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Wydział Spraw Obywatelskich i Społecznych 
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Karta Opisu Usługi K/SOS-10 
Wydanie dowodu osobistego 

Podstawa prawna 

1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r.  o dowodach osobistych (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 
332 ze zm.). 

2. Ustawa z dnia 28 stycznia 2020 r. o informatyzacji działalności podmiotów 
realizujących zadania publiczne (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 346 ze zm.). 

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (tj. Dz. 
U. z 2020, poz. 256 ze zm.) 

4. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 stycznia 2020 
r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, 
uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu (Dz. U. z 2020 r., poz. 31) 

5. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 r. 
w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz. U. z 2019 r., poz. 400). 

 

Wymagane 
dokumenty 

 

1. "Wniosek o wydanie dowodu osobistego". 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się osobiście w organie dowolnej 
gminy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej w formie pisemnej lub w formie 
dokumentu elektronicznego na zasadach określonych w ustawie o informatyzacji 
działalności podmiotów realizujących zadania publiczne. 

Złożenie wniosku w postaci papierowej odbywa się osobiście w siedzibie organu 
dowolnej gminy poprzez wypełnienie formularza i własnoręczne jego podpisanie 
przez wnioskodawcę w siedzibie organu. 

Wniosek w postaci elektronicznej opatrzony kwalifikowanym podpisem 
elektronicznym, podpisem osobistym albo podpisem zaufanym jest wnoszony do 
organu dowolnej gminy.  

2. Załączniki:  
Fotografia: 
Do wniosku o wydanie dowodu osobistego dołącza się aktualną kolorową 
fotografię o wymiarach 35 x 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, pokazującą 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 uzasadnionych przypadkach organ gminy może wydać dowód osobisty, do 
którego została dołączona fotografia przedstawiająca osobę z zamkniętymi 
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oczami, innymi niż naturalny wyrazem twarzy lub z otwartymi ustami) 
odzwierciedlającą, w sposób niebudzący uzasadnionych wątpliwości, wizerunek 
twarzy osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego przedstawiający ją 
bez nakrycia głowy i okularów z ciemnymi szkłami. 
2. 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 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji 
zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych z dnia 13 
lutego 2020 r. (Dz.U. z 2020 r. poz. 426). 
3. 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. 
4. 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. 
Fotografia powinna być aktualna wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy 
przed dniem złożenia wniosku. 
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. 
Jeżeli osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego nie posiada 
dokumentu, o którym mowa wyżej, organ gminy ustala jej tożsamość na 
podstawie danych zawartych w dostępnych rejestrach publicznych. Tożsamość 
osoby organ gminy może potwierdzić na podstawie innych dokumentów 
zawierających fotografię, przedłożonych przez osobę, która ubiega się                          
o wydanie dowodu osobistego. 
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. 

Do wniosku składanego w postaci elektronicznej załącza się plik zawierający 
fotografię o rozdzielczości co najmniej 492 x 633 piksele i wielkości 
nieprzekraczającej 2,5 MB, tak aby fotografia zachowywała proporcje 
odpowiadające fotografii o wymiarach 35 x 45 mm, spełniającą wymogi,                      
o których mowa w ust. 1 i 2 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i 
Administracji w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru 
oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu z dnia 7 stycznia 2020 r. (Dz. 
U. z 2020 r., poz. 31) 

Opłaty brak 

https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytiobwgu3tk


Miejsce złożenia 
dokumentów 

Urząd Miejski w Stąporkowie 
ul. Marszałka Józefa Piłsudskiego 132A 
26 – 220 Stąporków 
Wydział Spraw Obywatelskich i Społecznych 
Nr pokoju: 6 lub 7 
Nr tel.: 41 37 41 123 
Czas pracy: od poniedziałku do piątku w godzinach od 7.30 do 15.30 

Termin i sposób 
załatwienia sprawy 

30 dni 

Tryb odwoławczy 

W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego lub 
stwierdzenie nieważności dowodu osobistego przysługuje odwołanie do 
Wojewody Świętokrzyskiego za pośrednictwem Burmistrza Stąporkowa  
w terminie 14 dni od dnia doręczenia. 

Uwagi 

1. Wniosek składa osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego  
z wyjątkiem: 

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

2/ osoby ubezwłasnowolnionej całkowicie pozostającej pod władzą rodzicielską,   
w imieniu której wniosek składa jeden z rodziców, 

3/ osoby ubezwłasnowolnionej całkowicie niepozostającej pod władzą 
rodzicielską, w imieniu której wniosek składa opiekun prawny, 

4/ osoby ubezwłasnowolnionej częściowo, w imieniu której wniosek składa 
kurator. 

2. 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. 

