ZARZADZENIE NR 14
DYREKTORA GENERALNEGO
MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W WARSZAWIE

z dnia 11 marca 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Wydzialu Spraw Cudzoziemcow

w Mazowieckim Urze¢dzie Wojewodzkim w Warszawie

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. d oraz ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 1. poz.1559) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Wydzialu Spraw Cudzoziemcow
w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie, okreslajacy zadania 1 strukture
wewnetrznych komorek organizacyjnych oraz ich podleglos¢, stanowigcy zatgcznik do

zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatlu Spraw

Cudzoziemcow w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 25 Dyrektora Generalnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie z dnia 11 lipca 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim

w Warszawie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
MAZOWIECKIEGO URZEDU
WOJEWODZKIEGO W WARSZAWIE

JAROSLAW SZAJNER



Zatacznik do zarzadzenia nr 14

Dyrektora Generalnego

Mazowieckiego Urzgdu Wojewddzkiego w Warszawie
z dnia 11 marca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY WYDZIALU SPRAW CUDZOZIEMCOW

W MAZOWIECKIM URZEDZIE WOJEWODZKIM W WARSZAWIE

Rozdzial 1
Stownik pojeé

§ 1. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1)Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie;

3) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Spraw Cudzoziemcéw w Urzedzie;

4) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu;

5) zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora wydziatu,

6) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng wydziatu;

7) delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ Delegatury — Placowki Zamiejscowe Urzedu;

8) regulaminie organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin

Organizacyjny Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie;

9) SI Pobyt — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny SI Pobyt;

10) aplikacja ZC — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny Zatrudnienie

Cudzoziemcow.

Rozdzial 2

Struktura wydzialu

§ 2.1. W sklad wydziatu wchodzg nastepujace oddzialy postugujace si¢ przy znakowaniu

spraw 1 akt symbolami:

1)
2)
3)
4)
5)

Oddziat Obywatelstwa i Repatriacji ..........ooevvviiniiiiiiiiiiiiiiiiieann, WSC-I,
Oddziat Pobytow CzasoWyCh.........ooiiiiiiiiiiiiiiiiiie e, WSC-II;
Oddziat Obstugi Klienta...........ccooiniiiiiiiiiii e WSC-III;
Oddziat Organizacyjno-Administracyjny........cccevveeieeeineeineenneannnnn. WSC-1V;
Oddziat Pobytow Stalych...........ooooiii WSC-V;



6) Oddzial Dokumentacji...........cooeviuiiniiiiiiiiiiii e, WSC-VIL.

Rozdzial 3

Kierowanie wydzialem

§ 3. 1. Wydziatem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje ogolny nadzér nad praca wydziatu, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzor nad praca:
1) Oddziatu Obywatelstwa 1 Repatriacji;
2) 0Oddziatu Organizacyjno-Administracyjnego;
3) Oddziatu Obstugi Klienta;
4) Oddziatu Dokumentacji.
3. Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Oddziatu Pobytow Czasowych;
2) Oddziatu Pobytow Statych.

§ 4. 1. Oddziatami kieruja kierownicy oddziatéw, za wyjatkiem Oddziatu Obstugi Klienta,
ktérym kieruje kierownik przy pomocy zastepcow kierownika.

2. W czasie nieobecno$ci kierownika oddzialu jego zadania wykonuje wyznaczony przez
kierownika oddziatu pracownik wydziatu.

3.W celu zapewnienia prawidlowej 1 sprawnej realizacji zadan wydzialu dyrektor lub zastgpca
dyrektora powierza wyznaczonym pracownikom koordynacj¢ pracy pracownikow wydziatu w
delegaturach.

4.  Skargi na kierownikéw oddziatlow i1 zastepcow kierownikdw oddziatow rozpatruje

dyrektor lub zastepca dyrektora, wedlug kompetencji okreslonych w § 3.

