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NADANIE NUMERU PESEL (w trybie wnioskowym) 

 

Miejsce załatwienia 
Wydział Spraw Obywatelskich i Działalności Gospodarczej – Biuro Ewidencji 
Ludności    – pok. 55-56 (II piętro)  

 

   Wymagane  
                  dokumenty 

 wniosek o nadanie numeru PESEL według obowiązującego wzoru (we wniosku 
winna być wskazana podstawa prawna upoważniająca do otrzymania numeru 
PESEL), 
 

 do wniosku należy załączyć dokumenty potwierdzające dane zawarte w pkt 3 - 5 
wniosku (jeżeli są dostępne) - w szczególności akty stanu cywilnego tj. odpis 
skrócony aktu urodzenia, a w przypadku osób, które wstąpiły w związek 
małżeński odpis skrócony aktu małżeństwa z adnotacją o aktualnie używanym 
nazwisku itd., 
 

 dowód osobisty (w przypadku cudzoziemca dokument podróży lub inny 
dokument potwierdzający tożsamość i obywatelstwo) – do wglądu, 
 

 w przypadku składania wniosku o nadanie numeru PESEL przez pełnomocnika  
- pisemne pełnomocnictwo do złożenia wniosku oraz dowód osobisty 
pełnomocnika lub paszport 

 

 

   Termin załatwienia 

 

Bez zbędnej zwłoki 
 

 
 

   Sposób załatwienia 

 

Zgodnie z art. 16 ust. 3 ustawy o ewidencji ludności, numer PESEL nadaje minister 
właściwy do spraw wewnętrznych. Nadanie numeru PESEL jest czynnością 
materialno-techniczną, dokonywaną bez rygorów postępowania 
administracyjnego. Jeżeli wniosek spełnia wymogi formalne jest przekazywany do 
ministra właściwego do spraw wewnętrznych. Jeżeli wniosek nie spełnia 
wymogów formalnych wnioskodawca jest wyzwany do ich usunięcia w ciągu 7 dni 
- nieusunięcie braków powoduje pozostawienie wniosku bez rozpoznania. 
 

Powiadomienie o nadaniu numeru PESEL jest przekazywane, w zależności od 
żądania osoby, w formie pisemnej lub w formie dokumentu elektronicznego na 
zasadach określonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji 
działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (j.t Dz. U. z 2017r. poz. 570 z 

późn. zm). Wszystkie czynności związane z przyjęciem wniosku o nadanie nr PESEL 
(na podstawie art. 7 ust. 2 ustawy), to jest przyjęcie wniosku, dokonanie jego 
weryfikacji oraz wprowadzenie wniosku do systemu, zostały powierzone przez 
ustawodawcę organom gmin. Ostatnią czynnością organu gminy związaną z 
ubieganiem się o numer PESEL – w tym w trybie wnioskowym, jest obowiązek 
powiadomienia osoby o nadaniu tego numeru. Obowiązek ten wprost wynika z 
treści art. 21 ustawy.  
 

 

 

Tryb odwoławczy 

 

Nie występuje (czynność materialno-techniczna) 
 

 
 

WYDZIAŁ SPRAW OBYWATELSKICH I DZIAŁALNOŚCI GOSPODARCZEJ  
 

● Naczelnik Wydziału, Biuro Ewidencji Ludności – pok. 55-56 (II piętro) – tel. (062) 732 06 24  
● Biuro Dowodów Osobistych – pok. 57-58 (II piętro) – tel. (062) 732 06 24  
● Działalność gospodarcza, Obrona Cywilna, p.poż. i BHP – pok. 16 (I piętro) – tel. (062) 732 06 23  
 

Adresy e-mail: sog.naczelnik@ostrzeszow.pl  
 

mailto:sog.naczelnik@ostrzeszow.pl


 
 

Opłaty 

 

Brak opłat. 
 

