
Dowody osobiste  

- wydanie lub wymiana dokumentu tożsamości  
 

I. Podstawa prawna : 
1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2010 Nr 161 poz. 1131 z 

późń. zm.) 
2. Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru 

dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postępowania w sprawach wydawania dowodów 
osobistych, ich utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu (Dz. U. z 2015 r. poz. 212) 

3. Kodeks postępowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. (tj. Dz.U. z 2014 r. poz. 
183, 1195) 

 

II. MIEJSCE ZŁOŻENIA dokumentów : 

 

Urząd Miasta w Skarżysku – Kamiennej 
Wydział Spraw Obywatelskich -  Biuro Dowodów Osobistych 

26-110 Skarżysko-Kamienna 

ul. Sikorskiego 18,  pok. nr 1 (parter) 

 

Przyjmowanie  i wydawanie dokumentów w godzinach pracy Biura Dowodów 
Osobistych : 

 

- poniedziałek od godz.. 900 do godz. 1630 

- od wtorku do czwartku  od godz. 800 do 1400 

- piątek od godz. 800 do 1330 

 
Osoby odpowiedzialne : 

 

Stanowiska do spraw obsługi dowodów osobistych  : 

1. Andrzej Baiński 

2. Agata Dulemba 
3. Romana Gielbart 

 

III.WYMAGANE DOKUMENTY : 

 

Wniosek o wydanie lub wymianę dowodu osobistego składa się w dowolnym organie gminy 

 OSOBIŚCIE 

 w postaci elektronicznej - podpisany podpisem potwierdzonym profilem zaufanym, 
ePUAP lub bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy 
ważnego kwalifikowanego certyfikatu 

 

Wymagane  dokumenty od wnioskodawcy ubiegającego się o wydanie dowodu osobistego : 

 

W postaci PAPIEROWEJ (zgodnie z art. 8 ustawy o dowodach osobistych) 

 
1) złożenie wniosku w postaci papierowej odbywa się w drodze złożenia w siedzibie organu 

dowolnej gminy wypełnionego i podpisanego własnoręcznie przez wnioskodawcę 

formularza albo w drodze podpisania przez wnioskodawcę w siedzibie organu gminy 

formularza, który został wypełniony przez pracownika tego organu na podstawie 

podanych przez wnioskodawcę danych oraz danych zawartych w rejestrze PESEL, 
2) w przypadku choroby, niepełnosprawności lub innej niedającej się pokonać przeszkody, 

osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego powiadamia o tym fakcie organ 

gminy, który zapewni przyjęcie wniosku o wydanie dowodu osobistego w miejscu 

zamieszkania tej osoby (zob. punkt osoby uprawnione i zobowiązane do złożenia wniosku 

o wydanie dowodu osobistego),  

3) w przypadku braku możliwości złożenia przez wnioskodawcę własnoręcznego podpisu na 
formularzu wniosku, pracownik organu gminy zamieści adnotację o przyczynie braku 

podpisu. 

 



Do wniosku o wydanie dowodu osobistego składanego w formie pisemnej należy 

dołączyć: 

 

1) Jedną kolorową fotografię 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 zarejestrowanej w Rzeczypospolitej 

Polskiej; 

 w 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. 

2) Fotografia powinna być wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem 

złożenia wniosku. !!! 
3) Fotografia powinna zostać wykonana na papierze fotograficznym lub papierze 

fotograficznym przeznaczonym do drukarek 

4) Osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narządu wzroku może załączyć do 

wniosku fotografię przedstawiającą ją w okularach z ciemnymi szkłami, wraz z 

orzeczeniem o niepełnosprawności osoby do 16 roku życia lub orzeczeniem o stopniu 

niepełnosprawności osoby, która ukończyła 16 lat, z powodu wrodzonej lub nabytej 
wady narządu wzroku, wydane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 

r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych 

(Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92, z późn. zm.) 

 

Tożsamość osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego ustala się na podstawie 
przedłożonego przez wnioskodawcę dotychczasowego dowodu osobistego lub ważnego 

dokumentu paszportowego tej osoby, a w przypadku osób, które nabyły obywatelstwo 

polskie, na podstawie posiadanego dokumentu podróży lub innego dokumentu 

stwierdzającego tożsamość (karta pobytu). 

Osoba nieposiadająca dowodu osobistego w celu potwierdzenia tożsamości winna przedłożyć 

legitymację szkolną. 
 

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. 

