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REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU SPRAW CUDZOZIEMCOW

Na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 377 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 31 lipca 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie, ustala si¢ Regulamin Wewngtrzny

Wydzialu Spraw Cudzoziemcow.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

§1.

Regulamin Wewngtrzny Wydzialu Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie okresla w szczegolnosci zadania i strukturg organizacyjna,
zadania kierownictwa oraz zakres dzialania wewngtrznych komorek organizacyjnych

Wydziatu Spraw Cudzoziemcow.

ROZDZIAL 11

Stownik terminow

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie Wydziatu Spraw Cudzoziemcow jest mowa o:
1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;
3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urzegdu Wojewodzkiego w Warszawie;
4) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Spraw Cudzoziemcow
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Spraw Cudzoziemcow;



6) I Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ I Zastgpcg Dyrektora Wydziatu
Spraw Cudzoziemcow;

7) 1I Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Il Zastgpce Dyrektora Wydziatu
Spraw Cudzoziemcow;

8) oddziale — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjna Wydzialu Spraw
Cudzoziemcow;

9) kierowniku oddzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej Wydzialu Spraw Cudzoziemcow;

10) wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organow
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie 1 urzedow obstugujacych

te organy.

ROZDZIAL 111

Struktura wydzialu

§ 3.

W sktad wydziatu wchodza nastepujace oddziaty postugujace si¢ przy znakowaniu

prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddzial Obywatelstwa 1 Repatriacji ..........ccooiviiiiiiiiiiiii i, WSC-I,

2) Oddziat Legalizacji Pobytu I ... WSC-II;
3) Oddziat Legalizacji Pobytu Il ..., WSC-III;
4) Oddziat Realizacji DeCyzji ......ovvviiiiiiiii e, WSC-1V;
5) Oddzial Zezwolen Na Pracg ..........ccoovviiiiiiiiiiiiiiiii e, WSC-V;
6) Oddzial OgoINY ......coiiiii i WSC-VI;
7) Oddziat Legalizacji PobytuiPracy .........ccoooiiiiiiiiiiiii, WSC-VIL

Strukture organizacyjna wydzialu okresla schemat, stanowiacy zatacznik do regulaminu

wewnetrznego.

Rozdzial IV

Kierowanie wydzialem i podporzadkowanie
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§ 4.

. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy dwoch zastepcow.

Dyrektor sprawuje ogdlny nadzor nad pracaq wydziatu, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzor nad praca:

1) Oddziatu Realizacji Decyz;ji;

2) 0Oddziatu Ogolnego.

. 1 Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:

1) Oddziatu Obywatelstwa i Repatriacji,
2) Oddziatu Legalizacji Pobytu I;
3) Oddziatu Legalizacji Pobytu II.

II Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni merytoryczny nadzér nad praca:

1) Oddziatu Zezwolen na Pracg;

2) Oddziatu Legalizacji Pobytu i Pracy.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje 1 Zastgpca Dyrektora,
a w przypadku i jego nieobecno$ci II Zastgpca Dyrektora w zakresie posiadanych
upowaznien.

Podlegtos¢ poszczegdlnych oddziatdéw 1 stanowisk pracy przedstawia schemat,

stanowiacy zalacznik do regulaminu wewngtrznego.

§ 5.

Oddziatami kieruja kierownicy oddziatow.

Podczas nieobecno$ci kierownika oddzialu jego =zadania wykonuje
wyznaczony pracownik.

Kierownicy oddziatow odpowiedzialni sa przed Dyrektorem 1 Zastgpcami
Dyrektora
za nalezyta organizacj¢ pracy oraz prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan
przez oddziaty, a w szczeg6lnosci za:
1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzadek i dyscypling pracy;

3) merytoryczng i formalno-prawng poprawnos¢ zatatwiania spraw;



4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisOw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidtowa i1 terminowa realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
w szczegolnosci:
a) sporzadzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresOw czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programoéw rozwoju zawodowego,
¢) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow,
d) dokonywanie ocen okresowych,
€) motywowanie pracownikow,
6) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pracownikow.

4.  Skargi na kierownikow oddziatow rozpatruje Dyrektor.

§ 6.

1. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan 1 wlasciwej komunikacji, co najmniej raz
w miesiacu organizowane sg narady Dyrektorow 1 Zastgpcéw Dyrektora z kierownikami
oddziatow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor.

3. W spotkaniach, o ktorych mowa w ust. 1 moga uczestniczy¢, w miar¢ potrzeb,
pracownicy wydziatu, dyrektorzy innych wydziatoéw, inni zainteresowani pracownicy

Urzgdu oraz zaproszeni goscie.

Rozdzial V

Zadania wspolne oddzialow

§7.

Do zadan wspolnych wydziatu nalezy:

1) realizacja zadan, okreslonych w § 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie

z zakresem dzialania;

2) zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej;



3)

4)
S)

6)
7)

8)

planowanie podstawowych zadan wydzialu oraz sporzadzanie sprawozdan

z ich realizacji;

wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych spraw przez oddziaty;

udzielanie informacji organom administracji rzadowej i samorzadowej, sadom,

organom $cigania w zakresie realizowanych zadan;

prowadzenie statystyk w zakresie prowadzonych spraw;

realizacja zadan wynikajacych z przepisow o informacji publicznej 1 ustawy

o ochronie danych osobowych;

realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o oplacie skarbowe;.

ROZDZIAL V1

Zakresy dzialania

§ 8.

Do zakresu dziatania Oddzialu Obywatelstwa i Repatriacji nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisOw o obywatelstwie polskim, w tym:

2)

a)

b)
c)

d)

e)
f)

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach potwierdzenia
posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego,

przyjmowanie i rejestracja wnioskow w sprawach obywatelstwa polskiego,
przyjmowanie i rejestracja wnioskow skierowanych do Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie obywatelstwa polskiego i wyrazenie zgody
na zrzeczenie si¢ obywatelstwa polskiego oraz przygotowywanie opinii
Wojewody w poszczegolnych sprawach,

prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji,
postanowien i zaswiadczen z zakresu przepisow o obywatelstwie polskim,
prowadzenie rejestrow Wojewody w zakresie realizowanych w Oddziale zadan,

dokonywanie sprawdzen i wpisow w Systemie Informatycznym Pobyt;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji, a w szczegolnosci:

a)

b)

prowadzenie spraw zwiazanych z uznaniem za repatrianta os6b pochodzenia
polskiego,
zawieranie porozumien z gminami, ktére zapewnily lokale mieszkalne

repatriantom i ich rodzinom, w sprawie przyznania dotacji z budzetu panstwa,



3)

4)

S)

6)

7)
8)

c) prowadzenie spraw zwiazanych z pelnieniem nadzoru instancyjnego w zakresie
udzielenia repatriantom pomocy na czgsciowe pokrycie kosztow remontu
lub adaptacji lokalu mieszkalnego,

d) rozpatrywanie wnioskdw gmin w sprawach zwrotu kosztow poniesionych
na remont lub adaptacj¢ lokali mieszkalnych dla repatriantow;

prowadzenie podrecznego katalogu akt dotyczacych obywatelstwa polskiego

1 repatriacji;

wspolpraca z placowkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach

z zakresu obywatelstwa i repatriacji;

wspotpraca z placowkami konsularnymi panstw obcych w sprawach z zakresu

obywatelstwa;

kierowanie zawiadomien do prokuratur o domniemaniu popetnienia przestgpstwa

1 wnioskow o ukaranie do sadow;

obstuga stanowiska informacyjnego oddziatu;

prowadzenie punktéw potwierdzajacych Profil Zaufany Elektronicznej Platformy

Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP).

§9.