W przypadku, gdy osoba wnioskująca o nadanie numeru PESEL działa przez 
pełnomocnika -17 zł - opłata skarbowa za złożenie pełnomocnictwa).  
Opłatę uiszcza się w kasie Urzędu – pok. 73, III piętro w godz. 8.00 – 14.00. 
Wpłaty dokonać można również na konto bankowe Urzędu:  
WBKPPLPP PL 25 1090 1173 0000 0000 1700 5753  
(w tytule przelewu można wpisać: opłata skarbowa za udzielenie pełnomocnictwa). 

Opłacie skarbowej nie podlegają pełnomocnictwa udzielone: małżonkowi, 
rodzicom, dzieciom, dziadkom i rodzeństwu. 
 

 

 

Dodatkowe informacje 

 

Generalnie numer PESEL jest nadawany z urzędu przez ministra właściwego do spraw 
wewnętrznych. Nadanie numeru PESEL następuje automatycznie po wykonaniu 
obowiązku meldunkowego,  a w przypadku noworodków (urodzonych na terytorium 
RP) po rejestracji w Urzędzie Stanu Cywilnego. Numer PESEL nadawany jest też 
obywatelom polskim zamieszkującym poza granicami RP w związku z ubieganiem się 
o polski dokument tożsamości. Numer PESEL może być również nadany osobom, 
które są obowiązane do posiadania numeru na podstawie odrębnych przepisów (na 
ich wniosek).  
 

Cudzoziemcy, którzy nie otrzymali numeru PESEL w związku z zameldowaniem, 
ponieważ nie są wymienieni w art. 7 ust. 1 pkt 3 ustawy o ewidencji ludności, a numer 
z określonych powodów jest niezbędny, mogą ubiegać się o jego nadanie w trybie 
wnioskowym. We wniosku o nadanie numeru PESEL należy podać faktyczną 
podstawę prawną, z której wynika obowiązek posiadania numeru PESEL.                          
W przypadku, gdy jakiś podmiot bądź urząd (np. ZUS czy Urząd Skarbowy) wymaga 
podania numeru PESEL, to powinien wskazać również przepis prawa, z którego 
wynika obowiązek posiadania tego numeru. 
 

O nadanie numer PESEL w trybie wnioskowym ubiegać się mogą też osoby mające 
polskie obywatelstwo i nie mające nadanego numeru PESEL. Osoba taka uzyska 
numer PESEL automatycznie w przypadku złożenia przez nią wniosku o wydanie 
polskiego dowodu osobistego lub paszportu. Jeżeli potrzebować będzie numeru 
PESEL w innym celu – winna wystąpić z wnioskiem o jego nadanie i - podobnie jak w 
przypadku wymienionych wyżej obcokrajowców - wskazać podstawę prawną, która 
obliguje go do posiadania numeru PESEL. 
 

Organem właściwym do przyjęcia wniosku o nadanie numeru PESEL od osób 
obowiązanych na podstawie odrębnych przepisów do posiadania numeru PESEL jest 
organ gminy właściwy do zameldowania na pobyt stały albo na pobyt czasowy,              
a w przypadku braku miejsca zameldowania na pobyt stały albo na pobyt czasowy, 
organ właściwy dla siedziby pracodawcy W razie niemożności ustalenia właściwego 
organu gminy – organ gminy właściwy dla dzielnicy Śródmieście Miasta stołecznego 
Warszawy. 
 

Numer PESEL jest nadawany z urzędu przez: 
1) kierownika urzędu stanu cywilnego sporządzającego akt urodzenia dla dzieci obywateli 
polskich i cudzoziemców zamieszkałych i urodzonych na terytorium Rzeczypospolitej 
Polskiej, których dane są gromadzone w rejestrze PESEL;  
2) organ gminy właściwy do zameldowania na pobyt stały albo pobyt czasowy dla osób, 
których dane są gromadzone w rejestrze PESEL; 
3) organ wydający polski dokument tożsamości (dowód osobisty lub paszport) dla osób 
zamieszkałych poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej w związku z ubieganiem się o 
polski dokument tożsamości; 
4) organ gminy właściwy dla dzielnicy Śródmieście miasta stołecznego Warszawy dla osób, 
dla których nie można ustalić organu właściwego w sposób wskazany powyżej. 
 