 

  

w postaci  ELELKTRONICZNEJ ( zgodnie z art. 8 ustawy o dowodach osobistych) 
 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego w postaci elektronicznej należy złożyć w siedzibie 

organu dowolnej gminy wypełniony formularz WNIOSKU O WYDANIE DOWODU 

OSOBISTEGO w postaci elektronicznej *, który należy opatrzyć bezpiecznym 

podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy ważnego kwalifikowanego 
certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP  

                  

* Uwaga: wzór formularza ma wyłącznie walor informacyjny. Usługa, zgodnie  z ustawą  z 

dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotów realizujących zadania publiczne (t.j. 

http://msw.gov.pl/download/1/21933/WNIOSEKODOWODELEKTRONICZNIE.pdf
http://msw.gov.pl/download/1/21933/WNIOSEKODOWODELEKTRONICZNIE.pdf


Dz.U. z 2005 Nr 64 poz.565) zostanie udostępniona w najbliższym czasie, nie później niż w 

okresie 3 miesięcy od wejścia w życie ustawy.   

 

Do wniosku o wydanie dowodu osobistego składanego w formie elektronicznej należy 

dołączyć: 

 
1) Plik zawierający fotografię o wymiarach co najmniej 492 x 610 pikseli i wielkości nie 

przekraczającej 2,5 MB, spełniającą wymogi, o których mowa w ust 5 pkt 2. 

 

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. 

 

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 (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. 
 

Wnioskodawca otrzymuje potwierdzenie złożenia wniosku o wydanie dowodu 

osobistego zawierające przewidywaną datę odbioru dowodu osobistego, odpowiednio   

w postaci papierowej albo elektronicznej. 

 

IV. TERMIN i SPOSÓB ZAŁATWIENIA : 
 

WNIOSEK SKŁADA: 

 osoba pełnoletnia, posiadająca pełną zdolność do czynności prawnych, 

 osoba, której do ukończenia 18 roku życia pozostało nie więcej niż 30 dni, 

 rodzic / opiekun prawny - dla osoby małoletniej lub osoby, które 
ubezwłasnowolnienie potwierdzone jest postanowieniem sądu, 

 kurator - dla osoby, której ograniczenie do czynności prawnych zostało potwierdzone 
wyrokiem sądu 

 

Dodatkowym wymogiem jest, aby składanie wniosku przez rodzica, opiekuna prawnego 
lub kuratora w imieniu ww. osób, odbywało się w obecności tych osób, za wyjątkiem 

przypadku, gdy osoba ta nie ukończyła  5 roku życia.  

W przypadku, gdy osoba nie może złożyć wniosku o wydanie dowodu osobistego w organie 

gminy - z powodu choroby, niepełnosprawności lub „innej niedającej się pokonać 

przeszkody”, osoba zawiadamia o tym organ gminy. W takiej sytuacji przyjęcie wniosku 
odbywa się w miejscu pobytu tej osoby, jeżeli pozwalają na to okoliczności, w jakich się ona 

znajduje. 

 

Uwaga: w przypadku, gdy złożenie wniosku o wydanie dowodu osobistego w miejscu 

pobytu osoby okaże się nieuzasadnione, organ odmówi przyjęcia wniosku i pouczy               

o sposobie i formach złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego w organie gminy. 
 

WNIOSEK O WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO SKŁADA SIĘ : 

 

 co najmniej 30 dni przed upływem terminu ważności dowodu osobistego, 

 niezwłocznie w przypadku : 

 zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym z wyjątkiem zmiany nazwy 

organu wydającego, 

 utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniającym lub 
uniemożliwiającym identyfikację jego posiadacza, 



 zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do 
wizerunku twarzy zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu 

utrudniającym lub uniemożliwiającym identyfikację jego posiadacza. 

 

W przypadku zmiany  danych zamieszczanych w dowodzie osobistym, po upływie 4 miesięcy 

od zarejestrowania zmiany tych danych, następuje unieważnienie posiadanego dowodu 

osobistego, jeżeli w tym okresie nie zostanie złożony wniosek i odebrany nowy dowód 
osobisty z nowymi danymi dotyczącymi tej osoby. 

 

Termin ważności dowodu osobistego ; 

 

o dowód osobisty wydany osobie, która nie ukończyła 5 roku życia, ważny jest przez 
okres 5 lat od daty jego wydania 

o dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 5 rok życia, jest ważny przez okres 

10 lat od daty wydania dowodu 

 

Uwaga: Wszystkie dowody osobiste wydane dotychczas w oparciu o poprzednio 

obowiązujące przepisy ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji ludności i 
dowodach osobistych, zachowują ważność do czasu upływu terminów w nich 

zawartych lub do momentu zmiany danych zawartych w dowodzie. Zmiana danych nie 

dotyczy jednak zmiany adresu zameldowania. Nadal w obrocie prawnym pozostaną 

dowody osobiste wydane bez oznaczenia terminu ich ważności (tzw. bezterminowe). 

