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KARTA USŁUGI
URZĄD MIEJSKI W NOWOGARDZIE

PROCEDURA
SSiO XVII

Zgłoszenie utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego.

I. Opis usługi:

Posiadacz dowodu osobistego,  którego dowód osobisty został  utracony  lub 
uszkodzony,  zgłasza  ten  fakt  niezwłocznie  osobiście  w organie  dowolnej 
gminy,  a  posiadacz  dowodu  osobistego  przebywający  poza  terytorium 
Rzeczypospolitej  Polskiej  –  dowolnemu  konsulowi  Rzeczypospolitej 
Polskiej.

II. Kto może 
zgłosić:

1. Posiadacz dowodu osobistego.
2. Rodzic, opiekun albo kurator - w imieniu osoby, która nie ma zdolności do 
czynności  prawnych  (osoby  całkowicie  ubezwłasnowolnionej,  dzieci 
do 13 roku życia) lub osoby, która ma ograniczoną zdolność do czynności 
prawnych (osoby częściowo ubezwłasnowolnionej,  dzieci  w wieku od 13 
do 18 roku życia).
3.  Pełnomocnik  -  na  podstawie  pełnomocnictwa do czynności  zgłoszenia 
utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego.

III. Wymagane 
dokumenty:

1. Formularz „Zgłoszenie utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego”.
2. Dowód osobisty (w przypadku uszkodzenia dokumentu).
3. Paszport lub inny dokument potwierdzający tożsamość (do wglądu).

IV.  Zawieszenie 
-dotyczy  
jedynie  
e-dowodu:

1. Jeśli nie masz pewności, czy Twój dowód został definitywnie utracony 
możesz  go  zawiesić  na  maksymalnie  14  dni.  Po  tym  okresie,  jeśli  nie 
cofniesz  zawieszenia,  Twój  dowód  straci  ważność.  Możesz  to  zrobić 
osobiście w dowolnym urzędzie gminy lub przez internet - tylko w organie, 
który wydał dowód.
2. Dla dziecka do 18 roku życia lub innej osoby całkowicie lub częściowo 
ubezwłasnowolnionej zawiesić dowód lub cofnąć zawieszenie może rodzic, 
opiekun, kurator lub pełnomocnik na mocy pełnomocnictwa szczególnego. 
Kurator  i  pełnomocnik  do  zgłoszenia  dołączają  odpowiednio: 
pełnomocnictwo  lub  dokument  stwierdzający  ustalenie  kurateli; 
w zgłoszeniu elektronicznym - odwzorowanie cyfrowe tych dokumentów.
3.  Zawieszenia  i  cofnięcia  zawieszenia  ważności  dowodu  dokonasz 
na formularzu:
1) Zgłoszenie zawieszenia certyfikatów w dowodzie osobistym,
2) Zgłoszenie cofnięcia zawieszenia certyfikatów w dowodzie osobistym
-  w  sposób  opisany  przy  zgłoszeniu  utraty  lub  uszkodzenia  dowodu 
osobistego.

V. Formularze
/wnioski do 
pobrania:

DO/F/1 Formularz zgłoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego
DO/ZA/1      Z  głoszenie zawieszenia certyfikatów w dowodzie osobistym  
DO/ZA/2  Zgłoszenie  cofniecia  zawieszenia  certyfikatów  w  dowodzie 
osobistym
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.

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
https://nowogard.pl/images/eboi/08.ssio/20241008/Zg%C5%82oszenie_cofni%C4%99cia_zawieszenia_certy%EF%AC%81kat%C3%B3w_w_dowodzie_osobistym.pdf
https://nowogard.pl/images/eboi/08.ssio/20241008/Zg%C5%82oszenie_cofni%C4%99cia_zawieszenia_certy%EF%AC%81kat%C3%B3w_w_dowodzie_osobistym.pdf
https://nowogard.pl/images/eboi/08.ssio/20241008/Zg%C5%82oszenie_zawieszenia_certyfikat%C3%B3w_w_dowodzie_osobistym.pdf
https://nowogard.pl/images/eboi/08.ssio/20241008/Formularz_zg%C5%82oszenia_utraty_lub_uszkodzenia_dowodu_osobistego.pdf
https://bip.poznan.pl/bip/druki.html?co=show&dr_id=2423&type=pdf
https://bip.poznan.pl/bip/druki.html?co=show&dr_id=2422&type=pdf
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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:

Utratę dowodu lub uszkodzenie możesz również zgłosić przez internet na 
stronie www.gov.pl, ale musisz mieć profil zaufany na platformie ePUAP lub 
bezpieczny podpis elektroniczny.

