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Karta 

Usługi  

Nr 

USC/SO/15 

WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO 

Podstawa prawna 

1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010r. o dowodach osobistych ( Dz.U. z 2023r. Poz. 2798 ze 

zm) 

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 2023 r. poz. 2798) 

3. Ustawa  z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks  postępowania administracyjnego /Dz. U. z 

2024r., poz.572/. 

4. Ustawa z dnia 10 maja 2018r r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U.2019 poz.1781 ze zm.) 

5. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej ( Dz.U.2023, poz.2111 ). 

6. Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną (Dz. U. z 2020 r. poz. 

344), 

Komórka  

odpowiedzialna  
Referat  Urzędu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich 

Osoba właściwa do 

załatwienia sprawy 

1.Alicja Wrońska-Sitarz , Z-ca Kier. USC 

2. Halina Nowak - Inspektor 

Parter, pok. Nr. 7, tel. (17) 2271-333 wew. 121; tel. (17) 2272-583 

Sposób załatwienia 

sprawy  
Wydanie dowodu osobistego 

Wymagane  

dokumenty  

1.Wniosek w formie cyfrowej o wydanie dowodu osobistego składa się   w organie dowolnej 

     gminy na terytorium RP przy stanowisku ds. dowodów osobistych i podpisuje się go na 

    specjalnym urządzeniu – signature pad. 

2. Jedna kolorowa fotografia o wymiarach 35x45 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 

     fotografia zajmowała 70-80% fotografii przedstawiająca osobę   w pozycji frontalnej, z   

     zachowaniem symetrii w pionie, z zamkniętymi  ustami, twarz nieprzysłoniętymi włosami, 

     widocznymi brwiami,    wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia 

     wniosku. 

3. Do wglądu: ważny dowód osobisty lub ważny dokument   paszportowy 

Osoba z wadą narządu wzroku może załączyć fotografię przedstawiającą ją w okularach z 

ciemnymi 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.  

Osoba, która posiada orzeczenie o niepełnosprawności lub orzeczenie o stopniu 

niepełnosprawności, wydane zgodnie z przepisami o orzekaniu o niepełnosprawności i stopniu 

niepełnosprawności, a także osoba, której stan zdrowia nie pozwala na spełnienie wymogów 

fotografii (określonych w ust. 3 ustawy), może załączyć fotografię niespełniającą tych 

wymogów.  

Fotografia osoby do 5 roku życia może nie spełniać wymogów w zakresie wizerunku 

(określonych w ust. 3 ustawy).  

Osoba nosząca nakrycie głowy zgodnie z zasadami swojego wyznania załącza zaświadczenie o 

przynależności do wspólnoty wyznaniowej zarejestrowanej w Rzeczypospolitej Polskiej. 

Organ gminy, w przypadku stwierdzenia niezgodności danych zawartych we wniosku o wydanie 

dowodu osobistego z danymi zawartymi w rejestrach lub w przedłożonej dokumentacji, 

podejmuje działania celem usunięcia tej niezgodności, zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 24 
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września 2010 r. o ewidencji ludności. 

W przypadku uzasadnionych wątpliwości co do obywatelstwa osoby, której ma być wydany 

dowód osobisty, może potwierdzić te dane w centralnym rejestrze danych o nabyciu i utracie 

obywatelstwa polskiego lub może żądać przedłożenia dokumentu potwierdzającego posiadanie 

obywatelstwa polskiego. 

Opłaty Dowód osobisty wydaje się nieodpłatnie.  

Termin załatwienia 

sprawy   
30 dni od daty złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego. 

Tryb odwoławczy  

Od decyzji administracyjnej w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego służy  odwołanie 

do Wojewody Podkarpackiego za pośrednictwem Burmistrza Kolbuszowej  w terminie 14 dni od 

daty jej doręczenia 

Pozostałe Informacje 

1. Osoba posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych składa    wiosek osobiście w siedzibie organu dowolnej 

gminy     na terytorium RP. 
2. Wniosek można złożyć przy użyciu usługi elektronicznej: https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty 

Po złożeniu wniosku on-line, w przypadku osób powyżej 12 rokużycia, w ciągu 30 dni należy zgłosić się do urzędu    

celem złożenia    odwzorowania podpisu własnoręcznego na urządzeniu signature pad oraz złożenia odcisków palców, 
aby zakończyć proces wnioskowania. 

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

czynności prawnych      wniosek składa rodzic, opiekun prawny lub kurator. Tylko dziecko do  5 roku życia nie musi być     
obecne przy składaniu. 