Nie ma obowiązku wymiany tych dokumentów w następujących przypadkach :  
 Wszystkie dowody wydane przed dniem 01 marca 2015r. zachowują ważność do 

upływu terminów w nich określonych. 

 Zmiana adresu dokonana przed 1 marca 2015 r. skutkuje unieważnieniem dowodu 

osobistego po 3 miesiącach i wymaga złożenia wniosku o wydanie nowego 

dokumentu. 

 Zmiana adresu zameldowania posiadacza dowodu osobistego po 01 MARCA 2015r. 
nie stanowi podstawy do jego wymiany 

 

 

V. ODBIÓR DOWODU OSOBISTEGO :  

 
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. 

Dowód osobisty odbiera się osobiście w organie gminy, do której został złożony 

wniosek o jego wydanie. 

 Wyjątkiem od reguły osobistego odbioru dowodu osobistego są następujące przypadki: 
o dowód osobisty wydawany osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych 

odbiera rodzic, opiekun prawny albo kurator 

o dowód osobisty wydawany osobie posiadającej ograniczoną zdolność do czynności 

prawnych, odbiera osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego lub rodzic, 

opiekun prawny albo kurator 
o 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 
dokonania jego odbioru. 

 

Odbiór dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności do czynności 

prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych wymaga obecności 

tej osoby, za wyjątkiem sytuacji, gdy osoba  ta była obecna przy składaniu wniosku w 
siedzibie organu gminy albo nie ukończyła 5 roku życia. 

Odbiór dowodu osobistego potwierdza się wpisując datę oraz składając czytelny podpis 

na formularzu odbioru dowodu osobistego 



 

Uwaga: 

o osoba odbierająca nowy dowód osobisty jest obowiązana przedłożyć dotychczasowy 

dowód osobisty, o ile nie została zgłoszona jego utrata lub zniszczenie, 

o przy odbiorze dowodu osobistego cudzoziemiec, który nabył obywatelstwo polskie, 

zwraca dokument potwierdzający legalność jego pobytu na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej, wydany przez właściwy organ na podstawie przepisów 

ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. poz. 1650, oraz z 2014 r. 

poz. 463) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na 

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2012 r. poz. 680 oraz z 2013 r. 

poz. 1650) oraz ustawy z dnia 14 lipca 2006 r. o wjeździe na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz wyjeździe z tego terytorium obywateli państw 

członkowskich Unii Europejskiej i członków ich rodzin (Dz. U. Nr 144 poz. 1043, 

z późn.zm.) jeśli taki dokument był cudzoziemcowi wydany i nie został zwrócony po 

doręczeniu dokumentu potwierdzającego nabycie obywatelstwa polskiego 

 

VI. OPŁATA : 
 

Wydanie lub wymiana dowodu osobistego nie podlega opłacie. 

 

VII. TRYB ODWOŁAWCZY : 

 
W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego lub decyzji                              

o stwierdzeniu nieważności dowodu osobistego przysługuje odwołanie do Wojewody 

Świętokrzyskiego w Kielcach  (Kielce ul. IX Wieków Kielc 3) w terminie 14 dni od dnia 

doręczenia decyzji za pośrednictwem organu, który wydał decyzję. 

 

VIII. INFORMACJE DODATKOWE : 
 

1. 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.  

 

2. Dowód osobisty uprawnia do przekraczania granic ww państw.  
 

3. Dowód osobisty wydaje się obywatelowi Rzeczypospolitej Polskiej. 

 

4. Odmawia się wydania dowodu osobistego, w przypadku gdy fotografia załączona do 

wniosku przesłanego w postaci elektronicznej nie spełnia wymogów, o których mowa w 
art. 29 ustawy o dowodach osobistych, lub wnioskodawca składa wniosek o wydanie 

dowodu osobistego z naruszeniem innych przepisów wyżej cyt. ustawy.  

 

5. Odmowa wydania dowodu osobistego następuje w drodze decyzji administracyjnej, która 

posiada rygor natychmiastowej wykonalności. 

 

6. Adres miejsca zameldowania zamieszczony w dowodzie osobistym wydanym na 

podstawie przepisów ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. od dnia 01 marca 2015 r. nie 

potwierdza adresu miejsca zameldowania. 

 

7. Dowód osobisty nie może być laminowany. 
 

 


