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KARTA USŁUGI
URZĄD MIEJSKI W NOWOGARDZIE

PROCEDURA
SSiO XV

Postępowanie w sprawie wydawania dowodów osobistych.

I. Opis usługi: Wydanie dowodu osobistego.

II. Kiedy możesz 
złożyć wniosek:

1. Dla siebie:
1) jeśli jesteś pełnoletni,
2) jeśli ukończysz 18 lat za 30 lub mniej dni.
2.  Dla dziecka:
1)  jeśli jesteś rodzicem lub opiekunem (przyjdź z dzieckiem jeśli skończyło 
5 lat).
3. Dla osoby ubezwłasnowolnionej:
1)  całkowicie  -  jeśli  jesteś  opiekunem  (przyjdź  z  osobą 
ubezwłasnowolnioną),
2) częściowo - jeśli jesteś kuratorem (przyjdź z osobą ubezwłasnowolnioną).
Ponadto jeżeli:
1) chcesz wymienić dowód bez warstwy elektronicznej,
2) upłynął termin zawieszenia dowodu,
3)  w  dowodzie  brakuje  certyfikatu  identyfikacji  i  uwierzytelnienia  lub 
certyfikatu podpisu osobistego,
4) nie masz możliwości identyfikacji i uwierzytelnienia lub złożenia podpisu 
osobistego,
5) nie posiadasz w warstwie elektronicznej odcisków palców.
O  niemożności  złożenia  wniosku  o  wydanie  dowodu  osobistego 
spowodowanej  chorobą,  niepełnosprawnością  lub  inną  niedającą  się 
pokonać  przeszkodą  wnioskodawca  powiadamia  organ  gminy,  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.

III. Kiedy musisz 
złożyć wniosek:

1) ubiegasz się o pierwszy dowód i mieszkasz w Polsce – nie wcześniej niż 
30 dni przed uzyskaniem pełnoletności,
2)  Twój dowód kończy ważność za 30 dni,
3) zmieniłeś dane zawarte w dowodzie,
4) zmieniłeś wygląd powodujący problem w rozpoznaniu,
5)  utraciłeś  dokument  lub  uszkodziłeś  w  stopniu  powodującym problem 
w ustaleniu czy dokument potwierdza Twoją tożsamość,
6) uprawdopodobnisz podejrzenie nieuprawnionego wykorzystania Twoich 
danych, w tym serii i numeru dowodu osobistego.

IV. Wymagane 
dokumenty:

1.  Ważny  dowód  osobisty  lub  ważny  dokument  paszportowy, 
a w przypadku ich braku inne dokumenty zawierające fotografię.
2. Aktualna biometryczna fotografia.
3. Jeśli nie masz numeru PESEL lub/i zmieniłeś swoje dane osobowe poza 
granicami  Polski  musisz  spełnić  dodatkowe  warunki  –  patrz  ważne 
informacje w pkt. XV.
4.  Jeśli  otrzymałeś  polskie  obywatelstwo  i  pierwszy  raz  wnioskujesz 
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o wydanie polskiego dowodu osobistego - dokument podróży (np. paszport) 
lub inny dokument stwierdzający tożsamość oraz dokument potwierdzający 
uzyskanie obywatelstwa polskiego.

V. Formularze
/wnioski do 
pobrania:

Nie  trzeba  już  składać  papierowych  wniosków  o  wydanie  dowodu 
osobistego,  urzędnik  przygotuje  wniosek  w  systemie  na  podstawie 
przedłożonych danych i danych z rejestru PESEL.
Pełnomocnictwo  szczególne  (do  odbioru  dowodu  osobistego/zgłoszenia 
utraty  dowodu  osobistego/zgłoszenia  uszkodzenia  dowodu  osobistego/ 
zgłoszenia  zawieszenia  certyfikatów  dowodu  osobistego/zgłoszenia 
wycofania  zawieszenia  certyfikatów  dowodu  osobistego/zgł  oszenia   
nieuprawnionego wykorzystania danych osobowych)

VI. Opłaty: Nie podlega opłacie.

VII. Jednostka 
/osoby 
odpowiedzialne:

Wydział Spraw Społecznych i Obywatelskich, Plac Wolności 5, (parter, pok. 
nr 306), e-mail: ewidencja@nowogard.pl
tel. 513 201 345, 513 201 346
Beata Wojna, Bartosz Smoliński

VIII. Miejsce 
składania 
dokumentów:

Osobiście w Wydziale Spraw Społecznych i Obywatelskich, Plac Wolności 
5, (parter, pok. nr 306). Godziny pracy: poniedziałek – piątek – 7.30 – 15.30.

