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Nazwa usługi: 
Wydawanie dowodów osobistych 
 
Podstawa prawna: 
 
Art. 24 i następne ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1464). 
 
Wymagane dokumenty: 
1. Wniosek  o  wydanie  dowodu  osobistego (dostępny w Wydziale Spraw Obywatelskich - parter, pokój 
nr 6) 
2. Do wniosku załącza się kolorową fotografię osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego o 
wymiarach 35 × 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, z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami. 
3. 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 lub orzeczenia sądu w przypadku niezgodności danych osobowych, oraz dokumentu 
poświadczającego obywatelstwo polskie w przypadku niezgodności dotyczącej obywatelstwa. 
 
Opłaty: 
Dowód osobisty wydaje się nieodpłatnie. 
 
Termin załatwienia sprawy: 
Wydanie dowodu osobistego następuje nie później niż w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku. W 
szczególnie uzasadnionych przypadkach termin ten może zostać przedłużony, o czym należy 
zawiadomić wnioskodawcę.  
 
 
Miejsce załatwienia sprawy: 
Wydział Spraw Obywatelskich - parter, pokój nr 6, tel. 74 85-62-816 lub 74 85-62-817. 
 
Tryb odwoławczy: 
Odmawia się wydania dowodu osobistego, w przypadku gdy fotografia załączona do wniosku nie spełnia 
wymogów, o których mowa w art. 29, lub wnioskodawca składa wniosek o wydanie dowodu osobistego     
z naruszeniem innych przepisów niniejszej ustawy. Odmowa wydania dowodu osobistego następuje               
w drodze decyzji administracyjnej, która posiada rygor natychmiastowej wykonalności. Odwołanie                 
od decyzji rozpatruje się w terminie 14 dni od daty jego złożenia (odwołanie można przesłać pocztą bądź 
złożyć w Referacie Administracyjno-Gospodarczym Urzędu Miejskiego – parter, pokój nr 1a – obsługa 
interesantów).  
  
 
 

 
 
 

(ciąg dalszy na nast ępnej stronie) 
                                                   



„Wydawanie dowodów osobistych” – ci ąg dalszy) 
 
 
 
Uwagi:  
 
1. Dowód osobisty wydaje się na wniosek.  
2. Wydanie nowego dowodu osobistego następuje w przypadku:  
a) upływu terminu ważności dowodu osobistego;  
b) zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, z wyjątkiem zmiany nazwy organu wydającego;  
c) zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do wizerunku twarzy 
zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu utrudniającym lub uniemożliwiającym identyfikację 
jego posiadacza;  
d) utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniającym lub uniemożliwiającym 
identyfikację jego posiadacza;  
e) przekazania do organu gminy lub do placówki konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej przez osobę 
trzecią znalezionego dowodu osobistego. 
3. Z wnioskiem o wydanie nowego dowodu osobistego występuje się:  
a) co najmniej 30 dni przed upływem terminu ważności dowodu osobistego;  
b) niezwłocznie – w przypadkach, o których mowa w pkt 2b i 2d.   
3. Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się w organie dowolnej gminy na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej.  
4. Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się w formie pisemnej lub w formie dokumentu 
elektronicznego na zasadach określonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji 
działalności podmiotów realizujących zadania publiczne.  
5. Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa osoba posiadająca pełną zdolność do czynności 
prawnych.  
6. 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 prawny lub kurator.  
7. Osoba obowiązana do posiadania dowodu osobistego może złożyć wniosek, o którym mowa w pkt 4, 
nie wcześniej niż 30 dni przed datą 18 urodzin.  
8. O niemożności złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego spowodowanej chorobą, niepełno-
sprawnością lub inną niedającą się pokonać przeszkodą wnioskodawca powiadamia organ gminy, który 
zapewnia przyjęcie wniosku w miejscu pobytu tej osoby, chyba że okoliczności nie pozwalają na 
przyjęcie tego wniosku.  
9. W przypadku gdy złożenie wniosku o wydanie dowodu osobistego w trybie określonym w pkt 8 okaże 
się nieuzasadnione, odmawia się przyjęcia wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawcę oraz 
poucza się go o konieczności złożenia wniosku w formie, o której mowa w art. 24 ust. 3 ww. ustawy.  
10. Złożenie w siedzibie organu gminy wniosku o wydanie dowodu osobistego osobie nieposiadającej 
zdolności do czynności prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych 
wymaga jej obecności przy składaniu wniosku; wyjątek stanowią osoby, które nie ukończyły 5 roku życia.  
11. Dowód osobisty odbiera się osobiście w siedzibie organu gminy, w którym został złożony wniosek.  
12. Odbiór dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub 
posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych wymaga obecności tej osoby. Przepisu nie 
stosuje się, jeżeli osoba ta była obecna przy składaniu wniosku w siedzibie organu gminy albo nie 
ukończyła 5 roku życia.  
13. W przypadku gdy wniosek o wydanie dowodu osobistego został złożony w trybie art. 26 ust. 1, 
odbioru dowodu osobistego może dokonać pełnomocnik legitymujący się pełnomocnictwem 
szczególnym do dokonania jego odbioru.  
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