PROCEDURA
SSiO XV

I. Opis uslugi:

II. Kiedy mozesz
zlozy¢ wniosek:

II1. Kiedy musisz
zlozy¢ wniosek:

IV. Wymagane
dokumenty:

KARTA USLUGI
URZAD MIEJSKI W NOWOGARDZIE

Postepowanie w sprawie wydawania dowodow osobistych.

Wydanie dowodu osobistego.

1. Dla siebie:

1) jesli jestes petnoletni,

2) jesli ukonczysz 18 lat za 30 lub mniej dni.

2. Dla dziecka:

1) jesli jeste$ rodzicem lub opiekunem (przyjdz z dzieckiem jesli skonczyto
5 lat).

3. Dla osoby ubezwlasnowolnionej:

1) catkowicie - jeSli jesteS opiekunem (przyjdz =z osobg
ubezwtasnowolniong),

2) czesciowo - jesli jestes kuratorem (przyjdz z osobg ubezwtasnowolniong).
Ponadto jezeli:

1) chcesz wymieni¢ dowod bez warstwy elektroniczne;,

2) uptynal termin zawieszenia dowodu,

3) w dowodzie brakuje certyfikatu identyfikacji 1 uwierzytelnienia lub
certyfikatu podpisu osobistego,

4) nie masz mozliwosci identyfikacji 1 uwierzytelnienia lub ztozenia podpisu
osobistego,

5) nie posiadasz w warstwie elektronicznej odciskow palcow.

O niemoznosci ztozenia wniosku o wydanie dowodu osobistego
spowodowane] chorobg, niepetnosprawnosciag lub inng niedajaca si¢
pokona¢ przeszkoda wnioskodawca powiadamia organ gminy, ktory po
uprawdopodobnieniu  przez wnioskodawce  zaistniatego  przypadku,
zapewnia przyjecie wniosku w miejscu pobytu tej osoby, chyba
ze okolicznos$ci nie pozwalaja na przyjecie tego wniosku. W przypadku gdy
ztozenie wniosku o wydanie dowodu okaze si¢ nieuzasadnione, organ gminy
odmawia przyjecia wniosku w miejscu wskazanym przez wnioskodawce
oraz poucza o koniecznosci ztozenia wniosku na ogdlnych zasadach.

1) ubiegasz si¢ o pierwszy dowodd 1 mieszkasz w Polsce — nie wczesniej niz
30 dni przed uzyskaniem petnoletnosci,

2) Twoj dowod konczy waznos¢ za 30 dni,

3) zmienite$ dane zawarte w dowodzie,

4) zmienite§ wyglad powodujacy problem w rozpoznaniu,

5) utracite§ dokument lub uszkodzite§ w stopniu powodujacym problem
w ustaleniu czy dokument potwierdza Twoja tozsamos¢,

6) uprawdopodobnisz podejrzenie nieuprawnionego wykorzystania Twoich
danych, w tym serii 1 numeru dowodu osobistego.

1. Wazny dowdd osobisty lub wazny dokument paszportowy,
a w przypadku ich braku inne dokumenty zawierajace fotografie.

2. Aktualna biometryczna fotografia.

3. Jesli nie masz numeru PESEL lub/i zmienite§ swoje dane osobowe poza
granicami Polski musisz spetni¢ dodatkowe warunki — patrz wazne
informacje w pkt. XV.

4. Jesli otrzymate$ polskie obywatelstwo 1 pierwszy raz wnioskujesz



o wydanie polskiego dowodu osobistego - dokument podrézy (np. paszport)
lub inny dokument stwierdzajacy tozsamos¢ oraz dokument potwierdzajacy
uzyskanie obywatelstwa polskiego.

V. Formularze

Nie trzeba juz skladaé¢ papierowych wnioskow o wydanie dowodu
osobistego, urzednik przygotuje wniosek w systemie na podstawie
przedlozonych danych i danych z rejestru PESEL.

Pelnomocnictwo szczegdlne (do odbioru dowodu osobistego/zgloszenia

% utraty dowodu osobistego/zgloszenia uszkodzenia dowodu osobistego/

poorania: zgloszenia  zawieszenia  certyfikatow  dowodu  osobistego/zgloszenia
wycofania zawieszenia  certyfikatow dowodu osobistego/zgloszenia
nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych)

VI. Oplaty: Nie podlega opflacie.

VIL Jednostka Wydziat Sprayv Spqleczqych i Obywatelskich, Plac Wolnosci 5, (parter, pok.

