
  

 
Urząd Miasta  

Podkowa Leśna 

Urząd Miasta Podkowa Leśna 
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Leśna,  

tel. 22 759 21 00, fax 22 758 90 03 
e-mail: urzadmiasta@podkowalesna.pl, www.podkowalesna.pl 

KARTA USŁUGI 
Nr karty:  
OSO-01 

WYDANIE DOWODU OSOBISTEGO 
Podstawa prawna: USTAWA z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2021 r. poz. 

816). 
 
USTAWA z dnia 14 kwietnia 2021 r. o zmianie ustawy o dowodach osobistych 
oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. z 2021 r. poz. 1000; zm.)  
 
USTAWA z dnia 8 lipca 2021 r. zmieniająca ustawę o zmianie ustawy 
o dowodach osobistych oraz niektórych innych ustaw (Dz.U.2021, poz.1393); 
 
KOMUNIKAT MINISTRA CYFRYZACJI z dnia 30 września 2021 r. w sprawie 
określenia terminu wdrożenia rozwiązań technicznych umożliwiających 
wydawanie dowodu osobistego zawierającego odciski palców (Dz.U.2021, 
poz.1817); 
 
Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 5 października 2021 r. w sprawie wzoru 
dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postępowania w sprawach wydawania 
dowodów osobistych, ich utraty, uszkodzenia, unieważniania i zwrotu (Dz. U. 
z 2021 r. poz. 816 i 1000). 
ROZPORZĄDZENIE MINISTRA CYFRYZACJI z dnia 15 października 2021 r. 
w sprawie prowadzenia Rejestru Dowodów Osobistych (Dz. U. z 2021 r., poz. 
1903); 
ROZPORZĄDZENIE MINISTRA SPRAW WEWNĘTRZNYCH I 
ADMINISTRACJI z dnia 29 września 2021 r. zmieniające rozporządzenie w 
sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz. U. z 2021 r., poz. 1831); 
ROZPORZĄDZENIE MINISTRA SPRAW WEWNĘTRZNYCH I 
ADMINISTRACJI z dnia 5 października 2021r. w sprawie wzoru dowodu 
osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia 
i zwrotu (Dz. U. z 2021 r., poz. 1865) 

Wymagane dokumenty: 1. Wniosek o wydanie dowodu osobistego. 
2. Kolorowa fotografia osoby ubiegającej się o wydanie dowodu 

osobistego o wymiarach 35 × 45 mm, wykonana na jednolitym jasnym 
tle, z równomiernym oświetleniem, mająca dobrą ostrość oraz 
odwzorowująca 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, patrzącą na wprost z otwartymi oczami 
nieprzesłoniętymi włosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi 
ustami. Fotografia powinna być wykonana na papierze fotograficznym 
lub papierze fotograficznym przeznaczonym do drukarek. Fotografia 
powinna być wykonana nie wcześniej, niż 6 miesięcy przed dniem 
złożenia wniosku.  

3. Osoba na fotografii patrzy na wprost oraz ma naturalny wyraz twarzy, 
zamknięte usta, twarz nieprzysłoniętą włosami, widoczne brwi, oczy 
i źrenice.  

4. 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.  

5.  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.  

6. 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 wymogów fotografii określonych 
w ust. 3, może załączyć fotografię niespełniającą tych wymogów.  

7.  Fotografia osoby do 5. roku życia może nie spełniać wymogów 
w zakresie wizerunku określonych w ust. 3.  

8. Osoba małoletnia może złożyć wniosek samodzielnie nie wcześniej 
niż 30 dni przed datą 18 urodzin. 

9. Organ gminy potwierdza tożsamość i obywatelstwo osoby ubiegającej 
się o wydanie dowodu osobistego na podstawie ważnego dowodu 
osobistego lub ważnego dokumentu paszportowego tej osoby, 
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.  

10. Dotychczasowy dowód osobisty, paszport, legitymację szkolną lub 
akt urodzenia (w przypadku dzieci, które nie mają żadnego innego 
dokumentu) lub w przypadku jego utraty - ważny paszport (do 
wglądu) dokument potwierdzający tożsamość. 

