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REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIAtU SPRAW CUDZOZIEMCOW

Na podstawie § 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Qrganizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, zmienionego zarzgdzeniem Nr 497
z dnia 16 wrzesnia 2016 r. oraz zarzadzeniem Nr 33 z dnia 8 lutego 2017 r., ustala sie

Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Spraw Cudzoziemcdw.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie zwany dalej ,Regulaminem Wewnetrznym” okresla
w szczegolnosci zadania i strukture organizacyjng oraz zakres dziatania wewnetrznych

komérek organizacyjnych Wydziatu Spraw Cudzoziemcow.

ROZDZIAL 1l

Stownik terminéw

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

1) Wojewodzie - naleiy przez to rozumieé Wojewode Mazowieckiego;

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

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

4) wydziale - nalezy brzez to rozumie¢ Wydziat Spraw Cudzoziemcow Urzedu;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Wydziatu Spraw Cudzoziemcow;

6) | Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumiec | Zastepce Dyrektora Wydziatu
Spraw Cudzoziemcow;

7) 11 Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumiec Il Zastepce Dyrektora Wydziatu
Spraw Cudzoziemcow;

8) oddziale - nalezy przez to rozumiec¢ oddziaty Wydziatu Spraw Cudzoziemcow;



9) kierowniku oddziatu - nalezy przez to rozumieé kierownikéw oddziatéw Wydziatu
Spraw Cudzoziemcow;

10) wykazie akt - nalezy przez to rozumieé Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organow
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie i urzedéw obstugujacych
te organy.

ROZDZIAL 11l

Struktura wydziatu

§3.
1. W sktad wydziatu wchodza nastepujace oddziaty postugujgce sie przy znakowaniu

prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat do spraw Obywatelstwa i Polskiego Pochodzenia.......................\WSC-I;
2) Oddziat Legalizacji PODYLU......c.cueececeeeceece ettt cs e eseee e ee e WSC-II;
3] ‘Oddziat Obstugl Kliertausssssmmsmsnmsemssmmmsiss sy s WSC-11I;
4) Oddziat Zaproszen i Unii EUrOPEJSKIe].....ccvivuerveeiereesiie e eer e e WSC-1V;
5) Oddziat ZezWOIENA N PraCe....cumeieiieeirieeesiee ettt ee v WSC-V;
6) Oddziat Organizaci i DOKUMENTAC]ivuriieeerereriesierceeee e eeeseeesesss s esenas WSC-VI;
7) Oddziat Legalizacji POBYLU ... ..o eesesseseseseesreseseseraeene WSC -ViIl.

2. Strukture organizacyjng wydziatu okresla schemat, stanowigcy zatgcznik do Regulaminu
Wewnegtrznego.
ROZDZIAL IV

Kierowanie wydziatem i podporzadkowanie

§4.
1. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy dwdch zastepcow.
2. Dyrektor sprawuje ogélny nadzér nad pracg wydziatu, a ponadto sprawuje bezpoéredni
nadzor nad praca:
1) Oddziatu Organizacji i Dokumentacji;
2) Oddziatu Legalizacji Pobytu |I.
3. | Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Oddziatu do spraw Obywatelstwa i Polskiego Pochodzenia;
2) Oddziatu Legalizacji Pobytu;
3) Oddziatu Obstugi Klienta.



4. | Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Oddziatu Zezwolen na Prace;
2) Oddziatu Zaproszen i Unii Europejskie;.

5.W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje | Zastepca Dyrektora,
a w przypadku i jego nieobecnosci Il Zastepca Dyrektora w zakresie posiadanych
upowaznien.

6. Podlegtos¢ poszczegdlnych oddziatéw przedstawia schemat, stanowigcy zatgcznik do

Regulaminu Wewnetrznego.

§5.

1. Oddziatami kierujg kierownicy oddziatow.

2. Podczas nieobecnosci kierownika oddziatu jego zadania wykonuje wyznaczony przez
kierownika oddziatu pracownik.

3. Kierownicy oddziatdw odpowiedzialni sg przed Dyrektorem i zastepcami dyrektora
za nalezyta organizacje pracy oraz prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan
przez oddzialy, a w szczegdlnosci za:

1) wiasciwy podziat pracy;

2) porzadek i dyscypline pracy;

3) merytoryczng i formalnoprawng poprawnosc zatatwiania spraw;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisow o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) prawidtowg i terminowa realizacje zadan z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi,
w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie zakresOw czynnosci,

)
)

o

sporzadzanie indywidualnych programow rozwoju zawodowego,

planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikdéw,

(8]

)
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikéw;
6) systematyczne archiwizowanie dokumentéw przez pracownikéw.
4. Kierownicy oddziatéw sprawujg nadzdr merytoryczny nad realizacjg zadan Wojewody
wynikajgcych z przepiséw ustawy o cudzoziemcach, ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, ustawy o obywatelstwie polskim oraz ustawy o Karcie Polaka

przez pracownikow delegatur Wydziatu Spraw Obywatelskich Urzedu.



