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I. Polski dokument podróży dla cudzoziemca:
Wydawany jest cudzoziemcowi, który utracił swój dokument podróży albo którego dokument podróży uległ zniszczeniu bądź utracił ważność, a nie jest możliwe otrzymanie przez niego nowego dokumentu podróży, gdy cudzoziemcowi udzielono zezwolenia na pobyt stały lub zezwolenia na pobyt rezydenta długoterminowego UE, lub zezwolenia na pobyt czasowy, o którym mowa w art. 186 ust. 1 pkt 9, lub ochrony uzupełniającej, lub zgody na pobyt ze względów humanitarnych.

Polski dokument podróży dla cudzoziemca wydaje się również obywatelowi Republiki Białorusi, jeżeli są spełnione łącznie następujące warunki:

1) cudzoziemiec utracił swój dokument podróży albo jego dokument podróży uległ zniszczeniu bądź utracił ważność albo nie posiadał on dotąd dokumentu podróży;

2) cudzoziemcowi udzielono:

a) zezwolenia na pobyt stały lub

b) zezwolenia na pobyt rezydenta długoterminowego UE, lub

c) zezwolenia na pobyt czasowy, lub

d) ochrony uzupełniającej, lub

e) zgody na pobyt ze względów humanitarnych;

3) wniosek o wydanie polskiego dokumentu podróży dla cudzoziemca został złożony przez obywatela Białorusi w okresie od 1 lipca 2023 r. do 31 grudnia 2024 r.
Polski dokument podróży dla cudzoziemca jest ważny przez okres jednego roku od dnia jego wydania i w okresie swojej ważności uprawnia cudzoziemca do wielokrotnego przekraczania granicy.
II. Polski dokument tożsamości cudzoziemca:
Może być wydany:

1)
małoletniemu cudzoziemcowi urodzonemu na terytorium RP i przebywającemu na tym terytorium bez opieki rodziców, jeżeli nie sprzeciwia się temu interes Rzeczypospolitej Polskiej oraz przemawia za tym dobro dziecka;
2)
cudzoziemcowi, który przebywa na terytorium RP na podstawie zaświadczenia, potwierdzającego istnienie domniemania, że jest ofiarą handlu ludźmi;

3)
cudzoziemcowi, który przebywa na terytorium RP i nie posiada żadnego obywatelstwa, jeżeli przemawia za tym interes Rzeczypospolitej Polskiej.

Jeżeli cudzoziemiec, o którym mowa powyżej, nie posiada dokumentu podróży i nie jest możliwe otrzymanie przez niego innego dokumentu potwierdzającego tożsamość.
Polski dokument tożsamości cudzoziemca jest ważny przez okres jednego roku od dnia wydania i w okresie swojej ważności, potwierdza tożsamość cudzoziemca podczas pobytu cudzoziemca na terytorium RP, lecz nie potwierdza jego obywatelstwa.
Dokument, ten nie uprawnia do przekroczenia granicy, a jego posiadanie nie zwalnia cudzoziemca z obowiązku uzyskania wizy, zezwolenia na pobyt czasowy, zezwolenia na pobyt stały lub zezwolenia na pobyt rezydenta długoterminowego UE.
III. Tymczasowy polski dokument podróży dla cudzoziemca;

Wydawany jest cudzoziemcowi zamierzającemu powrócić na terytorium RP, który podczas pobytu za granicą utracił swój dokument podróży albo którego dokument podróży uległ zniszczeniu bądź utracił ważność, a nie jest możliwe otrzymanie przez niego nowego dokumentu podróży, gdy:

1)
cudzoziemcowi udzielono zezwolenia na pobyt stały lub zezwolenia na pobyt rezydenta długoterminowego UE, lub ochrony uzupełniającej, lub zgody na pobyt ze względów humanitarnych;

2)
cudzoziemcowi nadano status uchodźcy.


