Zakacznik do zarzadzenia Nr 7
Dyrektora Generalnego
z dnia 28 lutego 2018 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydzialu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin Wydziatu Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow, zwany dalej

,Regulaminem”, okresla szczegblowa organizacje wewnetrzng Wydzialu Spraw

Obywatelskich i Cudzoziemcow, zasady kierowania Wydziatem, zakres kompetencji

i odpowiedzialnosci Dyrektora oraz zakres zadan poszczegolnych oddziatow i stanowisk.

1)
2)

3)

4)

2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Wydziale, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow;
Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatlu Spraw Obywatelskich
i Cudzoziemcow;
Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewddzki w  Gorzowie
Wielkopolskim;
Delegaturze Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ Delegatur¢ Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Zielonej Gorze.

3. Przy opracowywaniu Regulaminu wewng¢trznego Wydzialu uwzgledniono

uregulowania ujete w:

1)

2)

Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 26 lutego 2016 .
w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewodzkiemu w Gorzowie
Wielkopolskim;

Regulaminie organizacyjnym Lubuskiego Urzgdu Wojewddzkiego w  Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia
11 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu

Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.



Rozdzial 2

Zasady kierowania Wydziatem

§ 2. 1. Catoksztattem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor.

2. Struktur¢ organizacyjng Wydziatu przedstawia zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

3. W ramach wlasciwosci rzeczowej Wydzialu 1 ustalonego przez Wojewode
oraz Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznienia, Dyrektor odpowiada przed Wojewoda
i Dyrektorem Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng organizacje pracy
Wydziatu.

4. W czasie nieobecno$ci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,
wszystkie czynnosci nalezace do Dyrektora realizuje wskazany przez Dyrektora Kierownik
oddziatu lub inny pracownik Wydzialu, a zakres zastgpstwa ustala w formie pisemne;j

Dyrektor.

Rozdzial 3

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora

§ 3. 1. Do Dyrektora nalezy:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy Wydziatu, a zwlaszcza podzial zadan pomiedzy
stanowiska;

2) kierowanie pracg Wydzialu w sposob zapewniajacy wykonanie natozonych na Wydziat
zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, Wicewojewody 1 Dyrektora
Generalnego Urzedu;

3) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez pracownikow Wydziaty,

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepiséw
o ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) uczestniczenie w opisywaniu oraz wartosciowaniu stanowisk pracy oraz w ocenach
okresowych pracownikow;

6) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradzania,
przeszeregowania;

7) informowanie Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzgdu o stanie

wykonania zadan przez Wydziat oraz o jego potrzebach;



8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale;
9) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia i poprawy efektywnosci pracy
Wydziatu;
10) dbato$¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Wydziatu;
11) nadzoér nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;
12) nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z zarzadzania jako$cia;
13) nadzor nad realizacjg zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;
14) podejmowanie  dziatan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Wydziatu
W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.
2. W celu wykonywania zadan i obowigzkow okreslonych w ust. 1, Dyrektorowi
przyshuguja w szczegolnosci nastgpujace uprawnienia:
1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;
2) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Wydziatu;
3) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynno$ci okreslajacych
ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;
4) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;
5) organizowanie narad z pracownikami Wydziatu;
6) ustalanie rocznych planéw pracy i planéw kontroli Wydziatu oraz rozliczanie
ich realizacji;
7) zapewnianie udziatu pracownikéw w szkoleniach i organizowanie samoksztatcenia.
3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:
1) Oddziat Spraw Obywatelskich;
2) Oddzial Paszportow i Migracji;
3) Oddziat Paszportow w Delegaturze Urzedu;
4) Oddziat Cudzoziemcow;
5) Oddziat Zezwolen na Pracg.
4. Kierownicy oddzialow sprawujg bezposredni nadzor nad stanowiskami pracy w

podlegtych im oddziatach.

Rozdzial 4

Zadania wspolne dla oddzialow i stanowisk pracy

§ 4. Do zadan wspolnych pracownikow Wydzialu nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych
z aktow prawnych;

przygotowywanie aktow prawnych wydawanych przez Wojewode wraz z wymaganymi
przepisami opiniami i uzasadnieniem;

rozpatrywanie skarg 1 wnioskow obywateli oraz przygotowywanie propozycji
ich zatatwienia w zakresie przedmiotowym Wydziatu;

przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz dla Dyrektora Generalnego, a takze w celu
przedstawienia organom naczelnym projektow informacji dotyczacych powierzonych
zadan;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;
wspoltdziatanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;

realizacja zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

znajomos¢ 1 przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

realizacja zadan wynikajacych z zarzadzania jakoscia,

10) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkow oraz miernikow

1)
2)
3)
4)
5)

1)

okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym.

Rozdzial 5

Szczegolowa struktura organizacyjna Wydzialu

§ 5. Wydziat dzieli si¢ na:
Oddziat Spraw Obywatelskich —,,SO-1.”;
Oddzial Paszportéw i Migracji —,,SO-I1.”;
Oddzial Paszportéw w Delegaturze Urzedu —,,SO-IIL.”;
0Oddziat Cudzoziemcow —,,SO-1V.”;
Oddziat Zezwolen na Prace —,,SO-V.”.