Prawo do posiadania dowodu osobistego przysługuje każdemu obywatelowi Rzeczypospolitej Polskiej. 

• Pełnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej zamieszkujący na jej terytorium jest obowiązany posiadać dowód 
osobisty. 

Uchylanie się od obowiązku posiadania lub wymiany dowodu osobistego oraz m.in.  zatrzymanie bez podstawy prawnej 
cudzego dowodu osobistego, jak również nie zwracanie dowodu osobistego w razie utraty obywatelstwa polskiego 

podlega karze ograniczenia wolności albo karze grzywny. Orzekanie w tych sprawach odbywa się na zasadach i w trybie 

określonym w ustawie z dnia 24 sierpnia 2001 r. - Kodeks postępowania w sprawach o wykroczenia. 

• Dowód osobisty wydany osobie, która nie ukończyła 12 roku życia, jest ważny 5 lat od daty wydania. 

• Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12 rok życia, jest ważny przez okres 10 lat od daty wydania. 

• Jeżeli pobranie odcisków palców jest tylko chwilowo niemożliwe, od osób które ukończyły 12 lat (z powodów 
medycznych, np. obie dłonie w gipsie), wtedy wydawany jest dowód osobisty bez odcisków palców - ważny 12 

miesięcy. 

• Dowód osobisty wydaje się nieodpłatnie 
• Dowód osobisty posiada warstwę graficzną i warstwę elektroniczną.  

Dowód osobisty umożliwia jego posiadaczowi:  

- uwierzytelnianie w usługach online za pomocą profilu osobistego;  
- składanie podpisu osobistego;  

- korzystanie z automatycznych bramek granicznych np. na lotniskach 

Certyfikaty zamieszczone w warstwie elektronicznej dowodu osobistego: 
• Certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia zamieszcza się w warstwie elektronicznej dowodu osobistego osoby, która 

posiada pełną albo ograniczoną zdolność do czynności prawnych. 

• Certyfikat podpisu osobistego zamieszcza się w warstwie elektronicznej dowodu osobistego osoby, która posiada pełną 
zdolność do czynności prawnych i przy składaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego wyraziła zgodę na 

zamieszczenie tego certyfikatu, albo - w przypadku osoby małoletniej, która ukończyła 13. rok życia - zgodę tę wyraził 

rodzic, opiekun prawny lub kurator tej osoby. 

• Certyfikat potwierdzenia obecności zamieszcza się w warstwie elektronicznej każdego dowodu osobistego bez względu 

na zdolność do czynności prawnych. 

• Zamieszczenie w dowodzie osobistym kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego 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 zakupem nowego kwalifikowanego certyfikatu 
podpisu elektronicznego. 

• Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się osobiście,  z wyjątkiem : 

• osoby małoletniej, której do ukończenia 18 roku życia zostało więcej niż 30 dni, w imieniu której wniosek składa jeden 
z rodziców lub opiekun prawny; 

• osoby ubezwłasnowolnionej całkowicie pozostającej pod władzą rodzicielską, w imieniu której wniosek składa jeden r 

rodziców; 
• osoby ubezwłasnowolnionej całkowicie niepozostającej pod władzą rodzicielską, w imieniu której wniosek składa 

opiekun prawny; 

• osoby ubezwłasnowolnionej częściowo, w imieniu której wniosek składa kurator. 
• 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 

• Osoba obowiązana do posiadania dowodu osobistego może złożyć sama wniosek, nie wcześniej jednak niż 30 dni przed 

datą 18 urodzin . 
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• Osoba, która nie ma możliwości osobiście w siedzibie organu gminy złożyć wniosku o wydanie dowodu osobistego 

spowodowanej chorobą, niepełnosprawnością lub inną nienadającą 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, wtedy odmawia się przyjęcia wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawcę. 

ODBIÓR DOWODU OSOBISTEGO 
• Dowód osobisty odbiera się osobiście w siedzibie organu gminy, w którym został złożony wniosek.  

