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KARTA USŁUGI
URZĄD MIEJSKI W NOWOGARDZIE

PROCEDURA
SSiO XVI

Składanie wniosku w formie elektronicznej o wydanie dowodu osobistego.

I. Opis usługi:

Wnioskodawca  może  złożyć  wniosek  o  wydanie  dowodu  osobistego, 
niezawierający  odwzorowania  własnoręcznego  podpisu  oraz  odcisków 
palców,  przy  użyciu  usługi  elektronicznej,  udostępnionej  przez  ministra 
właściwego do spraw informatyzacji.
W  przypadku,  złożenia  wniosku  przy  użyciu  usługi  elektronicznej, 
z wyłączeniem wniosku o wydanie dowodu osobistego dla osoby do 12 roku 
życia,  osoba ubiegająca się o wydanie dowodu osobistego jest  obowiązana 
w terminie 30 dni od dnia złożenia wniosku zgłosić się  do organu gminy, 
w  której  złożyła  wniosek,  w  celu  złożenia  i  odwzorowania  podpisu 
własnoręcznego  oraz  złożenia  odcisków palców.  Po  tym terminie  wniosek 
pozostawia się bez rozpoznania.

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 po odbiór z dzieckiem jeśli 
skończyło 5 lat).
3. Dla osoby ubezwłasnowolnionej:
1) całkowicie - jeśli jesteś opiekunem (przyjdź po odbiór z osobą
ubezwłasnowolnioną),
2)  częściowo  -  jeśli  jesteś  kuratorem  (przyjdź  po  odbiór  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.

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. Co należy 
przygotować, aby 
złożyć wniosek  
przez Internet:

1.  Login  z  hasłem  do  profilu  zaufanego  i  telefon  komórkowy  lub  podpis 
kwalifikowany albo e-dowód. W ten sposób potwierdzisz swoją tożsamość, 
aby nikt inny nie złożył za Ciebie wniosku.
2. Kolorowe zdjęcie w formie elektronicznej o rozdzielczości minimalnej 492 
x  633  piksele  i  wielkości  maksymalnej  do  2,5  MB  tak,  aby  fotografia 
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zachowywała proporcje odpowiadające fotografii o wymiarach 35 x 45 mm 
(szerokość x wysokość).

V. Złożenie 
wniosku 
poprzez 
platformę  
e-PUAP:

Uzyskaj  dowód  osobisty  tutaj  -  https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-
osobisty
Uzyskaj dowód osobisty dla dziecka lub podopiecznego poniżej 12 roku życia
tutaj  -  https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty-dla-dziecka-lub-
podopiecznego
1. Obywatel loguje się na konto serwisu e-PUAP.
2. Wnioskodawca wybiera sprawę, którą chce załatwić – Wniosek o dowód 
osobisty.
3. Następnie wypełnia formularz wniosku wraz z odpowiednimi załącznikami. 
Do wniosku składanego w postaci elektronicznej załącza się plik zawierający 
fotografię  o  wymiarach  co  najmniej  492  x  610  pikseli 
i wielkości nie przekraczającej 2,5 MB, spełniającą wymogi.
4. Wnioskodawca podpisuje wniosek o dowód osobisty podpisem zaufanym, 
e-dowodem lub certyfikatem kwalifikowanym.
5.  Wnioskodawca  widzi  informacje  o  konieczności  uzupełnienia  odcisków 
palców  i  złożenia  podpisu  w  urzędzie  w  ciągu  30  dni.  Aby  zakończyć 
procedurę  składania  wniosku  o  dowód  osobisty  obywatel  musi  udać  się 
do  wskazanego  urzędu  i  dokonać  w/w  czynności.  Wniosek  składany  dla 
dziecka  lub  podopiecznego  poniżej  12  roku  życia  nie  wymaga  wizyty 
i uzupełnienia w urzędzie.

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. Termin 
załatwienia 
sprawy:

Dowód osobisty jest wydawany w ciągu 30 dni od daty wysłania wniosku, 
w  szczególnie  uzasadnionych  przypadkach  termin  ten  zostanie  wydłużony, 
o czym wnioskodawca zostanie powiadomiony.

X. Odbiór 
dowodu 
osobistego:

1.  Dowód  osobisty  odbierasz  osobiście  w  siedzibie  organu  gminy 
do którego wysłałeś wniosek.
2. Dowód osobisty dla dziecka w wieku poniżej lat 12 odbiera rodzic, jeśli 
dziecko skończyło 5 lat musi być obecne przy odbiorze dokumentu.
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. Dziecko musi  być obecne przy odbiorze aby sprawdzić zgodność 
odcisków palców, nadać PIN-y. Dowód może samodzielnie odebrać dziecko.
5.  Gdy  odbierasz  nowy  dowód  osobisty  musisz  okazać  swój  aktualnie 
posiadany  dowód,  a  jeśli  odbierasz  dowód  dla  innej  osoby,  to  również 
dotychczasowy dowód tej osoby, w celu jego unieważnienia, o ile nie została 
zgłoszona jego utrata.

XI. Termin 1. Dowód osobisty wydany osobie, która nie ukończyła 12 roku życia, jest 

mailto:ewidencja@nowogard.pl
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty-dla-dziecka-lub-podopiecznego
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty-dla-dziecka-lub-podopiecznego
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty
https://www.gov.pl/web/gov/uzyskaj-dowod-osobisty
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ważności dowodu 
osobistego:

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

XII. 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.  Rozporządzenie  Ministra  Spraw  Wewnętrznych  i  Administracji  z  dnia 
26  lutego  2019  r.  w  sprawie  warstwy  elektronicznej  dowodu  osobistego 
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1431).
5.  Rozporządzenie  Prezesa  Rady  Ministrów  z  dnia  14  września  2011  r. 
w  sprawie  sporządzania  i  doręczania  dokumentów  elektronicznych  oraz 
udostępniania  formularzy,  wzorów  i  kopii  dokumentów  elektronicznych 
(t.j. Dz. U. z 2018 poz.180).
6.  Ustawa  z  dnia  14  czerwca  1960  r.  –  Kodeks  postępowania 
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572 z późn. zm.).
7. Ustawa z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów 
realizujących zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1557 z późn. zm.).

XIII. Tryb 
odwoławczy:

W  przypadku  wydania  decyzji  o  odmowie  wydania  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.

XIV. Dodatkowe 
informacje:

1.  Tu  sprawdzisz,  czy  dowód  osobisty  jest  gotowy  do  odbioru: 
https://obywatel.gov.pl
2. Tu  możesz  sprawdzić  jak  powinno  wyglądać  zdjęcie  do  dowodu: 
https://www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu
3.  Tu  sprawdzisz  wszelkie  informacje  dotyczące  dowodu  osobistego 
z warstwą elektroniczną (tzw. e-Dowodu): https://www.gov.pl/web/e-dowod

XV. Informacja 
dotycząca 
przetwarzania 
danych 
osobowych:

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

XVI. Data 
utworzenia
i osoba 
sporządzająca:

01.10.2024 r. Edyta Bartosik

XVII. Data 
aktualizacji

11.08.2025 r. Edyta Bartosik

https://nowogard.pl/images/eboi/08.ssio/202040910/Klauzula_informacyjna_-_dowody_osobiste.pdf
https://www.gov.pl/web/e-dowod
https://www.gov.pl/web/gov/zdjecie-do-dowodu-lub-paszportu
https://obywatel.gov.pl/
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 i osoba 
sporządzająca:
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