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KARTA INFORMACYJNA <WYMIANA DOWODU OSOBISTEGO>

Podstawa prawna 1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U. z 2022 r.,
671 ) 

2. Rozporządzenie  Ministra  Spraw  Wewnętrznych  i  Administracji   z  dnia
26  lutego  2019  r.  w  sprawie  warstwy  elektronicznej  dowodu  osobistego
(Dz.U z 2022r., poz. 1431)

3. Rozporządzenie  Ministra  Cyfryzacji  z  dnia  15  października  2021r.
w sprawie prowadzenia Rejestru Dowodów Osobistych (Dz.U z 2021r., poz.
1903)

4. Rozporządzenie  Ministra  Spraw  Wewnętrznych  i  Administracji   z  dnia
5 października 2021 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania
i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu (Dz.U z 2021r.,
poz. 1865)

5. Rozporządzenie  Ministra  Spraw  Wewnętrznych  i  Administracji   z  dnia
29  września  2021  r.  zmieniające  rozporządzenie  w  sprawie  warstwy
elektronicznej dowodu osobistego (Dz.U z 2021r., poz. 1831)

6. Rozporządzenie  Ministra  Cyfryzacji  z  dnia 3 listopada 2020 r.  w sprawie
kontroli korzystania  z dostępu do danych z Rejestru Dowodów Osobistych
w trybie ograniczonej teletransmisji danych (Dz.U z 2020r., poz. 2012)

7. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie opłat
za  udostępnienie  danych  z  Rejestru  Dowodów  Osobistych
dokumentacji związanej  z dowodami osobistymi (Dz.U z 2016r.,  poz. 319)

8. Rozporządzenie  Ministra  Spraw  Wewnętrznych  i  Administracji   z  dnia
7  października  2011  r.  w  sprawie  określenia  wzorów  wniosków
o udostępnienie danych z Rejestru Dowodów Osobistych oraz dokumentacji
związanej z dowodami osobistymi (Dz.U z 2015r., poz. 1604)

9. Rozporządzenie  Ministra  Cyfryzacji  z  dnia 19 grudnia  2019 r.  w sprawie
rejestru danych kontaktowych (Dz. U z 2019r., poz. 2467)

10. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego
(t.j. Dz.U z 2023 r., poz.775 ze zm.)

11. Ustawa  z  dnia  16  listopada  2006  r.  o  opłacie  skarbowej
(t.j.: Dz.U z 2022 r., poz 2142 ze zm.)

12. Rozporządzenie  Ministra  Finansów  z  dnia  28  września  2007r.
w sprawie zapłaty opłaty skarbowej (Dz.U z 2007 r, poz. 1330 )

13. Rozporządzenie  Parlamentu  Europejskiego  i  Rady  (UE)  2016/679  z  dnia
27  kwietnia  2016  r.  w  sprawie  ochrony  osób  fizycznych  w  związku
z przetwarzaniem danych  osobowych i  w sprawie swobodnego przepływu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119)

14. Ustawa  z  dnia  10  maja  2018  r.  o  ochronie  danych  osobowych
(Dz.U z 2019r., poz. 1781)

15. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji  działalności  podmiotów
realizujących zadania publiczne (Dz.U z 2023 r. poz. 57). 

Ustawa  z  dnia  18  lipca  2002 r.  o  świadczeniu  usług  drogą  elektroniczną
(Dz.U z 2020r., poz. 344) 

Wymagane dokumenty 1. Wypełniony wniosek o wydanie dowodu osobistego 

2. Kolorowa  fotografia  osoby  ubiegającej  się  o  wydanie  dowodu
osobistego o wymiarach 35x45 mm, wykonana na jednolitym jasnym
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tle,  z  równomiernym  oświetleniem,  mająca  dobrą  ostrość  oraz
odwzorowująca  naturalny  kolor  skóry,  obejmująca  wizerunek  od
wierzchołka  głowy  do  górnej  części  barków,  tak  aby  twarz
zajmowała 70–80% fotografii, pokazująca wyraźnie oczy, zwłaszcza
źrenice,  z widocznymi brwiami i przedstawiającą osobę w pozycji
frontalnej,  z  zachowaniem symetrii  w pionie,  bez  nakrycia  głowy
i  okularów  z  ciemnymi  szkłami,  patrzącą  na  wprost  z  otwartymi
oczami  nieprzesłoniętymi  włosami,  z  naturalnym  wyrazem twarzy
i  zamkniętymi  ustami,  (w  postaci  elektronicznej  załącza  się  plik
zawierający  fotografię  o  rozdzielczości  co  najmniej  492  ×  633
piksele  i  wielkości  nieprzekraczającej  2,5  MB,  tak  aby  fotografia
zachowała proporcje  odpowiadające  fotografii  o  wymiarach  35x45
mm)

