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WYDZIAŁ ODPOWIEDZIALNY:

Wydział Spraw Obywatelskich i Obronnych 

Biuro Dowodów Osobistych

Pokój 118 oraz 120

tel. : 77 418 14 81 wew. 210
INFORMACJE:

Złożenie wniosku o wydanie dowodu osobistego

Wymagane dokumenty:

1) Wniosek o wydanie dowodu osobistego

2) W przypadku składania wniosku w formie papierowej :

 Kolorowa  fotografia  osoby  ubiegającej  się  o  wydanie  dowodu  osobistego  o  wymiarach

35x45 mm,  wykonana  na  jednolitym jasnym tle,  z  równomiernym oświetleniem,  mająca

dobrą  ostrość  oraz  odwzorowującą  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 przedstawiająca osobę

w pozycji frontalnej, z zachowaniem symetrii w pionie, bez nakrycia głowy i okularów z

ciemnymi szkłami, patrząca na wprost z otwartymi oczami nieprzesłoniętymi włosami,        z

naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami. Fotografia powinna być wykonana nie

wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku; 

 osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narządu wzroku może załączyć do wniosku

fotografię  przedstawiającą  ją  w okularach z  ciemnymi szkłami.  W takim przypadku do

http://www.kluczbork.eu/


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;  

 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.

     3)   W przypadku składania wniosku w formie dokumentu elektronicznego

            (za  pośrednictwem portalu ePuap):

 plik  zawierający  fotografię  o  rozdzielczości  co  najmniej  492x633  piksele  i  wielkości

nieprzekraczającej  2,5  MB,  tak  aby  fotografia  zachowywała  proporcje  odpowiadające

fotografii o wymiarach 35x45 mm

 jeżeli zdjęcie osoby przedstawia ją w okularach z ciemnymi szkłami lub osobę w nakryciu

głowy należy przesłać zeskanowane orzeczenia lub zaświadczenia,(oryginał orzeczenia lub

zaświadczenia składa się przy odbiorze).

 wniosek  o  wydanie  dowodu  osobistego  oraz  załączniki  muszą  być  opatrzone

kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem osobistym albo podpisem zaufanym.

3) Dowód  osobisty,  a  w  przypadku  osób  małoletnich  ubiegających  się  po  raz  pierwszy

o wydanie dowodu osobistego  legitymacja szkolna (jeżeli są w wieku szkolnym) lub ważny

paszport polski.

4) W  przypadku  składania  wniosku  dla  osób  ubezwłasnowolnionych  -  zaświadczenie

o  ustanowieniu  kuratora  lub  opiekuna  prawnego,               

- w przypadku składania wniosku dla osób, które utraciły dowód osobisty, bądź ubiegają się

o niego po raz pierwszy - aktualny paszport polski  jeżeli został wydany. �

5) Odpis aktu urodzenia, odpis aktu małżeństwa (tylko w razie niezgodności danych na żądanie

organu gminy).

6) Dokument potwierdzający posiadanie obywatelstwa polskiego (tylko w przypadku, gdy dane

zawarte  w dokumentach budzą wątpliwości co do obywatelstwa polskiego).



Sposób złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego:

1) Wniosek  o  wydanie  dowodu  osobistego  składa  obywatel  Rzeczypospolitej  Polskiej

w organie dowolnej gminy na terytorium RP.

2) W  przypadku  osób  małoletnich  wniosek  wraz  z  załącznikami  składa  jeden  rodzic

(stawiennictwo dzieci powyżej 5 roku życia obowiązkowe).

3) Wniosek  o  wydanie  dowodu  osobistego  składa  się  w  formie  pisemnej  lub  w  formie

dokumentu elektronicznego na zasadach określonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. 

      o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne.

4) 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 składa rodzic,  opiekun prawny lub kurator (w obecności tej  osoby za

wyjątkiem dzieci do 5 roku życia).

5) Osoba obowiązana do posiadania dowodu (ze względu na ukończenie 18 roku życia)  może

złożyć wniosek, samodzielnie, nie wcześniej niż 30 dni przed datą 18 urodzin.

6) O niemożności  złożenia  wniosku o  wydanie  dowodu  osobistego  spowodowanej  chorobą,

niepełnosprawnością lub inną niedającą 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.

Odbiór dowodu osobistego: 

  1)    Dowód osobisty odbiera się osobiście w organie gminy, w którym został złożony wniosek.

  2)   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;

 odbioru  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); 



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. 

OPŁATY:

Brak

TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY:

Jeden miesiąc – od złożenia wniosku (czas ten może ulec wydłużeniu z przyczyn niezależnych od

urzędu).

Gotowość do odbioru dowodu osobistego można sprawdzić na stronie: www.obywatel.gov.pl 

TRYB ODWOŁAWCZY:

W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego przysługuje odwołanie do 

Wojewody Opolskiego w Opolu w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji. 

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2020 r. poz. 332 t.j) 

2. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru

dowodu  osobistego,  jego  wydania  i  odbioru  oraz  utraty,  uszkodzenia,  unieważnienia

http://www.obywatel.gov.pl/


i zwrotu  (Dz. U. z 2020 r. poz. 31) 

3. 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) 

WZÓR WNIOSKU:

Załącznik nr 1

UWAGI  DODATKOWE:

Prawo  do  posiadania  dowodu  osobistego  przysługuje  każdemu  obywatelowi  Rzeczypospolitej

Polskiej.  Pełnoletni  obywatel  Rzeczypospolitej  Polskiej  zamieszkujący  na  jej  terytorium  jest

obowiązany  posiadać  dowód  osobisty.                        

Kto uchyla się od obowiązku posiadania dowodu osobistego podlega karze ograniczenia wolności

albo karze grzywny.

Dowód  osobisty  jest  ważny  10  lat  od  daty  jego  wydania.               

Dowód osobisty wydany osobie, która nie ukończyła 5 roku życia, jest ważny 5 lat od daty jego

wydania.

Wszelkie informacje dotyczące sprawy dotyczące wydania dowodu osobistego można uzyskać pod

numerem telefonu 77 418 14 81 wew. 210 lub w Biurze Dowodów Osobistych w pokoju 118

lub 120.
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