
Urząd Miejski w Żarowie

 ul. Zamkowa 2, 58-130 Żarów tel: 74 30 67 333

http://www.um.zarow.pl  ,   https://bip.um.zarow.pl  

Nazwa usługi Dowód osobisty – wniosek o wydanie dokumentu.

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

Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia                              
5 października 2021 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania i odbioru 
oraz utraty, uszkodzenia, unieważnienia i zwrotu; 

USTAWA z dnia 26 maja 2023 r. o aplikacji mObywatel

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego; 

Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 26 lutego 2019 r. 
w sprawie warstwy elektronicznej dowodu osobistego; 

Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących 
zadania publiczne; 

Rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 19 grudnia 2019 r. w sprawie rejestru danych
kontaktowych. 

Wymagane
dokumenty

1.Dowód osobisty wydaje się na wniosek.
Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się w organie dowolnej gminy na 
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

NIE MUSISZ wymieniać dowodu, jeśli zmienia się twój adres zameldowania.

Od stycznia 20204 r. nie można wypełniać już papierowych formularzy, aby złożyć 
wniosek o wydanie dowodu osobistego. Wniosek o dowód osobisty składany jest w 
urzędzie w formie cyfrowej, elektronicznie na specjalnie do tego przeznaczonym 
urządzeniu, tzw. signature pad bądź przez internet. 

Składanie wniosku przez internet:

Co musisz przygotować

 login z hasłem do profilu zaufanego i telefon komórkowy lub podpis 
kwalifikowany albo e-dowód, 

 kolorowe zdjęcie w formie elektronicznej o rozdzielczości minimalnej 492 x 
633 piksele i wielkości maksymalnej do 2,5 MB tak, aby fotografia 
zachowywała proporcje odpowiadające fotografii o wymiarach 35 x 45 mm 
(szerokość x wysokość) – jeśli jesteś na zdjęciu w ciemnych okularach lub w 
nakryciu głowy – załącznik z odpowiednim zaświadczeniem 

Co musisz zrobić

1. Kliknij przycisk Złóż wniosek o dowód osobisty. 
2. Przeniesiesz się na stronę login.gov.pl. Wybierz sposób logowania. 
3. Wybierz powód ubiegania się o dowód. 
4. Wybierz dowolny urząd, w którym w ciągu 30 dni dokończysz składanie 

wniosku, tj. złożysz odciski palców i podpis. Dane te zostaną zamieszczone w 
twoim dowodzie. W tym urzędzie odbierzesz też gotowy dowód (w ciągu 30 dni
od uzupełnienia wniosku w urzędzie). 

5. Zaznacz, czy chcesz mieć podpis osobisty. 
6. Dołącz zdjęcie.
7. Sprawdź, czy dane na wzorze dowodu są poprawne – znajdziesz je potem na 

oryginalnym dowodzie. 
8. Uzupełnij brakujące dane kontaktowe. Upewnij się, że masz w swoim wniosku

poprawny e-mail. Otrzymasz na niego numer wniosku wraz z nazwą 

https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty
http://www.um.zarow.pl/


urzędu, w którym odbierzesz dowód. 
9. Sprawdź i podpisz wniosek elektronicznie. Możesz to zrobić na 3 sposoby: 

 podpisem zaufanym, 
 e-dowodem, 
 certyfikatem kwalifikowanym. 

10.Potwierdzenie złożenia wniosku otrzymasz na swoją skrzynkę ePUAP i e-mail 
podany we wniosku. 

11. Idź do urzędu, do którego składasz wniosek. W urzędzie złożysz swoje 
odciski palców i wzór podpisu. Dane te zostaną zamieszczone w dowodzie. 
Masz 30 dni od złożenia wniosku na wizytę w urzędzie, aby złożyć odciski 
palców i wzór podpisu. 

Dowód odbierasz w urzędzie, który przyjął twój wniosek. Jeśli masz dotychczasowy
dowód osobisty, weź go ze sobą do urzędu. 

Formularz zgłoszenia lub uszkodzenia dowodu osobistego – załącznik nr 1 do karty 
usług. 

2. Kolorowa fotografia osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego 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, pokazującą wyraźnie oczy, zwłaszcza źrenice, z 
widocznymi brwiami i przedstawiającą 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 nie wcześniej niż 6 miesięcy 
przed dniem złożenia wniosku.

Osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami narządu wzroku może załączyć do wniosku 
fotografię przedstawiającą ją w okularach z ciemnymi szkłami. W takim przypadku do 
wniosku załącza się również 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, wydane zgodnie z przepisami ustawy z 
dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 
niepełnosprawnych.

Osoba nosząca nakrycie głowy zgodnie z zasadami swojego wyznania może załączyć do
wniosku fotografię przedstawiającą ją w nakryciu głowy, o ile wizerunek twarzy jest w 
pełni widoczny. W takim przypadku do wniosku załącza się zaświadczenie o 
przynależności do wspólnoty wyznaniowej zarejestrowanej w Rzeczypospolitej Polskiej 

3. Ważny dowód osobisty lub paszport, a w przypadku osób, które nabyły obywatelstwo 
polskie – dokument podróży lub inny dokument stwierdzający tożsamość.

4. W przypadku niezgodności danych z danymi w Rejestrze Dowodów Osobistych, na 
żądanie organu,poświadczenie obywatelstwa polskiego lub inny dokument 
poświadczający obywatelstwo polskie.

Miejsce wykonania
usługi

Urząd Miejski w Żarowie, ul. Zamkowa 2 – Biuro Obsługi Klienta – dowody osobiste.

Godziny przyjęć: poniedziałek, środa, czwartek, piątek od godz. 7.30 do godz.  15.30,
wtorek od godz. 8.00 do 16.00

    stanowisko ds. dowodów osobistych nr telefonu: 74 3067362

Opłaty Nie pobiera się.

Tryb odwoławczy Nie przysługuje.

Termin załatwienia Oczekiwanie  na  odbiór  dowodu  osobistego  - 30 dni od daty złożenia wniosku.
W szczególnych przypadkach wymieniony termin może być krótszy lub dłuższy.
Można sprawdzić czy dokument jest gotowy przez Internet podając numer wniosku na
stronach rządowych (www.obywatel.gov.pl)



Uwagi Kto może złożyć wniosek o wydanie dowodu osobistego:

Wniosek 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.

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). Wyjątek stanowią osoby, które nie ukończyły 5 roku
życia.

Podczas składania wniosku o wydanie dowodu osobistego pobiera się odciski palców     
od osoby ubiegającej się o wydanie dowodu osobistego, z wyłączeniem osoby: która nie
ukończyła 12 roku życia, od której chwilowo fizycznie nie jest możliwe pobranie 
odcisków któregokolwiek z palców, od której pobranie odcisków palców jest fizycznie 
niemożliwe.

O niemożności złożenia wniosku o wydanie dowodu osobistego spowodowanej 
chorobą, niepełnosprawnością lub inną niedającą się pokonać przeszkodą wnioskodawca
powiadamia organ gminy (organ gminy będącej siedzibą władz powiatu – dla gminy 
Żarów właściwy jest Urząd Miejski w Świdnicy), który po uprawdopodobnieniu przez 
wnioskodawcę zaistniałego przypadku, zapewnia przyjęcie wniosku w miejscu pobytu 
tej osoby, chyba że okoliczności nie pozwalają na przyjęcie tego wniosku. W przypadku 
gdy złożenie wniosku o wydanie dowodu okaże się nieuzasadnione,organ gminy 
odmawia przyjęcia wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawcę oraz poucza o 
konieczności złożenia wniosku na ogólnych zasadach.

Prawo  do  posiadania  dowodu  osobistego  przysługuje  każdemu  obywatelowi
Rzeczypospolitej Polskiej.

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.

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.

Dowód osobisty posiada warstwę graficzną i warstwę elektroniczną.

Dowód osobisty umożliwia jego posiadaczowi:

1. uwierzytelnianie w usługach online za pomocą profilu osobistego; 
2. składanie podpisu osobistego; 
3. potwierdzanie obecności w określonym czasie i miejscu. 

Certyfikaty zamieszczone w warstwie elektronicznej dowodu osobistego:

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: 



1. posiada pełną zdolność do czynności prawnych i przy składaniu wniosku o 
wydanie dowodu osobistego wyraziła zgodę na zamieszczenie tego certyfikatu; 

2. 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 

3. ukończyła 13. rok życia, jeżeli osoba ta przed upływem ważności dowodu 
osobistego wydawanego na okres 12 miesięcy osiągnie pełną zdolność do 
czynności prawnych, i przy składaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego 
zgodę na zamieszczenie tego certyfikatu wyraził rodzic, opiekun lub kurator tej 
osoby; w przypadku osoby, która złożyła 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. 