3. Dotychczasowy dowód osobisty lub ważny dokument paszportowy.
W przypadku osób, które nabyły polskie obywatelstwo - posiadany
dokument podróży lub inny dokument potwierdzający tożsamość.

4. Decyzja  odpowiedniego  organu  poświadczająca  nabycie  polskiego
obywatelstwa

Wzory dokumentów do
pobrania

Wniosek  o  wydanie  dowodu osobistego (załącznik  nr  2  Rozporządzenia
Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 5 października 2021r.
w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty,
uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu (Dz. U z 2021 poz. 1865)
Formularz zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego 
(załącznik  nr  4  Rozporządzenia  Ministra  Spraw  Wewnętrznych
i  Administracji  z  dnia  5  października  2021  r.  w  sprawie  wzoru  dowodu
osobistego,  jego  wydawania  i  odbioru  oraz  utraty,  uszkodzenia,
unieważnienia i zwrotu (Dz. U z 2021 poz. 1865)
Formularz  zgłoszenia  nieuprawnionego  wykorzystania  danych
osobowych  (załącznik nr  5  Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych
i  Administracji  z  dnia  5 października  2021 r.  w  sprawie  wzoru  dowodu
osobistego,  jego  wydawania  i  odbioru  oraz  utraty,  uszkodzenia,
unieważnienia i zwrotu (Dz. U z 2021 poz. 1865)

Komórka odpowiedzialna
za prowadzenie sprawy

Biuro Ewidencji Ludności i Dowodów Osobistych 

Miejsce składania
dokumentów

ul. Kopernika 2, pokój nr 10

Termin załatwienia sprawy Wydanie  dowodu  osobistego  osobistego  następuje  nie  później  niż
w  terminie  30  dni  od  dnia  złożenia  wniosku,  jednak  w  uzasadnionych
przypadkach termin ten może zostać przedłużony

Opłaty Zwolnione z opłaty

Tryb odwoławczy Realizacja usługi następuje po akceptacji strony/wnioskodawcy 

Informacje dodatkowe Wydanie nowego dowodu osobistego następuję w przypadku: 
1. upływu terminu ważności dowodu osobistego 
2. zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, z wyjątkiem zmiany

nazwy organu wydającego oraz zmiany nazwy miejsca urodzenia;
3. zmiany  wizerunku  twarzy  posiadacza  dowodu  osobistego

w  stosunku  do  wizerunku  twarzy  zamieszczonego  w  dowodzie
osobistym  w  stopniu  utrudniającym  lub  uniemożliwiającym
identyfikację jego posiadacza;

4. utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniającym lub
uniemożliwiającym identyfikację jego posiadacza;

5. unieważnienia certyfikatów, 
6. żądania wymiany dowodu osobistego:
a) na dowód osobisty z warstwą elektroniczną,



b) w którego warstwie elektronicznej nie ma zamieszczonego certyfikatu
podpisu  osobistego  lub  certyfikatu  identyfikacji
i uwierzytelnienia,

c) uniemożliwiającego  identyfikację  i  uwierzytelnienie  lub  złożenie
podpisu osobistego,

d) którego warstwa elektroniczna nie zawiera odcisków palców;
e) ubezwłasnowolnienia  całkowitego  posiadacza  dowodu  osobistego,

w  którego  dowodzie  osobistym  został  zamieszczony  certyfikat
identyfikacji  i  uwierzytelnienia  lub  certyfikat  podpisu  osobistego
albo ubezwłasnowolnienia częściowego posiadacza dowodu osobistego,
którego  dowodzie  osobistym  został  zamieszczony  certyfikat  podpisu
osobistego;

7. przekazania do organu gminy lub do konsula Rzeczypospolitej Polskiej
przez osobę trzecią znalezionego dowodu osobistego;

8. uprawdopodobnienia  przez posiadacza  dowodu osobistego  podejrzenia
nieuprawnionego wykorzystania  jego  danych  osobowych,  w tym serii
i numeru dowodu osobistego;

9. stwierdzenia  przez organ  gminy wady technicznej  dowodu osobistego
lub błędnej personalizacji.

