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Zmiana 
 

Nazwa usługi: 

                           WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO 
Podstawa prawna: 

 Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 572), 
 Ustawa z dn. 06 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 671, z 2023 r. poz. 1234, 

1941) 
  Ustawa z dn. 26.05.2023r. o aplikacji m Obywatel (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1275, 1717) 

 Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 14 października 2021 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego 
wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu (Dz. U. z 2021 r, poz.1865) 

Wymagane dokumenty: 
 
 Prawo do posiadania dowodu osobistego przysługuje każdemu obywatelowi Rzeczypospolitej Polskiej.  

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

 Dowód osobisty wydaje się obywatelowi Rzeczypospolitej Polskiej.  

 Obywatel Rzeczypospolitej Polskiej może posiadać jeden ważny dowód osobisty.  

 Wniosek o wydanie dowodu osobistego dla obywateli powyżej 12 roku życia składa się za pomocą                
e-usługi - na piśmie utrwalonym w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym. Lecz po złażeniu wniosku o wydanie 
dowodu osobistego drogą elektroniczną obywatel musi zgłosić się do organu gminy, celem złożenia i 
odwzorowania podpisu własnoręcznego za pomocą dedykowanego do tego celu urządzenia (tzw. 
Sygnaturę pad) oraz pobrania odcisków palców -  w ciągu 30 dni od złożenia wniosku przez e-usługę 

 Wniosek o wydanie dowodu osobistego osobie do 12 roku życia można złożyć za pomocą   e-usługi -  
na piśmie utrwalonym w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym                                                                                                            

 Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa osoba posiadająca pełną zdolność do czynności 
prawnych. 

  W imieniu osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej ograniczoną 
zdolność do czynności prawnych ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego wniosek, o którym 
mowa, składa jedno z rodziców, opiekun lub kurator 

 Osoba nieposiadająca zdolności do czynności prawnych lub posiadają ograniczoną zdolność do 
czynności prawnych wymaga jej obecności przy składaniu wniosku; wyjątek stanowią osoby, które nie 
ukończyły 5 roku życia. 



 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.  
Organem gminy, o którym mowa jest: organ gminy będącej siedzibą władz powiatu, na terenie którego 
przebywa osoba, W przypadku, gdy złożenie wniosku o wydanie dowodu osobistego w tym trybie 
okaże się nieuzasadnione, odmawia się przyjęcia wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawcę  

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

 Do wniosku o wydanie dowodu osobistego załącza się kolorową fotografię o wymiarach 35×45 mm, 
wykonaną na jednolitym jasnym tle, z równomiernym oświetleniem, mającą dobrą ostrość oraz 
odwzorowującą naturalny kolor skóry, obejmującą wizerunek od wierzchołka głowy do górnej części 
barków, tak aby twarz zajmowała 70–80% fotografii, przedstawiającą osobę w pozycji frontalnej, z 
zachowaniem symetrii w pionie, i odzwierciedlającą w sposób niebudzący uzasadnionych wątpliwości 
wizerunek twarzy osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego.  

 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 
przedstawiającą ją w nakryciu głowy, o ile wizerunek twarzy jest w pełni widoczny, a osoba ta 
przedłoży zaświadczenie o przynależności do kościoła lub innego związku wyznaniowego 
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 leczenia 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 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 nie pozwala na spełnienie wymogów fotografii, może 
załączyć fotografię niespełniającą tych wymogów.  

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

 Dowód osobisty wydaje się nieodpłatnie.  

 Obywatel przedstawia posiadany dowód osobisty, w przypadku utraty ważności posiadanego dowodu 
inny polski, ważny dokument: paszport lub prawo jazdy  

 Na żądanie organu: Dokument potwierdzający posiadanie obywatelstwa polskiego, jeżeli dane 
zawarte w dokumentach budzą wątpliwość co do obywatelstwa osoby. 

 Podczas składania wniosku o wydanie dowodu osobistego pobiera się odciski palców od osoby 
ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego oraz składa się odwzorowanie podpisu własnoręcznego 
za pomocą dedykowanego do tego celu urządzenia (tzw. Sygnatur pad) 



 Dowód osobisty odbiera się osobiście w siedzibie organu gminy, do którego został złożony wniosek o 
wydanie dowodu osobistego. 

  Dowód osobisty osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych odbiera rodzic albo opiekun, 
a dowód osobisty osoby posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych odbiera osoba 
ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego, rodzic albo kurator. Dowód osobisty może również 
odebrać rodzic, który nie składał wniosku o wydanie dowodu osobistego.  

 Odbiór dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych albo 
posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych wymaga obecności tej osoby, z wyjątkiem 
osoby, która:  

1) nie ukończyła 5. roku życia; 

2) ukończyła 5. rok życia i nie ukończyła 12. roku życia, jeżeli osoba ta była obecna przy składaniu 
wniosku w siedzibie organu gminy. 

 Dowód osobisty posiada warstwę graficzną i warstwę elektroniczną.  

  Wiarygodność danych zawartych w warstwie graficznej dowodu osobistego można potwierdzić przez 
porównanie tych danych z danymi zawartymi w warstwie elektronicznej. 

