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Nazwa usługi: 

                  WNIOSEK O WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO 
Podstawa prawna: 

 Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, 1491) 

 Ustawa z dn. 06 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2021 r, poz. 816 i 1000.). 

 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)                

 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29.09.2021 r. w sprawie warstwy 
elektronicznej dowodu osobistego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1831) 

Wymagane dokumenty: 
  Wniosek o wydanie dowodu osobistego jest składany osobiście do organu dowolnej gminy 

 Wniosek o dowód musi złożyć każdy, kto: 

• ukończył 18 lat i nie ma jeszcze dowodu osobistego, 
• wymienia dowód osobisty — na przykład z powodu zmiany danych      osobowych. 

                 Wniosek o dowód może złożyć każdy, kto: 

• kończy 18 lat za mniej niż 30 dni, 
• jest polskim obywatelem, który mieszka za granicą, 
• jest rodzicem, opiekunem prawnym albo kuratorem i składa wniosek w imieniu: 

-dziecka do 18. roku życia (jeśli dziecko ukończyło 5 lat, musi przy tym być), 
 - innej osoby całkowicie lub częściowo ubezwłasnowolnionej. 

 Wniosek o dowód osobisty należy złożyć jak najszybciej, jeśli: 

- zmieniły się dane osobowe w obecnym dowodzie, na przykład nazwisko, 

- mienił się wygląd, co utrudnia albo uniemożliwia rozpoznanie, 

         - obecny dowód zagubił się, został zniszczony lub skradziony, 

         - certyfikaty w dowodzie zostały unieważnione, bo na przykład minął termin zawieszenia. 

Jeśli obecny dowód osobisty traci ważność, trzeba złożyć wniosek co najmniej 30 dni przed upływem terminu ważności. 

 Do wniosku załącza się kolorową fotografię osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego o wymiarach 
35 × 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, z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami – o ile nie występują przesłanki, o których 
mowa w art. 29 ust. 2–4 ustawy.  

Fotografia osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego, której stan zdrowia nie pozwala na spełnienie 
wymogów określonych powyżej w zakresie wizerunku, a także fotografia dziecka do 5 roku życia, może 
przedstawiać osobę z zamkniętymi oczami, innym niż naturalny wyrazem twarzy lub z otwartymi ustami 
Fotografia powinna być wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku. Fotografia 
dołączana do wniosku składanego w postaci papierowej powinna być wykonana na papierze fotograficznym lub 
papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek.  Do wniosku składanego w postaci elektronicznej załącza 
się plik zawierający fotografię o wymiarach co najmniej 492 × 610 pikseli i wielkości nieprzekraczającej 2,5 MB. 

 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. 

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

Od 8 listopada 2021 r. w Wydziale Spraw Obywatelskich Urzędu Miejskiego w Drzewicy będzie można składać wnioski 

o dowody osobiste z tzw. drugą cechą biometryczną. Nowe rozwiązania pozwalają odpowiednio zabezpieczyć 

dokument. 

Rozwiązania dotyczące nowych dowodów osobistych wynikają z dostosowania prawa polskiego do wymogów prawa 

unijnego. 

- W procedurze wydawania dowodu osobistego przybędzie nam jeszcze jedna czynność – złożenie odcisków dwóch palców 

w skanerze i umieszczenie tych odcisków w warstwie elektronicznej późniejszego dowodu osobistego. Celem zmian jest 

zwiększenie bezpieczeństwa danych i utrudnienie fałszowania dokumentów. 

Najważniejsze zmiany: 

- przywrócony zostanie podpis właściciela 

- w warstwie elektronicznej dowodu osobistego jest już jedna cecha biometryczna tj. wizerunek twarzy a pojawią się 

odciski  palców 

- wniosek o nowy dowód składać można tylko osobiście urzędzie 

- dla osób niewychodzących z domu dostępna będzie stacja mobilna. 

 

Ważne!  

Wymiana ważnych dowodów nie jest obowiązkowa. Zmiany dotyczą dowodów osób, które właśnie ukończyły 18 lat oraz 

osób, którym minął termin ważności dotychczasowego dokumentu lub utraciły ważny dowód i muszą wyrobić nowy. 

Oprócz odcisków palców i podpisu w nowym wzorze dowodu pojawi się też m.in. oznaczenie państwa członkowskiego (na 

tle flagi Unii Europejskiej).  

 

Nowe dowody będą wydawane na 10 lat: 

- dla osób powyżej 12. roku życia i te dokumenty będą zawierać odciski palców, 

- dla osób do 12. roku życia dowód będzie wydawany na 5 lat, bez pobierania odcisków palców.  

- wyjątkowo będą też wydawane dowody osobiste na 12 miesięcy (jeśli nie będzie możliwości pobrania odcisków palców). 