10. Inny

Ważność dowodu osobistego: 
Dowód osobisty wydany osobie, która : 

• nie ukończyła 12. roku życia, jest ważny przez okres 5 lat od daty jego
wydania.

• ukończyła 12. rok życia, jest ważny przez okres 10 lat od daty jego
wydania.

• ukończyła 12 rok życia i w chwili składania wniosku nie jest możliwe
pobranie  odcisków któregokolwiek  z  palców,  jest  ważny przez  okres
12 miesięcy od daty jego wydania. 

Złożenie wniosku elektronicznie 

W imieniu dzieci poniżej 12 lat  wniosek o dowód osobisty można złożyć
elektronicznie opatrując go jednym z możliwych podpisów elektronicznych
(podpis kwalifikowany, zaufany lub osobisty).  Od dzieci poniżej 12 lat nie
pobierane  są  odciski  palców.  Zdjęcie  w  przypadku  skałdania  wniosku
elektronicznie  powinno  być  dołączone  jako  plik  zawierający  fotografię
o rozdzielczości co najmniej 492×633 piksele i wielkości nieprzekraczającej
2,5  MB,  tak  aby  fotografia  zachowała  proporcje  odpowiadające  fotografii
o wymiarach 35x45 mm. 

Warstwa graficzna i elektroniczna dowodu osobistego 
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:

• uwierzytelnianie  w  usługach  online  za  pomocą  profilu  osobistego
(PIN1 - 4 cyfrowy);

• składanie podpisu osobistego (PIN2 – 6 cyfrowy, o ile osoba zaznaczyła
we wniosku, że chce mieć podpis osobisty) 

• potwierdzanie obecności w określonym czasie i miejscu (CAN).

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  oraz  uchylającego  dyrektywę



1999/93/WE.

Złożenie  wiosku o wydanie dowodu osobiego:

• Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się w organie dowolnej
gminy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 

• Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się osobiście w siedzibie
organu gminy na piśmie utrwalonym w postaci papierowej, opatrzonym
własnoręcznym  czytelnym  podpisem,  wypełnionym  przez
wnioskodawcę albo przez pracownika tego organu na podstawie danych
podanych przez wnioskodawcę i zawartych w rejestrze PESEL.

• Złożenie  w  organie  gminy  wniosku  o  wydanie  dowodu  osobistego
wymaga  jej  obecności  przy  skaładaniu  wniosku,  wyjątek  stanowią
osoby, które nie ukończyły 5 roku życia.  Podczas składania wniosku
dowód osobisty od dzieci powyżej 12 lat pobiera się odciski palców. 

• W  przypadku  niemożności  złożenia  wniosku  z  powodu  choroby,
niepełnosprawności lub innej niedającej się pokonać przeszkody, osoba
zawiadamia  o  tym  organ  gminy,  który  zapewnia  przyjęcie  wniosku
w  miejscu  pobytu  tej  osoby,  jeżeli  pozwalają  na  to  okoliczności,
w  jakich  się  ona  znajduje.  Stosownie  do  powyższego  jeśli  złożenie
powyższego wniosku okaże sie nieuzasadnione – odmawia się przyjęcia
wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawcę.

• Organ gminy potwierdza tożsamość i obywatelstwo osoby ubiegającej
się  o  wydanie  dowodu  osobistego  na  podstawie  ważnego  dowodu
osobistego  lub  ważnego  dokumentu  paszportowego  tej  osoby,
a w przypadku osoby, która nabyła obywatelstwo polskie - na podstawie
dokumentu podróży lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość,
albo danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w Rejestrze Dowodów
Osobistych, jeżeli osoba ta nie posiada tych dokumentów.

