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WYDZIAŁ SPRAW OBYWATELSKICH  
I CUDZOZIEMCÓW 

 

STANOWISKO:  DS. CUDZOZIEMCÓW 

PIĘTRO:   Parter 

TELEFON:  (95) 7 115 709 
(95) 7 115 554 
(95) 7 115 697 
 

FAKS:  (95) 7 115 361 

e-mail:  magdalena.walentynowicz@lubuskie.uw.gov.pl 

 
 

 
PODSTAWA PRAWNA 

 
  

1. Rozdział 6 ustawy o cudzoziemcach z dnia 13 czerwca 2003r. (t. j. Dz. U. z 2011r.  
nr 264, poz.1573 ze zm.). 

2. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 12 sierpnia 
2003r. w sprawie wzorów karty pobytu i dokumentów w sprawach cudzoziemców, 
formularzy wniosków o ich wydanie lub wymianę oraz fotografii dołączanych do 
wniosku (Dz. U. z 2003r. nr 150, poz. 1461 ze zm.). 

3. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 sierpnia 
2003 r. w sprawie opłat pobieranych od cudzoziemców za wydanie i wymianę karty 
pobytu i innych dokumentów w sprawach cudzoziemców (Dz. U. 2003r. nr 151  
poz. 1472). 

4. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. – Kodeks postępowania administracyjnego  
(t. j. Dz. U. z 2000r. nr 98, poz. 1071 ze zm.). 

5. Ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2006r. nr 225  
poz. 1635 ze zm.). 

6. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 września 2007r. w sprawie zapłaty 
opłaty skarbowej (Dz. U. z 2007r. nr 187, poz. 1330). 
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WARUNKI JAKIE POWINNY ZOSTAĆ SPEŁNIONE  

W CELU ZAŁATWIENIA SPRAWY 
 

 
Karta pobytu oznacza dokument wydany przez wojewodę cudzoziemcowi, który uzyskał 
zezwolenie na zamieszkanie na czas oznaczony, zezwolenie na osiedlenie się, zgodę na pobyt 
rezydenta długoterminowego Unii Europejskiej, ochronę uzupełniającą lub zgodę na pobyt 
tolerowany. Karta pobytu w okresie jej ważności potwierdza tożsamość cudzoziemca podczas 
jego pobytu na terytorium RP oraz uprawnia, wraz z dokumentem podróży, do wielokrotnego 
przekraczania granicy bez konieczności uzyskania wizy. 
 
Aby wymienić kartę pobytu należy złożyć wniosek o wymianę karty pobytu. 
 

 
WYMAGANE DOKUMENTY 

 
 

1. Wypełniony formularz wniosku o wymianę karty pobytu. 
2. Dwie aktualne fotografie osób, których wniosek dotyczy, nieuszkodzone, kolorowe,  

o  wymiarach 4,5 cm × 3,5 cm, wykonane w ciągu ostatnich 6 miesięcy na jednolitym 
jasnym tle, mające dobrą ostrość oraz pokazujące wyraźnie oczy i twarz od wierzchołka 
głowy do górnej części barków, tak aby twarz zajmowała 70-80% fotografii; fotografie 
mają przedstawiać osobę bez nakrycia głowy i okularów z ciemnymi szkłami, patrzącą na 
wprost z otwartymi oczami, nieprzesłoniętymi włosami, z naturalnym wyrazem twarzy  
i zamkniętymi ustami. 
Osoba z wrodzonymi lub nabytymi wadami wzroku może dołączyć do wniosku fotografie 
przedstawiające ją w okularach z ciemnymi szkłami, a osoba nosząca nakrycie głowy 
zgodnie z zasadami swojego wyznania —  fotografie przedstawiające ją w nakryciu 
głowy. Nakrycie głowy nie może zakrywać ani zniekształcać owalu twarzy. 

3. Aktualne potwierdzenie zameldowania wraz z numerem PESEL (w przypadku gdy 
przyczyna wymiany kart pobytu jest zmiana adresu zamieszkania). 

4. Kopia dokumentu podróży. 
5. Dowód wpłaty opłaty za wymianę karty pobytu. 
6. Dokumenty potwierdzające istnienie innych okoliczności uzasadniających ubieganie się  

o wymianę karty pobytu.  
7. Kopię aktualnie posiadanej karty pobytu. 