5.Skargi na kierownikéw oddziatéw rozpatruje Dyrektor lub zastepcy dyrektora, wedtug

kompetencji okreslonych w § 4.

§6.

W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan i wtasciwej komunikacji, co najmniej raz
w miesigcu organizowane sg narady Dyrektoréw i zastepcéw dyrektora z kierownikami
oddziatow.
Termin spotkania ustala Dyrektor lub zastepcy dyrektora.
W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 mogg uczestniczyé, w miare potrzeb,
pracownicy wydziatu, dyrektorzy innych wydziatéw, inni zainteresowani pracownicy
Urzedu oraz zaproszeni goscie.

ROZDZIAL V

Zadania wspolne oddziatéw

§7.

Do zadan wspdélnych wydziatu nalezy:

1)

realizacja zadan, okreslonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dziatania;

zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
planowanie podstawowych zadar wydziatu oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji;
prowadzenie statystyk w zakresie prowadzonych spraw;

realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o informacji publicznej i ochronie danych
osobowych;

przygotowywanie do wysytki korespondencji wytworzonej w wydziale.

ROZDZIAL VI

Zakresy dziatania

§8.

Do zakresu dziatania Oddziatu do spraw Obywatelstwa i Polskiego Pochodzenia nalezy:

1)

realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw o obywatelstwie polskim, w tym:



d)

przyjmowanie i rejestracja w systemie informatycznym wnioskéow w sprawach
obywatelstwa polskiego, w tym przyjmowanie brakujacej dokumentacji
w prowadzonych sprawach,

dokonywanie sprawdzen i wpiséw w sprawach obywatelstwa polskiego
w Systemie Informatycznym Pobyt,

prowadzenie postepowan administracyjnych, wydawanie decyzji, postanowien
i zaswiadczen oraz udzielanie informacji w sprawach obywatelstwa polskiego,
dokonywanie wpisow do rejestru PESEL w zakresie zmian obywatelstwa

wynikajacych z decyzji wydanych przez Wojewode;

2) realizacja zadan wynikajagcych z przepisow o Karcie Polaka, zwigzanych

z prowadzeniem spraw dotyczgcych przyznawania Swiadczen pieniginych osiedlajgcym

sie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej posiadaczom Karty Polaka, w tym:

a)

b)

d)

przyjmowanie i rejestracja w systemie informatycznym wnioskow w sprawach
dotyczacych przyznawania sSwiadczern pienieznych, w tym przyjmowanie
brakujacej dokumentacji w prowadzonych sprawach,

dokonywanie sprawdzen i wpisow w sprawach dotyczacych przyznawania
Swiadczen pienieznych w Systemie Informatycznym Pobyt i Centralnym Rejestrze
Kart Polaka,

prowadzenie postepowan administracyjnych, wydawanie decyzji, postanowien
i zaswiadczen oraz udzielanie informacji w sprawach dotyczgcych przyznawania
Swiadczen pienieznych,

ocena wnioskow starostdow o dotacje oraz realizacja obowigzkéw

sprawozdawczych wynikajacych z przepiséw w tym obszarze;

3) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o cudzoziemcach, zwigzanych z legalizacja

pobytu cudzoziemcdw na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

a)

b)

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o udzielenie zezwolenia
na pobyt staty,

dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w Systemie Informatycznym Pobyt
i Systemie Informacyjnym Schengen w celu ustalania legalnosci pobytu
cudzoziemcdw na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz w Centralnym
Rejestrze Kart Polaka celem stwierdzenia posiadania lub uniewaznienia Karty

