
Wydawanie dowodów osobistych SO 01

Miejsce 
załatwienia 
sprawy:

Urząd Gminy Kocmyrzów - Luborzyca
Referat Spraw Obywatelskich
Inspektor – Iwona Kołodziej
parter, pokój nr 2
tel.(12) 387-14-10 wew. 21

Miejsce złożenia 
dokumentów:

Parter, pokój nr 2
Godziny pracy:

 poniedziałek: 9:00 – 18:00
 wtorek – czwartek: 7:00 – 15:00
 piątek:  7:00 – 14:00

Podstawa prawna: 1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych ( t.j Dz. U. z 2021 r. poz. 816
z późn. zm.)

2. Rozporządzenia Ministra Spraw Wewnętrznych 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 r. poz. 1865 )

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

4. Rozporządzenie  Ministra  Spraw  Wewnętrznych  z  dnia  26  lutego  2019  r.  w  sprawie
warstwy elektronicznej dowodu osobistego(Dz.U z 2019 r. poz.400 z poźn. zm.)

5. Kodeks postępowania administracyjnego z dnia 14 czerwca 1960 r. ( t.j Dz.U.z 2021 r.
poz. 735 z późn. zm.) 

Wymagane 
dokumenty:

1. Ważny dowód osobisty  lub ważny dokument paszportowy
2. Złożenie wniosku możliwe jest :

- na piśmie utrwalonym w  postaci  papierowej,  opatrzonym własnoręcznym czytelnym
podpisem wnioskodawcy w drodze złożenia przez wnioskodawcę formularza w siedzibie
organu dowolnej gminy
- na piśmie utrwalonym w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym podpisem
elektronicznym,  podpisem  zaufanym  albo  podpisem  osobistym  w  przypadku
wnioskowania o dowód dla osoby  do 12. roku życia 

3. Jedna aktualna,kolorowa fotografia osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego o
wymiarach  35  x  45  mm,  przedstawiająca  osobę  w  pozycji  frontalnej  (jak  do
paszportu),wykonana nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku .

Opłaty: Nie podlega opłacie 

Termin 
załatwienia 
sprawy:

Wydanie  dowodu  osobistego  następuje  nie  później  niż  w  terminie  30  dni  od  dnia  złożenia
wniosku. W szczególnie uzasadnionych przypadkach termin ten może zostać przedłużony.

Tryb odwoławczy: W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego lub decyzji o stwierdzeniu
nieważności dowodu osobistego przysługuje odwołanie do Wojewody Małopolskiego w terminie
14 dni od dnia doręczenia decyzji za pośrednictwem organu, który wydał decyzję.
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Uwagi: 1. 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 lub kurator;
-  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. 

2. Tożsamość i obywatelstwo osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego potwierdza się
na  podstawie  ważnego  dowodu  osobistego  lub  ważnego  dokumentu  paszportowego,
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 celu potwierdzenia tożsamości osoby ubiegającej się o wydanie dowodu
osobistego, może dodatkowo żądać podania:nazwiska rodowego i poprzednio noszonego
nazwiska, jeżeli były zmieniane; nazwisk, w tym rodowych, i imion rodziców;dat i miejsc
urodzenia rodziców.

 W  przypadku  uzasadnionych  wątpliwości  co  do  obywatelstwa  osoby,  której  ma  być
wydany dowód osobisty, organ gminy może potwierdzić te dane w centralnym rejestrze
danych o nabyciu i utracie obywatelstwa polskiego lub żądać przedłożenia dokumentu
potwierdzającego posiadanie obywatelstwa polskiego.