 

Od osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego, która ukończyła 12. rok życia, pobierać się będzie odciski palców 

wskazujących obu dłoni za pomocą elektronicznego urządzenia. Gdy odcisk palca wskazującego będzie nieczytelny lub brak 

tego palca, odcisk pobierany będzie kolejno z palca środkowego, serdecznego albo kciuka każdej dłoni. Jeżeli odciski 

wszystkich palców danej dłoni wykażą niską jakość, odcisk będzie pobierany z palca dłoni, który ma najwyższą jakość.  



W dowodzie osobistym nie będzie zamieszczony odcisk palców osoby, od której chwilowo lub stale fizycznie nie jest 

możliwe pobranie odcisków któregokolwiek z palców. 

W związku ze zmianami w wydawaniu dowodów osobistych od 27 lipca nie ma możliwości złożenia wniosku o nowy 

dokument tożsamości drogą elektroniczną. Można to zrobić tylko osobiście w urzędzie.  

Drogą elektroniczną od 8 listopada 2021 będzie można złożyć jedynie wniosek o dowód dla dzieci do 12. roku życia. 

Wyjątkiem będą nadal sytuacje, w których mieszkaniec gminy Drzewicy z różnych przyczyn nie będzie w stanie tego zrobić 

osobiście. W takich okolicznościach osoba lub jej opiekun zgłosi wniosek o wizytę urzędnika. W związku z obowiązkiem 

pobrania odcisków palców, do dyspozycji gminy będzie mobilna stacja, umożliwiająca oddanie odcisków w miejscu pobytu 

osoby. 

- Obsługa poza urzędem przeznaczona jest dla osób, które z powodu choroby, niepełnosprawności albo innej ważnej 

przyczyny nie mogą udać się do urzędu. To m.in. osoby leżące, hospitalizowane, przebywające w placówkach pomocy 

społecznej.  

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 
  

Obowiązuje rezerwowanie wizyty – tel. 48-375-67-92 
 

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

 Dowód osobisty to dokument, który pozwala potwierdzić tożsamość oraz polskie obywatelstwo. Każdy 
pełnoletni obywatel, który mieszka w Polsce, musi mieć dowód osobisty. 

 E-dowód to dowód osobisty z warstwą elektroniczną. Jest wydawany od 4 marca 2019 roku. 
Z dowodem można podróżować bez paszportu do krajów, które pozwalają przekraczać granicę na podstawie 
dowodu, na przykład kraje strefy Schengen, Albania, Czarnogóra. 
Z e-dowodem na niektórych lotniskach można korzystać z automatycznych bramek granicznych. 
Dodatkowo e-dowód można zawiesić, jeśli go gdzieś zagubisz. I cofnąć jego zawieszenie — gdy go już 
odnajdziesz. 

NIE TRZEBA  wymieniać dowodu, jeśli zmienia się adres zameldowania albo nazwa urzędu, który wydał twój dowód. 
 

 Złóż wniosek o nowy dowód osobisty, jeśli: 

• twój aktualny dowód nie jest e-dowodem, a chcesz mieć e-dowód, 
• masz e-dowód bez certyfikatu podpisu osobistego lub certyfikatu do logowania (czyli certyfikatu identyfikacji i 

uwierzytelnienia), 

 Certyfikaty w e-dowodzie 

  Są ważne tak długo, jak długo jest ważny e-dowód. Certyfikaty wydaje Minister Spraw Wewnętrznych                                               
i Administracji, który pozwala je też zweryfikować. 

mailto:usc@drzewica.pl
https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/dowod-osobisty-informacja-o-dokumencie


W warstwie elektronicznej e-dowód zawiera cyfrowe certyfikaty, które wykorzystywane są do weryfikowania tożsamości 
posiadacza czy składania podpisów. Są ich cztery rodzaje. 

1. Certyfikat pozwalający uwierzytelnić się w usługach online (np. ePUAP) 
Certyfikat ten wraz e-dowodem otrzymuje osoba, która ukończyła 13 lat lub jest częściowo ubezwłasnowolniona. W celu 
użycia niniejszego certyfikatu, konieczne jest wpisanie 4-cyfrowego kodu PIN 1. 
2. Certyfikat, który pozwala podpisać elektronicznie dokumenty podpisem osobistym 
Nie jest to obowiązkowy certyfikat. O tym, czy chcesz go posiadać w swoim e-dowodzie decydujesz podczas składania 
wniosku o wydanie dowodu osobistego. Aby korzystać z tego certyfikatu potrzebujesz 6-cyfrowego kodu PIN 2. 
 Funkcja ta przeznaczona jest co do zasady dla osób pełnoletnich. Osoba, która skończyła 13 lat może otrzymać ten 
certyfikat tylko na wniosek opiekuna prawnego. Osoby ubezwłasnowolnione częściowo lub całkowicie nie mają 
możliwości otrzymania certyfikatu umożliwiającego składanie podpisu elektronicznego. 

Podpis osobisty to podpis elektroniczny umieszczany w e-dowodzie. W kontakcie z urzędem jest tak samo ważny jak 
podpis własnoręczny. Możesz go też używać do załatwiania innych spraw — z firmami lub osobami 

3. Certyfikat potwierdzania obecności 

Występuje on w każdym wydanym e-dowodzie. Nie wymaga potwierdzenia żadnym kodem PIN. 