  Dowód osobisty umożliwia jego posiadaczowi:  

1. uwierzytelnianie w usługach online za pomocą profilu osobistego;  

2. składanie podpisu osobistego;  

3.    potwierdzanie obecności w określonym czasie i miejscu 

 Dowód osobisty spełnia wymogi dla kwalifikowanego urządzenia do składania podpisu 
elektronicznego określone w załączniku II do rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 
910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i usług zaufania w odniesieniu 
do transakcji elektronicznych na rynku wewnętrznym  

 W warstwie elektronicznej dowodu osobistego zamieszczone są: 

1.certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia – poświadczenie elektroniczne służące do identyfikacji i 
uwierzytelnienia posiadacza dowodu osobistego, potwierdzające dane tego posiadacza.  

Certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia zamieszcza się w warstwie elektronicznej dowodu 
osobistego osoby, która posiada pełną albo ograniczoną zdolność do czynności prawnych. 

2.certyfikat podpisu osobistego – poświadczenie elektroniczne, które przyporządkowuje dane służące 
do walidacji podpisu osobistego do posiadacza dowodu osobistego, potwierdzające dane tego 
posiadacza. 

Certyfikat podpisu osobistego zamieszcza się w warstwie elektronicznej dowodu osobistego osoby, 
która: 

a) posiada pełną zdolność do czynności prawnych i przy składaniu wniosku o wydanie dowodu 
osobistego wyraziła zgodę na zamieszczenie tego certyfikatu;  

b) ukończyła 13. rok życia i przy składaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego zgodę na 
zamieszczenie tego certyfikatu wyrazili jedno z rodziców, opiekun lub kurator tej osoby; w przypadku 



osoby, o której mowa w art. 25 ust. 3, zgodę na zamieszczenie certyfikatu podpisu osobistego wyraża 
ta osoba;  

c) ukończyła 13. rok życia, jeżeli osoba ta przed upływem ważności dowodu osobistego wydawanego 
na okres 12 miesięcy osiągnie pełną zdolność do czynności prawnych i przy składaniu wniosku o 
wydanie dowodu osobistego zgodę na zamieszczenie tego certyfikatu wyrazili jedno z rodziców, 
opiekun lub kurator tej osoby; w przypadku osoby, o której mowa w art. 25 ust. 3, zgodę na 
zamieszczenie certyfikatu podpisu osobistego wyraża ta osoba.  

3.certyfikat potwierdzenia obecności – poświadczenie elektroniczne, które posiadacz dowodu 
osobistego wykorzystuje do potwierdzenia swojej obecności w określonym czasie i miejscu, 
potwierdzające dane tego posiadacza.  

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

 Ustalenie kodów następuje w siedzibie organu gminy przy odbiorze dowodu osobistego lub w każdym 
czasie po jego odbiorze. Po ustaleniu kodów, posiadacz dowodu osobistego może w każdym czasie 
dokonać zmiany kodów.  

 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. 

 Data końca okresu ważności certyfikatu podpisu osobistego, certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia 
oraz certyfikatu potwierdzenia obecności jest tożsama z datą ważności dowodu osobistego, 

  W przypadku dowodu osobistego wydanego osobie, która nie ukończyła 18. roku życia, datą 
początkową ważności certyfikatu podpisu osobistego jest data ukończenia 18. roku życia przez 
posiadacza dowodu osobistego. 

 Zgłoszenia zawieszenia lub cofnięcia zawieszenia certyfikatów zamieszczonych w warstwie 
elektronicznej dowodu osobistego dokonuje posiadacz dowodu osobistego mający pełną zdolność do 
czynności prawnych, który czasowo utracił kontrolę nad dokumentem  

 

Opłaty: 
 Brak. 

 
Przewidywany termin załatwienia sprawy 

 1 miesiąc 
 
Odpowiedzialność za załatwienie sprawy: 
 Nazwa Stanowiska:                  Inspektor Dorota Jedlińska 
 Nr pokoju                                    5 
 Nr telefonu                                 48-375-67-92 
 Godziny Pracy:                           poniedziałek, wtorek, czwartek, piątek  730 - 1530 

                                                     środa 830 – 1630 

 E-mail                                      dorota.jedlinska@drzewica.pl 
 

Tryb odwoławczy: 
Do Wojewody łódzkiego, w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji, za pośrednictwem organu, który wydał decyzję. 
Miejsce na notatki: 
 

mailto:dorota.jedlinska@drzewica.pl


 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. 