Do zakresu dzialania Oddzialu Legalizacji Pobytu I nalezy:

y

2)

3)

realizacja zadan wynikajacych z przepisow o cudzoziemcach, zwiazanych

z legalizacja pobytu cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych,

b) dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych w Systemie Informatycznym Pobyt
i Systemie Informacyjnym Schengen w celu ustalania legalnosci pobytu
cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

¢) dokonywanie wpisow w Systemie Informatycznym Pobyt,

d) prowadzenie postgpowan w zakresie cofnigcia udzielonych zezwolen,

e) prowadzenie rejestrow Wojewody w zakresie realizowanych w Oddziale zadan;

kierowanie zawiadomien do prokuratur o domniemaniu popetienia przestgpstwa

1 wnioskow o ukaranie do sadow;

przeprowadzanie czynno$ci majacych na celu stwierdzenie, czy zwiazek matzenski

nie zostal zawarty w celu obejscia przez cudzoziemca przepisoéw o udzielaniu

zezwolenia na pobyt czasowy 1 pobyt staty;



4) wspolpraca z placowkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach

z zakresu legalizacji pobytu cudzoziemcow;

5) wspotpraca z placowkami konsularnymi panstw obcych w sprawach z zakresu

legalizacji pobytu cudzoziemcow.

§ 10.

Do zakresu dziatania Oddzialu Legalizacji Pobytu II nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o cudzoziemcach, zwiazanych

z legalizacja pobytu cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

a)

g)

h)

przyjmowanie wnioskOw o wydanie zezwolen na pobyt czasowy, na pobyt staly,
pobyt rezydenta dlugoterminowego Unii Europejskiej oraz jednolite zezwolenie
na pobyt czasowy i prace, a takze o przedhuzanie wiz krajowych i Schengen
oraz ruchu bezwizowego,

przyjmowanie wnioskow w sprawie wklejenia wizy krajowej do nowego
paszportu cudzoziemca,

przygotowywanie wezwan w sprawach legalizacji pobytu,

przyjmowanie brakujacej dokumentacji w sprawach dotyczacych legalizacji
pobytu,

przyjmowanie wnioskow o wydanie 1 wymiang kart pobytu, polskich
dokumentéw podrozy dla cudzoziemca i1 dokumentéw potwierdzajacych
tozsamo$¢ cudzoziemcow,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie o wydanie i wymiang
kart pobytu, polskich dokumentéw podrézy dla cudzoziemca i dokumentow
potwierdzajacych tozsamo$¢ cudzoziemcow, wiz 1 przedtuzania ruchu
bezwizowego,

rejestracja decyzji w sprawach wizowych, w sprawach wydawania dokumentow
podrozy 1 dokumentdéw tozsamos$ci cudzoziemcow oraz kart pobytu,

wydawanie decyzji w sprawach wizowych, w sprawach wydawania
dokumentow podrézy 1 dokumentow tozsamosci cudzoziemcdédw oraz kart
pobytu,

dokonywanie = czynnosci  sprawdzajacych ~w  Krajowym  Systemie

Informatycznym w zakresie Wizowego Systemu Informacyjnego (VIS)



2)

3)

4)

oraz dokonywanie wpisow wydanych decyzji pozytywnych w sprawie
przedtuzenia wizy Schengen,

j) prowadzenie statystyk podjetych decyzji w sprawie wiz,

k) dokonywanie sprawdzen w Systemie Informatycznym Pobyt i1 Systemie
Informacji Schengen,

1) wydawanie za§wiadczen w sprawie zgloszenia utraty dokumentu;

realizacja zadan wynikajacych z przepisOw o cudzoziemcach, zwiazanych

z wpisaniem zaproszenia dla cudzoziemca do ewidencji zaproszen, w tym:

a) przyjgcie i rejestracja wniosku o wpisanie zaproszenia do ewidencji zaproszen,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych,

c¢) dokonywanie sprawdzen w Systemie Informatycznym Pobyt i Systemie
Informacji Schengen,

d) dokonywanie wpisow w Systemie Informatycznym Pobyt,

e) drukowanie z systemu informatycznego Pobyt blankietow zaproszen
oraz wydawanie ich osobom uprawnionym,

f) prowadzenie rejestru wydanych zaproszen oraz decyzji o odmowie wpisu
zaproszenia do ewidencji zaproszen;

przeprowadzanie kontroli w zwiazku z realizacja porozumien zawartych pomigdzy

Wojewoda a jednostkami samorzadu terytorialnego;

realizacja zadan wynikajacych z przepisOw o wijezdzie na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz wyjezdzie ztego terytorium obywateli