Numer PESEL jest zmieniany w przypadku: 
1) sprostowania daty urodzenia; 
2) zmiany płci; 
3) nadania numeru PESEL na skutek omyłki organu administracji publicznej mającej wpływ 
na numer PESEL lub wprowadzenia w błąd organu administracji publicznej co do 
tożsamości osoby. 

 



 

Organem właściwym do wystąpienia o zmianę numeru PESEL jest: 
1) kierownik urzędu stanu cywilnego dokonujący w akcie urodzenia zmian, o których 
mowa powyżej w pkt 1 i 2; 
2) organ, który wystąpił o nadanie numeru PESEL z urzędu lub przyjął wniosek o nadanie 
tego numeru, w przypadkach, o których mowa w pkt 3. 
 

Organ, który wystąpił o nadanie lub zmianę numeru PESEL, powiadamia osobę o 
nadaniu lub zmianie tego numeru. Raz nadany numer PESEL nie może być ponownie 
nadany innej osobie. Osoba, której zmieniono numer PESEL, nie może posługiwać się 
poprzednio nadanym numerem PESEL, od chwili powiadomienia o zmianie. 
 

Numer identyfikacyjny Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludności 
(numer PESEL) stanowi jedenastocyfrowy symbol numeryczny, jednoznacznie 
identyfikujący osobę fizyczną, zawierający datę urodzenia, numer porządkowy, 
oznaczenie płci oraz liczbę kontrolną, przy czym: 
1) data urodzenia zawarta jest w pierwszych sześciu cyfrach w następującej 
kolejności: dwie ostatnie cyfry roku urodzenia, miesiąc urodzenia wraz z 
zakodowanym stuleciem urodzenia oraz dzień urodzenia; 
2) stulecie urodzenia kodowane jest poprzez dodanie do liczby oznaczającej miesiąc 
urodzenia: 
     a) liczby 80 - w przypadku osób urodzonych w latach 1800 - 1899, 
     b) liczby 0 - w przypadku osób urodzonych w latach 1900 - 1999, 
     c) liczby 20 - w przypadku osób urodzonych w latach 2000 - 2099; 
3) liczby oznaczające rok, miesiąc lub dzień, będące liczbami jednocyfrowymi, 
poprzedza się cyfrą "0", z zastrzeżeniem zasady określonej w pkt 2; 
4) numer porządkowy osoby zawarty jest w cyfrach od siódmej do dziesiątej, przy 
czym ostatnia cyfra numeru porządkowego zawiera oznaczenie płci: cyfrę parzystą (w 
tym "0") dla kobiet, a cyfrę nieparzystą dla mężczyzn; 
5) jedenasta cyfra numeru PESEL jest liczbą kontrolną umożliwiającą elektroniczną 
kontrolę poprawności nadanego numeru identyfikacyjnego. 
 

W przypadku gdy numer PESEL jest potrzebny do celów spadkowych, to nadanie 
numeru PESEL osobie zmarłej, która jego nie posiadała, powinno nastąpić na 
podstawie art. 16 ust.2 ww. ustawy czyli na wniosek osoby, która wykaże, iż jest 
stroną w postępowaniu spadkowym. 
 
 

Podstawa prawna 

 

- ustawa z dnia 24 września 2010 r. o ewidencji ludności  
   (j.t. Dz. U. z 2018 r., poz. 1382 ze zm.), 
 

- ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej  
   (j.t. Dz. U. z 2019 r., poz. 1000 ze zm.), 
 

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego  
   (j.t. Dz. U. z 2018 r., poz. 2026 ze zm.), 
 

- rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych z dnia 4 stycznia 2012r.  
   w sprawie nadania lub zmiany numeru PESEL (j.t. Dz. U. z 2015r. poz. 1984). 

 

 

 Opracowanie procedury: WB – XI 2015 Modyfikacja treści: ABH – VII 2018 

 