11. Podczas składania wniosku o wydanie dowodu osobistego pobiera się 
odciski palców od osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego, 
z wyłączeniem osób, o których mowa w art. 12a ust. 1a. 

12. Zgodnie z art. 10 pkt 3 ustawy z dnia 14 kwietnia 2021r. o zmianie 
ustawy o dowodach osobistych oraz niektórych innych ustaw (Dz.U. poz. 
1000) w życie wszedł przepis art. 5 tej ustawy, zgodnie z którym od 27 
lipca 2021 r. nie będzie możliwe złożenie wniosku w formie 
dokumentu elektronicznego 

13. 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. Wniosek w wersji elektronicznej składa 
rodzic/opiekun prawny dziecka, które nie ukończyło 12 roku życia 
załącza się plik zawierający fotografię o rozdzielczości co najmniej 492 × 
633 piksele i wielkości nieprzekraczającej 2,5 MB, tak aby fotografia 
zachowywała proporcje odpowiadające fotografii o wymiarach 35 × 45 
mm, spełniającą powyższe wymogi. 

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

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

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

17. Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12. rok życia, od której 



chwilowo fizycznie nie jest możliwe pobranie odcisków któregokolwiek 
z palców, jest ważny przez okres 12 miesięcy od daty jego wydania.  

18. Odbiór dowodu osobistego: 
a) Dowód osobisty odbiera się osobiście w siedzibie organu gminy, 

w którym został złożony wniosek o wydanie dowodu osobistego.  
b) Dowód osobisty osoby 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 albo kurator. Dowód osobisty może również odebrać 
rodzic, który nie składał wniosku o wydanie dowodu osobistego.  

c) 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;  
 2) ukończyła 5. rok życia i nie ukończyła 12. roku życia, 

jeżeli osoba ta była obecna przy składaniu wniosku 
w siedzibie organu gminy.  

19. Organ gminy, wydając dowód osobisty osobie ubiegającej się o jego 
wydanie:  

1) sprawdza, czy dane zamieszczone w warstwie graficznej dowodu 
osobistego są zgodne ze stanem faktycznym oraz czy odciski palców tej 
osoby są zgodne z odciskami palców zamieszczonymi w warstwie 
elektronicznej dowodu osobistego;  
2) zapewnia warunki pozwalające na ustalenie pozostających wyłącznie 
w posiadaniu tej osoby kodów umożliwiających identyfikację 
elektroniczną i złożenie podpisu osobistego;  
3) przekazuje do jej wyłącznej dyspozycji kod umożliwiający 
odblokowanie certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz 
certyfikatu podpisu osobistego w formie umożliwiającej odczytanie 
zapisanych danych osobom z dysfunkcjami wzroku.  

20. W uzasadnionych przypadkach, jeżeli nie jest możliwe sprawdzenie, czy 
odciski palców osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego 
są zgodne z odciskami palców zamieszczonymi w warstwie elektronicznej 
dowodu osobistego, organ gminy może wydać dowód osobisty bez tego 
sprawdzenia. 

21. W przypadku nieodebrania przy odbiorze dowodu osobistego kodu, 
o którym mowa w ust. 1 pkt 3, organ gminy przechowuje ten kod 
w dokumentacji związanej z dowodami osobistymi. Posiadacz może 
dokonać odbioru tego kodu w każdym czasie po odbiorze dowodu 
osobistego.  

22. Przy odbiorze dowodu osobistego przedkłada się dowód osobisty 
posiadany przez osobę, której wydano nowy dowód osobisty. 

 
Opłaty: Wolne od opłat 
Miejsce załatwiania 
sprawy: 

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO): pokój nr 7 

Termin składania 
dokumentów: 

Pierwszy dowód osobisty – w każdym momencie życia dziecka. 
Kolejny dowód osobisty - co najmniej 30 dni przed końcem ważności 
poprzedniego dowodu osobistego. 
W razie utraty lub zniszczenia dowodu osobistego – niezwłocznie. 

Termin rozpatrzenia 
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, o czym wnioskodawca jest informowany.  

Tryb odwoławczy: Organ gminy odmówi wydania dowodu osobistego, w następujących 
przypadkach: 
 fotografia załączona do wniosku nie spełnia ustawowych wymogów, 

określonych w art. 29 ustawy o dowodach osobistych, 
 wnioskodawca złoży wniosek z naruszeniem innych przepisów ustawy. 