Wyjątki od powyższej reguły stanowią następujące przypadki: 

• Odbiór dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej 
ograniczoną zdolność do czynności prawnych wymaga obecności tej osoby. Wyjątek stanowi osoba, która nie ukończyła 

5. roku życia albo nie posiada zdolności do czynności prawnych i była obecna przy składaniu wniosku w siedzibie 

organu gminy. 
• Odbiór dowodu osobistego może dokonać pełnomocnik legitymujący się pełnomocnictwem szczególnym do dokonania 

tej czynności, w przypadku gdy:  

- wniosek został złożony poza siedzibą organu gminy (art.26 ust.1 ustawy o dowodach osobistych – dot. choroby i 
niepełnosprawności)  

- wnioskodawca, który złożył wniosek o wydanie dowodu osobistego w siedzibie organu gminy, nie może osobiście 

odebrać dowodu osobistego z powodu choroby, niepełnosprawności lub innej niedającej się pokonać przeszkody, która 
powstała po dniu złożenia tego wniosku. 

 

W przypadku gdy wnioskodawca, który złożył wniosek o wydanie dowodu osobistego w formie dokumentu 
elektronicznego, nie może osobiście odebrać dowodu osobistego z powodu choroby, niepełnosprawności lub innej 

niedającej się pokonać przeszkody, która powstała po dniu złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego, 

wnioskodawca powiadamia o tym organ gminy, który zapewnia odbiór dowodu osobistego w miejscu pobytu 
wnioskodawcy, o ile miejsce pobytu tej osoby położone jest na terenie gminy, do której złożono wniosek.  

Ustalenie kodów dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego. 

1. Użycie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego jest możliwe po uprzednim 
ustaleniu przez posiadacza dowodu osobistego kodów dla każdego z tych certyfikatów. 

2. Ustalenie ww. kodów następuje w siedzibie organu gminy przy odbiorze dowodu osobistego lub w każdym czasie po 

jego odbiorze. 
3. Po ustaleniu ww. kodów posiadacz dowodu osobistego może w każdym czasie dokonać zmiany kodów. 

4. W przypadku zablokowania kodu dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikatu podpisu osobistego 
posiadacz dowodu osobistego może odblokować certyfikat przy użyciu kodu odblokowującego, który otrzymał przy 

odbiorze dowodu osobistego. 

5. Czynności, o których mowa w ust. 3 i 4, posiadacz dowodu osobistego może dokonać w dowolnym organie gminy lub 

przy użyciu przeznaczonej do tego aplikacji. Minister właściwy do spraw wewnętrznych udostępnia w Biuletynie 

Informacji Publicznej na swojej stronie podmiotowej aplikację umożliwiającą dokonanie takiej czynności. 

• W przypadku gdy wniosek o wydanie dowodu osobistego został złożony w trybie art. 26 ust.1 ustawy o dowodach 
osobistych (niepełnosprawność lub inna niedająca  się pokonać przeszkoda) odbioru dowodu osobistego może dokonać 

pełnomocnik legitymujący się pełnomocnictwem szczególnym do dokonania jego odbioru . 

• dotychczasowy dowód osobisty, o ile nie została zgłoszona jego utrata; 
• 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. 
  

UTRATA, USZKODZENIE DOWODU OSOBISTEGO 

  
• Utratę lub uszkodzenie dowodu osobistego zgłasza: 

• osobiście, niezwłocznie posiadacz dowodu osobistego, 

• rodzic (opiekun prawny) kurator w imieniu osoby nie posiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej 
ograniczoną zdolność do czynności prawnych 

• Utratę dowodu lub jego uszkodzenie należy zgłosić na formularzu; 

• w organie dowolnej gminy 
• w dowolnej placówce konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej przez osoby przebywające poza terytorium RP, osobiście 

lub pisemnie za pomocą poczty lub telefaksu, 

Osoba, która znalazła cudzy dowód osobisty, jest obowiązana niezwłocznie przekazać ten dokument organowi dowolnej 
gminy. 

Posiadacz dowodu osobistego może zgłosić Policji utratę dowodu osobistego w wyniku przestępstwa. Wtedy nie musi 

już ponawiać takiego zgłoszenia w urzędzie. 
  

UWAGA : 

Dowód osobisty jest dokumentem stwierdzającym tożsamość i obywatelstwo polskie osoby na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych państw członkowskich Unii Europejskiej, państw Europejskiego Obszaru 

Gospodarczego nienależących do Unii Europejskiej oraz państw niebędących stronami umowy o Europejskim Obszarze 

Gospodarczym, których obywatele mogą korzystać ze swobody przepływu osób na podstawie umów zawartych przez te 
państwa ze Wspólnotą Europejską i jej państwami członkowskimi oraz na podstawie jednostronnych decyzji innych 

państw, uznających ten dokument za wystarczający do przekraczania ich granic. 

 

Opracował: Alicja Wrońska-Sitarz  Z-ca Kier. USC , 01.07.2024 
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