X. Termin 
załatwienia 
sprawy:

Niezwłocznie  po  otrzymaniu  zgłoszenia  Twój  dowód  osobisty  zostanie 
unieważniony.

XI. 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.  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).
3.  Rozporządzenie  Ministra  Spraw Wewnętrznych  i  Administracji  z  dnia 
26  lutego  2019  r.  w  sprawie  warstwy  elektronicznej  dowodu  osobistego 
(t.j. Dz. U. 2022 r. poz. 1431).
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 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów 
realizujących zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1557 z późn. zm.).

XII. Tryb 
odwoławczy:

Nie dotyczy.

XIII. Dodatkowe 
informacje:

1.  W  przypadku  zgłoszenia  utraty  dowodu  osobistego  automatycznie 
zostanie zastrzeżony numer PESEL (patrz procedura SSiO XI).
2.  Posiadacz  dowodu  osobistego,  w  przypadku  odnalezienia  dowodu 
zgłoszonego wcześniej jako utracony, ma obowiązek niezwłocznie zwrócić 
go do organu, który wydał dokument.
3.  W przypadku  zgłoszenia  Policji  utraty  dowodu  osobistego  w  wyniku 
przestępstwa  posiadacz  dowodu  osobistego  nie  musi  tego  faktu  zgłaszać 
do organu gminy.
4.  Posiadaczowi dowodu osobistego,  który dokonał  osobistego zgłoszenia 
w  organie  gminy  wydaje  się  zaświadczenie  o  utracie  lub  uszkodzeniu 
dowodu osobistego.
5.  Posiadaczowi  dowodu osobistego,  który  dokonał  zgłoszenia  utraty  lub 
uszkodzenia dowodu osobistego w formie dokumentu elektronicznego, oraz 
posiadaczowi  dowodu  osobistego  przebywającemu  poza  granicami 
Rzeczypospolitej Polskiej, który dokonał tego zgłoszenia w formie pisemnej 
za pomocą poczty lub telefaksu, zaświadczenie o utracie lub uszkodzeniu 
dowodu osobistego wydaje się na żądanie.
6.  Dodatkowo,  w  przypadku  zgłoszenia  uszkodzenia  dowodu  osobistego 
w  formie  elektronicznej  lub  w  placówce  konsularnej  Rzeczypospolitej 
Polskiej w formie pisemnej za pomocą poczty lub telefaksu oraz za pomocą 
usługi  elektronicznej  udostępnionej  przez  ministra  właściwego  do  spraw 

https://obywatel.gov.pl/czym-jest-epuap
https://www.gov.pl/
mailto:ewidencja@nowogard.pl


3

informatyzacji,  posiadacz  dowodu  osobistego  ma  obowiązek  przekazać 
uszkodzony dowód pocztą lub osobiście do organu, do którego skierował 
zgłoszenie.
7. Zaświadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego jest ważne 
do czasu wydania nowego dowodu osobistego, nie dłużej jednak niż przez 2 
miesiące.
8. Zaświadczenie jest wydawane nieodpłatnie.
9.  Dowód  osobisty  unieważnia  się  z  dniem  zgłoszenia  jego  utraty  lub 
uszkodzenia.
10.  W  przypadku  utraty  lub  uszkodzenia  dowodu  osobistego  w  stopniu 
utrudniającym lub uniemożliwiającym identyfikację jego posiadacza należy 
niezwłocznie wystąpić z wnioskiem o wydanie dowodu osobistego.

XIV. Informacja 
dotycząca 
przetwarzania 
danych 
osobowych:

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

XV. Data 
utworzenia
i osoba 
sporządzająca:

03.10.2024 r. Edyta Bartosik

XVI. 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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