Dokument ten jest ważny przez okres w nim oznaczony, nie dłuższy jednak niż 7  dni. 
Może być wydany cudzoziemcowi, który nie posiada dokumentu podróży i nie jest możliwe otrzymanie przez niego nowego dokumentu podróży, gdy cudzoziemiec:

1)
podlega relokacji lub przesiedleniu (uprawnia do jednokrotnego wjazdu na terytorium RP);

2)
zamierza opuścić terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub został zobowiązany do opuszczenia tego terytorium (uprawnia wówczas do wyjazdu z terytorium RP).
1. PODSTAWA PRAWNA:
Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz.U. z 2024 r. poz. 769 z późn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi. 
2. MIEJSCE ZAŁATWIENIA SPRAWY:
Wydział Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców 

Oddział Obsługi Cudzoziemców
Kontakt: 

Podkarpacki Urząd Wojewódzki w Rzeszowie

pokój 50

3. DOKUMENTY I WARUNKI NIEZBĘDNE DO ZAŁATWIENIA SPRAWY:
1. Cudzoziemiec składa wypełniony zgodnie z pouczeniem:

· formularz („F-01/KIU-260”) wniosku o wydanie/wymianę polskiego dokumentu podróży dla cudzoziemca lub

· formularz („F-02/KIU-260”) wniosku o wydanie/wymianę polskiego dokumentu tożsamości cudzoziemca lub

· formularz („F-03/KIU-260”) wniosku o wydanie tymczasowego polskiego dokumentu podróży dla cudzoziemca

i dołącza do niego:

2. Dwie fotografie spełniające następujące wymagania:

· nieuszkodzone, kolorowe, o dobrej ostrości,

· wymiary 35 mm x 45 mm,

· wykonane nie wcześniej niż w ciągu 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku,

· przedstawiające wizerunek twarzy cudzoziemca od wierzchołka głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70-80% fotografii, na jednolitym jasnym tle, w pozycji frontalnej, patrzącego na wprost z otwartymi oczami, nieprzesłoniętymi włosami, z naturalnym wyrazem twarzy i zamkniętymi ustami, a także odwzorowują naturalny kolor jego skóry,

· przedstawiające wyraźnie oczy cudzoziemca, a zwłaszcza źrenice, linia oczu cudzoziemca jest równoległa do górnej krawędzi fotografii.

Cudzoziemiec z wrodzonymi lub nabytymi wadami narządu wzroku może dołączyć do wniosku fotografię przedstawiającą go w okularach z ciemnymi szkłami. W takim przypadku do wniosku dołącza się również dokumenty potwierdzające niepełnosprawność, a w przypadku braku możliwości ich przedstawienia oświadczenie cudzoziemca o niepełnosprawności.

Cudzoziemiec noszący nakrycie głowy zgodnie z zasadami swojego wyznania może dołączyć do wniosku fotografię przedstawiającą go w nakryciu głowy, o ile wizerunek twarzy jest w pełni widoczny. W takim przypadku do wniosku dołącza się oświadczenie cudzoziemca o przynależności do wspólnoty wyznaniowej.

3. Kserokopia ważnego dokumentu podróży (oryginał do wglądu), w szczególnie uzasadnionym przypadku, gdy cudzoziemiec nie posiada ważnego dokumentu podróży i nie ma możliwości jego uzyskania, może przedstawić inny dokument potwierdzający tożsamość.

Cudzoziemiec, który przebywa na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie zaświadczenia, potwierdzającego istnienie domniemania, że jest ofiarą handlu ludźmi, składając wniosek o wydanie polskiego dokumentu tożsamości cudzoziemca jest zwolniony z obowiązku przedstawienia ważnego dokumentu podróży lub innego dokumentu potwierdzającego jego tożsamość, jeżeli z uwagi na szczególne okoliczności nie posiada takich dokumentów i nie ma możliwości ich uzyskania.

4. Dokumenty niezbędne do potwierdzenia danych i okoliczności podanych we wniosku.

W przypadku potrzeby wyjaśnienia lub doprecyzowania posiadanych przez organ dowodów w sprawie w trakcie postępowania cudzoziemiec może być wzywany do dostarczenia innych dokumentów lub do składania zeznań potwierdzających okoliczności, o których mowa we wniosku.

DODATKOWE INFORMACJE DOTYCZĄCE WYDANIA/WYMIANY POLSKIEGO DOKUMENTU PODRÓŻY DLA CUDZOZIEMCA LUB POLSKIEGO DOKUMENTU TOŻSAMOŚCI CUDZOZIEMCA
Cudzoziemiec jest obowiązany wymienić polski dokument podróży dla cudzoziemca lub polski dokument tożsamości cudzoziemca w przypadku:
1.  Zmiany danych zamieszczonych w dotychczasowym dokumencie.

2.  Zmiany wizerunku twarzy posiadacza dokumentu w stosunku do wizerunku twarzy umieszczonego w tej karcie w stopniu utrudniającym lub uniemożliwiającym identyfikację posiadacza dokumentu.