Rozdzial 6
Szczegolowa organizacja wewnetrzna oddzialow i zakresy zadan poszczegolnych

stanowisk pracy

§ 6. 1. Do zadah Oddzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

nadzor nad ewidencja ludnos$ci i wydawaniem dowodow osobistych;



2)
3)
4)
5)
6)
)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

1)
2)

1)

nadzor nad dziatalnoscig urzedow stanu cywilnego;
realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach
i cmentarzach wojennych;
prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej S$rodkéw o charakterze
niepieni¢znym na wniosek Wojskowej Agencji Mieszkaniowej;
prowadzenie spraw z zakresu stosunkow pomiedzy panstwem a koSciotami i zwigzkami
wyznaniowymi;
prowadzenie spraw dotyczacych mniejszosci narodowych i etnicznych;
obstuga sekretariatu Wydziatu;
prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem Wydziatu;
realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 kwietnia 2009 r. o obywatelstwie
polskim;
wspotpraca z placowkami zagranicznymi, Strazg Graniczng, Policja i1 stuzbami
specjalnymi w zakresie dziatania Oddziatu;
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji
oraz wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie jej realizacji;
realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach
i odznaczeniach;
prowadzenie spraw dotyczacych realizacji przez gminy zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach
stanu cywilnego, ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci oraz ustawy
z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych;
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy z dnia 1 kwietnia 2016 r. o zakazie
propagowania komunizmu lub innego ustroju totalitarnego przez nazwy budowli,
obiektow 1 urzadzen uzyteczno$ci publicznej w czgsci dotyczacej usunigcia pomnikow.

2. W sktad Oddziatu Spraw Obywatelskich wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
Kierownik Oddziatu;

Wieloosobowe stanowisko do spraw obywatelskich.

§ 7. 1. Do zadan Kierownika Oddzialu nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie pracy Oddzialu oraz nadzor nad wykonywaniem obowigzkow

przez pracownikow;



2) podzial czynnosci pomigdzy pracownikow Oddzialu, w tym opracowywanie
I aktualizowanie zakreséw czynnos$ci podlegtym pracownikom;

3) nadzoér nad przyjmowaniem dokumentow i ich obiegiem;

4) wydawanie decyzji w ramach udzielonego upowaznienia;

5) nadzér nad rejestrami, ktorych prowadzenie wynika z przepisOw ustaw wilasciwych
dla Oddziatu;

6) nadzor nad prawidlowo$cig stosowania przepisow w zakresie pobierania opftat
skarbowych;

7) nadzér nad wykonywaniem sprawozdan okresowych i opracowan statystycznych;

8) wspolpraca z organami Strazy Granicznej, Policji i innymi instytucjami w zakresie
dotyczacym pracy Oddziatu;

9) udostepnianie informacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych na wniosek uprawnionych instytucji;

10) dbatos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy Oddziatu i pracownikéw Oddziatu;

11) zachowanie i egzekwowanie dyscypliny pracy;

12) przedktadanie dla Dyrektora propozycji w zakresie awansowania, wyrdzniania i karania
pracownikow Oddziatu;

13) wnioskowanie do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawnic
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych i1 poprawi¢ funkcjonowanie Oddziatu;

14) przedktadanie Dyrektorowi propozycji planu urlopéw pracowniczych z uwzglednieniem
zachowania ciagloséci pracy Oddziatu;

15) nadzoér nad mieniem bedacym w dyspozycji Oddzialu i wspotpraca w zakresie jego
ochrony ze stuzbami odpowiedzialnymi za ochron¢ mienia;

16) nadzor nad dysponowaniem chipowymi kartami dostgpowymi do centralnych systemow
informatycznych pozostajacych w dyspozycji pracownikoéw Oddziatu;

17) nadzér nad powierzonym sprzetem w zakresie utrzymania jego sprawnosci technicznej
I wspolpraca w tym zakresie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

18) prowadzenie instruktazu na stanowiskach pracy z zakresu bhp i ppoz. dla nowo
przyjetych pracownikow;

19) nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz.;

20) nadzér nad przestrzeganiem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego
i Instrukcji kancelaryjnej;

21) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Oddziatlu zapisoéw ustawy z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych wraz z aktami wykonawczymi.



2. Do zadan pracownikow na wieloosobowym stanowisku do spraw

obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

nadzor nad stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego;

wspotdziatanie z organizacjami mniejszos$ci narodowych na terenie wojewodztwa;
prowadzenie spraw z zakresu stosunkow pomig¢dzy panstwem, a kosciotami i zwigzkami
wyznaniowymi, wynikajacymi z ustawy, w tym:

a) potwierdzanie odbioru powiadomien o utworzeniu przez wladze koScielne
jednostek  organizacyjnych  (parafii, zborow, zwiazkow wyznaniowych)
oraz powiadomien o zmianie nazw kosScielnych o0s6b prawnych i1 zwiazkow
wyznaniowych, a takze o zmianie siedziby ko$cielnych 0sob prawnych i zwigzkow
wyznaniowych oraz okresleniu granic terenu ich dziatania,

b) stwierdzanie przejscia whasno$ci nieruchomosci lub ich czgséci na rzecz koscielnych
0sOb prawnych 1 zwigzkéw wyznaniowych,

C) uczestniczenie w postepowaniach regulacyjnych z wnioskéw koscielnych osob
prawnych (regulacji spraw majatkowych koscielnych o0s6b prawnych) przed
Zespotami Orzekajacymi, w tym prezentacja stanowiska w imieniu Wojewody;

dzialanie na rzecz utrzymania cmentarzy, kwater i mogit wojennych;

wspotdziatanie z podmiotami uczestniczacymi w ekshumacji szczatkéw ofiar dziatan
wojennych;

wspotdzialanie z podmiotami uczestniczacymi w aktualizacji rejestrow polegtych
w trakcie dzialan wojennych;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej zwigzanych z organizacjg kwalifikacji
wojskowej;

koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z realizacja zadan obronnych w Wydziale;
realizacja zadanh wynikajacych z funkcjonowania Systemu Rejestrow Panstwowych
w Urzedzie 1 w jednostkach samorzadu terytorialnego wojewodztwa lubuskiego;
sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig urzgdow stanu cywilnego w wojewddztwie
lubuskim;

prowadzenie postgpowan odwotawczych w sprawach z zakresu rejestracji stanu
cywilnego oraz innych zadan przewidzianych dla organu II instancji na mocy
obowigzujacych przepisow,

prowadzenie korespondencji konsularnej;

prowadzenie postgpowan odwotawczych w sprawach zmiany imion i nazwisk;