panstw cztonkowskich: Unii Europejskiej, Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu, Europejskiego Obszaru Gospodarczego, Konfederacji Szwajcarskiej

oraz cztonkdw ich rodzin, w tym:

a) dokonywanie sprawdzen w Systemie Informatycznym Pobyt i Systemie
Informacyjnym Schengen,

b) dokonywanie wpisow w Systemie Informatycznym Pobyt,

¢) wydawanie, odmowa i uniewaznienie karty pobytu cztonka rodziny obywatela
Unii Europejskiej,

d) wydawanie, odmowa 1 uniewaznienie dokumentu potwierdzajacego prawo
stalego pobytu obywatela Unii Europejskiej 1 karty stalego pobytu cztonka
rodziny obywatela Unii Europejskiej,

e) wydawanie decyzji o wydaleniu obywatela panstw cztonkowskich: Unii

Europejskiej, Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu, Europejskiego



Obszaru Gospodarczego, Konfederacji Szwajcarskiej oraz cztonkéw ich rodzin
z terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

f) prowadzenie rejestrow w zakresie wydanych zaswiadczen o zarejestrowaniu,
odmowie iuniewaznieniu pobytu obywatela Unii Europejskiej i czlonka jego
rodziny;

5) kierowanie zawiadomien do prokuratur o domniemaniu popetnienia przestgpstwa
1 wnioskow o ukaranie do sadow;

6) przeprowadzanie czynnos$ci majacych na celu stwierdzenie, czy zwiazek matzenski
nie zostal zawarty w celu obejscia przez cudzoziemca przepisoéw o udzielaniu
zezwolenia na zamieszkanie na czas oznaczony na terytorium Rzeczypospolitej;

7) wspotpraca z placowkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach
z zakresu legalizacji pobytu cudzoziemcow, obywateli Unii Europejskiej 1 czlonkéw
ich rodzin;

8) wspotpraca z placowkami konsularnymi panstw obcych w sprawach z zakresu
legalizacji pobytu cudzoziemcéw, obywateli Unii Europejskiej i cztonkow
ich rodzin;

9) organizacja i prowadzenie Punktu Informacyjnego dla cudzoziemcéw, w tym

informac;ji telefoniczne;.

§ 11.

Do zakresu dziatania Oddzialu Realizacji Decyzji nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z przepisOow o cudzoziemcach, w tym

w szczegolnosci:

a) przygotowywanie wystapien do Komendanta Oddzialu Strazy Graniczne;,
Szefa Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Komendanta Stolecznego Policji
1 Komendanta Wojewddzkiego Policji,

b) rejestracja decyzji w Systemie Informatycznym Pobyt i przygotowywanie zlecen
personalizacji kart pobytu, dokumentow podrozy, dokumentow tozsamosci
cudzoziemca,

¢) wydawanie dokumentdw (decyzji na pobyt czasowy, pobyt staly 1 pobyt
rezydenta dlugoterminowego Unii Europejskiej, wiz, przedtuzen terminow, kart

pobytu, dokumentéw podrozy 1 tozsamosci),



2)
3)
4)

d) pobieranie odciskow linii papilarnych,

e) skanowanie dokumentacji;

drukowanie i wiz oraz uzupetnianie rejestrow w systemie informatycznym Pobyt;
drukowanie tymczasowego polskiego dokumentu podrézy;

prowadzenie podrgcznego katalogu akt w sprawach z zakresu Oddzialu Legalizacji

Pobytu I, Oddziatu Legalizacji Pobytu II, Oddziatu Legalizacji Pobytu i Pracy.

§ 12.

Do zakresu dzialania Oddzialu Zezwolen na Prace nalezy:

1))

2)

3)

4)

S)

6)

realizacja zadan wynikajacych z przepisow o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy, zwiazanych z zezwoleniami na pracg cudzoziemcOé4w na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie i przedtuzenie zezwolenia,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych,

c) rejestracja w Systemie Informatycznym Zatrudnianie Cudzoziemcéow,
dokonywanie sprawdzen w Systemie Informatycznym Pobyt,

d) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zmiany 1 uchylenia
wydanych zezwolen,

e) pisemne poswiadczanie okresOw wykonywania pracy przez cudzoziemcow,
na podstawie wydanych zezwolen,

f) wydawanie dokumentéw z zakresu spraw prowadzonych w oddziale;

prowadzenie podrecznego katalogu akt pracodawcow, cudzoziemcow i1 wydanych

decyzji;

przeprowadzanie kontroli powiatowych urzedow pracy w zwiazku z postgpowaniem

o wydanie zezwolenia na pracg cudzoziemca;

wspolpraca z wlasciwymi starostami w sprawach dotyczacych sytuacji na lokalnym
rynku pracy;

wspotpraca z placowkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach
z zakresu zezwolen na prace cudzoziemcow;

wspolpraca z placoéwkami konsularnymi panstw obcych w sprawach z zakresu

zezwolen na pracg cudzoziemcow;



7)

8)
9)

kierowanie zawiadomien do prokuratur o domniemaniu popetnienia przestgpstwa
1 wnioskow o ukaranie do sadow;

obstuga stanowiska informacyjnego oddziatu;

prowadzenie infolinii telefonicznej w zakresie umawiania klientow na realizacje
ustugi w wydziale, na konkretny dzien i godzing, z wykorzystaniem narzedzi

informatycznych

§ 13.

Do zakresu dziatania Oddzialu Ogélnego nalezy:

1))
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9

obstuga sekretariatu wydziatu;

obstuga kancelaryjno-biurowa;

zapewnianie sprawno$ci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej
oraz sprawnego obiegu informacji wewnatrz wydziatowej;

koordynacja zadan zwiazanych z obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja;

prowadzenie rejestréw skarg, wnioskoéw 1 petycji wptywajacych do wydziatu;
prowadzenie wydziatowego rejestru pism opatrzonych klauzula ,,zastrzezone”;
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych 1 ewidencji skladnikéw mienia
wydziatu;

organizacja spotkan i konferencji prowadzonych przez Dyrektora;

prowadzenie spraw z zakresu planowania $rodkéw na dofinansowanie zadah

realizowanych na podstawie porozumien z organami administracji samorzadowe;j;

10) obstuga projektow dofinansowywanych ze $rodkéw europejskich prowadzonych

w wydziale;

11) prowadzenie spraw organizacyjnych 1 pracowniczych w zakresie nalezacym

do wydziatu;

12) przygotowywanie zestawien wynikdw badania poziomu zadowolenia klienta

na podstawie materialdow wstgpnych przekazanych przez komoérki organizacyjne

wydziatu;

13)rejestracja w Systemie Informatycznym Pobyt oraz innych systemach, wnioskow

w sprawach wplywajacych z Ogodlnomiejskiego Punktu Obstugi Mieszkancow
Miasta St. Warszawy, dostarczonych z delegatur Urzedu oraz wptywajacych poczta;



14) dokonywanie rejestracji w systemie elektronicznym i papierowym korespondencji
przychodzacej do wydzialu oraz wychodzacej z wydzialu, zarowno na zewnatrz
Urzedu, jak i do innych komérek organizacyjnych Urzedu;

15) przygotowywanie korespondencji wytwarzanej w wydziale do wysylki
oraz dokonywanie wysytki, w tym frankowanie przesytek;

16) segregowanie 1 rozdzielanie korespondencji przychodzacej do poszczegdlnych
oddziatow w wydziale;

17)spedycja korespondencji wydzialu, w tym wykonywanie zadah zwiazanych
z transportem 1 dystrybucja korespondencji wydziatu;

18) udzielanie informacji z zakresu dziatania wydziatu.

§ 14.

Do zakresu dziatania Oddziatlu Legalizacji Pobytu i Pracy nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o cudzoziemcach, zwiazanych
z legalizacja pobytu czasowego w celu wykonywania pracy lub prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez cudzoziemcdéw na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, w tym:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych,

b) dokonywanie sprawdzen w Systemie Informatycznym Pobyt i1 Systemie
Informacyjnym Schengen i Systemie Informatycznym Zatrudnianie Cudzoziemcow,

¢) dokonywanie wpisOw w Systemie Informatycznym Pobyt,

d) prowadzenie postgpowan w zakresie cofni¢cia udzielonych zezwolen,

e) prowadzenie rejestrow Wojewody w zakresie realizowanych w Oddziale zadan;

2) kierowanie zawiadomien do prokuratur o domniemaniu popelnienia przestepstwa
1 wnioskow o ukaranie do sadow;

3) przeprowadzanie czynno$ci majacych na celu stwierdzenie, czy zwiazek matzenski
nie zostal zawarty w celu obejScia przez cudzoziemca przepisOw o udzielaniu
zezwolenia na pobyt czasowy;

4) wspotpraca z wlasciwymi starostami w sprawach dotyczacych sytuacji na lokalnym
rynku pracy;

5) wspodtpraca z placoéwkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach

z zakresu legalizacji pobytu czasowego i pracy cudzoziemcow;



6) wspotpraca z placowkami konsularnymi panstw obcych w sprawach z zakresu

legalizacji pobytu czasowego 1 pracy cudzoziemcow.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15.

1. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie realizowanych
przez wydziat zadan oraz pism 1 decyzji wynikajacych z udzielonych przez Wojewode
lub Dyrektora Generalnego upowaznien.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisywania korespondencji w zakresie
realizowanych przez wydziat zadan uprawniony jest I Zastgpca Dyrektora, a w razie
1 jego nieobecnosci Il Zastepca Dyrektora w zakresie posiadanych upowaznien.

3. I 1 Il Zastgpca Dyrektora uprawnieni sa do podpisywania korespondencji w zakresie
spraw realizowanych przez nadzorowane oddzialy oraz pism i decyzji w zakresie
udzielonych przez Wojewodg lub Dyrektora Generalnego upowaznien.

4. Kierownicy oddzialéw oraz pracownicy wykonujacy zadania na stanowiskach pracy
uprawnieni sa do podpisywania decyzji, w zakresie posiadanych upowaznien oraz pism

w ramach prowadzonych przez siebie postgpowan administracyjnych.

5. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

1) umowy 1 porozumienia wynikajace z upowaznienia Wojewody 1
Dyrektora Generalnego;

2) odpowiedzi na skargi, wnioski i1 petycje po zaparafowaniu przez
wiasciwego kierownika oddziatu i odpowiedniego Zastgpce Dyrektora;

3) wystapienia kierowane do Wojewody, Wicewojewody 1 Dyrektora
Generalnego;

4) wystapienia do dyrektorow komorek organizacyjnych urzedow
centralnych, kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewodzkich,
wladz samorzadu terytorialnego oraz przedstawicieli placowek dyplomatycznych
Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach dotyczacych zakresu dziatania wydziatlu, a

nie bedacych sprawami indywidualnymi;



5) odpowiedzi na skargi kierowane do sadéw administracyjnych, po
zaparafowaniu
przez wlasciwego kierownika oddziatu i odpowiedniego Zastepce Dyrektora;

6) zawiadomienia do prokuratur o domniemaniu popetnienia
przestepstwa
1 wnioskow o ukaranie do sadow;

7) pisma w sprawach organizacyjnych i1 pracowniczych wydziatu oraz
zakresy obowiazkow pracownikow;

8) pisma w sprawach finansowych dotyczacych wydziahu.

ROZDZIAL VIII
Znakowanie spraw

§ 16.

1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddzialow, na podstawie wykazu akt
zawierajacego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszego, drugiego, trzeciego
1 czwartego rzedu, hasta i1 kategorig archiwalna.

2. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:
1) oznaczenie oddziatu;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa sig rozpoczela.

3. Poszczegélne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa
w ust. 2 1 ust. 3. W oznaczeniu komorki organizacyjnej stosuje si¢ znak rozdzielajacy
minus, a pozostale elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, w nastgpujacy sposob

WSC-1.002.3.2014, gdzie:

1) WSC-I to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddziatu;
2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 3 to liczba okreslajaca trzecia sprawg rozpoczgta w danym

roku w komorce organizacyjnej oznaczonej WSC-I, w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 002;

4) 2014 to oznaczenie roku, w ktorym si¢ sprawa rozpoczeta.
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