IX. Złożenie 
wniosku 
elektronicznie:

Elektronicznie za pomocą e-usługi na stronie:
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty można złożyć:
- wniosek o wydanie dowodu osobistego (elektroniczny wniosek o wydanie 
dowodu osobistego dla osoby powyżej 12 roku życia wymaga osobistego 
stawiennictwa  w  ciągu  30  dni  w  urzędzie  do  którego  został  przesłany 
wniosek, w celu dokończenia procedury tj. złożenia własnoręcznego podpisu 
i odcisków palców – dane te są zamieszczane w dowodzie osobistym).

X. Certyfikaty 
zamieszczone 
w warstwie 
elektronicznej 
dowodu 
osobistego:

1)  Certyfikat  identyfikacji  i  uwierzytelnienia  zamieszcza  się  w  warstwie 
elektronicznej  dowodu  osobistego  osoby,  która  posiada  pełną  albo 
ograniczoną zdolność do czynności prawnych,
2) Certyfikat podpisu osobistego zamieszcza się w warstwie elektronicznej 
dowodu  osobistego  osoby,  która  posiada  pełną  zdolność  do  czynności 
prawnych i przy składaniu wniosku o wydanie dowodu osobistego wyraziła 
zgodę  na  zamieszczenie  tego  certyfikatu,  albo  -  w  przypadku  osoby 
małoletniej, która ukończyła 13. rok życia - zgodę tę wyraził rodzic, opiekun 
prawny lub kurator tej osoby,
3)  Certyfikat  potwierdzenia  obecności  zamieszcza  się  w  warstwie 
elektronicznej  każdego  dowodu  osobistego  bez  względu  na  zdolność 
do czynności prawnych.
1.  Zamieszczenie  w  dowodzie  osobistym  kwalifikowanego  certyfikatu 
podpisu  elektronicznego  wraz  z  danymi  do  składania  tego  podpisu  oraz 
korzystanie  z  tego podpisu  odbywa się  na  podstawie  umowy posiadacza 
dowodu  osobistego  oraz  dostawcy  usługi  zaufania.  W  przypadku 
unieważnienia dowodu osobistego skutkującego niemożnością korzystania 
z tego certyfikatu Skarb Państwa nie ponosi kosztów związanych z zakupem 
nowego kwalifikowanego certyfikatu podpisu elektronicznego.
2. Kurator lub opiekun prawny posiadacza dowodu osobistego powiadamia 
niezwłocznie organ dowolnej gminy o ubezwłasnowolnieniu całkowitym lub 
częściowym posiadacza dowodu osobistego, w którego 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
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w  warstwie  elektronicznej  został  zamieszczony  certyfikat  podpisu 
osobistego,  okazując  prawomocne  orzeczenie  sądu  w  tej  sprawie. 
Unieważnienie dowodu osobistego następuje z dniem uprawomocnienia się 
orzeczenia  sądu  o  ubezwłasnowolnieniu  całkowitym  lub  częściowym 
posiadacza dowodu osobistego.

XI. Termin 
załatwienia 
sprawy:

Do 30 dni.
W przypadku  braku  numeru  PESEL lub/i  zmiany  danych  osobowych za 
granicami  Polski  (patrz  WAŻNE  INFORMACJE  –  pkt.  XV)  termin 
załatwienia  sprawy  jest  uzależniony  od  uzyskania  danych  zawartych 
w polskim akcie stanu cywilnego i potwierdzenia obywatelstwa polskiego.