3. Z wnioskiem o wydanie nowego dowodu osobistego występuje się co najmniej 30 dni
przed upływem terminu ważności dowodu osobistego.
Przyczyną do ubiegania się o nowy dowód osobisty jest:
                   - wydanie dowodu po raz pierwszy
                   - zmiana danych zawartych w dowodzie osobistym (z wyjątkiem zmiany nazwy  
                      organu wydającego)
                   - upływ terminu ważności dowodu
                   - upływu terminu zawieszenia dowodu
                   - utrata lub uszkodzenie dowodu
                   - zmiana wizerunku twarzy  
                   - wymiana dowodu bez warstwy elektronicznej
                   - brak możliwości identyfikacji i uwierzytelnienia  lub złożenia podpisu osobistego 
                   - brak certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia  lub złożenia podpisu osobistego
                   - kradzież tożsamości
                   - wymiana dowodu bez odcisków palców
                   - reklamacja.

4.  Od  osoby  ubiegającej  się  o  wydanie  dowodu  osobistego,  która  ukończyła  12.  rok  życia,
pobiera się odciski  palców wskazujących obu dłoni  za pomocą elektronicznego urządzenia do
pobierania odcisków palców. 
Osoba,  która  ukończyła  12  r.ż  składa  podpis  na  wniosku  o  wydanie  dowodu  w  miejscu
przeznaczonym na podpis posiadacza dowodu osobistego.

5. Odbiór dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych 
albo posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych wymaga obecności tej osoby,      
z wyjątkiem osoby, która:
- nie ukończyła 5. roku życia;
- ukończyła 5. rok życia i nie ukończyła 12. roku życia, jeżeli osoba ta była obecna przy 
składaniu wniosku w siedzibie organu gminy.
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   Uwagi – c.d. 6. Okres ważności dowodu osobistego :
-  5 lat dla dowodu wydanego osobie, która nie ukończyła 12. roku życia
- 10 lat dla dowodu wydanego osobie, która ukończyła 12. rok życia 
- 12 miesięcy dla osoby, która ukończyła 12. rok życia, od której chwilowo fizycznie nie   jest
możliwe pobranie odcisków któregokolwiek z palców.

7. Posiadacz dowodu osobistego zgłoszonego jako utracony w przypadku jego odnalezienia jest
obowiązany niezwłocznie przekazać go organowi dowolnej gminy lub konsulowi Rzeczypospolitej
Polskiej. Funkcjonariusz publiczny w przypadku stwierdzenia, że dowód osobisty okazany przez
jego  posiadacza  został  zgłoszony  jako  utracony,  jest  obowiązany  zatrzymać  ten  dokument
i przekazać organowi, który go wydał.

8. Dowód osobisty podlega unieważnieniu po upływie 120 dni od dnia zmiany danych w nim
zawartych (np. zmiana nazwiska).

9. Zmiana adresu miejsca zameldowania posiadacza dowodu osobistego wydanego na podstawie
przepisów ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i  dowodach osobistych nie
stanowi podstawy do jego wymiany. 

10. W celu korzystania z elektronicznych funkcji e-dowodów osobistych konieczne jest ustalenie
kodów PIN.

Ustalenie  kodów  dla  certyfikatu  identyfikacji  i  uwierzytelnienia  oraz  certyfikatu
podpisu osobistego. 

1. Ustalenie  kodów  PIN  następuje  w  siedzibie  organu  gminy  przy  odbiorze  dowodu
osobistego lub w każdym czasie po jego odbiorze. 

2. Po ustaleniu ww. kodów posiadacz dowodu osobistego może w każdym czasie dokonać
zmiany kodów. 

3. W przypadku zablokowania kodu PIN 1 dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia lub
kodu  PIN2  dla  certyfikatu  podpisu  osobistego  posiadacz  dowodu  osobistego  może
odblokować  certyfikat  przy  użyciu  kodu  PUK,  który  otrzymał  przy  odbiorze  dowodu
osobistego. 

4. Czynności, o których mowa w punkcie 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. 

Wymogi dotyczące zdjęć:

Przykłady  prawidłowych  i  nieprawidłowych  zdjęć  do  dowodu:
www.obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu

Załączniki: -wzór wniosku o wydanie dowodu osobistego