Josob nr 306), e-mail: ewidencja@nowogard.pl

Yoo tel. 513 201 345, 513 201 346
odpowiedzialne:

Beata Wojna, Bartosz Smolinski

VIII. Miejsce
skladania
dokumentow:

Osobiscie w Wydziale Spraw Spotecznych 1 Obywatelskich, Plac Wolnosci
5, (parter, pok. nr 306). Godziny pracy: poniedziatek — pigtek — 7.30 — 15.30.

IX. Zlozenie
whniosku
elektronicznie:

Elektronicznie za pomoca e-ustugi na stronie:
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty mozna ztozy¢:

- wniosek o wydanie dowodu osobistego (elektroniczny wniosek o wydanie
dowodu osobistego dla osoby powyzej 12 roku zycia wymaga osobistego
stawiennictwa w ciggu 30 dni w urzedzie do ktérego zostal przestany
wniosek, w celu dokonczenia procedury tj. ztozenia wtasnorgcznego podpisu
1 odciskow palcéw — dane te sg zamieszczane w dowodzie osobistym).

X. Certyfikaty
Zamieszczone
w warstwie
elektronicznej
dowodu
osobistego:

1) Certyfikat identyfikacji i uwierzytelnienia zamieszcza si¢ w warstwie
elektronicznej dowodu osobistego osoby, ktora posiada pelng albo
ograniczong zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

2) Certyfikat podpisu osobistego zamieszcza si¢ w warstwie elektronicznej
dowodu osobistego osoby, ktéra posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych 1 przy sktadaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego wyrazita
zgode na zamieszczenie tego certyfikatu, albo - w przypadku osoby
matoletniej, ktéra ukonczyta 13. rok zycia - zgode te wyrazit rodzic, opiekun
prawny lub kurator tej osoby,

3) Certyfikat potwierdzenia obecnos$ci zamieszcza si¢ w warstwie
elektronicznej kazdego dowodu osobistego bez wzgledu na zdolnosé
do czynnosci prawnych.

1. Zamieszczenie w dowodzie osobistym kwalifikowanego certyfikatu
podpisu elektronicznego wraz z danymi do sktadania tego podpisu oraz
korzystanie z tego podpisu odbywa si¢ na podstawie umowy posiadacza
dowodu osobistego oraz dostawcy wustugi zaufania. W przypadku
uniewaznienia dowodu osobistego skutkujacego niemoznos$cig korzystania
z tego certyfikatu Skarb Panstwa nie ponosi kosztow zwigzanych z zakupem
nowego kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego.

2. Kurator lub opiekun prawny posiadacza dowodu osobistego powiadamia
niezwlocznie organ dowolnej gminy o ubezwlasnowolnieniu catkowitym lub
czesciowym posiadacza dowodu osobistego, w ktorego dowodzie osobistym



https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty
mailto:ewidencja@nowogard.pl
https://nowogard.pl/images/eboi/08.ssio/20241008/pelnomocnictwo_szczegolne2025.pdf
https://nowogard.pl/images/eboi/08.ssio/20241008/pelnomocnictwo_szczegolne2025.pdf
https://nowogard.pl/images/eboi/08.ssio/20241008/pelnomocnictwo_szczegolne2025.pdf

XI. Termin
zalatwienia
sprawy:

XII. Odbior
dowodu
osobistego:

XIII. Termin
waznosci dowodu
osobistego:

w warstwie elektronicznej zostal zamieszczony certyfikat podpisu
osobistego, okazujgc prawomocne orzeczenie sadu w tej sprawie.
Uniewaznienie dowodu osobistego nastgpuje z dniem uprawomocnienia si¢
orzeczenia sagdu o ubezwlasnowolnieniu catkowitym Ilub czesciowym
posiadacza dowodu osobistego.

Do 30 dni.

W przypadku braku numeru PESEL lub/i zmiany danych osobowych za
granicami Polski (patrz WAZNE INFORMACIE — pkt. XV) termin
zalatwienia sprawy jest uzalezniony od uzyskania danych zawartych
w polskim akcie stanu cywilnego 1 potwierdzenia obywatelstwa polskiego.

1. Dowdd osobisty odbierasz osobiscie w siedzibie organu gminy, w ktorym
ztozyles wniosek.

2. Dowdd osobisty dla dziecka w wieku ponizej lat 12 odbiera rodzic.
3. Dowod osobisty dla dziecka w wieku od 12 do 13 lat odbiera rodzic,
opiekun, ale dziecko musi by¢ obecne przy odbiorze, aby sprawdzi¢
zgodno$¢ odciskow palcow.