Rozdzial 4

Zadania wspolne oddzialow

§ 5. 1. Do zadanh wspdlnych wszystkich oddziatow nalezy:
1) realizacja zadan, okres§lonych w § 13 regulaminu organizacyjnego zgodnie
z zakresem dziatania;
2) wspoldziatanie w zakresie przeptywu informacji niezbgednych do zapewnienia

prawidlowe;j 1 terminowej realizacji zadan;



3) wspotdziatanie w zakresie planowania realizacji zadan wydziatu oraz monitorowania
ich realizacji;

4) wspotdziatanie w zakresie polityki personalnej w wydziale, w tym sporzadzania

opisOw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,

5) zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

6) dokonywanie wpisOw 1 czynno$ci sprawdzajacych w dostepnych w wydziale
systemach teleinformatycznych i informatycznych, w szczegdlnosci: SI Pobyt v.2,
Centralnym Rejestrze Przyznanych i Uniewaznionych Kart Polaka, aplikacji ZC;

T)prowadzenie rejestrow Wojewody w zakresie realizowanych zadan;

8)wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan, a takze udzielanie
informacji organom administracji rzagdowej 1 samorzadowej, sagdom oraz organom
scigania;

9)wspotpraca z placowkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej;

10)wspotpraca z placowkami konsularnymi panstw obcych;

11) wspolpraca ze Straza Graniczng i innymi instytucjami w zakresie realizowanych

zadan;

12) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan przez pracownikow

delegatur.

2. W celu zapewnienia realizacji zadan wydzialu dyrektor moze powolywac zespoty
zadaniowe, w skfad ktérych wchodza pracownicy wydziatu 1 wyznacza¢ sposrdd nich

koordynatorow poszczegdlnych zespotéw zadaniowych.

Rozdzial 5

Zakresy dzialania oddzialow

§ 6. Do zakresu dzialania Oddzialu Obywatelstwa i Repatriacji nalezy realizacja zadan
okreslonych w § 24 ust. 2:
1) pkt 1 regulaminu organizacyjnego, w szczego6lnosci przez:
a) przyjmowanie i rejestracj¢ wnioskow w sprawach obywatelstwa polskiego;
b) prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 wydawanie rozstrzygnigé
oraz udzielanie informacji w sprawach obywatelstwa polskiego;
¢) dokonywanie wpiséw do rejestru SI PESEL w zakresie zmian obywatelstwa
wynikajacych z decyzji wydanych przez Wojewodg.

2) pkt 2 regulaminu organizacyjnego, w szczego6lnosci przez:



a) przyjmowanie 1 rejestracj¢ w systemie informatycznym wnioskow w sprawach
repatriacji;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem obywatelstwa polskiego dla
repatriantdw 1 uznaniem za repatrianta;

c) przygotowywanie kwartalnych wnioskdéw o przyznanie $rodkoéw finansowych
z rezerwy celowej budzetu panstwa ,,Pomoc dla repatriantow”, we wspotpracy
z Wydziatem Polityki Spotecznej w Urzedzie;

d) prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem jednorazowej pomocy
repatriantom, w tym sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem przez starostow
srodkdéw finansowych przyznanych z budzetu Wojewody na pokrycie wydatkoéw
zwigzanych z realizacjg tych zadan;

e) przekazywanie  starostom  §rodkéw  finansowych z  budzetu panstwa
przeznaczonych na udzielanie repatriantom pomocy na pokrycie kosztow
zwigzanych z remontem, adaptacja lub remontem lokalu mieszkalnego, udzielonej
na podstawie decyzji starosty oraz rozpatrywanie, jako organ II instancji, odwotan
od decyzji starostow;

f) zawieranie porozumien z gminami, ktore zapewnity lokal mieszkalny kandydatowi
na repatrianta oraz udzielenie im dotacji z budzetu panstwa, a takze prowadzenie
dziatan kontrolnych w zakresie realizacji porozumien;

g) rozpatrywanie wnioskow gmin w sprawach zwrotu kosztow poniesionych na
remont, adaptacje lub wyposazenie lokali mieszkalnych dla repatriantow;

h) wykonywanie czynnosci kontrolnych w jednostkach zewngtrznych, w
szczegdlnosci w gminach, ktérym udzielono dotacji w zwigzku z zaproszeniem
repatriantow 1 cztonkéw ich najblizszej rodziny oraz zapewnieniem lokalu

mieszkalnego z zasobéw komunalnych.

