
U r z ą d  M i e j s k i  w  M o s i n i e  

Plac 20 Października 1  62-050 Mosina 
tel. +48 61 8109-500  fax +48 61 8109-558 
www.mosina.pl   boi@mosina.pl 

 

Godziny urzędowania 
Poniedziałek: 9:00 – 17:00; Wtorek – Piątek: 7:00 – 15:00 

 
wnioski o wydanie dowodów osobistych prosimy składać 

- w poniedziałki od godz. 9:00 do 16:30, 
- od wtorku do piątku od godz. 7:00 do 14:30 

 
 

 

WYDANIE, WYMIANA, UTRATA I UNIEWAŻNIENIE DOWODU OSOBISTEGO 

 

 
Wymagane dokumenty: 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa się osobiście w siedzibie organu gminy na piśmie utrwalonym w postaci 
papierowej, opatrzonym własnoręcznym czytelnym podpisem. Wniosek o wydanie dowodu osobistego osobie do 12. roku 
życia można złożyć za pośrednictwem platformy e-PUAP opatrzonym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo 
podpisem osobistym. 

Składając wniosek w formie pisemnej wnioskodawca przedkłada swój ważny dowód osobisty lub ważny paszport 
(przy składaniu wniosku o dowód dla dziecka dodatkowo dotychczasowy dowód osobisty dziecka lub ważny paszport jeśli 
był wydane). 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 
paszportu. 

 1. 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 × 633 piksele 
(szerokość × wysokość) i wielkości nieprzekraczającej 2,5 MB, tak aby fotografia 
zachowywała proporcje odpowiadające fotografii o wymiarach 35 × 45 mm (szerokość 
× wysokość) i spełniała wymogi, o których mowa w art. 29 ustawy. 
 

• 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.  

• Fotografia dziecka do 5. roku życia może nie spełniać wymogów w zakresie 
wizerunku. 
 
Szczegółowe wymagania dotyczące zdjęcia znajdziesz na stronie: 
https://www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu 
 

Wniosek o wydanie dowodu osobistego składa osoba posiadająca pełną 
zdolność do czynności prawnych. 

W imieniu osoby nieposiadającej zdolności do czynności prawnych (dzieci do 13 roku 
życia, osoby całkowicie ubezwłasnowolnione) lub posiadającej ograniczoną zdolność 
do czynności prawnych (dzieci od 13 do 18 roku życia, osoby częściowo 
ubezwłasnowolnione) wniosek o wydanie dowodu osobistego składa rodzic, opiekun 
prawny lub kurator – w obecności tej osoby. 

http://www.mosina.pl/
mailto:boi@mosina.pl
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytmmrvge2tcltqmfyc4njyg43dcnjxga
https://www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu
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Osoba obowiązana do posiadania dowodu osobistego może sama złożyć wniosek nie 
wcześniej niż 30 dni przed datą 18 urodzin. Dowód osobisty odbiera wówczas 
najwcześniej w dniu 18 urodzin. 

 

Osoby, które ukończyły 5 rok życia, muszą być obecne w urzędzie, podczas 
składania wniosku o dowód dla nich.  

Podczas składania wniosku o dowód osobisty pobiera się odciski palców od 
osób, które ukończyły 12 rok życia. 

Wnioskodawca otrzymuje potwierdzenie złożenia wniosku o wydanie dowodu 
osobistego zawierające przewidywaną datę odbioru dowodu osobistego. 

 

 

Odpowiedzialny Referat: Urząd Miejski w Mosinie,  
Referat Spraw Obywatelskich i Działalności Gospodarczej 
budynek nr 2 ul. Dworcowa 3,  
I piętro, tel. 61 8109-562, 565, 509 

 

 

Opłaty: Nie pobiera się. 
 

 

Termin i sposób załatwienia: Wydanie dowodu osobistego następuje w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku. 
W szczególnie uzasadnionych przypadkach termin ten może zostać przedłużony. 

 

1. Dowód osobisty odbiera się osobiście w siedzibie organu gminy, w którym 
został złożony wniosek o jego wydanie.  

2. Dowód dziecka poniżej 13. roku życia oraz osoby całkowicie ubezwłasnowolnionej 
odbiera rodzic, opiekun lub kurator przedkładając swój dowód osobisty, 
dotychczasowy dowód osobisty dziecka lub podopiecznego bądź jego aktualny 
paszport (jeśli go posiada).  