Odmowa wydania dowodu osobistego nastąpi w formie decyzji administracyjnej, 
która posiada rygor natychmiastowej wykonalności. 
Odwołanie od decyzji odmawiającej wydania dowodu osobistego należy wnieść 
do Wojewody Mazowieckiego, za pośrednictwem organu Burmistrza Miasta 
Podkowa Leśna, w ciągu 14 dni od daty doręczenia rozstrzygnięcia organu I 
instancji. 

Uwagi i dodatkowe 
informacje: 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się: 
1) osobiście w formie pisemnej lub 
2) w formie dokumentu elektronicznego za pośrednictwem platformy ePUAP  
na zasadach określonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji 
działalności podmiotów realizujących zadania publiczne – tylko dla dzieci, 
które nie ukończyły 12 roku życia. 

 
Wniosek o wydanie dowodu można złożyć w każdym Urzędzie na terenie 
Rzeczpospolitej Polskiej. 
Dowód osobisty ważny jest 10 lat od daty jego wydania. 
Dowód osobisty odbiera się osobiście w organie gminy, w którym został 
złożony wniosek. 

1. Wniosek o wydanie dowodu osobistego można złożyć w  dowolnej 
gminie; 

2. Odbiór dowodu osobistego wydanego osobie nieposiadającej zdolności 
do czynności prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność 
do czynności prawnych wymaga obecności tej osoby (wyjątek stanowi 
dziecko do 5. roku życia albo osoba nieposiadająca zdolności 
do czynności prawnych i która była obecna przy składaniu wniosku 
w siedzibie organu gminy). 

3. Warstwa elektroniczna dowodu osobistego tj. ustalenie kodów PIN dla 
poszczególnych certyfikatów może być aktywowana wyłącznie przez 
posiadacza dowodu osobistego w siedzibie urzędu. 

4. Kod PUK może być odebrany wyłącznie przez posiadacza dowodu 
osobistego w urzędzie gminy, który wydał dowód. 

Formularze wniosków i 
druki  
do pobierania: 

Na stronie internetowej www.podkowalesna.pl lub w pokoju nr 7 

Godziny otwarcia urzędu: poniedziałek 8.00 – 18.00, wtorek 8.00 – 16.00, środa 8.00 – 16.00,  
czwartek 8.00 – 16.00, piątek 8.00 – 14.00. 

Informacja  
o dokonywaniu opłat: 

- 

Opracowała: Magdalena Grzywacz     Sprawdziła: Zofia Chojnacka     Zatwierdziła: Małgorzata Smysło       
Data aktualizacji: 16.11.2021 r. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych 
na podstawie obowiązku prawnego ciążącego na administratorze (przetwarzanie w związku z 
ustawą z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych) 

TOŻSAMOŚĆ 
ADMINISTRATORA 

Administratorami są: 
1. Minister Cyfryzacji, mający siedzibę w Warszawie (00-060) przy ul. 
Królewskiej 27 – odpowiada za utrzymanie i rozwój rejestru, 
2. Minister Spraw Wewnętrznych i Administracji, mający siedzibę w 
Warszawie (02-591) przy ul Stefana Batorego 5 – odpowiada za 
kształtowanie jednolitej polityki w zakresie realizacji obowiązków 
określonych w ustawie oraz personalizację dowodów osobistych. 
W zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych 
zbiorach danych prowadzonych przez organ wydający dowód osobisty  
jest: 
Burmistrz Miasta Podkowa Leśna 

DANE KONTAKTOWE 
ADMINISTRATORA 

Z administratorem – Ministrem Cyfryzacji można się skontaktować 
poprzez adres email iod@mc.gov.pl, formularz kontaktowy pod adresem 
https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub pisemnie na adres siedziby 
administratora. 
Z administratorem – Ministrem Spraw Wewnętrznych i Administracji 
można się skontaktować pisemnie na adres siedziby administratora. 
Z administratorem –Burmistrzem  Miasta Podkowa Leśna można się 
skontaktować  urzadmiasta@podkwoalesna.pl 