§ 7. Do zakresu dziatania Oddzialu Pobytéw Czasowych nalezy realizacja zadan

okreslonych w § 24 ust. 2:

1) pkt 3 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie rozstrzygni¢¢ w sprawach o

udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy;

b) prowadzenie postepowan w zakresie zmian udzielonych zezwolen na pobyt czasowy

1 prace oraz zmian decyzji , o ktérych mowa w pkt 1;



c) przygotowywanie zawiadomien do Strazy Granicznej o podejrzeniu popehienia

przestepstwa w postaci sfalszowania dokumentow.

§ 8. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Obslugi Klienta nalezy realizacja zadan okreslonych
w § 24 ust. 2:
1) pkt 3 regulaminu organizacyjnego, w szczego6lnosci przez:

a) przyjmowanie wnioskow o udzielenie zezwolen na pobyt czasowy, na pobyt staly,
pobyt rezydenta dlugoterminowego Unii Europejskiej oraz ich weryfikacja pod
wzgledem wymogow formalnych,

b) przygotowywanie wystapien do organdéw opiniodawczych: komendanta oddziatu
Strazy Granicznej, Szefa Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Komendanta
Stotecznego Policji 1 Komendanta Wojewodzkiego Policji z siedzibg w Radomiu,

¢) przyjmowanie wnioskéw 1 prowadzenie rozstrzygni¢¢ w sprawach o wydanie albo
wymiang¢ karty pobytu oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym
zakresie,

d) rejestracje decyzji pozytywnych w sprawach legalizacji pobytu cudzoziemcow oraz

ich doreczanie,

e) przygotowywanie zlecen personalizacji kart pobytu, polskich dokumentow podrézy

oraz dokumentow potwierdzajacych tozsamos¢ cudzoziemcow,

f) wydawanie zaswiadczen w sprawie zgloszenia utraty karty pobytu,

g) przyjmowanie wnioskdw 1 prowadzenie postgpowan o wpis zaproszenia do
ewidencji zaproszen oraz drukowanie i wydawanie zaswiadczeh o wpisie do
ewidencji zaproszen,

h) przyjmowanie wnioskéw 1 prowadzenie postepowan administracyjnych oraz
wydawanie rozstrzygnig¢ w sprawie o wydanie polskich dokumentéw podrozy dla
cudzoziemca 1 dokumentéw potwierdzajacych tozsamos$¢ cudzoziemcow,

1) przyjmowanie wnioskow i prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie
przedtuzenia wiz 1 przedtuzenia pobytu w ramach ruchu bezwizowego, w tym
wydawanie decyzji i drukowanie wiz,

J) potwierdzanie listy podrézujacych dla wycieczek w Unii Europejskiej;

2) pkt 4 regulaminu organizacyjnego, w szczego6lnosci przez :
a) przyjmowanie wnioskdw o przyznanie $wiadczenia pieni¢znego wraz z wnioskami

o pobyt staty z tytutu posiadania Karty Polaka,



b) dokonywanie wpisow w Centralnym Rejestrze Kart Polaka w zakresie
uniewazniania Karty Polaka;

3) pkt 6 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez:

a) przyjmowanie wnioskow 1 prowadzenie postepowan administracyjnych oraz
wydawanie zaswiadczen o zarejestrowaniu lub decyzji o odmowie zarejestrowania
w sprawach dotyczacych obywateli Unii Europejskiej i cztonkéw ich rodzin,

b) przyjmowanie wnioskOw 1 prowadzenie postgpowan w sprawie wydania, odmowy
wydania karty pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Europejskie;,

c) przyjmowanie wnioskow 1 prowadzenie postepowan dotyczacych wydania lub
odmowy wydania dokumentu potwierdzajacego prawo stalego pobytu obywatela
Unii Europejskiej 1 cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej,

d) prowadzenie postgpowan w zakresie uniewazniania karty pobytu obywatela Unii
Europejskiej oraz czlonka rodziny obywatela Unii Europejskiej i dokumentu
potwierdzajacego staly pobyt obywatela Unii Europejskiej oraz karty stalego pobytu
cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej,

e) prowadzenie postegpowan 1 wydawanie rozstrzygnig¢ w sprawach wydalenia
obywatela Unii Europejskiej, panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — stron umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
Konfederacji Szwajcarskiej oraz cztonkow ich rodzin z terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

f) przygotowywanie zlecen personalizacji karty pobytu czlonka rodziny obywatela
Unii Europejskiej, karty stalego pobytu czionka rodziny obywatela Unii
Europejskiej, dokument potwierdzajacy prawo stalego pobytu obywatela Unii
Europejskie;j.