3. Dowód osoby o ograniczonej zdolności do czynności prawnych (dzieci w wieku od 
13 do 18 roku życia, osoby częściowo ubezwłasnowolnione) może odebrać osoba 
dla której ten dowód wydano, rodzic, opiekun albo kurator (w obecności osoby dla 
której dowód wydano). 

4. Dziecko powyżej 12. roku życia, od którego pobierano odciski palców przy 
składaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego, musi być obecne przy odbiorze 
(w celu weryfikacji odcisków). 

5. W przypadku odbioru dowodu osobistego dla dziecka powyżej 5 roku życia 
składanego drogą elektroniczną wymagana jest obecności dziecka w urzędzie 
przy odbiorze.  

Odbierając dowód osobisty zabierz ze sobą dotychczasowy dowód osobisty, a jeśli 
go nie posiadałeś lub został utracony – aktualny paszport (jeśli go posiadasz). 

 
Przy obiorze nowego dowodu osobistego dotychczasowy dowód zostanie  
unieważniony poprzez jego przecięcie lub przedziurkowanie w taki sposób aby 
uszkodzeniu uległa fotografia wraz ze znakiem holograficznym i zwraca się jego 
posiadaczowi. 
 
Istnieje możliwość sprawdzenia czy dowód osobisty jest gotowy do odbioru przed 
wizytą w urzędzie. Informacje na stronie internetowej podanej poniżej - wystarczy 
podać numer wniosku. 
https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/odbior-dowodu-osobistego-
sprawdz-czy-twoj-dowod-jest-gotowy  

Warstwa elektroniczna dowodu osobistego: 

https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/odbior-dowodu-osobistego-sprawdz-czy-twoj-dowod-jest-gotowy
https://obywatel.gov.pl/dokumenty-i-dane-osobowe/odbior-dowodu-osobistego-sprawdz-czy-twoj-dowod-jest-gotowy
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Warstwa elektroniczna dowodu osobistego zawiera wszystkie dane, które znajdują się w warstwie graficznej i dodatkowo 
odciski palców i certyfikaty: (1.) potwierdzenia obecności, (2.) identyfikacji i uwierzytelnienie oraz (3.) podpisu osobistego, 
które w przyszłości służyć będą w usługach e-administracji. Certyfikat (1) aktywny jest w każdym dowodzie, certyfikat (2) - 
dotyczy tylko osób o pełnej i ograniczonej zdolności do czynności prawnej i uaktywniony jest po nadaniu indywidualnego 
numeru PIN,  certyfikat (3) - aktywny będzie jeśli wyrazisz na to zgodę i nadany  zostanie indywidualny numer PIN.  

Numery PIN nadaje posiadacz dowodu osobistego tzn. osoba, której dane są zamieszczone w dowodzie 
osobistym. Certyfikat podpisu osobistego dla osoby powyżej 13. roku życia zaktywizuje się dopiero po uzyskaniu 
pełnoletności. Możesz to zrobić przy odbiorze lub w dowolnym czasie w dowolnym urzędzie gminy. Kod PUK, który 
otrzymasz przy odbiorze dowodu osobistego, posłuży do odblokowania kodów PIN po trzykrotnym błędnym wprowadzeniu. 

 

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

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. 

 

Inne informacje: Każdy pełnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej zamieszkujący terytorium RP 

jest obowiązany posiadać dowód osobisty. 
 

Prawo do posiadania dowodu osobistego przysługuje każdemu obywatelowi 
Rzeczypospolitej Polskiej. 

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. 