14) prowadzenie spraw z zakresu odznaczen panstwowych;

15) sprawowanie nadzoru nad organami gmin w zakresie prowadzenia ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych oraz prowadzenia 1 Uzupetlniania rejestrow lokalnych
i centralnych;

16) prowadzenie postepowan odwolawczych od decyzji w sprawach ewidencji ludnosci
I dowodow osobistych;

17) wykonywanie zadan w zakresie realizacji ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych w obszarze spraw prowadzonych przez Wydziat;

18) prowadzenic spraw finansowych wynikajacych z zakresu dzialania Wydziatu,
w tym planowanie, przekazywanie §rodkdéw i sprawozdawczo$¢;

19) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem, monitorowaniem i sprawozdawczos$cig
w zakresie wydatkéw oraz miernikow okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie
zadaniowym;

20) prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji obowigzkow o charakterze niepienigznym
na wniosek Wojskowej Agencji Mieszkaniowej;

21) rejestracja korespondencji dotyczacej spraw z zakresu dziatania Wydzialu i jej
dystrybucja;

22) wydawanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych;

23) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Wydziatu;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w Wydziale, w tym prowadzenie list
obecno$ci, ewidencji wyj$¢ pracownikow w godzinach pracy, ewidencji urlopow
oraz zwolnien lekarskich;

25) prowadzenie spraw organizacyjno-kancelaryjnych Wydziatu,

26) zgtaszanie Kierownikowi Oddzialu Kadr i Szkolenia w Biurze Organizacji i Kadr,
za posrednictwem EZD, zmian kadrowych w komoérkach organizacyjnych wymagajacych
zmian w EZD;

27) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 kwietnia 2009 r. o obywatelstwie
polskim, w tym spraw dotyczacych nadania, odzyskania i1 uznania za obywatela
polskiego;

28) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 kwietnia 2009 r. o obywatelstwie
polskim, dotyczacych obywateli polskich, w tym stwierdzanie posiadania lub utraty
obywatelstwa polskiego oraz prowadzenie postepowan w sprawach utraty obywatelstwa
polskiego;

29) realizacja ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji;



30) obstuga urzadzen peryferyjnych Systemu Informatycznego ,,POBYT” oraz innych
systemOw informatycznych wykorzystywanych w zakresie dotyczacym spraw
obywatelstwa polskiego i repatriacji;.

31) wspolpraca z pozostatymi oddziatami Wydziatu w zakresie wymiany informacji, danych
i dokumentéw moggcych mie¢ znaczenie w prowadzonych postepowaniach;

32) planowanie zasad realizacji zadan na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i czas wojny w zakresie obowigzku meldunkowego, trybu wydawania dowodow
osobistych oraz rejestracji dokumentow Urzgdu Stanu Cywilnego;

33) przygotowywanie projektow aktow normatywnych na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 czas wojny w zakresie ewidencji ludno$ci, wydawania
dokumentdéw tozsamosci, rejestracji stanu cywilnego i wydawania paszportow;

34) planowanie zasad sprawowania nadzoru w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa nad dzialalno$cig stowarzyszen 1 fundacji prowadzacych
dziatalno$¢ na obszarze wojewddztwa oraz koordynowanie przedsiewzie¢ w tym
zakresie;

35) przygotowywanie przy wspolpracy z Biurem Wojewody projektow aktow prawnych
dotyczacych zawieszania, na mocy odrebnych przepisOw obowigzujacych w czasie
kryzysu, zagrozenia i wojny, dziatalno$ci organizacji spotecznych i stowarzyszen
oraz fundacji dzialajacych na terenie wojewodztwa;

36) prowadzenie oraz aktualizacja baz danych dotyczacych ilosci i rejonéw rozmieszczenia
mniejszosci narodowych;

37) planowanie zasad sprawowania nadzoru w warunkach wewngtrznego i zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny nad dzialalnoscia wyznan
religijnych oraz mniejszosci narodowych i etnicznych z terenu wojewddztwa;

38) koordynowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z ochrong dobr kultury i dziedzictwa
narodowego w zakresie ustawy z dnia 28 marca 1933 r. 0 grobach i cmentarzach
wojennych;

39) wystepowanie do Wydziatu Budzetu i Finansow o zwrot ze $rodkéw Skarbu Panstwa
kosztéw usunigcia pomnikéw, o ktorych mowa w ustawie z dnia 1 kwietnia 2016 r.
0 zakazie propagowania komunizmu lub innego ustroju totalitarnego przez nazwy
budowli, obiektow 1 urzadzen uzytecznos$ci publicznej;

40) prowadzenie postepowan administracyjnych w zwigzku z wydaniem decyzji
nakazujacych wiascicielowi lub uzytkownikowi wieczystemu nieruchomosci, na ktorych

znajduja si¢ pomniki nie spetniajace warunkow opisanych w ustawie z dnia 1 kwietnia



2016 r. 0 zakazie propagowania komunizmu lub innego ustroju totalitarnego przez nazwy

budowli, obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej, usunigcie tych pomnikdw;

41) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji przez gminy zadan zleconych z zakresu

administracji rzagdowej wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o

ewidencji ludnosci oraz ustawy 0 dowodach osobistych.