XII. Odbiór 
dowodu 
osobistego:

1. Dowód osobisty odbierasz osobiście w siedzibie organu gminy, w którym 
złożyłeś wniosek.
2.  Dowód  osobisty  dla  dziecka  w  wieku  poniżej  lat  12  odbiera  rodzic.
3. Dowód osobisty dla dziecka w wieku od 12 do 13 lat  odbiera rodzic, 
opiekun,  ale  dziecko  musi  być  obecne  przy  odbiorze,  aby  sprawdzić 
zgodność odcisków palców.
4.  Dowód  osobisty  dla  dziecka  w  wieku  od  13  r.  życia  odbiera  rodzic, 
opiekun.
5.  Dowód  osobisty  dla  osoby  całkowicie  ubezwłasnowolnionej  odbiera 
opiekun, który złożył wniosek. Posiadacz dowodu musi być obecny przy 
odbiorze dowodu.
6.  Dowód  osobisty  dla  osoby  częściowo  ubezwłasnowolnionej  odbiera 
samodzielnie ta osoba.
7. Jeśli wniosek złożyłaś/-łeś w miejscu pobytu to dowód osobisty możesz 
odebrać  osobiście  lub  przez  pełnomocnika  (tylko  w  przypadku  choroby, 
niepełnosprawności  lub  innej  niedającej  się  pokonać  przeszkody), 
posiadającego upoważnienie szczególne do odbioru (w upoważnieniu musi 
być napisane konkretnie, że osoba została upoważniona do odbioru dowodu 
osobistego).
8.  Jeśli  wniosek  złożyłaś/-łeś  w  urzędzie,  ale  nie  możesz  osobiście  go 
odebrać  z  powodu  choroby,  niepełnosprawności  lub  innej  niedającej  się 
pokonać przeszkody, która powstała po dniu złożenia wniosku - powiadom 
nas. Twój dowód osobisty będzie mógł odebrać pełnomocnik posiadający 
upoważnienie szczególne do odbioru (w upoważnieniu musi być napisane 
konkretnie,  że  osoba  upoważnia  do  odbioru  dowodu  osobistego).  Jeśli 
wyrazisz  wolę  ustalenia  przy  odbiorze  kodów  umożliwiających 
identyfikację  elektroniczną  i  złożenie  podpisu  osobistego,  zapewnimy Ci 
odbiór dowodu i  ustalenie kodów w miejscu Twojego pobytu (na terenie 
gminy Nowogard).
9.  Gdy  odbierasz  nowy  dowód  osobisty  musisz  okazać  swój  aktualnie 
posiadany dowód, a jeśli odbierasz dowód dla osoby, o której mowa w pkt 2, 
3,  4,  5,  6  to  również  dotychczasowy  dowód  tej  osoby,  w  celu  jego 
unieważnienia, o ile nie została zgłoszona jego utrata.
10.  Jeżeli  dziecko  poniżej  5  roku  życia  nie  było  obecne  przy  złożeniu 
wniosku, a w chwili odbioru dokumentu ma ukończone 5 lat, to musi być 
obecne przy odbiorze dokumentu.

XIII. Termin 
ważności dowodu 
osobistego:

1. Dowód osobisty wydany osobie, która nie ukończyła 12 roku życia, jest 
ważny przez okres 5 lat od daty jego wydania.
2. Dowód osobisty wydany osobie, która ukończyła 12 rok życia, jest ważny 
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przez okres 10 lat od daty jego wydania.
3.  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.

XIV. Podstawa 
prawna:

1.  Ustawa z  dnia  6  sierpnia  2010 r.  o  dowodach osobistych (t.j.  Dz.  U. 
z 2022 r. poz. 671 z późn. zm.).
2. Ustawa o aplikacji mObywatel z dnia 26 maja 2023 r. (t.j. Dz. U. z 2024 r.  
poz. 1275 z późn. zm.).
3.  Rozporządzenie  Ministra  Spraw Wewnętrznych  i  Administracji  z  dnia 
23  lipca  2025  r.  w sprawie  wzoru  dowodu  osobistego,  jego  wydawania 
i  odbioru  oraz  utraty,  uszkodzenia,  unieważnienia  i  zwrotu  (t.j.  Dz.  U. 
z 2025 r., poz 1031).
4.  Ustawa  z  dnia  14  czerwca  1960  r.  –  Kodeks  postępowania 
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572 z późn. zm.).
5.  Ustawa  z  dnia  24  września  2010  r.  o  ewidencji  ludności  (t.j.  Dz.  U. 
z 2024 r. poz. 736).
6. Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji działalności podmiotów 
realizujących zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1557 z późn. zm.).
7.  Ustawa  z  dnia  16  listopada  2006  r.  o  opłacie  skarbowej  (t.j.  Dz.  U. 
z 2023 r. poz. 2111 z późn. zm.).

XV. Tryb 
odwoławczy:

W przypadku wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego lub 
stwierdzeniu  nieważności  dowodu  osobistego  przysługuje  odwołanie 
do  Wojewody Zachodniopomorskiego w Szczecinie, w terminie 14 dni od 
dnia doręczenia decyzji za pośrednictwem organu, który wydał decyzję.
Odwołanie składa się w Biurze Obsługi Interesantów Urzędu Miejskiego, 
Plac Wolności 5, 72-200 Nowogard, (parter, pok. nr 304) w godzinach pracy 
Urzędu.