Kurator lub opiekun posiadacza dowodu osobistego powiadamia niezwłocznie organ 
dowolnej gminy o ubezwłasnowolnieniu całkowitym posiadacza dowodu osobistego, w 
którego dowodzie osobistym został zamieszczony certyfikat identyfikacji i 
uwierzytelnienia lub certyfikat podpisu osobistego, oraz o ubezwłasnowolnieniu 
częściowym posiadacza dowodu osobistego, w którego dowodzie osobistym został 
zamieszczony certyfikat podpisu osobistego, okazując prawomocne orzeczenie sądu w 
tej sprawie.

Załącznik  nr  2  -  Formularz  zgłoszenia  nieuprawnionego  wykorzystania  danych
osobowych 

W momencie  złożenia  wniosku o  wydanie  dowodu osobistego  strona  może  wyrazić
zgodę  na  przekazanie  do  Rejestru  Danych Kontaktowych (RDK) imienia,  nazwiska,
numeru  PESEL,  numeru  telefonu  komórkowego,  adresu  e-mail.  Wpis  do  RDK  jest
dobrowolny i bezpłatny. Odbywa się ponadto wyłącznie za zgodą osoby, której dane
mają zostać wpisane do RDK. Każda osoba pełnoletnia, która posiada numer PESEL, a
w związku z tym figuruje w rejestrze PESEL może przekazać swoje dane kontaktowe do
RDK. Może to zrobić samodzielnie, w urzędzie miasta albo poprzez e-usługi.  Osoba
uprawniona  zdecyduje,  które  dane  kontaktowe  przekaże,  jak  długo  będą  one
przechowywane w RDK, a w razie potrzeby zmieni je lub usunie. 

Załącznik nr 3 - Wniosek o przekazanie danych do rejestru danych kontaktowych*/
o  aktualizację  danych w rejestrze  danych kontaktowych*/  o  usunięcie  danych z
rejestru danych kontaktowych* 
W momencie  złożenia  wniosku o  wydanie  dowodu osobistego  strona  może  wyrazić
zgodę  na  przekazanie  do  Rejestru  Danych Kontaktowych (RDK) imienia,  nazwiska,
numeru  PESEL,  numeru  telefonu  komórkowego,  adresu  e-mail.   Wpis  do  RDK jest
dobrowolny i bezpłatny. Odbywa się ponadto wyłącznie za zgodą osoby, której dane
mają zostać wpisane do RDK. Każda osoba pełnoletnia, która posiada numer PESEL, a
w związku z tym figuruje w rejestrze PESEL może przekazać swoje dane kontaktowe do
RDK. Może to zrobić samodzielnie, w urzędzie miasta lub gminy albo poprzez e-usługi.
Osoba  uprawniona  zdecyduje,  które  dane  kontaktowe  przekaże,  jak  długo  będą  one
przechowywane w RDK, a w razie potrzeby zmieni je lub usunie.

Wysyłanie powiadomień z RDO nastąpi w 4 przypadkach:

1. Unieważnienie dowodu osobistego – na wskazany numer i adres będzie wysłane
powiadomienie, gdy dowód osobisty zostanie w systemie oznaczony jako 
unieważniony; 

2. Masowe unieważnienie warstwy elektronicznej przez ministra właściwego do 
spraw wewnętrznych – na wskazany numer i adres będzie wysłane 
powiadomienie o unieważnieniu warstwy elektronicznej i przedłużeniu daty 
ważności dowodu osobistego; 



3. Zmiana statusu dowodu na „Przyjęty przez urząd” – na wskazany numer i adres 
będzie wysłane powiadomienie, gdy dowód osobisty będzie gotowy do odbioru 
przez posiadacza; 

4. Zbliżający się termin upływu ważności dowodu osobistego – na wskazany 
numer i adres będzie wysłane powiadomienie o zbliżającym się terminie upływu
ważności na:

 90 dni przed datą upływu terminu ważności; 
 60 dni przed datą upływu terminu ważności; 
 30 dni przed datą upływu terminu ważności; 
 14 dni przed datą upływu terminu ważności. 

Powiadomienia o upływie terminu ważności przestaną być wysyłane w momencie, gdy
posiadacz złoży wniosek o nowy dowód osobisty.

Opracował: (data, podpis) ............................................

Sprawdził: (data, podpis) .............................................

Zatwierdził: (data, podpis) ...........................................
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