4. Dowod osobisty dla dziecka w wieku od 13 r. zycia odbiera rodzic,
opiekun.

5. Dowod osobisty dla osoby catkowicie ubezwlasnowolnionej odbiera
opiekun, ktory ztozyl wniosek. Posiadacz dowodu musi by¢ obecny przy
odbiorze dowodu.

6. Dowod osobisty dla osoby czgsciowo ubezwlasnowolnionej odbiera
samodzielnie ta osoba.

7. Jesli wniosek ztozytas/-teS w miejscu pobytu to dowod osobisty mozesz
odebra¢ osobiscie lub przez pelnomocnika (tylko w przypadku choroby,
niepetnosprawnosci lub innej niedajacej si¢ pokonac¢ przeszkody),
posiadajacego upowaznienie szczegolne do odbioru (w upowaznieniu musi
by¢ napisane konkretnie, ze osoba zostata upowazniona do odbioru dowodu
osobistego).

8. Jesli wniosek ztozytas/-te§ w urzedzie, ale nie mozesz osobiscie go
odebra¢ z powodu choroby, niepelnosprawnos$ci lub innej niedajacej si¢
pokona¢ przeszkody, ktoéra powstata po dniu ztozenia wniosku - powiadom
nas. Twoj dowdd osobisty bedzie mogt odebra¢ petnomocnik posiadajacy
upowaznienie szczegdlne do odbioru (w upowaznieniu musi by¢ napisane
konkretnie, ze osoba upowaznia do odbioru dowodu osobistego). Jesli
wyrazisz wole ustalenia przy odbiorze kodéw umozliwiajacych
identyfikacj¢ elektroniczng i zlozenie podpisu osobistego, zapewnimy Ci
odbior dowodu 1 ustalenie kodow w miejscu Twojego pobytu (na terenie
gminy Nowogard).

9. Gdy odbierasz nowy dowdd osobisty musisz okaza¢ swoj aktualnie
posiadany dowod, a jesli odbierasz dowod dla osoby, o ktdrej mowa w pkt 2,
3, 4, 5, 6 to rowniez dotychczasowy dowod tej osoby, w celu jego
uniewaznienia, o ile nie zostata zgloszona jego utrata.

10. Jezeli dziecko ponizej 5 roku zycia nie bylo obecne przy ztozeniu
wniosku, a w chwili odbioru dokumentu ma ukonczone 5 lat, to musi by¢
obecne przy odbiorze dokumentu.

1. Dowod osobisty wydany osobie, ktdra nie ukonczyta 12 roku zycia, jest
wazny przez okres 5 lat od daty jego wydania.
2. Dowod osobisty wydany osobie, ktora ukonczyta 12 rok zycia, jest wazny



XIV. Podstawa
prawna:

XV. Tryb
odwolawczy:

XVI. Dodatkowe
informacje:

przez okres 10 lat od daty jego wydania.

3. Dowod osobisty wydany osobie, ktora ukonczyta 12 rok zycia, od ktorej
chwilowo fizycznie nie jest mozliwe pobranie odciskéw ktoregokolwiek
z palcow, jest wazny przez okres 12 miesiecy od daty jego wydania.

1. Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 671 z pdzn. zm.).

2. Ustawa o aplikacji mObywatel z dnia 26 maja 2023 r. (t.j. Dz. U. z 2024 .
poz. 1275 z pdzn. zm.).

3. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia
23 lipca 2025 r. w sprawie wzoru dowodu osobistego, jego wydawania
i odbioru oraz utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (t.j. Dz. U.
22025 ., poz 1031).

4. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572 z p6zn. zm.).

5. Ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (t.j. Dz. U.
72024 r. poz. 736).

6. Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 1. poz. 1557 z p6zn. zm.).
7. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (t.j. Dz. U.
72023 r. poz. 2111 z pézn. zm.).

W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego lub
stwierdzeniu niewazno$ci dowodu osobistego przystuguje odwotanie
do Wojewody Zachodniopomorskiego w Szczecinie, w terminie 14 dni od
dnia dorgczenia decyzji za posrednictwem organu, ktory wydatl decyzje.
Odwotanie sktada si¢ w Biurze Obstugi Interesantéw Urzedu Miejskiego,
Plac Wolnosci 5, 72-200 Nowogard, (parter, pok. nr 304) w godzinach pracy
Urzedu.