 W przypadku gdy odcisk palca wskazującego jest nieczytelny lub brak tego palca, odcisk pobiera się 
kolejno z palca środkowego, serdecznego albo kciuka, w odniesieniu do każdej z dłoni. Jeżeli odciski 
wszystkich palców danej dłoni wykazują niską jakość, pobiera się odcisk palca danej dłoni, który ma 
najwyższą jakość. 

 w dowodzie osobistym osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego, która: 

 1) ukończyła 12. rok życia i nie może złożyć własnoręcznego podpisu,  

2) nie ukończyła 12. roku życia   

w miejscu przeznaczonym na podpis zamieszcza się informację: „BRAK PODPISU / NO SIGNATURE 

  W warstwie graficznej dowodu osobistego znajduje się numer CAN – numer dostępowy 
zamieszczony w postaci cyfr na awersie i w postaci kodu kreskowego na rewersie blankietu dowodu 
osobistego, którego podanie jest wymagane w celu nawiązania, za pośrednictwem czytnika kart, 
połączenia między warstwą elektroniczną dowodu osobistego a urządzeniem lub systemem 
teleinformatycznym; 

 Utratę lub uszkodzenie dowodu osobistego zgłasza się na formularzu zgłoszenia utraty lub 
uszkodzenia dowodu osobistego, którego wzór jest określony w załączniku nr 4 do rozporządzenia 

 Odbiór dowodu osobistego oraz zabezpieczonego dokumentu z kodem umożliwiającym 
odblokowanie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego 
potwierdza się przez złożenie własnoręcznego czytelnego podpisu za pomocą dedykowanego do tego 
celu urządzenia (tzw. Sygnaturę pad) lub adnotację pracownika organu gminy o przyczynie braku 
podpisu. 

 Do zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, które jest składane przez pełnomocnika na 
piśmie utrwalonym w postaci elektronicznej, załącza się:  

1. pełnomocnictwo szczególne do dokonania zgłoszenia sporządzone na piśmie utrwalonym w 
postaci elektronicznej, opatrzonym przez wnioskodawcę kwalifikowanym podpisem elektronicznym, 
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, albo  

2. odwzorowanie cyfrowe pełnomocnictwa szczególnego do dokonania zgłoszenia opatrzone przez 
pełnomocnika kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem 
osobistym. 

 Do zgłoszenia uszkodzenia dowodu osobistego załącza się uszkodzony dowód osobisty, a jeżeli 
zgłoszenie nastąpiło na piśmie utrwalonym w postaci elektronicznej, konsulowi albo za pomocą usługi 
elektronicznej udostępnionej przez ministra właściwego do spraw informatyzacji, uszkodzony dowód 
osobisty przekazuje się pocztą albo osobiście wystawcy dowodu osobistego 

 Zgłoszenia podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych dokonuje się na 
formularzu zgłoszenia podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,   

 Zgłoszenia podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych dokonuje się na 
formularzu zgłoszenia podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych,  



 Do zgłoszenia podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych składanego przez 
pełnomocnika na piśmie utrwalonym w postaci elektronicznej załącza się: 

1. pełnomocnictwo szczególne do dokonania zgłoszenia sporządzone na piśmie utrwalonym w 
postaci elektronicznej, opatrzonym przez wnioskodawcę kwalifikowanym podpisem elektronicznym, 
podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, albo  

2. odwzorowanie cyfrowe pełnomocnictwa szczególnego do dokonania zgłoszenia opatrzone przez 
pełnomocnika kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem 
osobistym. 

 Do zgłoszenia, o którym mowa, można załączyć dokument uprawdopodobniający podejrzenie 
nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych.  

 Do zgłoszenia, o którym mowa, dokonanego na piśmie utrwalonym w postaci elektronicznej można 
załączyć dokument elektroniczny uprawdopodobniający podejrzenie nieuprawnionego 
wykorzystania danych osobowych albo odwzorowanie cyfrowe tego dokumentu.  

  Organ gminy albo konsul powiadomiony o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego ustala 
zgodność danych posiadacza utraconego lub uszkodzonego dowodu osobistego z danymi zawartymi 
w dostępnych rejestrach publicznych oraz na podstawie innych dokumentów tożsamości, jeśli są 
dostępne  

 W przypadku zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego za pomocą usługi elektronicznej 
udostępnionej przez ministra właściwego do spraw informatyzacji ustalenie zgodności danych, 
następuje automatycznie przez porównanie danych przez usługę elektroniczną, za pomocą, której 
zgłoszono utratę lub uszkodzenie dowodu osobistego, z danymi zawartymi w Rejestrze Dowodów 
Osobistych. 

 Organ gminy albo konsul wydaje osobie, która zgłasza utratę lub uszkodzenie dowodu osobistego, 
zaświadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego sporządzone na podstawie danych 
zweryfikowanych.  

 W przypadku zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego za pomocą usługi elektronicznej 
udostępnionej przez ministra właściwego do spraw informatyzacji zaświadczenie o utracie lub 
uszkodzeniu dowodu osobistego jest generowane automatycznie przez usługę elektroniczną, za 
pomocą, której zgłoszono utratę lub uszkodzenie dowodu osobistego. 

 Dowód osobisty, który utracił ważność, oraz unieważniony dowód osobisty, przedkładane w organie 
gminy, pracownik organu gminy uszkadza fizycznie przez jego przecięcie lub przedziurkowanie w taki 
sposób, aby uszkodzeniu uległa fotografia wraz ze znakiem holograficznym. 

 

UWAGA! Aktualność kart jest sprawdzana nie rzadziej niż raz na trzy miesiące. 
Urząd Miejski w Drzewicy, 26-340 Drzewica, ul. Stanisława Staszica 22 