§8.1. Do zakresu dzialania Oddzialu Paszportow i Migracji nalezy

W szczeg6lnoscei:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

1)
2)

1)

2)

3)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dokumentu paszportowego;
wydawanie dokumentéw paszportowych;
udzielanie informacji dotyczacych spraw paszportowych i cudzoziemcoéw, wynikajacych
z przedmiotowych przepisow prawa;
wspotdziatanie z instytucjami w zakresie spraw dotyczacych dokumentoéw
paszportowych, w tym w szczeg6lnosci z urzgdami gmin, Policjg, stuzbami specjalnymi,
Straza Graniczng, organami paszportowymi oraz prokuratura;
prowadzenie przedmiotowych rejestrow;
uniewaznianie dokumentéw paszportowych na wniosek ustawowych organdéw
lub z urzedu;
wspoldziatanie merytoryczne z Centrum Personalizacji Dokumentéow (CPD),
W tym przesytanie przedmiotowych danych do CPD oraz dystrybuowanie dokumentow
paszportowych;
prowadzenie spraw dotyczacych cudzoziemcow w zakresie wpisu zaproszen do ewidencji
zaproszeh cudzoziemcow oraz pobytu obywateli Unii Europejskiej na terytorium RP;
przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow zezwolenie o pobyt czasowy, pobyt czasowy
i pracg, pobyt staty i pobyt rezydenta dtugoterminowego UE.

2. W sktad Oddzialu Paszportow 1 Migracji wchodza nastgpujace stanowiska:
Kierownik Oddziatu;

Wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi klientéw.

§ 9. 1. Do zadan Kierownika Oddzialu nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie pracy Oddzialu oraz nadzor nad wykonywaniem obowiazkéw
przez pracownikow;
podzial czynnosci pomiedzy pracownikow Oddzialu, w tym opracowywanie
I aktualizowanie zakreséw czynno$ci podlegtym pracownikom,;

nadzor nad przyjmowaniem dokumentow i ich obiegiem;
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4) wydawanie decyzji w ramach udzielonego upowaznienia;

5) nadzér nad rejestrami, ktorych prowadzenie wynika z przepisOw ustaw wilasciwych
dla Oddziatu;

6) nadzoér nad prawidlowoScig stosowania przepisow w zakresie pobierania opftat
skarbowych;

7) nadzor nad wykonywaniem sprawozdan okresowych i opracowan statystycznych;

8) wspolpraca z organami Strazy Granicznej, Policji i innymi instytucjami w zakresie
dotyczacym pracy Oddziatu;

9) udostegpnianie informacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych na wniosek uprawnionych instytucji;

10) dbatos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy Oddziatu i pracownikéw Oddziatu;

11) zachowanie i egzekwowanie dyscypliny pracy;

12) przedktadanie dla Dyrektora propozycji w zakresie awansowania, wyrdzniania i karania
pracownikow Oddziatu;

13) wnioskowanie do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawnic
wykonywanie obowigzkow stuzbowych i poprawi¢ funkcjonowanie Oddziatu;

14) przedktadanie Dyrektorowi propozycji planu urlopéw pracowniczych z uwzglednieniem
zachowania cigglosci pracy Oddziatu;

15) nadzoér nad mieniem bedacym w dyspozycji Oddziatu i wspotpraca w zakresie jego
ochrony ze stuzbami odpowiedzialnymi za ochron¢ mienia;

16) nadzor nad dysponowaniem chipowymi kartami dostgpowymi do centralnych systemow
informatycznych pozostajacych w dyspozycji pracownikow Oddziatu;

17) nadzér nad powierzonym sprzetem w zakresie utrzymania jego sprawnosci technicznej
| wspotpraca w tym zakresie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

18) prowadzenie instruktazu na stanowiskach pracy z zakresu bhp i ppoz. dla nowo
przyjetych pracownikows;

19) nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz.;

20) nadzor nad przestrzeganiem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego
i Instrukcji kancelaryjnej;

21) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Oddziatlu zapisow ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych wraz z aktami wykonawczymi.

2. Do zadan pracownikéw na wieloosobowym stanowisku ds. obslugi klientéw.
nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie wnioskow paszportowych, w tym:
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2)

3)

4)

5)

a) udzielanie informacji w sprawach zwigzanych z wydaniem paszportu,

b) przyjmowanie wnioskdw o wydanie paszportow i paszportow tymczasowych,

C) przyjmowanie zgloszen o utracie lub odnalezieniu dokumentu paszportowego,

d) przyjmowanie reklamacji dokumentow paszportowych w celu wydania opinii przez
zespot do spraw rozpatrywania reklamacji paszportowych,

e) przeprowadzanie postgpowan administracyjnych w celu wydania opinii w sprawie
ksigzeczek zeglarskich,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nadplat wniesionych opftat
paszportowych;

wydawanie dokumentow paszportowych, w tym:

a) udzielanie informaciji,

b) wydawanie dokumentu paszportowego i jego ostateczna weryfikacja pod wzgledem
zgodnosci danych,

c) aktualizacja zapisow w wykorzystywanych systemach informatycznych i rejestrach,

d) przyjmowanie zgloszen o utracie lub odnalezieniu dokumentu paszportowego,
prowadzenie ewidencji kartotecznej oraz prowadzenie korespondencji z innymi organami
w sprawach zwigzanych z wydawaniem dokumentéw paszportowych;
personalizacja dokumentow, w tym:

a) sprawdzanie kompletnosci danych zawartych we wnioskach o wydanie dokumentu
paszportowego 1 ich przekazywanie drogg elektroniczng do produkcji,

b) przyjmowanie dokumentéw paszportowych dostarczonych poczta specjalna,
weryfikowanie danych osobowych 1 biometrycznych, sprawdzanie wplywu optat
paszportowych,