1. Jesli nie masz numeru PESEL lub/i zmienile§ dane osobowe za
granica.

1) jezeli urodzites si¢ lub/i zawarle§ zwigzek malzenski (1 ewentualnie
nastapity poOzniejsze zdarzenia - rozwdd, zgon wspoOtmatzonka) poza
granicami RP to musisz wpisa¢ zagraniczny akt do rejestru stanu cywilnego
— patrz procedura Urzedu Stanu Cywilnego (USC) — dotyczaca wpisania
do rejestru stanu cywilnego aktu sporzadzonego za  granica,
2) jezeli urodzile§ si¢ w Polsce 1 zmienite$ dane osobowe za granica na
podstawie innych dokumentéw (np. decyzja, wyrok) aby uzyska¢ polski
dowdd osobisty na dane tozsame z dokumentem zagranicznym, zglo$ si¢
do USC w celu zmiany imienia i /lub nazwiska,

3) jesli uzyskasz polski akt stanu cywilnego to mozesz go okaza¢ w trakcie
sktadania wniosku o wydanie dowodu osobistego, co przyspieszy proces
wydania dokumentu.

Jak tego nie zrobisz, to Wydziat Spraw Spotecznych 1 Obywatelskich zwroci
si¢ do USC o dane zawarte w akcie.

Ponadto do nadania numeru PESEL (do uzyskania dowodu osobistego)
potrzebne jest potwierdzenie, ze masz obywatelstwo polskie. Jesli posiadasz
polski paszport zabierz go ze sobg do urzedu, nawet jesli stracit waznos$¢.
Jesli jest wazny lub stracil wazno$¢ w ciggu ostatnich 5 lat, przyspieszy to
proces wyrobienia dowodu osobistego. Jesli nie posiadasz paszportu zabierz
inny dokument ze zdjgciem. W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do



Twojego obywatelstwa mozemy zada¢ przedtozenia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego. Takie poswiadczenie
mozesz uzyska¢ we wlasnym zakresie we wilasciwym urzegdzie
wojewodzkim (czynno$¢ ptatna, na dzien aktualizacji procedury tj.
11.08.2025 r. — optata skarbowa 277 zl) i okaza¢ je w trakcie skladania
wniosku o wydanie dowodu osobistego, co przyspieszy proces wydania
dokumentu.

Po ustaleniu danych zawartych w akcie stanu cywilnego 1 potwierdzeniu
obywatelstwa urzad moze zrealizowa¢ Twoj wniosek o wydanie dowodu
osobistego.

2. Zgloszenia zawieszenia lub cofnigcia zawieszenia certyfikatow
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego dokonuje
posiadacz dowodu osobistego majacy pelng zdolno$¢ do czynnos$ci
prawnych, ktory czasowo utracit kontrole nad dokumentem:

1) osobiscie w siedzibie organu dowolnej gminy, w formie pisemnej, po
opatrzeniu wtasnorecznym czytelnym podpisem zgtaszajacego,

2) w formie dokumentu elektronicznego do organu gminy, ktory wydat
dowdd osobisty, po opatrzeniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym
albo podpisem zaufanym, a w przypadku zgtoszenia przez osobg¢ (rodzica,
opiekuna prawnego, kuratora lub pelnomocnika), ktora dokonuje zgloszenia
w imieniu posiadacza dowodu osobistego, rowniez podpisem osobistym,

3) przy uzyciu ustugi elektronicznej udostepnionej przez ministra
wlasciwego do spraw informatyzacji po uwierzytelnieniu posiadacza
dowodu osobistego. W imieniu osoby nieposiadajacej zdolnosci
do czynnosci prawnych lub posiadajacej ograniczong zdolnos$¢ do czynnosci
prawnych zgloszenia dokonuje rodzic, opiekun prawny lub kurator.
Zgloszenia moze rowniez dokona¢ pelmomocnik legitymujacy si¢
pelnomocnictwem szczegdlnym do dokonania takiej czynnos$ci. Certyfikaty
zamieszczone w warstwie elektronicznej dowodu osobistego podlegaja
zawieszeniu na okres nie dtuzszy niz 14 dni, liczac od dnia dokonania
zgloszenia. Jezeli w tym okresie nie nastgpi cofnigcie zawieszenia tych
certyfikatow, certyfikaty te oraz dowod osobisty podlegaja uniewaznieniu
z mocy prawa. Zawieszenie certyfikatow powoduje zawieszenie waznos$ci
dowodu osobistego.

XVII. Informacja
dotyczaca
przetwarzania
danych
osobowych:

XVIII. Data
utworzenia

i osoba
sporzadzajaca:
XIX. Data
aktualizacji

i osoba
sporzadzajaca:

Jesli cheesz sprawdzi¢ jakie masz prawa zwigzane z przetwarzaniem Twoich
danych osobowych w tej sprawie, przeczytaj nasza Klauzule informacyjna

30.09.2024 r. Edyta Bartosik

11.08.2025 r. Edyta Bartosik
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