Polaka,



¢) dokonywanie wpiséw w Systemie Informatycznym Pobyt i Systemie
Informacyjnym Schengen,

d) prowadzenie postepowar w zakresie cofniecia udzielonych zezwolen,

e) uniewaznienie w Systemie Informatycznym Pobyt kart pobytu w przypadku

cofniecia zezwolenia,

f) umieszczanie informacji w Systemie Informacyjnym Schengen o zastrzeieniu

karty,

g) rejestracja decyzji w Systemie Informatycznym Pobyt i EOD;

4) realizacja zadar wynikajgcych z ustawy o repatriacji, w szczegélnosci:

a) przyjmowanie i rejestracja w systemie informatycznym wnioskéw w sprawach
repatriacji, w tym przyjmowanie brakujacej dokumentacji w prowadzonych
sprawach,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem za repatrianta oséb pochodzenia

polskiego oraz udzielanie informacji w tym zakresie,

c) zawieranie porozumiedt z gminami, ktére zapewnity lokale mieszkalne

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

d) rozpatrywanie, jako organ Il instancji, odwotari od decyzji starostéw

w sprawie zwrotu czesci kosztéw poniesionych przez repatrianta
w zwigzku z remontem lub adaptacjg lokalu mieszkalnego w miejscu osiedlenia
sie w Polsce,

e) rozpatrywanie wnioskéw gmin w sprawach zwrotu kosztdw poniesionych

na remont lub adaptacje lokali mieszkalnych dla repatriantow,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem jednorazowej pomocy
repatriantom, w tym sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem, rozliczeniem
srodkéw finansowych przyznanych z budzetu Wojewody na pokrycie wydatkéw
zwigzanych z realizacjg tych zadan;

4) prowadzenie rejestréw Wojewody w zakresie realizowanych w oddziale zadan;

5) wspdtpraca z placowkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach
z zakresu obywatelstwa i repatriacji;

6) wspotpraca z placdwkami konsularnymi panstw obcych w sprawach z zakresu
obywatelstwa;

7) przygotowywanie zawiadomieri do prokuratur o podejrzeniu popetnienia przestepstwa

i wnioskéw o ukaranie do sgddw;



8) wykonywanie czynnosci kontrolnych w gminach, ktérym udzielono dotacji w zwigzku
z zaproszeniem nieokreslonych imiennie repatriantdow i cztonkow ich najblizszej rodziny

oraz zapewnieniem lokalu mieszkalnego z zasobdw komunalnych.

§9.
Do zakresu dziatania Oddziatu Legalizacji Pobytu nalezy:
1) realizacja zadan wynikajagcych z przepisow o cudzoziemcach, zwigzanych

z legalizacjg pobytu cudzoziemcdw na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o udzielenie zezwolenia na

pobyt czasowy, na pobyt staty oraz na pobyt rezydenta dfugoterminowego UE,

b) przygotowywanie wystgpien do organdw opiniodawczych: komendanta oddziatu
Strazy Granicznej, Szefa Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Komendanta
Stotecznego Policji i Komendanta Wojewddzkiego Policji z siedzibg w Radomiu,

c¢) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w Systemie Informatycznym Pobyt

i Systemie Informacyjnym Schengen w celu ustalania legalnosci pobytu cudzoziemcow
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

d) dokonywanie wpisow w Systemie Informatycznym Pobyt i sprawdzen w systemie
Syriusz ZC,

e) prowadzenie postepowan w zakresie cofniecia udzielonych zezwolen,

f) uniewainienie w Systemie Informatycznym Pobyt kart pobytu w przypadku cofniecia

zezwolenia,

g) umieszczanie informacji w Systemie Informacyjnym Schengen o zastrzezeniu karty,

h) rejestracja decyzji w Systemie Informatycznym Pobyt i EOD oraz wysytka decyzji

odmownych;

2) prowadzenie rejestrow Wojewody w zakresie realizowanych w oddziale zadan;
3) przeprowadzanie kontroli w zwigzku z realizacjg porozumien zawartych pomiedzy

Wojewoda a jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) wspdtpraca z placéwkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach z zakresu
legalizacji pobytu cudzoziemcow;

5) wspotpraca z placdwkami konsularnymi panstw obcych w sprawach z zakresu legalizacji
pobytu cudzoziemcow;

6) przygotowywanie zawiadomien do prokuratur o podejrzeniu popetnienia przestepstwa

i wnioskéw o ukaranie do sadow.



