społeczno – Obywatelski 

Miejsce załatwienia sprawy:  Urząd Miejski w Grodkowie, Wydział Społeczno – Obywatelski, 

parter, pokój nr 1, tel. 774040325, v.przedwojewska@grodkow.pl 

Podstawa prawna: 1) Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych  

(Dz. U. z 2022 r. poz. 671); 

2) Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 

dnia 27 grudnia 2023 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego  

wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia i 

zwrotu (Dz.U. z dnia 28.12.2023 r., poz. 2798.); 

3) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572). 

4) Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z 

dnia 26 lutego 2019 r. w sprawie warstwy elektronicznej dowodu 

osobistego. 

Wymagane dokumenty:  Każdy pełnoletni polski obywatel, który mieszka w Polsce, musi mieć 

ważny dowód osobisty. Potwierdza on Twoją tożsamość, polskie 

obywatelstwo (na przykład za granicą), a także umożliwia wyjazd za 

granicę bez paszportu między innymi do krajów Unii Europejskiej. 

Jeśli jesteś obywatelem polskim i mieszkasz za granicą możesz mieć 

dowód osobisty, choć nie jest to twoim obowiązkiem. 

Dowód osobisty wydany osobie, która nie ukończyła 12 roku życia, 

jest ważny przez 5 lat, wydany osobie, która ukończyła 12 rok życia, 

jest ważny przez 10 lat 

Wniosek na dowód osobisty składa: 

• osoba, która ukończyła 18 lat i nie ma jeszcze dowodu 

osobistego, 

• osoba, która nie ukończyła 18 lat - jeśli do dnia 18-tych 

urodzin pozostało mniej niż 30 dni, 

• osoba, która musi wymienić dowód osobisty z powodu zmiany 

danych osobowych lub upływu terminu ważności, 

• rodzic, opiekun prawny albo kurator - mogą oni złożyć 

wniosek o dowód w imieniu osoby, która nie ma zdolności do 

czynności prawnych (osoby całkowicie ubezwłasnowolnionej, 

dzieci do 13 roku życia) lub osoby, która ma ograniczoną 

zdolność do czynności prawnych (osoby częściowo 

ubezwłasnowolnionej, dzieci w wieku od 13 do 18 roku życia), 

• osoba, która utraciła dowód osobisty lub uległ on zniszczeniu, 

• osoba, która mimo ważności swojego dowodu osobistego chce 

mieć dowód osobisty z warstwą elektroniczną. 

Pamiętaj, że osoby, które ukończyły 5 rok życia, muszą być obecne w 

urzędzie, podczas składania wniosku o dowód dla nich. 

Nie musisz przygotowywać żadnego papierowego wniosku. Urzędnik 

przygotuje twój wniosek w systemie na podstawie danych, które 

podasz, i danych z rejestru PESEL. 

https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20220001431
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20220001431
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20220001431


Jedna kolorowa fotografia osoby ubiegającej się o wydanie dowodu 

osobistego o wymiarach 35 x 45 mm, wykonaną na jednolitym jasnym 

tle, mającą dobrą ostrość oraz odwzorowującą naturalny kolor skóry, 

obejmującą wizerunek od wierzchołka głowy do górnej części barków, 

tak aby twarz zajmowała 70–80% fotografii, pokazującą wyraźnie 

oczy, zwłaszcza źrenice,  

i przedstawiającą osobę w pozycji frontalnej, bez nakrycia głowy i 

okularów z ciemnymi szkłami, patrzącą na wprost z otwartymi oczami 

nieprzesłoniętymi włosami. Dopuszcza się złożenie fotografii: 

• w ciemnych okularach przez osoby z wadami wzroku, 

potwierdzone orzeczeniem o niepełnosprawności 

• z nakryciem głowy zgodnie z wymogami wyznawanej religii, 

potwierdzone zaświadczeniem ze wspólnoty wyznaniowej. 

• uzasadnionych przypadkach organ gminy może wydać dowód 

osobisty na wniosek, do którego została dołączona fotografia 

przedstawiająca osobę z zamkniętymi oczami, innym niż 

naturalny wyrazem twarzy lub z otwartymi ustami. 

• Od osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego, która 

ukończyła 12. rok życia, pobiera się odciski palców 

wskazujących obu dłoni za pomocą elektronicznego 

urządzenia do pobierania odcisków palców. 

Fotografia powinna być wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed 

dniem złożenia wniosku. !!! 

• Dowód osobisty lub ważny polski paszport lub inny dokument 

zawierający fotografię – art.29a ust.2 Ustawy  

z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U.2022 

poz.671 t.j. z późn.zm) 

• W przypadku gdy dane zawarte we wniosku nie są zgodne z 

danymi zawartymi w Rejestrze Dowodów Osobistych lub 

rejestrze PESEL, organ gminy może,  

w celu wyjaśnienia niezgodności, żądać od wnioskodawcy 

skróconego odpisu polskiego aktu urodzenia (w przypadku 

osób, które nie wstąpiły  

w związek małżeński) albo skróconego odpisu polskiego aktu 

małżeństwa (w przypadku osób, które zawarły związek 

małżeński) lub orzeczenia sądu w przypadku niezgodności 

danych osobowych, oraz dokumentu poświadczającego 

obywatelstwo polskie w przypadku niezgodności dotyczącej 

obywatelstwa. 