XVI. Dodatkowe 
informacje:

1.  Jeśli  nie  masz  numeru  PESEL lub/i  zmieniłeś  dane  osobowe  za 
granicą.
1)  jeżeli  urodziłeś  się  lub/i  zawarłeś  związek  małżeński  (i  ewentualnie 
nastąpiły  późniejsze  zdarzenia  -  rozwód,  zgon  współmałżonka)  poza 
granicami RP to musisz wpisać zagraniczny akt do rejestru stanu cywilnego 
– patrz  procedura  Urzędu Stanu Cywilnego (USC) – dotycząca wpisania 
do  rejestru  stanu  cywilnego  aktu  sporządzonego  za  granicą,
2)  jeżeli  urodziłeś  się  w Polsce i  zmieniłeś  dane osobowe za granicą na 
podstawie  innych  dokumentów (np.  decyzja,  wyrok)  aby  uzyskać  polski 
dowód osobisty na dane tożsame z dokumentem zagranicznym, zgłoś się 
do USC w celu zmiany imienia i /lub nazwiska,
3) jeśli uzyskasz polski akt stanu cywilnego to możesz go okazać w trakcie 
składania  wniosku o  wydanie  dowodu osobistego,  co  przyspieszy  proces 
wydania dokumentu.
Jak tego nie zrobisz, to Wydział Spraw Społecznych i Obywatelskich zwróci 
się do USC o dane zawarte w akcie.
Ponadto  do  nadania  numeru  PESEL (do  uzyskania  dowodu  osobistego) 
potrzebne jest potwierdzenie, że masz obywatelstwo polskie. Jeśli posiadasz 
polski paszport zabierz go ze sobą do urzędu, nawet jeśli stracił ważność. 
Jeśli jest ważny lub stracił ważność w ciągu ostatnich 5 lat, przyspieszy to 
proces wyrobienia dowodu osobistego. Jeśli nie posiadasz paszportu zabierz 
inny dokument ze zdjęciem. W przypadku uzasadnionych wątpliwości co do 



5

Twojego  obywatelstwa  możemy  żądać  przedłożenia  dokumentu 
potwierdzającego posiadanie obywatelstwa polskiego. Takie poświadczenie 
możesz  uzyskać  we  własnym  zakresie  we  właściwym  urzędzie 
wojewódzkim  (czynność  płatna,  na  dzień  aktualizacji  procedury  tj. 
11.08.2025 r.  –  opłata  skarbowa 277 zł)  i  okazać je  w trakcie  składania 
wniosku  o  wydanie  dowodu  osobistego,  co  przyspieszy  proces  wydania 
dokumentu.
Po ustaleniu danych zawartych w akcie stanu cywilnego i  potwierdzeniu 
obywatelstwa urząd może zrealizować Twój  wniosek o  wydanie  dowodu 
osobistego.
2.  Zgłoszenia  zawieszenia  lub  cofnięcia  zawieszenia  certyfikatów 
zamieszczonych  w  warstwie  elektronicznej  dowodu  osobistego  dokonuje 
posiadacz  dowodu  osobistego  mający  pełną  zdolność  do  czynności 
prawnych, który czasowo utracił kontrolę nad dokumentem:
1) osobiście  w siedzibie  organu dowolnej  gminy,  w formie pisemnej,  po 
opatrzeniu własnoręcznym czytelnym podpisem zgłaszającego,
2)  w  formie  dokumentu  elektronicznego  do  organu  gminy,  który  wydał 
dowód osobisty, po opatrzeniu kwalifikowanym podpisem elektronicznym 
albo podpisem zaufanym, a w przypadku zgłoszenia przez osobę (rodzica, 
opiekuna prawnego, kuratora lub pełnomocnika), która dokonuje zgłoszenia 
w imieniu posiadacza dowodu osobistego, również podpisem osobistym,
3)  przy  użyciu  usługi  elektronicznej  udostępnionej  przez  ministra 
właściwego  do  spraw  informatyzacji  po  uwierzytelnieniu  posiadacza 
dowodu  osobistego.  W  imieniu  osoby  nieposiadającej  zdolności 
do czynności prawnych lub posiadającej ograniczoną zdolność do czynności 
prawnych  zgłoszenia  dokonuje  rodzic,  opiekun  prawny  lub  kurator. 
Zgłoszenia  może  również  dokonać  pełnomocnik  legitymujący  się 
pełnomocnictwem szczególnym do dokonania takiej czynności. Certyfikaty 
zamieszczone  w  warstwie  elektronicznej  dowodu  osobistego  podlegają 
zawieszeniu  na  okres  nie  dłuższy  niż  14  dni,  licząc  od  dnia  dokonania 
zgłoszenia.  Jeżeli  w  tym  okresie  nie  nastąpi  cofnięcie  zawieszenia  tych 
certyfikatów, certyfikaty te oraz dowód osobisty podlegają unieważnieniu 
z mocy prawa. Zawieszenie certyfikatów powoduje zawieszenie ważności 
dowodu osobistego.

XVII. Informacja 
dotycząca 
przetwarzania 
danych 
osobowych:

Jeśli chcesz sprawdzić jakie masz prawa związane z przetwarzaniem Twoich 
danych osobowych w tej sprawie, przeczytaj naszą Klauzulę informacyjną

XVIII. Data 
utworzenia
i osoba 
sporządzająca:

30.09.2024 r. Edyta Bartosik

XIX. Data 
aktualizacji
 i osoba 
sporządzająca:

11.08.2025 r. Edyta Bartosik

https://nowogard.pl/images/eboi/08.ssio/202040910/Klauzula_informacyjna_-_dowody_osobiste.pdf
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