§10.
Do zakresu dziatania Oddziatu Obstugi Klienta nalezy:

1) realizacja zadari wynikajacych z przepiséw ustawy o cudzoziemcach, zwigzanych
z legalizacja pobytu cudzoziemcdw na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
w zakresie:

a) przyjmowania i rejestracji w Systemie Informatycznym Pobyt oraz EOD wnioskdéw o
udzielenie zezwoled na pobyt czasowy, na pobyt staty, pobyt rezydenta
dtugoterminowego Unii Europejskiej, w tym przyjmowania brakujacej dokumentacji
w sprawach,

b) przyjmowanie i rejestracja w Systemie Informatycznym Pobyt i EZD wnioskéw
0 wydanie i wymiang karty pobytu, w tym przyjmowanie brakujgcej dokumentacji
w sprawach,

c) prowadzenia  postgpowart  administracyjnych w  sprawie o  wydanie
I wymiane kart pobytu, wydawania rozstrzygnieé, rejestracji w Systemie
Informatycznym Pobyt oraz doreczania decyzji w tym zakresie,

d) prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie udzielania zezwoleri na
pobyt czasowy, na pobyt staty, pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii
Europejskiej w zakresie weryfikacji wymogéw niezbednych do wszczecia
postepowania administracyjnego,

e) przygotowywania zlecen personalizacji kart pobytu,

f) dorgczania decyzji w sprawie legalizacji pobytu oraz wydawania kart na pobyt
czasowy, pobyt staty i pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Europejskiej,

g) uniewaznienia w Systemie Informatycznym Pobyt kart pobytu w przypadku
zgtoszenia utraty dokumentu lub odbioru nowej karty,

h) umieszczania informacji w Systemie Informacyjnym Schengen o utraconym
dokumencie w celu zajecia tego dokumentu,

i) wydawania zaswiadczen w sprawie zgtoszenia utraty karty,

j) prowadzenia postepowan w sprawie stwierdzenia niewaznosci karty pobytu oraz
wydawania decyzji w tym zakresie,

k) dokonywania zmian w Centralnym Rejestrze Kart Polaka w zakresie uniewazniania
Karty Polaka;

2) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o Karcie Polaka w zakresie

przyjmowania wnioskow o przyznanie $wiadczenia pienieznego;



3) przeprowadzanie kontroli w zwigzku z realizacjg porozumiernn zawartych pomiedzy

Wojewoda a jednostkami samorzadu terytorialnego.

§11.

Do zakresu dziatania Oddziatu Zaproszen i Unii Europejskiej nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach zwigzanych z wpisaniem

zaproszenia dla cudzoziemca do ewidencji zaproszen, w tym:

a) prowadzenie postepowan administracyjnych,

b) drukowanie z Systemu Informatycznego Pobyt blankietéw zaproszen,

c) prowadzenie rejestru wydanych zaproszed oraz decyzji o odmowie wpisu

zaproszenia do ewidencji zaproszen;

2) przeprowadzanie kontroli w zwigzku z realizacjg porozumien zawartych pomiedzy

Wojewoda a jednostkami samorzadu terytorialnego;

3) realizacja zadann wynikajacych z ustawy o wjeZdzie na terytorium Rzeczypospolite]

Polskiej, pobycie oraz wyjezdzie ztego terytorium obywateli panistw cztonkowskich:

Unii Europejskiej, Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), Europejskiego

Obszaru Gospodarczego, Konfederacji Szwajcarskiej oraz cztonkow ich rodzin, w tym:

a)

g)

prowadzenie postepowann administracyjnych w  sprawach  wynikajacych
z ww. ustawy dotyczgcych obywateli Unii Europejskiej i cztonkdw ich rodzin,
wydawanie zaswiadczen o zarejestrowaniu, odmowie zarejestrowania

i uniewaznieniu pobytu obywatela Unii Europejskiej i cztonka jego rodziny,

dokonywanie sprawdzen w Systemie Informatycznym Pobyt iSystemie
Informacyjnym Schengen,

dokonywanie wpisow w Systemie Informatycznym Pobyt,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania, odmowy wydania
i uniewaznienia karty pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej,
prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania, odmowy wydania
i uniewaznienia dokumentu potwierdzajacego prawo statego pobytu obywatela
Unii Europejskiej i karty statego pobytu cztonka rodziny obywatela Unii
Europejskiej,

prowadzenie spraw dotyczgcych wydawania decyzji o wydaleniu obywatela panstw
cztonkowskich: Unii Europejskiegj, Europejskiego Porozumienia



o Wolnym Handlu (EFTA), Europejskiego Obszaru Gospodarczego, Konfederacji
Szwajcarskiej oraz cztonkdw ich rodzin z terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

h) przygotowywanie zleceri personalizacji dokumentéw (karty pobytu cztonka rodziny
obywatela UE, karty statego pobytu cztonka rodziny obywatela UE, dokument
potwierdzajacy prawo statego pobytu obywatela UE),

i) prowadzenie rejestrow w zakresie wydanych za$wiadczert w sprawach obywateli
UE i cztonkdw rodzin niebedacych obywatelami;