C) realizowanie paszportow tymczasowych,

d) aktualizowanie baz danych i rejestrow,

e) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa oraz administrowanie hastami i kartami
chipowymi — identyfikatorami Centrum Personalizacji Dokumentéw do danych
osobowych w celu zabezpieczenia danych oraz dostepu do nich os6b
nieupowaznionych,

f) prowadzenie na wniosek uprawnionego organu postgpowania administracyjnego
oraz przygotowanie projektow postanowien i decyzji w zakresie uniewaznienia
lub odmowy wydania dokumentu paszportowego;

prowadzenie spraw dotyczacych zaproszen dla cudzoziemcow, w tym:

a) przyjmowanie wnioskOw o wpisanie zaproszenia do ewidencji zaproszen,
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6)

7)

8)
9)

b) wydawanie zaproszen do ragk wnioskodawcow,

C) prowadzenie rejestrow w sprawach zaproszen;

prowadzenie spraw pobytu obywateli Unii Europejskiej i cztonkéw ich rodzin

na terytorium RP, w tym:

a) przygotowywanie akt do zaopiniowania wnioskow cudzoziemcow oraz przesylanie
ich do organéw upowaznionych moca ustawy,

b) wydawanie dokumentoéw legalizujacych pobyt cudzoziemcow,

¢) wydawanie dokumentow okreslonych ustawa,

d) wspoélpraca z organami Strazy Granicznej, stuzbami specjalnymi, Policjg i innymi
organami w sprawach cudzoziemcow,

e) prowadzenie rejestrow dotyczacych pobytu obywateli UE i cztonkéw ich rodzin ,

f) obstuga urzadzen peryferyjnych Systemu Informatycznego ,,Pobyt” oraz innych
systemOw informatycznych wykorzystywanych w sprawach cudzoziemcow;

przyjmowanie wnioskdw o zezwolenie na pobyt czasowy, pobyt czasowy i prace, pobyt

staty i pobyt rezydenta dtugoterminowego UE, a w tym:

a) udzielanie informacji w sprawach cudzoziemcow,

b) przyjmowanie wnioskow i pobieranie odciskow linii papilarnych,

C) rejestrowanie wnioskow,

d) sprawdzanie danych cudzoziemcow w dostepnych systemach zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

e) podejmowanie czynnosci w celu uzupetnienia wnioskow w razie wystapienia brakow
formalnych,

f) przygotowanie dokumentéw do prowadzenia postepowania w sprawie;

wydawanie kart pobytu 1 innych dokumentow klientom;

wspotpraca z pozostatymi oddziatami Wydziatu w zakresie wymiany informacji, danych

I dokumentéw mogacych mie¢ znaczenie w prowadzonych postgpowaniach;

10) planowanie zasad realizacji zadan na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i czas wojny w zakresie zadan w zakresie depozytu i wydawania paszportow.

§ 10. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Paszportow w Delegaturze nalezy

W szczeg6lnosci:

1)
2)

przyjmowanie wnioskow o wydanie dokumentu paszportowego;

wydawanie dokumentéw paszportowych;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)
2)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

udzielanie informacji dotyczacych spraw paszportowych, pobytu obywateli UE
oraz cztonkdéw ich rodzin, wydawania zaproszen dla cudzoziemcéw, wynikajacych
z przedmiotowych przepisOw prawa,
wspotdziatanie z instytucjami w  zakresie spraw dotyczacych dokumentow
paszportowych, w tym w szczegdlnosci z urzedami gmin, Policjg, stuzbami specjalnymi,
Straza Graniczng, organami paszportowymi oraz prokuratura;
prowadzenie przedmiotowych rejestrow;
uniewaznianie dokumentéw paszportowych na wniosek ustawowych organow
lub z urzedu;
wspotdziatanie merytoryczne z Centrum Personalizacji Dokumentéw (CPD),
W tym przesytanie przedmiotowych danych do CPD oraz dystrybuowanie dokumentow
paszportowych;
prowadzenie spraw dotyczacych cudzoziemcodw w zakresie wpisu zaproszen do ewidencji
zaproszen cudzoziemcow oraz pobytu obywateli Unii Europejskiej na terytorium RP.

2. W sktad Oddziatu Paszportow w Delegaturze wchodza nastgpujace stanowiska:
Kierownik Oddziatu;

Wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi klientow.

§ 11. 1. Do zadan Kierownika Oddzialu nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie pracy Oddzialu oraz nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw
przez pracownikow;
podzial czynno$ci pomigdzy pracownikéw Oddzialu, w tym opracowywanie
I aktualizowanie zakreséw czynno$ci podlegtym pracownikom;
nadzor nad przyjmowaniem dokumentéw 1 ich obiegiem;
wydawanie decyzji w ramach udzielonego upowaznienia;
nadzor nad rejestrami, ktorych prowadzenie wynika z przepisow ustaw wiasciwych
dla Oddziatu;
nadzér nad prawidlowo$cig stosowania przepisOw w zakresie pobierania oplat
skarbowych;
nadzér nad wykonywaniem sprawozdan okresowych i opracowan statystycznych;
wspotpraca z organami Strazy Granicznej, Policji 1 innymi instytucjami w zakresie
dotyczacym pracy Oddziatu;
udostepnianie informacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych na wniosek uprawnionych instytuciji;
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10) dbato$¢ o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy Oddziatu i pracownikéw Oddziatu;
11) zachowanie i egzekwowanie dyscypliny pracy;
12) przedkiadanie dla Dyrektora propozycji w zakresie awansowania, wyrdzniania i karania
pracownikow Oddziatu;
13) wnioskowanie do Dyrektora we wszystkich sprawach moggcych usprawnic
wykonywanie obowigzkow stuzbowych i poprawi¢ funkcjonowanie Oddziatu;
14) przedktadanie Dyrektorowi propozycji planu urlopéw pracowniczych z uwzglgdnieniem
zachowania ciggtosci pracy Oddziatu;
15) nadzér nad mieniem bedgcym w dyspozycji Oddziatu i wspotpraca w zakresie jego
ochrony ze stuzbami odpowiedzialnymi za ochron¢ mienia;
16) nadzor nad dysponowaniem chipowymi kartami dostgpowymi do centralnych systemow
informatycznych pozostajacych w dyspozycji pracownikow Oddziatu;
17) nadzér nad powierzonym sprzetem w zakresie utrzymania jego sprawnosci technicznej
I wspolpraca w tym zakresie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
18) prowadzenie instruktazu na stanowiskach pracy z zakresu bhp i ppoz. dla nowo
przyjetych pracownikows;
19) nadzér nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz.;
20) nadzor nad przestrzeganiem przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego
I Instrukcji kancelaryjnej;
21) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Oddzialu zapiséw ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych wraz z aktami wykonawczymi.
2. Do zadan pracownikéw na wieloosobowym stanowisku ds. obstugi klientéw
nalezy w szczego6lnosci:
1) przyjmowanie wnioskow paszportowych, w tym:
a) udzielanie informacji w sprawach zwigzanych z wydaniem paszportu,
b) przyjmowanie wnioskow o wydanie paszportow i paszportow tymczasowych,
C) przyjmowanie zgloszen o utracie lub odnalezieniu dokumentu paszportowego,
d) przyjmowanie reklamacji dokumentéw paszportowych w celu wydania opinii
przez zespot do spraw rozpatrywania reklamacji paszportowych,
e) przeprowadzanie postgpowan administracyjnych w celu wydania opinii w sprawie
ksigzeczek zeglarskich,
f) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nadptat wniesionych opfat
paszportowych;