3. Dowód osobisty odbiera się osobiście w siedzibie organu gminy,                      
w którym został złożony wniosek, wyjątek stanowią: 

1/ małoletni, którzy nie ukończyli 13 roku życia oraz osoby całkowicie 
ubezwłasnowolnione, (jeżeli były obecne przy składaniu wniosku i nie ukończyły 
5 roku życia), za które dowód osobisty odbiera rodzic albo opiekun prawny, 

2/ małoletni, którzy ukończyli 13 rok życia oraz osoby ubezwłasnowolnione 
częściowo, jeżeli były obecne przy składaniu wniosku dowód osobisty odbiera 
osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego, rodzic albo kurator. 

4. Posiadacz dowodu osobistego, którego dowód osobisty został utracony lub 
uszkodzony, zgłasza niezwłocznie, osobiście ten fakt organowi dowolnej gminy, 
a posiadacz dowodu osobistego przebywający poza terytorium Rzeczypospolitej 
Polskiej – w dowolnej placówce konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej. 
Zgłoszenia można dokonać w formie dokumentu elektronicznego, na zasadach 
określonych w ustawie z dnia 28 stycznia 2020 r. o informatyzacji działalności 
podmiotów realizujących zadania publiczne, w organie gminy, który wydał 
dowód osobisty. 
Zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w placówce konsularnej 
Rzeczypospolitej Polskiej można również dokonać w formie pisemnej za 
pomocą poczty lub telefaksu. 
Zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego posiadacza dowodu 
osobistego nieposiadającego zdolności do czynności prawnych lub 
posiadającego ograniczoną zdolność do czynności prawnych dokonuje rodzic, 
opiekun prawny lub kurator. 
Posiadaczowi dowodu osobistego, który dokonał osobistego zgłoszenia                       
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w organie gminy lub placówce konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej utraty lub 
uszkodzenia dowodu osobistego, wydaje się zaświadczenie o utracie lub 
uszkodzeniu dowodu osobistego. 
Posiadaczowi dowodu osobistego, który dokonał zgłoszenia utraty lub 
uszkodzenia dowodu osobistego w formie dokumentu elektronicznego, oraz 
posiadaczowi dowodu osobistego przebywającemu poza granicami 
Rzeczypospolitej Polskiej, który dokonał tego zgłoszenia w formie pisemnej za 
pomocą poczty lub telefaksu, zaświadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu 
osobistego wydaje się na żądanie. 
Zaświadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego jest ważne do 
czasu wydania nowego dowodu osobistego, nie dłużej jednak niż przez 2 
miesiące. 
Zaświadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego jest wydawane 
nieodpłatnie. 
Posiadacz dowodu osobistego zgłoszonego jako utracony w przypadku 
jego odnalezienia jest obowiązany niezwłocznie przekazać go organowi 
dowolnej gminy lub konsulowi Rzeczypospolitej Polskiej. 
5. Dowód osobisty posiada warstwę graficzną i warstwę elektroniczną. 
6. 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. 
7. Warstwa elektroniczna dowodu zawiera: 
1) certyfikat potwierdzenia obecności – zamieszcza się go w warstwie 
elektronicznej każdego dowodu; 
2) certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia - zamieszcza się go w warstwie 
elektronicznej dowodu osobistego osoby, która posiada pełną albo ograniczoną 
zdolność do czynności prawnych; 
3) certyfikat podpisu osobistego - zamieszcza się go 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. 
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. 
Użycie identyfikacji i uwierzytelnienia oraz certyfikatu podpisu osobistego jest 
możliwe po uprzednim ustaleniu przez posiadacza dowodu osobistego kodów 
dla każdego z tych certyfikatów. 
Certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia wymaga ustalenia 4-cyfrowego kodu 
PIN. 
Certyfikat podpisu osobistego wymaga ustalenia 6-cyfrowego kodu PIN. 
Ustalenie kodów następuje w siedzibie organu gminy przy odbiorze dowodu 
osobistego lub w każdym czasie po jego odbiorze w dowolnym organie gminy. 
W przypadku zablokowania kodu/ów PIN posiadacz dowodu osobistego może 
odblokować certyfikat/y przy użyciu kodu PUK, który otrzymał w organie gminy 
przy odbiorze dowodu osobistego lub w innym czasie. 

8. 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 cyt. wyżej ustawy. Odmowa wydania dowodu osobistego 
następuje w drodze decyzji administracyjnej, która posiada rygor 
natychmiastowej wykonalności. 

 

Załączniki do pobrania: 

1. Wniosek o wydanie dowodu osobistego - druk 

2. Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowiązku 

prawnego ciążącego na administratorze (przetwarzanie w związku z ustawą z dnia                     

6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych) 

 

      Sporządził                   Zatwierdził                           

Naczelnik Wydziału Spraw Obywatelskich            Sekretarz Gminy 

      /-/ Bogumiła Jóźwik        /-/ Łukasz Kłys 

 

  