2) prowadzenie postepowari administracyjnych w sprawie o wydanie polskich
dokumentow podrézy dla cudzoziemca i dokumentéw potwierdzajacych tozsamoéé
cudzoziemcow, o przedtuzenie wiz i przediuzania pobytu w ramach ruchu
bezwizowego, w tym:

a) rejestracja decyzji w sprawach wizowych, w sprawach wydawania dokumentéw
podrézy i dokumentdow tozsamosci cudzoziemcdw,

b) wydawanie decyzji w sprawach wizowych, w sprawach wydawania dokumentéw
podrozy i dokumentéw tozsamosci cudzoziemcéw oraz kart pobytu,

c) dokonywanie sprawozdart w Wizowym Systemie Informacyjnym oraz dokonywanie
wpiséw wydanych decyzji pozytywnych w sprawie przedtuzenia wizy Schengen,

d) drukowanie wiz oraz uzupetnianie rejestréw w Systemie Informatycznym Pobyt,

e) przygotowywane zlecedn personalizacji polskich dokumentéw podrézy dla
cudzoziemca i dokumentdw potwierdzajgcych tozsamosé cudzoziemcow,

f) wydawanie zaswiadczeri w sprawie zgtoszenia utraty polskich dokumentéw podrdzy
i polskich dokumentéw tozsamosci cudzoziemca;

3) potwierdzanie listy podréiujacych dla wycieczek w Unii Europejskiej w oparciu
0 przepisy decyzji Rady 94/795/WSiSW z dnia 30 listopada 1994 r. w sprawie
wspolnych dziatan przyjetych przez Rade na podstawie art. K.3 ust. 2 lit. b Traktatu
o Unii Europejskiej w sprawie ufatwien podrézy dla uczniéw pochodzgcych z parstw
trzecich przebywajgcych w Paistwach Cztonkowskich (Dz. Urz. WE L 327 z 19.12.1994,
str. 1, z pézn. zm.);

4) organizacja i zarzgdzanie Centrum Telefonicznego Umawiania w wydziale.

§12.

Do zakresu dziatania Oddziatu Zezwolen na Prace nalezy:



1) realizacja zadan wynikajacych z przepisdw o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, zwigzanych z zezwoleniami na prace cudzoziemcOow na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:

a) przyjmowanie i rejestracja w systemie Syriusz ZC oraz EZD wnioskow o wydanie
i przedtuzenie zezwolenia na prace,

b) dokonywanie sprawdzen w Systemie Informatycznym Pobyt,

c) przyjmowanie brakujgcej dokumentacji w sprawach,

d) prowadzenie postepowar administracyjnych,

e) rejestracja decyzji w systemie Syriusz ZC, dokonywanie sprawdzen
w Systemie Informatycznym Pobyt,

f) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmiany iuchylenia
wydanych zezwolen,

g) doreczanie decyzji administracyjnych;

2) przeprowadzanie kontroli powiatowych urzedow pracy w zwigzku z postepowaniem
o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca;

3) wspotpraca z whasciwymi starostami w sprawach dotyczacych sytuacji na lokalnym
rynku pracy;

4) wspdtpraca z placéwkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskie] w sprawach
z zakresu zezwolen na prace cudzoziemcow;

5) wspotpraca z placdwkami konsularnymi paristw obcych w sprawach z zakresu zezwolen
na prace cudzoziemcow;

6) wspétpraca z organami kontrolnymi (Straz Graniczna, Panstwowa Inspekcja Pracy)
w sprawach z zakresu zezwolen na prace cudzoziemcow;

7) przygotowywanie zawiadomien do prokuratur o podejrzeniu popetnienia przestepstwa

i wnioskow o ukaranie do sgdow.