DANE KONTAKTOWE 
INSPEKTORA 
OCHRONY DANYCH 

Administrator – Minister Cyfryzacji wyznaczył inspektora ochrony 
danych, z którym może się Pani / Pan skontaktować poprzez email 
iod@mc.gov.pl, lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z 
inspektorem ochrony danych można się kontaktować we wszystkich 
sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania 
z praw związanych z przetwarzaniem danych. 
Administrator – Minister Spraw Wewnętrznych i Administracji 
wyznaczył inspektora ochrony danych, z którym może się Pani / Pan 
skontaktować poprzez email iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na adres 
siedziby administratora. 
Administrator – Burmistrz Miasta Podkowa Leśna wyznaczył inspektora 
ochrony danych, z którym może się Pani / Pan skontaktować poprzez 
iod@podkowalesna.pl 
Z inspektorem ochrony danych można się kontaktować we wszystkich 
sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania 
z praw związanych z przetwarzaniem danych. 

CELE 
PRZETWARZANIA I 
PODSTAWA PRAWNA  

Pani / Pana dane będą przetwarzane w celu: 
 wydania Pani/Panu dowodu osobistego. 
unieważnienia Pani/Pana dowodu osobistego z powodu: 
–zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu, 
–zmiany danych zawartych w dowodzie, 
–upływu terminu ważności dowodu, 
–utraty obywatelstwa polskiego lub zgonu. 
ꞏuzyskania przez Panią/Pana zaświadczenia o danych własnych 
zgromadzonych w Rejestrze Dowodów Osobistych 
Pani/Pana dane będą przetwarzane na podstawie przepisów ustawy o 
dowodach osobistych. 

ODBIORCY DANYCH 
  

W celu sporządzenia dowodu osobistego Pani/Pana dane osobowe będą 
przekazywane do Centrum Personalizacji Dokumentów MSWiA. Ponadto 
dane mogą być udostępniane zgodnie z przepisami ustawy o dowodach 
osobistych służbom, organom administracji publicznej, prokuraturze oraz 
innym podmiotom, jeżeli wykażą w tym interes prawny w otrzymaniu 
danych. 



PRZEKAZANIE 
DANYCH 
OSOBOWYCH DO 
PAŃSTWA 
TRZECIEGO LUB 
ORGANIZACJI 
MIĘDZYNARODOWEJ 

Pani/Pana dane dotyczące utraconego dowodu osobistego (skradzionego 
lub zagubionego) będą przekazywane do Systemu Informacyjnego 
Schengen II na podstawie ustawy o udziale Rzeczypospolitej Polskiej 
w Systemie Informacyjnym Schengen oraz Wizowym Systemie 
Informacyjnym. Dane będą przekazywane za pośrednictwem Krajowego 
Systemu Informatycznego prowadzonego przez Komendanta Głównego 
Policji. 

OKRES 
PRZECHOWYWANIA 
DANYCH 

Dane w Rejestrze Dowodów Osobistych będą przetwarzane 
bezterminowo. 

PRAWA PODMIOTÓW 
DANYCH 

Przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do Pani/Pana danych oraz prawo 
żądania ich sprostowania, a także danych osób, nad którymi sprawowana 
jest prawna opieka, np. danych dzieci 

PRAWO WNIESIENIA 
SKARGI DO ORGANU 
NADZORCZEGO 
 
 
 
  

Przysługuje Pani/Panu również prawo wniesienia skargi do organu 
nadzorczego zajmującego się ochroną danych osobowych w państwie 
członkowskim Pani / Pana zwykłego pobytu, miejsca pracy lub miejsca 
popełnienia domniemanego naruszenia. 

ŹRÓDŁO 
POCHODZENIA 
DANYCH 
OSOBOWYCH 

Pani/Pana dane do Rejestru Dowodów Osobistych wprowadzane są przez 
następujące organy: 
–organ gminy, który wydaje lub unieważnia dowód osobisty, 
–ministra właściwego do spraw wewnętrznych, który personalizuje 
dowód osobisty 

INFORMACJA O 
DOWOLNOŚCI LUB 
OBOWIĄZKU 
PODANIA DANYCH 

Obowiązek podania danych osobowych wynika z ustawy o dowodach 
osobistych. 

 