2) wydawanie dokumentow paszportowych, w tym:
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d)

udzielanie informacji,

wydawanie dokumentu paszportowego i jego ostateczna weryfikacja pod wzgledem
zgodnosci danych,

aktualizacja zapisoOw w wykorzystywanych systemach informatycznych i rejestrach,

przyjmowanie zgloszen o utracie lub odnalezieniu dokumentu paszportowego;

3) prowadzenie ewidencji kartotecznej oraz prowadzenie korespondencji z innymi organami

w sprawach zwigzanych z wydawaniem dokumentow paszportowych;

4) personalizacja dokumentow, w tym:

a)

b)

sprawdzanie kompletnosci danych zawartych we wnioskach o wydanie dokumentu
paszportowego i ich przekazywanie drogg elektroniczng do produkcji,

przyjmowanie dokumentéw paszportowych dostarczonych poczta specjalng,
weryfikowanie danych osobowych i biometrycznych, sprawdzanie wptywu optat
paszportowych,

realizowanie paszportow tymczasowych,

aktualizowanie baz danych i rejestrow,

sporzadzanie kopii bezpieczenstwa oraz administrowanie hastami 1 kartami
chipowymi — identyfikatorami Centrum Personalizacji Dokumentéw do danych
osobowych w celu zabezpieczenia danych oraz dostepu do nich o0s6b
nieupowaznionych,

prowadzenie na wniosek uprawnionego organu postgpowania administracyjnego
oraz przygotowanie projektow postanowien i decyzji w zakresie uniewaznienia lub

odmowy wydania dokumentu paszportowego;

5) prowadzenie spraw dotyczacych zaproszen dla cudzoziemcow, w tym:

6)

a) przyjmowanie wnioskow o wpisanie zaproszenia do ewidencji zaproszen,

b) wydawanie zaproszen do rak wnioskodawcow,

c) prowadzenie rejestrow w sprawach zaproszen;

prowadzenie spraw pobytu obywateli Unii Europejskiej i cztonké6w ich rodzin na

terytorium RP, w tym:

a) przygotowywanie akt do zaopiniowania wnioskow cudzoziemcow oraz przesytanie ich

do organow upowaznionych mocg ustawy,

b) wydawanie dokumentow legalizujgcych pobyt cudzoziemcow,

¢) wydawanie dokumentow okreslonych ustawa,

d) wspotpraca z organami Strazy Granicznej, stuzbami specjalnymi, Policjg i innymi

organami w sprawach cudzoziemcow,
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7)
8)

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)
4)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

e) prowadzenie rejestrow dotyczacych pobytu obywateli UE i cztonkow ich rodzin,

f) obstuga urzadzen peryferyjnych Systemu Informatycznego ,,Pobyt” oraz innych
systemow informatycznych wykorzystywanych w sprawach cudzoziemcow;

wydawanie kart pobytu 1 innych dokumentéw klientom;

wspolpraca z pozostatymi oddziatami Wydzialu w zakresie wymiany informacji, danych

I dokumentéw mogacych mie¢ znaczenie w prowadzonych postepowaniach.

§ 12. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Cudzoziemcéw nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie obstugi cudzoziemcow w zakresie legalizacji pobytu cudzoziemcow,
w tym wydawanie zaswiadczen i dokumentow okreslonych ustawowo;
prowadzenie i weryfikacja danych w rejestrach prowadzonych w ramach
przedmiotowego zakresu dziatania Oddziatu;
wspOtpraca z placowkami zagranicznymi, Strazg Graniczng, stuzbami specjalnymi,
Policja 1 innymi organami w zakresie dziatania Oddziatu;
prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej obowigzkéw o charakterze
pieni¢znym i niepieni¢znym w zakresie wlasciwym dla Oddziatu,

zatatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem §wiadczen pienieznych dla posiadaczy
Karty Polaka osiedlajacych si¢ w Rzeczypospolitej Polskie;.

2. W sktad Oddziatu Cudzoziemcéw wchodza nastepujace stanowiska pracy:
Kierownik Oddziatu;

Stanowisko do spraw obstugi klientéw — koordynator;
Stanowisko do spraw zezwolen na pobyt — koordynator;

Wieloosobowe stanowisko pracy do spraw cudzoziemcow.