§13.
Do zakresu dziatania Oddziatu Organizacji i Dokumentacji nalezy:
1) organizacja i zarzadzanie informacjg dla klienta w wydziale, w szczegélnosci:
a) udzielanie odpowiedzi na pytania mailowe dotyczace prowadzonych w wydziale
postepowan administracyjnych, na podstawie systemoéw informatycznych: Pobyt,

EOD oraz Syriusz ZC, w zakresie spraw realizowanych przez wydziaf,
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b) organizacja i obstuga infolinii telefonicznej w zakresie spraw zatatwianych przez
wydziaft,

c) monitorowanie i aktualizacja, we wspétpracy z redaktorami wydziatowymi strony
internetowej, Biuletynu Informacji Publicznej oraz innych miejsc wyznaczonych do
publikowania informacji z zakresu wiasciwosci wydziatu,

d) inicjowanie wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi w celu rozszerzenia
i optymalizacji kanatéw informacyjnych;

2) prowadzenie Kancelarii wydziatu, w tym:

a) przyjmowanie korespondencji skfadanej osobiscie do Urzedu,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wysytki stuzbowej,
¢) rejestrowanie korespondencji przychodzacej oraz wychodzacej w systemach
elektronicznych EZD oraz EOD,
d) rozdziat korespondencji wptywajgcej do wydziatu,
e) spedycja korespondencji wydziatu, w tym wykonywanie zadan zwigzanych
z transportem i dystrybucjg korespondencji wydziatu;

3) prowadzenie podrecznego katalogu akt spraw prowadzonych przez wydziat, w tym:

a) wydawanie zaswiadczen w sprawach zakoAczonych przez wydziat,

b) udzielanie informacji organom administracji rzgdowej i samorzgdowej, sadom,
organom scigania w sprawach zakoriczonych przez wydziat;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie uchylania zezwoler na prace
w zwigzku z przepisami o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

5) rejestracja wydanych decyzji o uchyleniu zezwoleri na prace w systemie Syriusz ZC;

6) obstuga sekretariatu wydziatu;

7) uniewaznianie w Systemie Informatycznym Pobyt kart pobytu w przypadku zgtoszenia
utraty dokumentu, gdy nie zostat ztozony wniosek w sprawie wymiany karty;

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

9) wydawanie zaswiadczerh w sprawie zgtoszenia utraty karty, gdy nie zostat ztozony
whiosek w sprawie wymiany karty;

10) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do wydziatu;

11) prowadzenie wydziatowego rejestru interwencji i wystgpied postéw i radnych oraz

rejestru pism opatrzonych klauzulg ,,zastrzezone”;
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12) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych i ewidencji sktadnikdw mienia wydziatu;
13) prowadzenie spraw z zakresu planowania srodkdw na dofinansowanie zadan
realizowanych na podstawie porozumien z organami administracji samorzadowej;

14) obstuga projektdw dofinansowywanych ze Srodkéw europejskich prowadzonych

w wydziale;
15) wspotpraca w sprawach pracowniczych z Biurem Kadr i Organizacji Urzedu;
16) wspotpraca w sprawach dotyczacych administrowania budynkiem stanowigcym

siedzibe wydziatu z Biurem Administracyjnym Urzedu.

§ 14.
1. Do zakresu dziatania Oddziatu Legalizacji Pobytu Il nalezy:
1) realizacja zadan wynikajgcych z przepisbw o cudzoziemcach, zwigzanych

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

a) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy, na pobyt staty, na pobyt rezydenta dtugoterminowego UE,

b) przygotowywanie wystapien do organéw opiniodawczych: komendanta oddziatu
Strazy Granicznej, Szefa Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego, Komendanta
Stotecznego Policji i Komendanta Wojewddzkiego Policji z siedzibg w Radomiu,

c) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych w Systemie Informatycznym Pobyt
i Systemie Informacyjnym Schengen w celu ustalania legalnosci pobytu
cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

d) dokonywanie wpiséw w Systemie Informatycznym Pobyt i sprawdzen w systemie
Syriusz ZC,

e) prowadzenie postepowan w zakresie cofniecia udzielonych zezwolen,

f) uniewaznienie w Systemie Informatycznym Pobyt kart pobytu w przypadku
cofniecia zezwolenia,

g) umieszczanie informacji w Systemie Informacyjnym Schengen o zastrzezeniu karty,

h) rejestracja decyzji w Systemie Informatycznym Pobyt i EOD oraz wysytka decyzji

odmownych;
2) prowadzenie rejestréow Wojewody w zakresie realizowanych w oddziale zadan;
3) przeprowadzanie kontroli w zwigzku z realizacja porozumien zawartych pomiedzy