3. Utraty lub uszkodzenia dokumentu.

Wniosek o wymianę polskiego dokumentu podróży dla cudzoziemca; polskiego dokumentu tożsamości cudzoziemca, cudzoziemiec powinien złożyć w ciągu 14 dni od wystąpienia przyczyn do wymiany dokumentu.

W przypadku utraty lub uszkodzenia polskiego dokumentu podróży dla cudzoziemca; polskiego dokumentu tożsamości cudzoziemca, cudzoziemiec, jest obowiązany w terminie 3 dni od dnia utraty lub uszkodzenia, zawiadomić organ, który wydał ten dokument. Zawiadomienia dokonuje się na formularzu („F-02/KIU-259”) – zgłoszenie utraty lub uszkodzenia. W przypadku odzyskania utraconego dokumentu, cudzoziemiec zawiadamia o tym fakcie, w terminie 3 dni od  dnia jego odzyskania, organ, który wydał ten dokument.

Cudzoziemcowi, który zawiadomił o utracie lub uszkodzeniu dokumentu wydaje się nieodpłatnie zaświadczenie potwierdzające ten fakt. Zaświadczenie to jest ważne do czasu wydania kolejnego dokumentu, nie dłużej jednak niż przez okres 2 miesięcy od dnia wystawienia. W przypadku znalezienia utraconego dokumentu, cudzoziemiec jest obowiązany, w terminie 3 dni od dnia jego znalezienia, zawiadomić o tym organ i zwrócić niezwłocznie znaleziony dokument, jeżeli w miejsce utraconego wydano już nowy.
Cudzoziemiec zwraca polski dokument podróży dla cudzoziemca organowi, który go wydał, gdy:

1) nabył obywatelstwo polskie;

2) wydano decyzję o stwierdzeniu nieważności tego dokumentu;

3) wydano decyzję o cofnięciu mu zezwolenia na pobyt stały lub zezwolenia na pobyt rezydenta długoterminowego UE lub zgody na pobyt ze względów humanitarnych;

4) wydano decyzję o pozbawieniu go ochrony uzupełniającej;

5) wydano decyzję o cofnięciu mu zezwolenia na pobyt czasowy, o którym mowa w art. 186 ust. 1 pkt 9 - w przypadku gdy polski dokument podróży dla cudzoziemca został mu wydany na podstawie art. 252 pkt 2a;
6) wydano decyzję o cofnięciu mu zezwolenia na pobyt czasowy - w przypadku gdy polski dokument podróży dla cudzoziemca został mu wydany na podstawie art. 252a ust. 1 pkt 2 lit. c;
7) otrzymał dokument podróży.
Cudzoziemiec zwraca polski dokument podróży dla cudzoziemca niezwłocznie, nie  później jednak niż w terminie 14 dni od dnia, w którym:

1) doręczono mu dokument potwierdzający nabycie obywatelstwa polskiego;

2) doręczono mu dokument podróży;

3) decyzja, o której mowa powyżej w punktach 2-5 stała się ostateczna.

Cudzoziemiec zwraca polski dokument tożsamości cudzoziemca organowi, który go wydał, gdy:

1) nabył obywatelstwo polskie;

2) wydano decyzję o stwierdzeniu nieważności tego dokumentu.

Cudzoziemiec zwraca polski dokument tożsamości cudzoziemca niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 14 dni od dnia, w którym:

1) doręczono mu dokument potwierdzający nabycie obywatelstwa polskiego;
2) decyzja, o której mowa powyżej w punkcie 2, stała się ostateczna.
Osoba obowiązana do zgłoszenia zgonu na podstawie art. 65 ustawy z dnia 29 września 1986 r. - Prawo o aktach stanu cywilnego, tj. małżonek lub dzieci zmarłego; najbliżsi krewni lub powinowaci; osoby zamieszkałe w lokalu, w którym nastąpił zgon; osoby, które były obecne przy zgonie lub naocznie się o nim przekonały, administrator domu, w którym nastąpił zgon; a jeżeli zgon nastąpił w szpitalu lub innym zakładzie, do zgłoszenia zgonu jest obowiązany szpital lub zakład, niezwłocznie zwraca polski dokument podróży dla cudzoziemca lub polski dokument tożsamości cudzoziemca zmarłego cudzoziemca organowi, który go wydał.

Organ, któremu zwrócono polski dokument podróży dla cudzoziemca lub polski dokument tożsamości cudzoziemca, wydaje na wniosek cudzoziemca nieodpłatnie zaświadczenie o jego zwrocie ważne przez okres 30 dni.
4. OPŁATY:
Wydanie/wymiana polskiego dokumentu podróży dla cudzoziemca podlega opłacie 350 zł.