• Organ  gminy  może  potwierdzić  tożsamość  osoby  ubiegającej  się
o  wydanie  dowodu  osobistego  na  podstawie  innego  dokumentu
zawierającego fotografię,  jeżeli osoba ta nie posiada ważnego dowodu
osobistego lub ważnego dokumentu paszportowego. 

• 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 września 2010 r. o ewidencji ludności (Dz. U. z 2022 r. poz. 1191 ze
zm.)

• Organ  gminy,  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. 

Dane biometryczne 
Warstwa elektroniczna dowodu osobistego zawiera m.in. dane biometryczne:

• wizerunek twarzy,
•  odciski palców,

Organ gminy,  wydając  dowód osobisty osobie ubiegającej  się o jego wydanie
sprawdza, czy dane zamieszczone w warstwie graficznej dowodu osobistego są
zgodne  ze  stanem  faktycznym  oraz  czy  odciski  palców  tej  osoby  są  zgodne
z  odciskami  palców  zamieszczonymi  w  warstwie  elektronicznej  dowodu
osobistego;

Fotografia załączona do wniosku 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 z wrodzonymi lub nabytymi wadami narządu wzroku
może załączyć  do wniosku fotografię  przedstawiającą  ją  w okularach
z  ciemnymi  szkłami.  W  takim  przypadku  do  wniosku  załącza  się
również 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, wydane zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 16 listopada 2022r. o rehabilitacji zawodowej
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (tj.: Dz.U z 2023
r., poz. 100).

• Osoba nosząca nakrycie głowy zgodnie z zasadami swojego wyznania
może  załączyć  do  wniosku  fotografię  przedstawiającą  ją  w  nakryciu
głowy,  o  ile  wizerunek  twarzy  jest  w  pełni  widoczny.  W  takim
przypadku do wniosku załącza się zaświadczenie o przynależności  do
wspólnoty wyznaniowej zarejestrowanej w Rzeczypospolitej Polskiej

Odbiór dowodu osobistego
• Dowód osobisty odbiera się osobiście w organie gminy, w którym został

złożony wniosek. 
• Jeżeli odbioru dowodu osobistego w siedzibie organu gminy dokonuje

jego posiadacz, organ gminy:
1)  zapewnia  warunki  pozwalające  posiadaczowi  na  ustalenie  pozostających
wyłącznie w jego posiadaniu kodów umożliwiających identyfikację elektroniczną
i złożenie podpisu osobistego oraz

2) przekazuje posiadaczowi dowodu osobistego do jego wyłącznej dyspozycji kod
umożliwiający  odblokowanie  certyfikatu  identyfikacji  i  uwierzytelnienia  oraz
certyfikatu podpisu osobistego w formie umożliwiającej  odczytanie zapisanych
danych osobom z dysfunkcjami wzroku.

• Organ  gminy,  wydając  dowód osobisty osobie  ubiegającej  się  o  jego
wydanie  sprawdza,  czy  dane  zamieszczone  w  warstwie  graficznej
dowodu osobistego są zgodne ze stanem faktycznym oraz czy odciski
palców  tej  osoby  są  zgodne  z  odciskami  palców  zamieszczonymi
w warstwie elektronicznej dowodu osobistego

• Odbiór dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności
do czynności prawnej lub posiada ograniczone zdolności do czynności
prawnej wymaga obecności tej osoby. 

Odmowa wydania dowodu osobistego 
Odmawia się wydania dowodu osobistego, w przypadku gdy fotografia załączona
do wniosku przesłanego przy wykorzystaniu środków komunikacji elektronicznej
nie spełnia  wymogów,  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.

Nieuprawnione  wykorzystanie  danych  osobowych  posiadacza  dowodu
osobistego 
Posiadacz  dowodu  osobistego,  w  przypadku  podejrzenia  nieuprawnionego
wykorzystania jego danych osobowych, może zgłosić osobiście ten fakt organowi
dowolnej  gminy  w  celu  unieważnienia  posiadanego  dowodu  osobistego.
Zgłoszenia dokonuje się na formularzu zgłoszenia podejrzenia nieuprawnionego
wykorzystania danych osobowych.