Wojewoda a jednostkami samorzadu terytorialnego;



4) wspdtpraca z placéwkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach
z zakresu legalizacji pobytu cudzoziemcow;

5) wspotpraca z placéwkami konsularnymi panstw obcych w sprawach z zakresu
legalizacji pobytu cudzoziemcow;

6) przygotowywanie zawiadomien do prokuratur o podejrzeniu popetnienia przestepstwa

i wnioskéw o ukaranie do sgddw.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism i decyzji

§15.
Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie realizowanych
przez wydziat zadan oraz pism i decyzji wynikajgcych z udzielonych przez Wojewode
lub Dyrektora Generalnego upowaznien.
W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisywania korespondencji w zakresie
realizowanych przez wydziat zadari uprawniony jest | Zastepca Dyrektora, a w razie
i jego nieobecnosci Il Zastepca Dyrektora w zakresie posiadanych upowaznier.
Zastepcy dyrektora uprawnieni sg do podpisywania korespondencji w zakresie spraw
realizowanych przez nadzorowane oddzialy oraz pism i decyzji w zakresie udzielonych
przez Wojewode |lub Dyrektora Generalnego upowaznien.
Kierownicy oddziatow oraz pracownicy wykonujacy zadania na stanowiskach pracy
uprawnieni sg do podpisywania decyzji oraz pism w ramach prowadzonych
postepowan administracyjnych w zakresie posiadanych upowaznien.
Do podpisu Dyrektora zastrzeione sa:
1) umowy i porozumienia wynikajgce z upowaznienia Wojewody i Dyrektora
Generalnego;
2) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje po zaparafowaniu przez wtasciwego
kierownika oddziatu i odpowiedniego zastepce dyrektora;

3) wystgpienia kierowane do Wojewody, wicewojewoddw i Dyrektora Generalnego;
4) wystgpienia do dyrektorow komdrek organizacyjnych urzedéw centralnych,

kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewddzkich, wtadz samorzadu

terytorialnego oraz przedstawicieli placéwek dyplomatycznych Rzeczypospolitej
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Polskiej w sprawach dotyczgcych zakresu dziatania wydziatu, a nie bedacych
sprawami indywidualnymi;
5) odpowiedzi na skargi kierowane do sgddw administracyjnych, po zaparafowaniu
przez wtasciwego kierownika oddziatu i odpowiedniego zastepce dyrektora;
6) zawiadomienia do komendanta oddziatu Strazy Granicznej o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa w zakresie postepowar prowadzonych w wydziale;
7) pisma w sprawach organizacyjnych i pracowniczych wydziatu oraz zakresy
obowigzkow pracownikow;

8) pisma w sprawach finansowych dotyczgcych wydziatu.

ROZDZIAL Vil

Znakowanie spraw

§ 16.

Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziatéw, na podstawie wykazu akt

zawierajgcego symbole liczbowe podzielone na klasy pierwszego, drugiego, trzeciego

i czwartego rzedu, hasta i kategorie archiwalna.

Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

1} oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza sie w kolejnosci, o ktdrej mowa

w ust. 2 i 3. W oznaczeniu komérki organizacyjnej stosuje sie znak rozdzielajgcy minus,

a pozostate elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, w nastepujacy sposdb

WSC-1.002.3.2016, gdzie:

1) WSC-1 to oznaczenie komdrki organizacyjnej — oddziatu;

2) w poszczegolnych oddziatach dopuszczalne jest wprowadzenie oznaczen typu litera,
cyfra bad? inicjaty pracownika prowadzacego postepowanie w celu usprawnienia
pracy oddziatu np. WSC-VII-A;

3) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

4)3 to liczba okreslajgca trzeciag sprawe rozpoczeta w danym roku w komodrce

organizacyjnej oznaczonej WSC-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 002;
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5) 2017 to oznaczenie roku, w ktorym sie sprawa rozpoczeta.

ROZDZIAL IX

Obstuga klientow w wydziale

§17.

Pracownicy wydziatu przyjmuja interesantéw w nastepujacych godzinach:

1) poniedziatek 10.00 - 17.30;

2) wtorek, czwartek, pigtek 8.00-15.00.

ROZDZIAL X

Wejscie w Zycie Regulaminu

§18.

Regulamin Wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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