Wydanie/wymiana polskiego dokumentu tożsamości cudzoziemca podlega opłacie 100 zł.

Wydanie tymczasowego polskiego dokumentu podróży dla cudzoziemca podlega opłacie 50 zł.

Wpłaty można dokonać w kasie PUW lub uiścić na konto: 

Podkarpacki Urząd Wojewódzki

ul. Grunwaldzka 15

35-959 Rzeszów

NBP O/O Rzeszów nr konta: 74 1010 1528 0012 1222 3100 0000
W przypadku wydania tymczasowego polskiego dokumentu podróży dla cudzoziemca przez konsula lub komendanta placówki Straży Granicznej opłatę należy uiścić na rachunek bankowy tego organu.
Opłatę za wydanie lub wymianę dokumentów w wysokości połowy kwoty podanej powyżej pobiera się od:

1) cudzoziemców, którzy znajdują się w trudnej sytuacji materialnej;

2) cudzoziemców, których celem pobytu jest pobieranie nauki w szkole ponadgimnazjalnej i szkole wyższej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) małoletnim, którzy w dniu złożenia wniosku o wydanie lub wymianę dokumentu, nie ukończyli 16. roku życia.

Za wymianę polskiego dokumentu podróży dla cudzoziemca lub polskiego dokumentu tożsamości cudzoziemca w przypadku zawinionej przez cudzoziemca ich utraty lub zniszczenia pobiera się opłatę w wysokości:

· 700 zł za wymianę polskiego dokumentu podróży dla cudzoziemca,

· 200 zł za wymianę polskiego dokumentu tożsamości cudzoziemca.

W przypadku kolejnej zawinionej przez cudzoziemca ich utraty lub kolejnego zawinionego zniszczenia polskiego dokumentu podróży dla cudzoziemca lub polskiego dokumentu tożsamości cudzoziemca za wymianę dokumentu pobiera się opłatę w wysokości:
· 1050 zł za wymianę polskiego dokumentu podróży dla cudzoziemca,

· 300 zł za wymianę polskiego dokumentu tożsamości cudzoziemca.

Nie pobiera się opłaty w przypadku:

· gdy wydany lub wymieniony, dokument zawierał wady techniczne,
· wydania z urzędu polskiego dokumentu tożsamości cudzoziemca małoletniemu cudzoziemcowi,

· wydania tymczasowego polskiego dokumentu podróży cudzoziemcowi relokowanemu lub  przesiedlanemu albo w przypadku przymusowego wykonania decyzji o zobowiązaniu cudzoziemca do powrotu;
· wydania polskiego dokumentu podróży dla cudzoziemca, posiadającego obywatelstwo Białorusi. Zwolnienie z opłaty nie dotyczy wymiany dokumentu.
5. TERMIN ZAŁATWIENIA SPRAWY:
Niezwłocznie do 1 miesiąca. 
6. SKŁADANIE ODWOŁAŃ:
Pisemne odwołanie należy składać drogą pocztową lub w kancelarii Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego, pokój 27 (Podkarpacki Urząd Wojewódzki w Rzeszowie, ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszów) – w terminie 14 dni od daty doręczenia decyzji. Odwołania należy adresować do Szefa Urzędu do Spraw Cudzoziemców za pośrednictwem Wojewody Podkarpackiego.

Decyzja wydana zgodnie z żądaniem strony, czyli decyzja, w której powołany jest zapis art. 107 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego – jest ostateczna w administracyjnym toku instancji i nie przysługuje na nią odwołanie  Na taką decyzję przysługuje skarga, którą można wnieść do Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w Rzeszowie za pośrednictwem Wojewody Podkarpackiego, w terminie 30 dni od dnia doręczenia decyzji. Wpis stały od skargi wynosi 300 złotych (płatny na konto Wojewódzkiego Sądu Administracyjnego w Rzeszowie). 
7. UWAGI:

Dokumenty wydaje się i wymienia na wniosek cudzoziemca.
Polski dokument tożsamości cudzoziemca, w przypadku małoletniego cudzoziemca urodzonego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i przebywającego na tym terytorium bez opieki rodziców, można wydać także z urzędu.
Tymczasowy polski dokument podróży dla cudzoziemca w przypadku cudzoziemca:

a) podlegającego relokacji lub przesiedleniu – wydaje się na wniosek Szefa Urzędu do Spraw Cudzoziemców;

b) zamierzającego opuścić terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub zobowiązanego do opuszczenia tego terytorium – można wydać także z urzędu.