2. Oddziat Obstugi Klienta wykonuje takze czynnosci kontrolne w zwigzku z realizacja
porozumien zawartych pomigdzy Wojewoda a organami samorzadu terytorialnego w
sprawie przejecia niektorych zadan z zakresu administracji rzadowe;j, tj.:

1) w starostwach powiatowych w zakresie przyje¢ wnioskOw w sprawie zaproszen;
2) w Urzedzie m. st. Warszawy w zakresie przyje¢ wnioskow w sprawie legalizacji

pobytu.

§ 9. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy realizacja

zadan okreslonych w § 24 ust. 2:



1) pkt 3 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez przygotowywanie analiz,
sprawozdan oraz opracowywanie danych statystycznych wynikajacych z obowiazku
sprawozdawczego oraz na potrzeby podmiotdw zewnetrznych;

2) pkt 5 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez realizowanie procedur

zwigzanych z nadawaniem uprawnien do dostgpu i do obstugi wlasciwych rejestrow,

ewidencji 1 wykazow w sprawach cudzoziemcow oraz innych panstwowych systemow

1 baz danych, w tym zapewnienie informacji 1 dzialania systemow informatycznych SI

Pobyt2, aplikacji ZC.

2. Oddzial Organizacyjno-Administracyjny realizuje ponadto nastgpujace zadania:

1) przygotowanie, koordynowanie i rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze

zrodet zewnetrznych, w tym srodkoéw europejskich w zakresie zadan realizowanych

przez wydziat;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem plandw finansowych do

projektu budzetu panstwa, sprawozdawczo$cig finansowa oraz dofinansowaniem

zadan realizowanych na podstawie porozumien z organami administracji
samorzadowe;j;

3) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania dokumentacji niezbednej do

wszczgeia postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z przepisami

o zamowieniach publicznych w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

4) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi;

5) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz koordynowanie zadan w zakresie

ochrony danych osobowych w obszarze zadan realizowanych przez wydziat;

6) koordynowanie zadan zwigzanych z wykonaniem planu dziatania wydziatu, w tym

realizacja celow kontroli zarzadczej przez identyfikacje i analize ryzyka;

7) opracowywanie procedur, zarzadzen, regulaminéw w zakresie zadan wydziatu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka szkoleniowa na rzecz pracownikow

wydziatu;

9) koordynowanie spraw kadrowych wydziatlu, dyscypliny pracy oraz realizacja zadan

zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie nabordéw, praktyk i stazy,

b) sporzadzanie zakreséw obowigzkow, opisow stanowisk i ich aktualizacja
w uzgodnieniu z pozostalymi oddziatami,

c) biezaca analiza stanu zatrudnienia wydzialu we wspodlpracy z Biurem Kadr i

Obstugi Prawnej w Urzedzie;



10) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka informacyjng we wspolpracy
z Rzecznikiem Prasowym Wojewody oraz informacja dla klienta w wydziale,
przez:
a)redagowanie, monitorowanie 1 aktualizowanie strony internetowej, Biuletynu
Informacji Publicznej oraz innych miejsc przeznaczonych do publikowania
informacji,

b)inicjowanie wspdlpracy z podmiotami zewnetrznymi, w celu rozszerzenia
1 optymalizacji kanatéw informacyjnych;

11) opracowywanie i1 zlecanie tlumaczen tekstow informacyjnych i dokumentow
urzedowych niezbednych do pracy wydziatu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzig na skargi, wnioski 1 petycje, w tym
wptywajace do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w Warszawie na
Wojewode
w zwigzku z dziatalno$cig wydziatu;

13) koordynowanie spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej, oraz nadzor

nad ich terminowym zatatwianiem;

14) opracowywanie planu oraz sprawozdawczosci kwartalnej i1 rocznej w zakresie
kontroli prowadzonych przez wydzial;

15) zapewnienie obstlugi sekretariatu;

16) nadzor nad sktadnikami majatku wydziatu,

17) koordynowanie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkiem stanowigcym
siedzib¢ wydziatu oraz realizacjg inwestycji i remontow we wspotpracy z Biurem

Obstugi Urzedu w Urzedzie.

