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ZŁOŻENIE WNIOSKU O WYMIANĘ DOWODU OSOBISTEGO 

Podstawa prawna: 

1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. z 2020 r. poz. 332 ze zm.).  
2. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie wzoru 

dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu (Dz. U. z 
2020 r. poz. 31). 

3. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 r. w sprawie 
warstwy elektronicznej dowodu osobistego (Dz. U. z 2019 r. poz. 400). 

4. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 256 
ze. zm.). 

 

Wymagane dokumenty 

1. Wypełniony i wydrukowany obustronnie 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. Do wniosku 
składanego w postaci elektronicznej 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. 

3. Na żądanie organu, w przypadku niezgodności danych zawartych we wniosku z danymi w Rejestrze 
Dowodów Osobistych - skrócony odpis polskiego aktu urodzenia, w przypadku zawarcia małżeństwa - 
skrócony odpis polskiego aktu małżeństwa, orzeczenie sądu, dokument poświadczający obywatelstwo 
polskie. 

4. Dotychczasowy dowód osobisty lub w przypadku jego utraty - ważny paszport (do wglądu). 

 

Sposób załatwienia sprawy:  

Zasady składania wniosku: 

1. Wniosek składa się osobiście w formie pisemnej w dowolnym urzędzie gminy na terenie RP. 
2. Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa osoba posiadająca pełną zdolność do czynności 

prawnych. 
3. 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. 

4. Osoba obowiązana do posiadania dowodu osobistego może złożyć wniosek, o którym mowa w ust. 1, 
nie wcześniej niż 30 dni przed datą 18 urodzin. 

5. Osoba, która nie ukończyła 18 lat, nie może wnioskować o podpis osobisty. 
6. Do złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego wymagana jest obecność osoby, której wniosek 

dotyczy. Wyjątek stanowią dzieci, które nie ukończyły 5. roku życia. 
7. W przypadku niemożności złożenia wniosku o wydanie dowodu z powodu choroby, niepełnosprawności 

lub innej niedającej się pokonać przeszkody, wnioskodawca zawiadamia o tym organ gminy, który 
zapewnia przyjęcie wniosku w miejscu pobytu tej osoby, chyba, że okoliczności nie pozwalają na 
przyjęcie tego wniosku. 
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Zasady odbioru dowodu:   

1. Dowód osobisty odbiera się osobiście w organie gminy, w którym został złożony wniosek. 
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. Przez pełnomocnika legitymującego się pełnomocnictwem szczególnym jeżeli przyjęcie wniosku o 
wydanie dowodu osobistego nastąpiło w miejscu pobytu posiadacza dokumentu lub gdy po złożeniu 
wniosku o wydanie dowodu nastąpiły okoliczności uniemożliwiające osobisty odbiór dokumentu. 

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

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

 

  

Opłaty: Brak opłaty  
  

Przewidywany termin załatwienia sprawy:  

Do 30 dni, po okazaniu wszystkich wymaganych dokumentów i poprawnym wypełnieniu formularza. 
Odpowiedzialność za załatwienie sprawy: 

Wydział Organizacji, Funduszy Zewnętrznych, Zamówień Publicznych 
Nr pokoju: 14 - I piętro 
Nr tel./fax: tel. (25)63 277 31 w. 44, fax (25) 63 236 30 
Godziny pracy: 8.00 -16.00 

Tryb Odwoławczy: Do Wojewody Mazowieckiego, w terminie 14 dni od dnia doręczenia decyzji, za 
pośrednictwem organu, który wydał decyzję. 

 

Uwagi:  
 

 Formularz można pobrać w pokoju nr 14, wzór na stronie www.gminasiedlce.pl 
 
 Wypełniając wniosek o wydanie dowodu osobistego, można wyrazić zgodę na przekazanie do rejestru 

danych kontaktowych: imienia, nazwiska, numeru PESEL, numeru telefonu komórkowego oraz adresu   

e – mail. Zgodę można wyrazić jedynie składając wniosek w swoim imieniu. Przekazanie danych          

do rejestru danych kontaktowych nie jest obowiązkowe. Może umożliwić innym podmiotom                 

(np. urzędom) szybki kontakt w celu sprawnego załatwienia sprawy. 

 

 

http://www.gminasiedlce.pl/