4. Certyfikat kwalifikowanego podpisu elektronicznego 
Możesz go kupić u dostawcy komercyjnego i umieścić w swoim e-dowodzie. Certyfikat będzie ważny przez czas, na jaki 
został wydany. Nawet gdy w tym czasie twój e-dowód zostanie unieważniony. 

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



 

 

 

Rzeczpospolita oznaczenie organu 
Polska 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego 
Instrukcja wypełniania w 3 krokach 

1.

2. Pola wyboru zaznaczaj lub 

3. Wypełniaj kolorem czarnym lub niebieskim

1. Dane osoby, która ma otrzymać dowód

Numer PESEL 

Imię (imiona) 

Nazwisko

Nazwisko rodowe 

Podają je zarówno kobiety, jak i mężczyźni. 
– – Data urodzenia 

dd‐mm‐rrrr 

Miejsce urodzenia 

polskie Obywatelstwo 

Płeć kobieta mężczyzna 

Dane rodziców 

Imię ojca (pierwsze) 

Imię matki (pierwsze) 

Nazwisko rodowe matki 

2. Dane kontaktowe wnioskodawcy

Wpisz poniżej adres do korespondencji: 

Ulica 

Numer domu Numer lokalu 

Kod pocztowy – Miejscowość 

Numer telefonu 

Numer nie jest obowiązkowy, ale ułatwi kontakt w sprawie dowodu. 

Adres poczty elektronicznej 

Adres poczty elektronicznej nie jest obowiązkowy, ale ułatwi kontakt w sprawie dowodu.

strona 1/2 Wniosek o wydanie dowodu osobistego 

Wyrażam zgodę na przekazanie do rejestru danych kontaktowych imienia, nazwiska, numeru PESEL oraz: 

WYPEŁNIAJ WIELKIMI LITERAMI 

DO/W/1

numeru telefonu komórkowego adresu poczty elektronicznej 
Jeśli wyrażasz zgodę na przekazanie danych, zaznacz co najmniej jedno pole wyboru.

Zgodę możesz wyrazić jedynie wtedy, gdy składasz wniosek w swoim imieniu. Przekazanie danych do rejestru danych 
kontaktowych nie jest obowiązkowe. Mogą one umożliwić innym podmiotom (np. urzędom) szybki kontakt z tobą celem 
sprawnego załatwienia sprawy i poinformowania cię o działaniach, jakie te podmioty podejmują w twoich sprawach. Zgodę 
możesz wycofać w każdej chwili. 



 

Adres skrzynki ePUAP 

Wypełnij, jeśli chcesz otrzymać potwierdzenie złożenia wniosku w formie dokumentu 
elektronicznego. 

3. Powód ubiegania się o wydanie dowodu 
pierwszy dowód 

zmiana danych zawartych w dowodzie 

upływ terminu ważności dowodu 

upływ terminu zawieszenia dowodu 

utrata dowodu 

zmiana wizerunku twarzy 

uszkodzenie dowodu 

wymiana dowodu bez warstwy elektronicznej 

brak możliwości identyfikacji i uwierzytelnienia lub złożenia podpisu osobistego 

brak certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia lub certyfikatu podpisu osobistego 

kradzież tożsamości 

wymiana dowodu bez odcisków palców 

reklamacja 

inny

4. Fotografia osoby, która ma otrzymać dowód 
Do wniosku dołącz jedną fotografię. 

5. Certyfikat podpisu osobistego 

Zaznacz, jeśli chcesz mieć certyfikat podpisu osobistego. 

Podpis osobisty umożliwi ci elektroniczne załatwianie spraw urzędowych. Przy jego użyciu 
możesz też załatwiać elektronicznie inne sprawy, jeśli zgodzi się na to druga strona. 

6. Oświadczenie, podpis 

Jestem świadomy/świadoma odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego 
oświadczenia. Potwierdzam, że dane wymienione w pkt 1 i 3 są prawdziwe. 

– – Data 

dd‐mm‐rrrr 

2/2 strona Wniosek o wydanie dowodu osobistego 

Miejscowość 

Własnoręczny czytelny podpis wnioskodawcy Własnoręczny podpis osoby ubiegającej się o wydanie 
dowodu osobistego

 miejsce 
na fotografię
35 x 45 mm

Adnotacje urzędowe (wypełnia urzędnik) 

Sposób ustalenia tożsamości osoby ubiegającej się o wydanie dowodu. 

Imię (imiona) 

Dane rodzica, opiekuna lub kuratora, jeśli składa wniosek o dowód w imieniu dziecka 
lub podopiecznego.

Adnotacje 

Nazwisko 

Nazwa, seria i numer
dokumentu tożsamości 

Odciski palców pobrano odciski palców nie pobrano odcisków palców 

Składa osoba, która ukończyła 12 lat _ podpis 
nie może dotykać ani przecinać ramki.
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