3. W strukturze Oddziatu funkcjonuje samodzielne stanowisko radcy wojewody, ktorego

zadania zostaly uregulowane w zakresie czynno$ci pracownika.

§ 10. Do zakresu dzialania Oddzialu Pobytow Stalych nalezy realizacja zadan okreslonych
w § 24 ust. 2:

1. pkt 3 regulaminu organizacyjnego, w szczegolnosci przez:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie rozstrzygni¢¢ w sprawach
o udzielenie zezwolenia na pobyt staly oraz na pobyt rezydenta dtugoterminowego
Unii Europejskiej oraz cofnigcia udzielonych zezwolen;

2) przygotowywanie zawiadomien do Strazy Granicznej o podejrzeniu popetnienia

przestepstwa fatszowania dokumentow.



2. pkt 4 regulaminu organizacyjnego, w szczeg6lnosci przez:

1) rejestracje wnioskow w sprawach dotyczacych przyznawania $§wiadczen
pienieznych;

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie rozstrzygnie¢ oraz
udzielanie informacji w sprawach dotyczacych przyznawania $§wiadczen
pieni¢znych;

3) przekazywanie ostatecznych decyzji przyznajacych S$wiadczenie pienigzne do
starostow w celu sporzadzenia przez nich wnioskow finansowych;

4) oceng i realizacje wnioskow starostow o dotacje;

5) przygotowywanie kwartalnych wnioskéw o przyznanie $rodkow finansowych
z rezerwy celowej budzetu panstwa;

6) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie przyznawania
Swiadczen pienigznych oraz sporzadzanie statystyk na potrzeby organu II
instanc;ji;

7) prowadzenie postepowan administracyjnych 1 wydawanie rozstrzygnie¢ oraz
udzielanie informacji w sprawach dotyczacych udzielenia zezwolenia na pobyt

staty z tytulu posiadania polskiego pochodzenia i Karty Polaka.

§ 11. Do zakresu dzialania Oddzialu Dokumentacji nalezy realizacja zadan okreslonych
w § 24 ust. 2:

I)pkt 1 1 6 regulaminu organizacyjnego, w szczegdlnosci przez prowadzenie
podrecznego katalogu akt spraw prowadzonych przez wydzial, w tym udzielanie
informacji organom administracji rzagdowej i samorzadowej, sagdom, organom
Scigania oraz wypozyczanie 1 udostgpnianie akt cudzoziemcé4w w sprawach
zakonczonych przez wydzial;

2) pkt 3 regulaminu organizacyjnego, w szczego6lnosci przez:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie cofni¢¢ jednolitych
zezwolen na pobyt czasowy 1 prace, w tym rOwniez:
- wydawanie zaswiadczen w sprawach zakonczonych,
- udzielanie informacji organom administracji rzadowej i samorzadowej, sadom,
organom $cigania oraz stronom postgpowania w sprawach zakonczonych,
b) rejestracja decyzji w sprawach legalizacji pobytu, z wylaczeniem decyzji

pozytywnych,
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c) wysylka wezwan 1 decyzji (postanowien) w sprawach legalizacji pobytu —
z wylaczeniem decyzji pozytywnych,

d) umieszczanie informacji w Systemie Informacyjnym Schengen o utraconym
dokumencie w celu zajecia tego dokumentu, gdy nie zostat ztozony wniosek
w sprawie wymiany dokumentu,

e) zgloszenia utraty karty pobytu, polskiego dokumentu podrézy dla cudzoziemca,
polskiego dokumentu tozsamosci cudzoziemca, gdy nie zostal ztozony wniosek

W sprawie wymiany karty.

Rozdzial 6

Obsluga klientow w wydziale
§ 12. Wydzial zapewnia obstuge interesantow w nastepujacych godzinach:

1) poniedziatek 10.00 - 17.30;
2) wtorek, §roda, czwartek, pigtek 8.00-15.00.
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