§ 13. 1. Do zadan Kierownika Oddzialu nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie pracy Oddzialu oraz nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw
przez pracownikow;
podzial czynnosci pomiedzy pracownikow Oddzialu, w tym opracowywanie
I aktualizowanie zakresO6w czynnosci podleglym pracownikom,;
nadzér nad przyjmowaniem dokumentow 1 ich obiegiem;
wydawanie decyzji w ramach udzielonego upowaznienia;
nadzér nad rejestrami, ktorych prowadzenie wynika z przepisdéw ustaw wiasciwych
dla Oddziatu;
nadzér nad prawidlowo$cig stosowania przepisOw w zakresie pobierania opfat

skarbowych;
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7) nadzor nad wykonywaniem sprawozdan okresowych i opracowan statystycznych;

8) wspolpraca z organami Strazy Granicznej, Policji i innymi instytucjami w zakresie
dotyczacym pracy Oddziatu;

9) udostegpnianie informacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych na wniosek uprawnionych instytucji;

10) dbato$¢ o zapewnienie wlasciwych warunkow pracy Oddziatu i pracownikéw Oddziatu;

11) zachowanie i egzekwowanie dyscypliny pracy;

12) przedkiadanie dla Dyrektora propozycji w zakresie awansowania, wyrdzniania i karania
pracownikow Oddziatu;

13) wnioskowanie do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawnic
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych i1 poprawi¢ funkcjonowanie Oddziatu;

14) przedktadanie Dyrektorowi propozycji planu urlopoéw pracowniczych z uwzglednieniem
zachowania ciaglosci pracy Oddziatu;

15) nadzoér nad mieniem bedacym w dyspozycji Oddziatu i wspotpraca w zakresie jego
ochrony ze stuzbami odpowiedzialnymi za ochron¢ mienia;

16) nadzér nad dysponowaniem chipowymi kartami dostepowymi do centralnych systemow
informatycznych pozostajacych w dyspozycji pracownikéw Oddziatu;

17) nadzér nad powierzonym sprzetem w zakresie utrzymania jego sprawnosci technicznej
I wspolpraca w tym zakresie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

18) prowadzenie instruktazu na stanowiskach pracy z zakresu bhp i ppoz. dla nowo
przyjetych pracownikow;

19) nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz.;

20) nadzor nad przestrzeganiem przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego
i Instrukcji kancelaryjnej;

21) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Oddzialu zapiséw ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych wraz z aktami wykonawczymi;

22) koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z cudzoziemcami, stosownie
do przepiséw obowiazujacych w okresie stanu wyjatkowego 1 wojennego;

23) koordynowanie przedsigwzig¢ — w okresie wprowadzenia stanu wyjatkowego
oraz zewnetrznego zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa — zwigzanych z zapewnieniem
opieki oraz utatwieniem wyjazdu z Polski, przebywajacym w celach stuzbowych,
obywatelom innych panstw;

24) udziat w przedsiewzigciach planistyczno-organizacyjnych zwigzanych z internowaniem

cudzoziemcow.
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2. Do zadan pracownika na stanowisku do spraw obslugi klienta -

koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

koordynowanie pracy pracownikow zajmujacych sie obslugg klientéw, udzielaniem
informacji oraz wst¢gpnym etapem postgpowan administracyjnych;

koordynowanie rejestracji danych w rejestrach i systemach wykorzystywanych
w Oddziale;

zalatwianie spraw, a w szczeg6Olnosci wydawanie decyzji w ramach udzielanego
upowaznienia;

wspotpraca ze Strazg Graniczng, Policjg 1 innymi organami w zakresie dotyczacym pracy
Oddziatu;

szkolenie nowych pracownikéw i przygotowywanie ich do obstugi klienta, udzielania
informacji oraz prowadzenia postgpowan administracyjnych.

3. Do zadan pracownika na stanowisku do spraw zezwolen na pobyt —

koordynatora nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

koordynowanie pracy pracownikow zajmujacych si¢ prowadzeniem postgpowan
administracyjnych w zakresie pobytu cudzoziemcow w Polsce;

koordynowanie rejestracji danych w rejestrach i systemach wykorzystywanych
w Oddziale;

zalatwianie spraw, a w szczeg6lnosci wydawanie decyzji w ramach udzielanego
upowaznienia;

wspoOtpraca ze Strazg Graniczng, Policja 1 innymi organami w zakresie dotyczacym pracy
Oddziatu;

szkolenie nowych pracownikdéw 1 przygotowywanie ich do prowadzenia postepowan
administracyjnych zwigzanych z pobytem cudzoziemcéw w Polsce.

4. Do zadan pracownikow na wieloosobowym stanowisku do spraw

cudzoziemcow nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

udzielanie informacji 1 wyjasnien w sprawach nalezacych do wlasciwosci rzeczowej,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie postepowan w sprawach cudzoziemcow, w tym:

a) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow w sprawach okreslonych w ustawie z dnia
12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach, bedacych w zakresie dziatania wojewody,

b) uzupelianie brakow formalnych we wnioskach sktadanych w sprawach

cudzoziemcow,
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3)

C) umieszczanie w dokumentach podrozy cudzoziemcOw pieczeci potwierdzajacych
ztozenie wnioskow,

d) przygotowywanie akt do zaopiniowania wnioskow cudzoziemcOw oraz przesylanie
ich do organéw upowaznionych mocg ustawy,

e) wydawanie dokumentow legalizujacych pobyt cudzoziemcow,

f) przygotowywanie decyzji w sprawach pobytu i pracy cudzoziemcow,

g) wydawanie dokumentoéw okreslonych ustawowo,

h) wspélpraca z organami Strazy Granicznej, stuzbami specjalnymi, Policjg i innymi
organami w sprawach cudzoziemcow,