 
 

FORMULARZE/WNIOSKI 
 

Wnioski można uzyskać w Oddziale Cudzoziemców Wydziału Spraw Obywatelskich  
i Cudzoziemców LUW – parter, stanowisko obsługi klienta. 
Wnioski można pobrać również ze strony internetowej Wojewody Lubuskiego –
www.wojewodalubuski.pl, zakładka „Poradnik klienta”, kategoria „Cudzoziemcy, 
obywatelstwo”. 
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OPŁATY 
 

 
Opłata w formie dowodu wpłaty: 
1. Pełnomocnictwo – 17,00 zł 
2. Opłata za kartę pobytu wynosi 50,00 zł 
3. W przypadku zagubienia karty opłata za jej wymianę wynosi 100,00 zł 
 
Opłaty wnioskodawca wnosi w dniu składania wniosku. 
 
Opłaty ulgowe za wymianę karty pobytu pobiera się w wysokości 50% opłat od 
cudzoziemców: 

 którzy znajdują się w trudnej sytuacji materialnej; 
 których celem pobytu jest pobieranie nauki w szkole ponadgimnazjalnej i szkole 

wyższej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; 
 których celem pobytu jest udział w szkoleniach i stażach zawodowych realizowanych 

w ramach programów Unii Europejskiej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; 
 małoletnich, którzy w dniu złożenia wniosku o wymianę karty pobytu nie mieli 

ukończonych 16 lat. 
 
Dokumentami wymaganymi do pobrania opłaty ulgowej za wymianę karty pobytu są: 

 zaświadczenie właściwego organu do spraw pomocy społecznej o aktualnym 
korzystaniu ze świadczeń pieniężnych z pomocy społecznej; 

 zaświadczenie ze szkoły ponadgimnazjalnej lub w szkoły wyższej, w której 
cudzoziemiec pobiera naukę; 

 dokument potwierdzający udział cudzoziemca w szkoleniach i stażach zawodowych 
realizowanych w ramach programów Unii Europejskiej; 

 odpis aktu urodzenia małoletniego cudzoziemca. 
 

 
TERMIN ZAŁATWIENIA  SPRAWY 

 
 
Zgodnie z art. 35 Kpa nie później niż w ciągu miesiąca, a sprawy szczególnie 
skomplikowanej – nie później niż w ciągu dwóch miesięcy od dnia wszczęcia postępowania. 
 

 
MIEJSCE ZŁOŻENIA DOKUMENTÓW 

Wydział Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego, 
Oddział Cudzoziemców, ul. Jagiellończyka 13, 66-400 Gorzów Wlkp. 

 
Godziny przyjęć interesantów: 

 poniedziałek: 9.00 - 18.00 
 wtorek – piątek: 9.00 – 15.00 
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KOMÓRKA ODPOWIEDZIALNA ZA ZAŁATWIENIE SPRAWY 
 

Wydział Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców 
Oddział Cudzoziemców w Gorzowie Wlkp. 

 
 

TRYB ODWOŁAWCZY 
 

W sprawach dotyczących realizacji ustawy o cudzoziemcach, w których organem I instancji 
jest wojewoda, organem odwoławczym jest Szef Urzędu do Spraw Cudzoziemców. Strona ma 
możliwość wniesienia odwołania w terminie 14 dni od dnia doręczenia jej decyzji oraz 
możliwość wniesienia zażalenia w terminie 7 dni od dnia doręczenia jej postanowienia. 
 

 
INNE INFORMACJE 

 
1. Kartę pobytu wydaje wojewoda, który wydał zezwolenie na zamieszkanie na czas 

oznaczony, zezwolenie na osiedlenie się lub zezwolenie na pobyt rezydenta 
długoterminowego UE. 

2. Karta pobytu wydana na podstawie zezwolenia na zamieszkanie na czas oznaczony 
ważna jest przez okres tego zezwolenia. 

3. Karta wydana na podstawie zezwolenia na osiedlenie się ważna jest przez 10 lat. 
4. Karta pobytu wydana na podstawie zezwolenia na pobyt rezydenta długoterminowego 

UE w Polsce ważna jest przez 5 lat. 
5. Karta pobytu wydana na podstawie zgody na pobyt tolerowany ważna jest przez okres 

1 roku. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Opracował: Tomasz Godek – St. inspektor w Wydziale Spraw Obywatelskich i Cudzoziemców 
Zatwierdziła: Magdalena Walentynowicz – Kierownik Oddziału Cudzoziemców w WSOiC 