WARSTWA ELEKTRONICZNA 

• Wniosek w postaci elektronicznej, opatrzony bezpiecznym 

podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy 

ważnego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem 

potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, jest wnoszony do 

organu dowolnej gminy. 

• Jeśli składasz wniosek przez internet, musisz uzupełnić go o 

odciski palców i wzór podpisu. Dane te zostaną pobrane w 

urzędzie i umieszczone w dowodzie osobistym. Na wizytę w 

urzędzie masz 30 dni od złożenia wniosku przez internet. Po 

tym terminie twój wniosek nie zostanie zrealizowany 

/pozostanie bez rozpoznania. (nie dotyczy osób poniżej 12 

roku życia). 

• Do wniosku składanego w postaci elektronicznej załącza się 

plik zawierający fotografię o wymiarach co najmniej 492 x 

633 pikseli i wielkości nie przekraczającej 2,5 MB, spełniającą 

wymogi, o których mowa w pkt 2. 

• W przypadku gdy wniosek jest składany w postaci 

elektronicznej, tożsamość osoby ubiegającej się  



o wydanie dowodu osobistego potwierdza się przy odbiorze 

dowodu osobistego, na podstawie dotychczasowego dowodu 

osobistego, lub w przypadku utraty dowodu osobistego, 

ważnego polskiego paszportu. 

• W przypadku gdy dane zawarte we wniosku nie są zgodne z 

danymi zawartymi w Rejestrze Dowodów Osobistych lub 

rejestrze PESEL, organ gminy może,  

w celu wyjaśnienia niezgodności, żądać od wnioskodawcy 

skróconego odpisu polskiego aktu urodzenia albo skróconego 

odpisu polskiego aktu małżeństwa (w przypadku osób, które 

zawarły związek małżeński) lub orzeczenia sądu w przypadku 

niezgodności danych osobowych oraz dokumentu 

poświadczającego obywatelstwo polskie w przypadku 

niezgodności dotyczącej obywatelstwa.  
Wysokość opłaty skarbowej: Brak opłaty 

Forma płatności:  Nie dotyczy 

Wysokość opłaty administracyjnej: Nie dotyczy 

Forma płatności: Nie dotyczy 

Inne opłaty: Nie dotyczy 

Termin załatwienia sprawy: Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się: 

1. co najmniej 30 dni przed upływem terminu ważności dowodu 

osobistego, 

2. niezwłocznie w przypadku: 

- zmiany Twoich danych zawartych w dowodzie osobistym (na 

przykład zmiany nazwiska), 

- utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, 

- jeśli doszło do takiej  zmiany Twojego wyglądu, która 

utrudnia albo uniemożliwia rozpoznanie Cię (na przykład: 

operacja plastyczna twarzy). 

Jeżeli zmiana Twojego adresu zameldowania nastąpiła po  

1 marca 2015 r., to zgodnie z przepisami  nowej ustawy  

o dowodach osobistych, nie ma podstaw do jego wymiany. 

Na dowód czekasz maksymalnie 30 dni od dnia złożenia wniosku. 

Termin ten może się wydłużyć w szczególnych przypadkach, o czym 

Cię poinformujemy. 

Jeśli wniosek był składany dla osoby, która nie ma zdolności do 

czynności prawnych (osoby całkowicie ubezwłasnowolnione, dzieci do 

13 roku życia) lub osoby, która ma ograniczoną zdolność do czynności 

prawnych (osoby częściowo ubezwłasnowolnione, dzieci w wieku od 

13 do 18 roku życia), dowód odbiera rodzic, opiekun prawny albo 

kurator. 

Wyjątek: Jeśli certyfikaty identyfikacji i uwierzytelnienia oraz podpisu 

osobistego mają być aktywowane przez nadanie PIN-u posiadacz 

dowodu osobistego (czyli osoba, której dane zamieszczone są w 

dowodzie osobistym) musi być obecna przy jego odbiorze. Certyfikat 

podpisu osobistego dla osoby powyżej 13. roku życia zaktywizuje się 

dopiero po uzyskaniu pełnoletności. 

Przy odbiorze dowodu osobistego musisz przedłożyć 

swój  dotychczasowy dowód osobisty (zostanie unieważniony  

w chwili odbioru nowego dokumentu) lub dokument potwierdzający 

legalność pobytu - jeśli jesteś osobą, która nabyła obywatelstwo 

polskie (dokument ten trzeba zwrócić przy odbiorze dowodu 

osobistego). 

 



Miejsce złożenia dokumentów:  

Można to zrobić w dowolnym urzędzie, niezależnie od adresu 

zameldowania. 

E-dowód to dowód osobisty z warstwą elektroniczną. Wszystkie 

dowody wydawane od 4 marca 2019 roku to e-dowody. 

Tryb odwoławczy: Nie przysługuje. 

Dodatkowe informacje: Nie dotyczy 

Załączniki do pobrania: Nie dotyczy 

       

 

  Opracował:                                        Sprawdził:                                       Zatwierdził: 

 

 
Violetta Przedwojewska 30.04.2025 r.        Barbara Knap 30.04.2025 r.              Łukasz Chawawko 30.04.2025 r. 

..................................................     ............................................      .............................................. 
 (imię i nazwisko, data)                                            (imię i nazwisko, data)                                     (imię i nazwisko, data) 


