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Nazwa karty usługi (sprawy) 

Wydanie dowodu osobistego. 

 
 I. Dokumenty niezbędne do załatwienia sprawy:  

 
1. Wniosek: „Wniosek o wydanie dowodu osobistego” (link) 
2. Załączniki:  

• kolorowa fotografia o wymiarach 35 x 45 mm, wykonana na jednolitym jasnym tle,  
równomiernym oświetleniem, mająca dobrą ostrość oraz odwzorowującą naturalny kolor skóry, 
obejmującą wizerunek od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała70-
80% fotografii, przedstawiająca  osobę w pozycji frontalnej, z zachowaniem symetrii w pionie, i 
odzwierciedlająca w sposób niebudzący uzasadnionych wątpliwości wizerunek twarzy  osoby 
ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego. Fotografię wykonuje się nie wcześniej niż 6 
miesięcy przed dniem złożenia wniosku.  
Osoba na fotografii patrzy na wprost oraz ma naturalny wyraz twarzy, zamknięte usta, twarz 
nieprzysłoniętą włosami, widoczne brwi, oczy i źrenice. Jest przedstawiana bez okularów z 
ciemnymi szkłami. Osoba z wadą wzroku może załączyć fotografię przedstawiającą ją w okularach 
z ciemnymi szkłami, o ile przedłoży 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.  
Osoba na fotografii jest przedstawiana bez nakrycia głowy.  Osoba nosząca nakrycie głowy 
zgodnie z zasadami swojego wyznania może załączyć fotografię przedstawiającą ją w nakryciu 
głowy, o ile wizerunek twarzy jest w pełni widoczny, a osoba ta przedłoży zaświadczenie o 
przynależności do kościoła lub innego związku wyznaniowego zarejestrowanego w 
Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z właściwymi dla nich przepisami. Osoba może także załączyć 
fotografię przedstawiającą ją w nakryciu głowy, o ile uprawdopodobni, że taka potrzeba wynika z 
konsekwencji przebytego leczenia lub zaistniałego wypadku. 
Osoba, która posiada orzeczenie o niepełnosprawności lub orzeczenie o stopniu 
niepełnosprawności, wydane zgodnie z przepisami o orzekaniu o niepełnosprawności i stopniu 
niepełnosprawności, a także osoba, której stan zdrowia nie pozwala na spełnienie powyższych 
wymogów, może załączyć fotografię niespełniającą tych wymogów. 
Fotografia osoby do 5. roku życia może nie spełniać powyższych wymogów. 
  

3. Dokumenty do wglądu: posiadany dowód osobisty, ważny dokument paszportowy tej osoby, a w 
przypadku osób, które nabyły obywatelstwo polskie – posiadany dokument podróży lub inny dokument 
stwierdzający tożsamość. W przypadku, gdy osoba nie posiada ważnego dowodu osobistego lub ważnego 
dokumentu paszportowego, inny dokument zawierający zdjęcie. 
 
 II. Opłaty:  
Nie dotyczy. 

http://www.sokolowpodl.pl/


   

 
III. Termin załatwienia sprawy:  
30 dni 
 
IV. Sposób załatwienia sprawy:  
Złożenie wniosku: 
1.Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się osobiście w organie dowolnej gminy na terytorium 
Rzeczypospolitej Polskiej.  
2.Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się 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. Wniosek o wydanie dowodu osobistego osobie do 12. roku życia można złożyć na piśmie 
utrwalonym w postaci elektronicznej, opatrzonym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem 
zaufanym albo podpisem osobistym. 
3.Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa osoba posiadająca pełną zdolność do czynności 
prawnych. 
Osoba obowiązana do posiadania dowodu osobistego może złożyć wniosek o wydanie dowodu osobistego 
nie wcześniej niż 30 dni przed datą 18 urodzin. 
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 tym wypadku wymagana jest obecność tej osoby przy składaniu wniosku; wyjątek 
stanowią osoby, które nie ukończyły 5 roku życia. 
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.  
 
Odbiór dowodu osobistego: 
1.Dowód osobisty odbiera się osobiście w siedzibie organu gminy, w którym został złożony wniosek. 
Dowód osobisty wydany osobie nieposiadającej zdolności do czynności prawnych odbiera rodzic albo 
opiekun, a dowód osobisty osoby posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych odbiera 
osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego, rodzic lub opiekun prawny. 
2.Odbiór dowodu osobistego 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 lub ukończyła 5 rok życia i nie ukończyła 12. roku życia, jeżeli osoba ta była obecna 
przy składaniu wniosku w siedzibie organu gminy. 
3. Osoba odbierająca nowy dowód osobisty przedkłada dotychczasowy dowód osobisty, o ile nie została 
zgłoszona jego utrata bądź uszkodzenie. 
 
 
V. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny :  
inspektor Ewa  Buśk – Wydział Oświaty i Spraw Społecznych 
inspektor Olga Skóra -  Wydział Oświaty i Spraw Społecznych 
 

 

VI. Tryb odwoławczy:  
1.Odmawia się wydania dowodu osobistego, w przypadku gdy fotografia załączona do wniosku 
przesłanego przy wykorzystaniu środków komunikacji elektronicznej (dotyczy wyłącznie osób do 12. roku 
życia), nie spełnia wymogów, o których mowa wyżej w pkt I 2, lub wnioskodawca składa wniosek o 
wydanie dowodu osobistego z naruszeniem innych przepisów ustawy o dowodach osobistych. 
2.Odmowa wydania dowodu osobistego następuje w drodze decyzji administracyjnej, od której 
przysługuje odwołanie do Wojewody za pośrednictwem organu wydającego decyzję. 
 
 



   

 

Opracował/a:  
Ewa Buśk 

Zaopiniował/a: 
Mieczysław 
Sobieszczak 

OS.0143.49.2012 
 

Ważne od: 07.11.2021 

Zatwierdził:  
Burmistrz Miasta Sokołów Podlaski 

 

VII. Działamy na podstawie prawa:  

• ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz.U. z 2021 r. poz. 816) 

• rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji 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) 
 

VIII. Miejsce składania wniosku / dokumentów:  
Wniosek (wraz z załącznikiem) może być złożony: 

• pisemnie w siedzibie organu dowolnej gminy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej 

• w formie dokumentu elektronicznego (dot. wyłącznie osób, które nie ukończyły 12. roku życia) 
 

IX. Osoba do kontaktu:  
insp. Ewa Buśk,  insp. Olga Skóra – tel. 25 781 75 07, 25 781 75 42;  
e-mail: e.busk@sokolowpodl.pl, o.skora@sokolowpodl.pl 
 
 
X. Uwagi:  

• Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12 rok życia, jest ważny przez okres 10 lat od daty 
jego wydania.  

• Dowód osobisty wydany osobie, która nie ukończyła 12. roku życia, jest ważny 5 lat od daty jego 
wydania. 

• Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12. rok życia, od której chwilowo nie jest możliwe 
pobranie odcisków któregokolwiek z palców, jest ważny prze okres 12 miesięcy od daty jego 
wydania. 

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

•  Z wnioskiem o wydanie dowodu osobistego należy wystąpić co najmniej 30 dni przed upływem 
terminu ważności dowodu osobistego. W przypadku zmiany danych zawartych w dowodzie 
osobistym, zmiany wizerunku twarzy bądź utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu 
utrudniającym lub uniemożliwiającym identyfikację jego posiadacza, oraz podejrzenia 
nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych, w tym serii i numeru dowodu osobistego - o 
wymianę dowodu osobistego należy wystąpić niezwłocznie. 
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