Polski dokument podróży dla cudzoziemca, polski dokument tożsamości cudzoziemca wydaje lub odmawia jego wydania, wymienia lub odmawia jego wymiany wojewoda właściwy ze względu na miejsce pobytu cudzoziemca.

Tymczasowy polski dokument podróży dla cudzoziemca wydaje lub odmawia jego wydania:

a) w Rzeczypospolitej Polskiej – wojewoda właściwy ze względu na miejsce pobytu cudzoziemca, a w przypadku, gdy cudzoziemiec jest obowiązany opuścić terytorium Rzeczypospolitej Polskiej – komendant placówki Straży Granicznej;
b) poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej – konsul.
8. INFORMACJA DOTYCZĄCA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH: 
Zgodnie z zapisami ogólnego rozporządzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej: RODO) informujemy, że: 

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojewoda Podkarpacki z siedzibą w Rzeszowie, ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszów.

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane są w celu uzyskania dokumentu wydawanego cudzoziemcom na podstawie ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach w związku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3) dane osobowe będą przetwarzane przez okres 10 lat;

4) podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest niezbędne do załatwienia sprawy. Niepodanie danych osobowych uniemożliwi załatwienie sprawy; 

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogą być:

· podmioty, które są uprawnione, na podstawie obowiązujących przepisów prawa, do dostępu do nich oraz ich przetwarzania w zakresie określonym przepisami, w tym kontrolującym działalność Wojewody (m.in.: Szef Urzędu do Spraw Cudzoziemców, organy Krajowego Systemu Informatycznego, przedstawicielstwa dyplomatyczne RP, komendanci oddziałów i placówek Straży Granicznej, Komendant Wojewódzki Policji w Rzeszowie oraz komendanci komisariatów policji, Dyrektor Delegatury Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego w Rzeszowie, oddziały Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, naczelnicy urzędów skarbowych, urzędy miast/urzędy gmin, powiatowe urzędy pracy, starostwa, urzędy wojewódzkie, urzędy marszałkowskie, inspekcje pracy, NIK, KAS, CBA, Prokuratura, sądy, dyrektorzy zakładów karnych, jednostki systemu oświaty, jednostki systemu szkolnictwa wyższego),

· podmioty wykonujące zadania w zakresie utrzymania i rozwoju systemów teleinformatycznych, w tym elektronicznego systemu zarządzania dokumentacją eDok (Centralny Ośrodek Informatyki z siedzibą w Warszawie),

· podmioty zaangażowane w utrzymanie systemów poczty elektronicznej oraz serwisu ePUAP, które mogą być wykorzystywane do kontaktu z Panią/Panem;
6) przysługuje Pani/Panu prawo do:

· dostępu do danych osobowych na podstawie art. 15 RODO,

· żądania sprostowania (poprawienia) swoich danych na podstawie art. 16 RODO, jeśli są nieprawidłowe lub uzupełnienia jeśli są niekompletne,

· żądania usunięcia swoich danych osobowych na podstawie art. 17 RODO po ustaniu okresu przechowywania, w myśl obowiązujących przepisów,

· żądania ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO;  

7) Pani/Pana dane nie będą poddane zautomatyzowanym procesom związanym z podejmowaniem decyzji, w tym profilowaniu;

8) Pani/Pana dane nie będą przekazane odbiorcom w państwach znajdujących się poza Unią Europejską i Europejskim Obszarem Gospodarczym lub do organizacji międzynarodowej bez postawy prawnej.
W przypadku jakichkolwiek wątpliwości czy pytań w zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych osobowych może się Pani/Pan kontaktować z Inspektorem Ochrony Danych w Podkarpackim Urzędzie Wojewódzkim w Rzeszowie: 

1) listownie na adres Podkarpackiego Urzędu Wojewódzkiego w Rzeszowie;
2) za pośrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej: /PUWRzeszow/SkrytkaESP lub /PUWRzeszow/skrytka;
3) e-mailowo rodo@rzeszow.uw.gov.pl;
4) osobiście w siedzibie PUW w Rzeszowie przy ul. Grunwaldzkiej 15.
Jeśli uzna Pani/Pan, że dane osobowe nie są przetwarzane w sposób prawidłowy, przysługuje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Opracowała: Agnieszka Baran, Zastępca Kierownika Oddziału w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców 

Sprawdził: Dominik Łazarz, Zastępca Dyrektora Wydziału Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców 

Udostępnił: Dominik Łazarz, Zastępca Dyrektora Wydziału Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców
