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REGULAMIN WEWN ETRZNY WYDZIALU SPRAW CUDZOZIEMCOW

Na podstawie 8 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnegazowieckiego Urzdu
Wojewddzkiego w Warszawie stanasego zajcznik do zarzdzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie lagta Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzgdu Wojewodzkiego w Warszawie ustala $tegulamin Wewetrzny

Wydziatu Spraw Cudzoziemcow.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin  Wewetrzny Wydzialu Spraw Cudzoziemcoéw Mazowieckiego ddrz
Wojewddzkiego w Warszawie zwany dalej ,Regulamine¥ewretrznym” okresla
W szczegolnéci zadania i struktyr organizacyjg oraz zakres dziatania wewtrznych

komorek organizacyjnych Wydziatu Spraw Cudzoziemcow

ROZDZIAL II

Stownik termindw

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie Wewgtrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie- nalezy przez to rozumieWojewod: Mazowieckiego;

2) Urzedzie - nalery przez to rozumieMazowiecki Urad Wojewddzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym - naleey przez to rozumie Dyrektora Generalnego
Urzedu;

4) wydziale - nalezy przez to rozumieWydziat Spraw Cudzoziemcow Udu;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieDyrektora Wydziatu Spraw Cudzoziemcow;

6) | Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie |l Zastpce Dyrektora Wydziatu
Spraw Cudzoziemcow;

7) 1l Zastepcy Dyrektora - nalery przez to rozumiell Zasepce Dyrektora Wydziatu
Spraw Cudzoziemcow;

8) oddziale- nalery przez to rozumieoddziaty Wydziatu Spraw Cudzoziemcow;



9) kierowniku oddziatu - nalezy przez to rozumigkierownikow oddziatow Wydziatu
Spraw Cudzoziemcow;
10)wykazie akt - nalezy przez to rozumie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdw
zespolonej administracji gdowej w wojewddztwie i urddéw obstugujcych
te organy.
ROZDZIAL Il

Struktura wydziatu

8 3.
1. W skiad wydzialu wchodg nastpujace oddzialy postugage s¢ przy znakowaniu

prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Obywatelstwa i RepatriacCji............ccoviiiiiiiiiiiineie e WSC-I;

2) Oddziat Legalizacji Pobytu...........ccoocviiiiiiii e L WSCHI

3) Oddziat Obstugi Klienta.............cccoiiiiiiiiiiiii e L WSCH
4) Oddziat Zaproszei Unii Europejski€j..........cccovvvvciiiiiiiiiiiicin e .. WSC-IV;
5) Oddzial ZezWOlB NA Prag.........ccovvuiiiiieie e et WSC-V;
6) Oddziat Organizacji i Dokumentacji............c.covcvvvveeiie i vn v . . MWMSC-VI;
7) Oddziat Legalizacji PODYtU i Pracy........c.oooiiiii i WSC -VII .

2. Struktug organizacyjp wydziatu okréla schemat, stanoway zahcznik do Regulaminu

Wewnretrznego.

ROZDZIAL IV
Kierowanie wydziatem i podporadkowanie

§4.
1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy dwoéchtzpsow.
2. Dyrektor sprawuje ogoélny nadzor nad praecydziatu, a ponadto sprawuje bezpamni
nadzér nad prac
1) Oddziatu Organizacji i Dokumentaciji;
2) Oddziatu Legalizacji Pobytu i Pracy.
3. | ZastpcaDyrektora sprawuje bezpeedni nadzoér nad prac
1) Oddziatu Obywatelstwa i Repatriacij;
2) Oddziatu Legalizacji Pobytu;
3) Oddziatu Obstugi Klienta.
4. |l Zastpca Dyrektora sprawuje bezpedni nadzor nad prac



1) Oddziatu Zezwol& na Prag;
2) Oddziatu Zaproszei Unii Europejskiej.

5.W czasie nieobecta Dyrektora jego zadania wykonuje | Zgsta Dyrektora,
a w przypadku i jego nieobeditd Il Zasgpca Dyrektora w zakresie posiadanych
upowanien.

6. Podlegté¢ poszczegodinych oddzialdbw przedstawia schemat,osiigoy zahcznik do

Regulaminu Wewgtrznego.

§ 5.

1. Oddziatami kieruj kierownicy oddziatow.

2. Podczas nieobecfw kierownika oddzialu jego zadania wykonuje wyzraty przez
kierownika oddziatu pracownik.

3. Kierownicy oddziatbw odpowiedzialnigsprzed Dyrektorem i zagicami dyrektora
za naleyta organizacj pracy oraz prawidiowe i terminowe wykonywanie zada
przez oddziaty, a w szczegokup za:

1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzdek i dyscyplig pracy;
3) merytoryczni i formalnoprawg poprawngé zatatwiania spraw;
4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw s@aepio ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidtowg i terminowg realizacg zada z zakresu zaszlzania zasobami ludzkimi,
w szczegOInéci:
a) sporazdzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresow cz§aino
b) sporzdzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracowwiko
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikéw;
6) systematyczne archiwizowanie dokumentéw przazgwnikow.

4. Kierownicy oddziatébw sprawgjnadzor merytoryczny nad realizacgada Wojewody
wynikajacych z przepisOw ustawy o cudzoziemcach i ustawyramocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy przez pracownikéw detegdVydziatu Spraw Obywatelskich
Mazowieckiego Urgdu Wojewodzkiego w Warszawie.

5. Skargi na kierownikow oddziatdw rozpatruje Dyweklub zasfpcy dyrektora, wedtug
kompetencji okrdonych w § 4.



1.

§ 6.
W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadavtasciwej komunikacji, co najmniej raz
w mieshcu organizowaneasnarady Dyrektorow i zagbcow dyrektora z kierownikami

oddziatéw.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor lub zgsty dyrektora.

W spotkaniach, o ktorych mowa w ust. 1 mogczestniczy, w miag potrzeb,
pracownicy wydziatu, dyrektorzy innych wydziatownni zainteresowani pracownicy

Urzedu oraz zaproszeni gae.

ROZDZIAL V

Zadania wspolne oddziatow

§7.

Do zada wspolnych wydziatu nalsy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

realizacja zada okrelonych w 8 13 Regulaminu Organizacyjnego ¢diz, zgodnie
z zakresem dziatania;

zapewnienie sprawidoi obiegu korespondencji przychadej i wychodzacej;
planowanie podstawowych zadaydziatu oraz sposizanie sprawozdeaz ich realizaciji;
prowadzenie statystyk w zakresie prowadzonych spraw

realizacja zada wynikajagcych z przepiséw o informacji publicznej i ochrordanych
osobowych;

przygotowywanie do wysytki korespondencji wytworepw wydziale.

ROZDZIAL VI

Zakresy dziatania

§ 8.

Do zakresu dziatani@ddziatu Obywatelstwa i Repatriacji nalezy:

1)

realizacja zadawynikajacych z przepiséw o obywatelstwie polskim, w tym:
a) przyjmowanie i rejestracja w systemie informatyamnynioskow w sprawach
obywatelstwa polskiego, w tym przyjmowanie brakej dokumentacji
w prowadzonych sprawach,
b) dokonywanie sprawdze i wpisbw w sprawach obywatelstwa polskiego

w Systemie Informatycznym Pobyt,



2)
3)

4)

5)

6)
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c) prowadzenie pogpowar administracyjnych, wydawanie decyzji, postanawie
I zadwiadcze oraz udzielanie informacji w sprawach obywatelspetskiego,

d) dokonywanie wpisow do rejestru PESEL w zakresie ammbbywatelstwa
wynikajacych z decyzji wydanych przez Wojewod

prowadzenie rejestrow Wojewody w zakresie hadalizowanych w oddziale;

realizacja zadawynikajacych z ustawy o repatriacji, w szczegdicio

a) przyjmowanie i rejestracja w systemie informatyannywnioskow w sprawach
repatriacji, w tym przyjmowanie brakiygej dokumentacji w prowadzonych sprawach,

b) prowadzenie spraw zedanych z uznaniem za repatrianta oséb pochodzelskipgo
oraz udzielanie informacji w tym zakresie,

c) zawieranie porozumiez gminami, ktére zapewnity lokale mieszkalne repatom
i ich rodzinom, w sprawie przyznania dotacji z beft pastwa,

d) rozpatrywanie, jako organ Il instancji, odwilaod decyzji starostow
w  sprawie zwrotu ¢&ci  kosztow  poniesionych  przez  repatrianta
w zwigzku z remontem lub adaptadpkalu mieszkalnego w miejscu osiedlenia si
w Polsce,

e) rozpatrywanie wnioskbw gmin w sprawach zwrotu koégzt poniesionych
na remont lub adaptacjokali mieszkalnych dla repatriantow,

f) prowadzenie spraw zwZanych z udzielaniem jednorazowej pomocy repatriant
w tym sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem, caeliemsrodkow finansowych
przyznanych z budctu Wojewody na pokrycie wydatkow zganych z realizagj
tych zada;

wspotpraca z placéwkami konsularnymi RzeczypospoliPolskiej w sprawach

Z zakresu obywatelstwa i repatriaciji;

wspotpraca z placowkami konsularnymi npaw obcych w sprawach z zakresu

obywatelstwa;

przygotowywanie zawiadomiedo prokuratur o podejrzeniu popetnienia przestwa

i wnioskéw o ukaranie dagdow;

wykonywanie czynnéci kontrolnych w gminach, ktérym udzielono dotawji zwigzku

z zaproszeniem nieokdlenych imiennie repatriantow i cztonkow ich najisizej rodziny

oraz zapewnieniem lokalu mieszkalnego z zasobowukainych.

§ 0.

1. Do zakresu dziatani@ddziatu Legalizacji Pobytu nalezy:



1) realizacja zada wynikajgcych z przepisbw o0 cudzoziemcach, geinych
z legalizacy pobytu cudzoziemcow na terytorium RzeczypospoRtagskiej, w tym:
a) prowadzenie pogiowar administracyjnych w sprawach o udzielenie zezwalen
na pobyt czasowy, na pobyt staty, na pobyt rezyaldhtgoterminowego UE,
b) dokonywanie czynr$gi sprawdzacych w Systemie Informatycznym Pobyt
I Systemie Informacyjnym Schengen w celu ustalafegalngci pobytu
cudzoziemcéw na terytorium Rzeczypospolitej Pojskie
c) dokonywanie wpisow w Systemie Informatycznym YRobi Systemie
Informacyjnym Schengen oraz sprawflze systemie Syriusz ZC,
d) prowadzenie pogbowar w zakresie cofrgcia udzielonych zezwolhe
e) uniewanienie w Systemie Informatycznym Pobyt kart pobwtu przypadku
cofnigcia zezwolenia,
f) umieszczanie informacji w Systemie Informacyjnfgohengen o zastrzeniu karty,
g) prowadzenie rejestrow Wojewody w zakresie realanych w oddziale zada
h) rejestracja decyzji w Systemie Informatycznyniyra EOD;
2) przeprowadzanie kontroli w zwiku z realizag porozumié zawartych pomidzy
Wojewod a jednostkami samagdu terytorialnego;
3) wspotpraca z placéwkami konsularnymi Rzeczyposgoliolskiej w sprawach
z zakresu legalizacji pobytu cudzoziemcéw;
4) wspotpraca z placéwkami konsularnyminpaw obcych w sprawach z zakresu
legalizacji pobytu cudzoziemcoéw;
5) przygotowywanie zawiadomiedo prokuratur o podejrzeniu popetnienia preestwa
i wnioskow o ukaranie dadow.
2. Do zada oddziatu naley ponadto sprawowanie nadzoru merytorycznego nalizeep
zada Wojewody wynikagcych z przepisow ustawy o cudzoziemcach przez pragow
delegatur Wydziatlu Spraw Obywatelskich Mazowieckiegrzedu Wojewddzkiego

w Warszawie.

§ 10.
1. Do zakresu dziatani@addziatu Obstugi Klienta nalezy:
1) realizacja zada wynikajagcych z przepisOw ustawy o cudzoziemcach, agzamych
z legalizacg pobytu cudzoziemcdédw na terytorium Rzeczypospoliteplskiej,
w zakresie:
a) przyjmowanie i rejestracja w Systemie Informatyan Pobyt oraz EOD wnioskéw
0 udzielenie zezwofe na pobyt czasowy, na pobyt staly, pobyt rezydenta



diugoterminowego Unii Europejskiej, w tym przyjmawe brakugcej dokumentacji
w sprawach oraz skanowanie i pgtanie do systemu EOD, w tym przyjmowanie
brakupcej dokumentacji w sprawach,

b) przyjmowanie i rejestracja w Systemie Informatygm Pobyt i EZD wnioskéw
0 wydanie i wymian karty pobytu, w tym w tym przyjmowanie brakogj
dokumentacji w sprawach,

c) prowadzenie pogbowar administracyjnych w  sprawie 0 wydanie
i wymiare kart pobytu, wydawanie rozstrzyghi oraz rejestracja w Systemie
Informatycznym Pobyt,

d) prowadzenie pogbowar administracyjnych w zakresie udzielania zezwolea
pobyt czasowy, na pobyt staly, pobyt rezydenta atiigninowego Unii
Europejskiej w zakresie  weryfikacji wymogow niedhych do wszaxia
postpowania administracyjnego,

e) przygotowywane zleagoersonalizacji kart pobytu,

f) doreczanie decyzji w sprawie legalizacji pobytu orazdawanie kart na pobyt
czasowy, pobyt staty i pobyt rezydenta diugotermiego Unii Europejskiej oraz
uzupetnianie rejestréw w Systemie InformatycznyrbyRo

g) uniewanienie w Systemie Informatycznym Pobyt kart pobwiu przypadku
zgtoszenia utraty dokumentu lub odbioru nowej karty

h) umieszczanie informacji w Systemie Informacyjnyithengen o utraconym
dokumencie w celu zggia tego dokumentu,

1) wydawanie zéwiadczeé w sprawie zgtoszenia utraty karty,

]) prowadzenie pogpowar w sprawie stwierdzenia niewaosci karty pobytu oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie;

2) przeprowadzanie kontroli w zyeku z realizagy porozumié zawartych pongdzy

Wojewod a jednostkami samagdu terytorialnego.

. Do zada oddziatu nalgy ponadto sprawowanie nadzoru merytorycznego nalizaep

zada Wojewody wynikagcych z przepisOw ustawy o cudzoziemcach przez pragow
delegatur Wydzialu Spraw Obywatelskich Mazowieckie@rzedu Wojewddzkiego

w Warszawie.

§11.

. Do zakresu dziataniaddziatu Zaproszei i Unii Europejskiej nalezy:

1) realizacja zadawynikajagcych z ustawy o cudzoziemcach zwanych z wpisaniem

zaproszenia dla cudzoziemca do ewidencji zapfpszeéym:



a) prowadzenie pogtowair administracyjnych,

b) drukowanie z Systemu Informatycznego Pobyt btk zaprosze

c) prowadzenie rejestru wydanych zaprésaez decyzji o odmowie wpisu zaproszenia

do ewidencji zaprosze

2) przeprowadzanie kontroli w zywku z realizagj porozumié zawartych pomidzy

Wojewod a jednostkami samagdu terytorialnego;

3) realizacja zadawynikajgcych z ustawy o wjalzie na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, pobycie oraz wyjelzie z tego terytorium obywateli fistw cztonkowskich:
Unii Europejskiej, Europejskiego Porozumienia o Wwoh Handlu (EFTA),
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, Konfederawjafgarskiej oraz cztonkéw ich
rodzin, w tym:

a) prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawach  wynikaych
z ww. ustawy dotyczcych obywateli Unii Europejskiej i cztonkéw ich rd;

b) wydawanie zéwiadczéh o0  zarejestrowaniu, odmowie zarejestrowania
i uniewanieniu pobytu obywatela Unii Europejskiej i cztorjkego rodziny,

c) dokonywanie sprawdie w Systemie Informatycznym Pobyt i Systemie
Informacyjnym Schengen,

d) dokonywanie wpisow w Systemie Informatycznym Pqgbyt;

e) prowadzenie spraw dotygzych wydawania, odmowy wydania
i uniewanienia karty pobytu cztonka rodziny obywatela Ugiiropejskiej,

f) prowadzenie spraw dotygzych wydawania, odmowy wydania
I uniewanienia dokumentu potwierdzgego prawo statego pobytu obywatela Unii
Europejskiej i karty statego pobytu cztonka rodzatpywatela Unii Europejskiej,

g) prowadzenie spraw dotygzych wydawania decyzji o wydaleniu obywatelagiav
cztonkowskich: Unii Europejskiej, Europejskiego exumienia
o Wolnym Handlu (EFTA), Europejskiego Obszaru Gasozego, Konfederacji
Szwajcarskiej oraz cztonkow ich rodzin z terytoriRmeczypospolitej Polskiej,

h) przygotowywane zle@epersonalizacji dokumentow (karty pobytu cztonkdziay
obywatela UE, karty stalego pobytu cztonka rodzotywatela UE, dokument
potwierdzagcy prawo statego pobytu obywatela UE),

i) prowadzenie rejestrow w zakresie wydanyciwiadczé w sprawach obywateli UE
i cztonkoéw rodzin niebdacych obywatelami;

2) prowadzenie pogpowar administracyjnych w sprawie o wydanie polskich

dokumentéw podrdy dla cudzoziemca i dokumentéw potwierdzgich tazsamdaé



cudzoziemcéw, o przedienie wiz i przedizania pobytu w ramach ruchu
bezwizowego, w tym:
a) rejestracja decyzji w sprawach wizowych, w sprawagidawania dokumentow
podr&y i dokumentow tésamdaci cudzoziemcow,
b) wydawanie decyzji w sprawach wizowych, w sprawacgfdawania dokumentéw
podr&y i dokumentow tasamdci cudzoziemcow oraz kart pobytu,
c) dokonywanie sprawozdav Wizowym Systemie Informacyjnym oraz dokonywanie
wpisoéw wydanych decyzji pozytywnych w sprawie ptaednia wizy Schengen,
d) drukowanie wiz oraz uzupetnianie rejestrow w Systeimformatycznym Pobyt;
e) przygotowywane zlede personalizacji polskich dokumentéw pozy6 dla
cudzoziemca i dokumentow potwierdgajch tazsamaé¢ cudzoziemcow;
f) wydawanie zawiadczé w sprawie zgtoszenia utraty polskich dokumentowrpay
i polskich dokumentow tsamdci cudzoziemca;
3) organizacja i zaggdzanie Centrum Telefonicznego Umawiania w wydziale.
2. Do zada oddziatlu nalgy ponadto sprawowanie nadzoru merytorycznego nalizaep
zada Wojewody wynikagcych z przepisow ustawy o cudzoziemcach przez pragow
delegatur Wydziatlu Spraw Obywatelskich Mazowieckiegrzedu Wojewddzkiego

w Warszawie.

§12.
1. Do zakresu dziatani@ddziatu Zezwolaa na Prace nalezy:

1) realizacja zadawynikajgcych z przepiséw o promocji zatrudnienia i instyéigh rynku
pracy, zwjzanych z zezwoleniami na peaccudzoziemcOw na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

a) przyjmowanie i rejestracja w systemie Syriusz Z@zoEZD wnioskow o wydanie
I przedhwzenie zezwolenia na prac

b) dokonywanie sprawdzen Systemie Informatycznym Pobyt,

c) przyjmowanie brakucej dokumentacji w sprawach,

d) prowadzenie pogpowai administracyjnych,

e) rejestracja decyzji w systemie Syriusz ZC, dokonywa sprawdze
w Systemie Informatycznym Pobyt,

f) prowadzenie pogpowar administracyjnych w zakresie zmiany i uchylenia
wydanych zezwolg

g) doreczanie decyzji administracyjnych;
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2) przeprowadzanie kontroli powiatowych wdbw pracy w zwizku z postpowaniem
0 wydanie zezwolenia na pracudzoziemca,

3) wspotpraca z wkxiwymi starostami w sprawach dotycych sytuacji na lokalnym
rynku pracy;

4) wspotpraca z placowkami konsularnymi RzeczyposgoliPolskiej w sprawach
z zakresu zezwotena pra¢ cudzoziemcow;

5) wspotpraca z placéwkami konsularnyminpw obcych w sprawach z zakresu zezwole
na prae cudzoziemcow;

6) wspoipraca z organami kontrolnymi (Str&raniczna, Restwowa Inspekcja Pracy)
w sprawach z zakresu zezwlea pra¢ cudzoziemcow;

7) przygotowywanie zawiadomiedo prokuratur o podejrzeniu popetnienia przestwa
i wnioskéw o ukaranie dagdow.

2. Do zada oddziatu nalgy ponadto sprawowanie nadzoru merytorycznego nabizaep
zada Wojewody wynikagcych z przepisOw ustawy o promocji zatrudnieniastytucjach
rynku pracy w zakresie wydawania zezwol@a pra¢ dla cudzoziemcow przez

pracownikow delegatur Wydzialu Spraw Obywatelskidlazowieckiego Urgdu

Wojewoddzkiego w Warszawie.

8 13.
Do zakresu dziatani@ddziatu Organizacji i Dokumentacji nalezy:
1) organizacja i zaggdzanie informagj dla klienta w wydziale, w tym w szczegokea

a) udzielanie odpowiedzi na pytania mailowe doggez prowadzonych w wydziale
postpowar administracyjnych, na podstawie systeméw inforroatych: Pobyt,
EOD oraz Syriusz ZC, w zakresie spraw realizowarprziez wydziat,

b) organizacja i obstuga infolinii telefonicznej w zakie spraw zatatwianych przez
wydziat,

c) monitorowanie i aktualizacja, we wspotpracy z radekmi wydzialowymi strony
internetowej, Biuletynu Informaciji Publicznej oramnych miejsc wyznaczonych do
publikowania informacji z zakresu wizwosci wydziatu,

d) inicjowanie wspétpracy z podmiotami zegtrznymi w celu rozszerzenia
i optymalizacji kanatow informacyjnych;

2) prowadzenie Kancelarii wydziatu, w tym:
a) przyjmowanie korespondencji sktadanej osoiei do Urzdu,

b) prowadzenie spraw ze#anych z realizagjwysytki stuzbowej,
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C) rejestrowanie korespondenciji przycheck] oraz wychodzcej
w systemach elektronicznych EZD oraz EOD,
d) rozdziat korespondencji wptywajej do wydziatu,
e) spedycja korespondencji wydzialu, w tym wykonywardada zwigzanych
z transportem i dystrybugkorespondencji wydziatu;
3) prowadzenie pogcznego katalogu akt spraw prowadzonych przez wydzigym:
a) wydawanie zéwiadczeé w sprawach zakazonych przez wydziat,
b) udzielanie informacji organom administracjigdpwej i samorgzdowej, gdom,
organonscigania w sprawach zakozonych przez wydziat;
4) prowadzenie pogbowar administracyjnych w zakresie uchylania zezwiola pra¢
W zwigzku z przepisami o promocji zatrudnienia i instyéigb rynku pracy;
5) rejestracja wydanych decyzji o uchyleniu zezviaia pra¢ w systemie Syriusz ZC;
6) obstuga sekretariatu wydziatu;
7) prowadzenie spraw organizacyjno-kadrowych, zageagniem kompetencji Biura Kadr
i Organizacji i Biura Administracyjnego Wdu;
8) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycjiywjacych do wydziatu;
9) prowadzenie wydzialowego rejestru interwencji is@gien postow i radnych oraz
rejestru pism opatrzonych klauzykastrzeone”;
10) prowadzenie ewidencji delegacji showych i ewidencji sktadnikdw mienia wydzialu;
11) prowadzenie spraw z zakresu planowasradkéw na dofinansowanie zada
realizowanych na podstawie porozumeeorganami administracji samadoweyj;
12) obstuga projektéw dofinansowywanych zeodkdéw europejskich prowadzonych
w wydziale;
13) wspotpraca w sprawach pracowniczych z Biurem K&hganizacji Urzdu;
14) wspotpraca w sprawach dotycych administrowania budynkiem stangeym

siedzilz wydziatu z Biurem Administracyjnym Ugdu.

§ 14.

. Do zakresu dziataniaddziatu Legalizacji Pobytu i Pracy nalezy:

1) realizacja zada wynikajacych z przepisbw o0 cudzoziemcach, agzeinych
z legalizagg pobytu czasowego w celu wykonywania pracy lub @adxenia
dziatalngci gospodarczej przez cudzoziemcoOw na terytoriuracRgpospolitej Polskiej
oraz cztonkow ich rodzin, w tym:

a) prowadzenie pogpowair administracyjnych,
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b) przygotowywanie wygpien do organéw opiniodawczych: komendanta oddziatu
Strazy Granicznej, Szefa Agencji Bezpieaséwva Wewgtrznego, Komendanta
Stotecznego Policji i Komendanta Wojewddzkiego ot siedzila w Radomiu,

c) dokonywanie czynni@i sprawdzacych w Systemie Informatycznym Pobyt
i Systemie Informacyjnym Schengen w celu ustalatégalngci pobytu
cudzoziemcdw na terytorium Rzeczypospolitej Pojskie

d) dokonywanie wpisow w Systemie Informatycznym Pat8ystemie Informacyjnym
Schengen oraz sprawdesystemie Syriusz ZC,

e) prowadzenie pogpowair w zakresie cofricia udzielonych zezwoie

f) prowadzenie rejestrow Wojewody w zakresie realizowh w oddziale zada

g) rejestracja decyzji w Systemie Informatycznym Paliy®©D,

h) uniewanienie w Systemie Informatycznym Pobyt kart pobwiu przypadku
cofniecia zezwolenia,

i) umieszczanie informacji w Systemie Informacyjnynih&uwgen o zastrzeniu karty;

2) prowadzenie rejestrow Wojewody w zakresie realizoya w oddziale zaada

3) przeprowadzanie kontroli w zwiku z realizagj porozumi@& zawartych pongdzy
Wojewod a jednostkami samagdu terytorialnego;

4)wspotpraca z wkriwymi starostami w sprawach dotycych sytuacji na lokalnym
rynku pracy;

5)wspotpraca z placowkami konsularnymi RzeczyposgoliPolskiej w sprawach

z zakresu legalizacji pobytu cudzoziemcow;

6) wspoipraca z placéwkami konsularnymi npaw obcych w sprawach z zakresu
legalizacji pobytu i pracy cudzoziemcow;
7) przygotowywanie zawiadomiedo prokuratur o podejrzeniu popetnienia przestwa

i wnioskéw o ukaranie dagdow.

2. Do zada oddziatu nalgy ponadto sprawowanie nadzoru merytorycznego nabizaep
zada Wojewody wynikagcych z przepiséw ustawy o cudzoziemcach przez pragdw
delegatur Wydzialu Spraw Obywatelskich Mazowieckiegrzedu Wojewodzkiego

w Warszawie.
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ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 15.

Dyrektor uprawniony jest do podpisywania koresporngew zakresie realizowanych

przez wydziat zadaoraz pism i decyzji wynikagych z udzielonych przez Wojewpd

lub Dyrektora Generalnego upoveéen.

W czasie nieobecdoi Dyrektora do podpisywania korespondencji w zsiae

realizowanych przez wydziat zadaiprawniony jest | Zagpca Dyrektora, a w razie

i jego nieobecnei Il Zaskpca Dyrektora w zakresie posiadanych upavieh.

Zastpcy dyrektora uprawnienigsdo podpisywania korespondenciji w zakresie spraw

realizowanych przez nadzorowane oddzialy oraz pidecyzji w zakresie udzielonych

przez Wojewod lub Dyrektora Generalnego upacimaen.

Kierownicy oddzialbw oraz pracownicy wykomuay zadania na stanowiskach pracy

uprawnieni g do podpisywania decyzji oraz pism w ramach prowagizh posipowai

administracyjnych w zakresie posiadanych upowei.

Do podpisu Dyrektora zastrzene 3:

1) umowy i porozumienia wynikgge z upowanienia Wojewody i Dyrektora

Generalnego;

2) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje po zabawaniu przez wkriwego

kierownika oddziatu i odpowiedniego zgste dyrektora;

3) wysgpienia kierowane do Wojewody, wicewojewodow i Dyl Generalnego;

4) wysgpienia do dyrektorbw komorek organizacyjnych edi@w centralnych,
kierownikow zespolonych shb, inspekcji i stray wojewodzkich, wiadz samagdu
terytorialnego oraz przedstawicieli placowek dyp&tyeznych Rzeczypospolitej
Polskiej w sprawach dotygeych zakresu dziatania wydziatu, a nieddcych
sprawami indywidualnymi;

5) odpowiedzi na skargi kierowane dgedéw administracyjnych, po zaparafowaniu

przez wiaciwego kierownika oddziatu i odpowiedniego zgst dyrektora;

6) kierowanie zawiadomfedo komendanta oddziatu StyaGranicznej o podejrzeniu

popetnienia przegpstwa w zakresie pagiowair prowadzonych w wydziale;

7) pisma w sprawach organizacyjnych i pracowniczyeigdzialu oraz zakresy

obowigzkow pracownikow;

8) pisma w sprawach finansowych dotycych wydziatu.
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ROZDZIAL VIII

Znakowanie spraw

8 16.

1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddzialtavpodstawie wykazu akt
zawierajcego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszelgugiego, trzeciego
i czwartego rzdu, hasta i kategayiarchiwalr.

2. Znak sprawy zawiera ngglujace elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikggy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawarezpoczia.

3. Poszczegodlne elementy znaku sprawy umieszazanvskolejnagci, o ktérej mowa
w ust. 2 i 3. W oznaczeniu komorki organizacyjngjssje s¢ znak rozdzielajcy
minus, a pozostate elementy znaku sprawy oddziel&repks, w nas¢pujacy sposob
WSC-1.002.3.2016gdzie:

1) WSC-I to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddziatu;

2) w poszczegOlnych oddziatach dopuszczalne jesbwgdzenie oznacadypu litera,
cyfra ydz inicjaty pracownika prowadzego posipowanie w celu usprawnienia
pracy oddziatu np. WSC-VII-A;

3) 002to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4)3 to liczba okrélajaca trzeci sprawe rozpoczta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej WSC-I, w ramach symbddsyKikacyjnego 002;

5) 2016to oznaczenie roku, w ktérymessprawa rozpocta.

ROZDZIAL IX

Obstuga klientow w wydziale

§17.
Pracownicy wydziatu przyjmgjinteresantow w nagbujacych godzinach:
1) poniedziatek 10.00 - 17.30;
2) wtorek, czwartek, ptek 8.00-15.00.

15



ROZDZIAL X

Wejscie wzycie Regulaminu

§ 18.

Regulamin Wewetrzny wchodzi wzycie z dniem 11 lipca 2016 roku.
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Zalgcznik do Regulaminu Wewtrznego

Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw

Schemat Organizacyjny Wydziatu Spraw Cudzoziemcow

DYREKTOR WYDZIALU
| ZASTEPCA Il ZASTEPCA
DYREKTORA WYDZIALU DYREKTORA WYDZIALU
ODDZIAL ODDZIAL ODDZIAL
ODDZIAL ODDZIAL ODDZIAL ODDZIAL ZAPROSZEN LEGALIZACII ORGANIZACJI
OBYWATELSTWA LEGALIZACJI OBLSUGI ZEZWOLEN NA
| REPATRIACII POBYTU KLIENTA PRACE | UNII POBYTU | l

EUROPEJSKIEJ PRACY DOKUMENTACJI
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