
Dowód osobisty – wniosek o wydanie dokumentu 

1. Forma załatwienia sprawy i miejsce złożenia dokumentów. 

Dowód osobisty wydaje się na wniosek złożony w postaci elektronicznej,  

wypełniony przez pracownika Urzędu Gminy na podstawie danych podanych 

przez wnioskodawcę i danych pobranych z rejestru PESEL. Wniosek podpisuje 

wnioskodawca za pomocą urządzenia umożliwiającego złożenie i odwzorowanie 

podpisu własnoręcznego. 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się w organie dowolnej gminy 

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. W Urzędzie Gminy Długołęka wniosek 

można złożyć w pokoju nr 5 na parterze budynku, po uprzednim pobraniu biletu 

z systemu kolejkowego. Wnioski o dowodu osobiste przyjmowane są w godzinach 

od 7.30 do 15.15 (poniedziałek, wtorek, czwartek, piątek) oraz od 8.30 do 16.15 

w środy. 

Wnioskodawca może również złożyć wniosek o wydanie dowodu osobistego przy 

użyciu usługi elektronicznej, udostępnionej przez ministra właściwego do spraw 

informatyzacji w systemie teleinformatycznym. W takim przypadku 

(z wyłączeniem wniosku o wydanie dowodu osobistego dla osoby do 12. roku 

życia), osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego jest obowiązana 

w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku zgłosić się do organu gminy, w której 

złożyła wniosek, w celu złożenia odcisków palców i odwzorowania podpisu 

własnoręcznego. W przypadku wniosku o wydanie dowodu osobistego dla osoby 

nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub posiadającej ograniczoną 

zdolność do czynności prawnych wraz z osobą ubiegającą się o wydanie dowodu 

osobistego jest obowiązany zgłosić się wnioskodawca i złożyć stosowny podpis. 

Po bezskutecznym upływie terminu (30 dni), wniosek pozostawia się bez 

rozpoznania. 

2. Kto może złożyć wniosek. 

Obywatel Rzeczypospolitej Polskiej posiadający pełną zdolność do czynności 

prawnych. 

W imieniu osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych lub 

posiadającej ograniczoną zdolność do czynności prawnych, która ubiega się  

o dowód osobisty, wniosek składa rodzic, opiekun lub kurator. 

Osoba obowiązana do posiadania dowodu osobistego może złożyć wniosek nie 

wcześniej niż 30 dni przed datą 18 urodzin. 

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 

(dziecko które ukończyło 5 lat, osoba ubezwłasnowolniona całkowicie oraz osoba  



ubezwłasnowolniona częściowo). Dzieci, które nie ukończyły 5 roku życia nie 

muszą być obecne. 

Podczas składania wniosku o wydanie dowodu, od osoby ubiegającej się 

o wydanie dowodu osobistego pobiera się odciski palców. Nie pobiera się 

odcisków palców od osób: 

- które nie ukończyły 12 roku życia,  

- od których chwilowo fizycznie nie jest możliwe pobranie odcisków palców, 

- od których pobranie odcisków palców jest fizycznie niemożliwe. 

3. Wymagane dokumenty. 

Przy składaniu wniosku o nowy dowód osobisty, należy przedstawić posiadany 

dowód osobisty lub paszport, a w przypadku osób, które nabyły obywatelstwo 

polskie – dokument podróży lub inny dokument stwierdzający tożsamość. 

Do wniosku o wydanie dowodu osobistego załącza się kolorową fotografię 

o wymiarach 35×45 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, przedstawiającą osobę w pozycji frontalnej, 

z zachowaniem symetrii w pionie, i odzwierciedlającą w sposób niebudzący 

uzasadnionych wątpliwości wizerunek twarzy osoby ubiegającej się o wydanie 

dowodu osobistego. 

Do wniosku o wydanie dowodu osobistego składanego drogą elektroniczną, 

załącza się plik zawierający fotografię o rozdzielczości co najmniej 492 x 633 

piksele (szerokość x wysokość) i wielkości nieprzekraczającej 2,5 MB, tak aby 

fotografia zachowywała proporcje odpowiadające fotografii o wymiarach 35 x 45 

mm (szerokość x wysokość). 

Fotografia do dowodu osobistego musi spełnić następujące wymagania: 

- Fotografię wykonuje się nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem złożenia 

wniosku o wydanie dowodu osobistego; 

- Osoba na fotografii patrzy na wprost oraz ma naturalny wyraz twarzy, 

zamknięte usta, twarz nieprzysłoniętą włosami, widoczne brwi, oczy i źrenice; 

- Osoba na fotografii jest przedstawiona 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 na fotografii jest przedstawiona bez okularów z ciemnymi szkłami. 

Osoba z wadą narządu wzroku może załączyć fotografię przedstawiającą 

ją  w okularach z ciemnymi szkłami, o ile osoba ta 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. 

4. Warstwa elektroniczna w dowodzie osobistym. 

Dowód osobisty oprócz warstwy graficznej posiada warstwę elektroniczną. 

Dowód osobisty umożliwia jego posiadaczowi, uwierzytelnianie w usługach online 

za pomocą profilu osobistego, składanie podpisu osobistego, potwierdzanie 

obecności w określonym czasie i miejscu. 

W warstwie elektronicznej dowodu osobistego zamieszczone są certyfikaty. 

- Certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia - zamieszcza się w warstwie 

elektronicznej dowodu osobistego osoby, która posiada pełną albo ograniczoną 

zdolność do czynności prawnych.  

- Certyfikat podpisu osobistego zamieszcza się 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; 

 ukończyła 13. rok życia i przy składaniu wniosku o wydanie dowodu 

osobistego zgodę na zamieszczenie tego certyfikatu wyraził rodzic, 

opiekun lub kurator tej osoby;  

 w przypadku osoby, która złoży wniosek nie wcześniej niż 30 dni 

przed datą 18 urodzin, zgodę na zamieszczenie certyfikatu podpisu 

osobistego wyraża ta osoba. 

-  Certyfikat potwierdzenia obecności zamieszcza się w warstwie elektronicznej 

każdego dowodu osobistego bez względu na zdolność do czynności prawnych. 

4. Pozostałe informacje. 

Pełnoletni obywatel RP zamieszkujący na terytorium jest obowiązany posiadać 

dowód osobisty.  

Dowód osobisty wydany osobie, która nie ukończyła 12 roku życia, jest ważny 

przez okres 5 lat od daty jego wydania. 

Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12. rok życia, jest ważny przez 

okres 10 lat od daty jego wydania. 



Dowody osobiste wydawane są bezpłatnie. 

Termin załatwienia sprawy - 30 dni. 

5. Podstawa prawna. 

 Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych; 

 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 27 

grudnia 2023 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i 

odbioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu. 

 Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 26 

lutego 2019 r. w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego. 

 

 

 

 