 
Posiadacz dowodu osobistego ma obowiązek wymienić dowód w razie: 
 
1. upływu terminu ważności dowodu osobistego – nie później niż 30 dni przed 

upływem terminu ważności dokumentu 
2. zmiany danych, które zamieszcza się w dowodzie osobistym, z wyjątkiem zmiany 

nazwy organu wydającego – niezwłocznie, 
3. zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do 

wizerunku twarzy zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu 
utrudniającym lub uniemożliwiającym identyfikację jego posiadacza, 

4. utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniającym lub 
uniemożliwiającym identyfikację jego posiadacza, 

5. przekazania do organu gminy lub placówki konsularnej RP przez osobę trzecią 
znalezionego dowodu osobistego 

UWAGA 

Zgodnie z art. 89 Ustawy z dnia 6 sierpnia 2010r. o dowodach osobistych: 

1. Adres miejsca zameldowania zamieszczony w dowodzie osobistym wydanym na podstawie przepisów ustawy z dnia 
10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych od dnia wejścia w życie niniejszej ustawy nie potwierdza 
adresu miejsca zameldowania. 
2. Zmiana adresu miejsca zameldowania posiadacza dowodu osobistego wydanego na podstawie przepisów ustawy z 
dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych nie stanowi podstawy do jego wymiany. 

 

Posiadacz dowodu osobistego, którego dowód osobisty został utracony lub 
uszkodzony, zgłasza niezwłocznie, osobiście ten fakt organowi dowolnej gminy, a 
posiadacz dowodu osobistego przebywający poza terytorium Rzeczypospolitej 
Polskiej - dowolnej placówce konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej. 

Zgłoszenia można dokonać w formie dokumentu elektronicznego, na zasadach 
określonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności 
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podmiotów realizujących zadania publiczne, w organie gminy, który wydał dowód 
osobisty. 

Zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w placówce konsularnej 
Rzeczypospolitej Polskiej można również dokonać w formie pisemnej za pomocą 
poczty lub telefaksu. 

Osoba, która znalazła dowód osobisty innej osoby, jest obowiązana niezwłocznie 
przekazać ten dokument organowi dowolnej gminy, Policji lub innemu organowi 
administracji publicznej lub placówce konsularnej RP. 

W razie znalezienia własnego dowodu osobistego zgłoszonego jako utracony należy 
niezwłocznie zwrócić go organowi, który wydał ten dokument. 

Osoba, która utraciła obywatelstwo polskie, jest obowiązana zwrócić niezwłocznie 
dowód osobisty do organu dowolnej gminy lub placówki konsularnej RP. 

 

Dowód osobisty podlega unieważnieniu: 

1. z dniem zgłoszenia do organu dowolnej gminy lub konsula Rzeczypospolitej Polskiej utraty lub uszkodzenia dowodu 
osobistego przez jego posiadacza lub przekazania do organu dowolnej gminy lub do konsula Rzeczypospolitej Polskiej 
przez osobę trzecią znalezionego cudzego dowodu osobistego;  

2. z dniem utraty obywatelstwa polskiego lub zgonu posiadacza dowodu osobistego lub wydania decyzji o odmowie 
wydania dowodu osobistego, o której mowa w art. 32; 

3. z dniem przekazania posiadaczowi nowego dowodu osobistego, w przypadkach, o których mowa w art. 46 ust. 1 pkt 3 
i 4b;  

4. z dniem przekazania posiadaczowi nowego dowodu osobistego, w przypadku, o którym mowa w art. 46 ust. 1 pkt 1, o 
ile nie upłynął termin ważności dotychczas posiadanego dowodu osobistego; 

5. z dniem przekazania posiadaczowi nowego dowodu osobistego, w przypadku, o którym mowa w art. 46 ust. 1 pkt 2; 
5a) z dniem uprawomocnienia się orzeczenia sądu o ubezwłasnowolnieniu całkowitym lub częściowym posiadacza 
dowodu osobistego, w przypadku, o którym mowa w art. 46 ust. 1 pkt 4c; 5b) z chwilą zgłoszenia zawieszenia 
certyfikatów, w przypadku, o którym mowa w art. 32c; 5c) z chwilą zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu 
osobistego, w przypadku, o którym mowa w art. 47 ust. 3a; 5d) z dniem zgłoszenia utraty dowodu osobistego, w 
przypadku, o którym mowa w art. 47 ust. 9; 

6. z dniem następującym po upływie 120 dni od dnia dokonania w rejestrze PESEL zmiany danych zawartych w dowodzie 
osobistym;  

7. z dniem zgłoszenia do organu dowolnej gminy podejrzenia nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych, o 
którym mowa w art. 48a ust. 1;  

8. z dniem stwierdzenia przez organ gminy wady technicznej dowodu osobistego lub błędnej personalizacji.  