1) powiadamianie upowaznionych organdow centralnych o okolicznos$ciach bedacych
podstawa do umieszczenia informacji o cudzoziemcu w wykazie oso6b niepozadanych,

J) obstuga urzadzen peryferyjnych Systemu Informatycznego ,,POBYT” oraz innych
systemow informatycznych wykorzystywanych w sprawach cudzoziemcow,

k) weryfikacja wptywu optat za wydane cudzoziemcom dokumenty na konto Urzg¢du
przed wydaniem dokumentow klientom,

I) przyjmowanie i rejestrowanic wnioskoOw o przyznanie $wiadczen pieni¢znych
dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajacych si¢ w Rzeczypospolitej Polskiej
oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawie $wiadczen,

m) wspoélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji wyplaty
swiadczen,

n) dziatania zwigzane z szacowaniem, zapotrzebowaniem i wydatkowaniem $rodkow
na swiadczenia;

wspolpraca z pozostatymi oddziatami Wydziatu w zakresie wymiany informacji, danych

i dokumentéw mogacych mie¢ znaczenie w prowadzonych postgpowaniach.

§14.1. Do zakresu dzialania Oddzialu Zezwolen na Prace nalezy

W szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie obstlugi pracodawcow i1 cudzoziemcow w zakresie wydawania zezwolen
na prace¢ oraz zaswiadczen 1 dokumentéw okreslonych ustawowo;

prowadzenie i weryfikacja danych w rejestrach prowadzonych w ramach
przedmiotowego zakresu dzialania Oddziatu;

wspotpraca ze Strazg Graniczng, stuzbami specjalnymi, Policja 1 innymi organami
w zakresie dziatania Oddziatu;

ustalanie kryteriow do wydawania zezwolen na prace dla cudzoziemcow.

2. W skfad Oddziatu Zezwolen na Prace wchodza nastepujace stanowiska pracy:
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1) Kierownik Oddziatu;
2) Stanowisko do spraw zezwolen na prace — koordynator;

3) Wicloosobowe stanowisko pracy do spraw zezwolen na prace.

§ 15. 1 Do zadan Kierownika Oddzialu nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie pracy Oddzialu oraz nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw
przez pracownikow;

2) podzial czynno$ci pomiedzy pracownikow Oddzialu, w tym opracowywanie
I aktualizowanie zakreséw czynno$ci podlegtym pracownikom;

3) nadzér nad przyjmowaniem dokumentow i ich obiegiem;

4) wydawanie decyzji w ramach udzielonego upowaznienia;

5) nadzoér nad rejestrami, ktorych prowadzenie wynika z przepisow ustaw wilasciwych
dla Oddziatu;

6) nadzor nad prawidlowoScig stosowania przepisow w zakresie pobierania opftat
skarbowych;

7) nadzor nad wykonywaniem sprawozdan okresowych i opracowan statystycznych;

8) wspolpraca z organami Strazy Granicznej, Policji i innymi instytucjami w zakresie
dotyczacym pracy Oddziatu;

9) udostgpnianie informacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych na wniosek uprawnionych instytucji;

10) dbatos¢ o zapewnienie wiasciwych warunkoéw pracy Oddziatu i pracownikéw Oddziatu;

11) zachowanie i egzekwowanie dyscypliny pracy;

12) przedkiadanie dla Dyrektora propozycji w zakresie awansowania, wyrdzniania i karania
pracownikow Oddziatu;

13) wnioskowanie do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawnié
wykonywanie obowigzkow stuzbowych i poprawi¢ funkcjonowanie Oddziatu;

14) przedktadanie Dyrektorowi propozycji planu urlopow pracowniczych z uwzglednieniem
zachowania ciggtosci pracy Oddziatu;

15) nadzér nad mieniem bedagcym w dyspozycji Oddziatu i wspotpraca w zakresie jego
ochrony ze stuzbami odpowiedzialnymi za ochron¢ mienia;

16) nadzor nad dysponowaniem chipowymi kartami dostgpowymi do centralnych systemow
informatycznych pozostajacych w dyspozycji pracownikow Oddziatu;

17) nadzér nad powierzonym sprzetem w zakresie utrzymania jego sprawnosci technicznej

I wspotpraca w tym zakresie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;
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18) prowadzenie instruktazu na stanowiskach pracy z zakresu bhp i ppoz. dla nowo
przyjetych pracownikow;
19) nadzér nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz.;
20) nadzér nad przestrzeganiem przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego
i Instrukcji kancelaryjnej;
21) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow Oddziatu zapisow ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych wraz z aktami wykonawczymi.
2. Do zadan pracownika na stanowisku do spraw zezwolen na prace —
koordynatora nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie pracy pracownikow zajmujacych si¢ prowadzeniem postgpowan
administracyjnych w zakresie zezwolen na prace cudzoziemcow;
2) koordynowanie rejestracji danych w rejestrach i systemach wykorzystywanych
w Oddziale;
3) zalatwianie spraw, a w szczegolnosci wydawanie decyzji w ramach udzielanego
upowaznienia;
4) wspotpraca ze Strazg Graniczng, Policjg i innymi organami w zakresie dotyczacym pracy
Oddziatu;
5) szkolenie nowych pracownikow i przygotowywanie ich do prowadzenia postgpowan
administracyjnych zwigzanych z zezwoleniami na prac¢ cudzoziemcoéw w Polsce.
3. Do zadan pracownikéw na wieloosobowym stanowisku do spraw zezwolen
na prace nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie wnioskow, prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow
decyzji w sprawach:
a) zezwolen na prace cudzoziemca,
b) odmowy wydania zezwolenia na prace cudzoziemca,
C) uchylenia wydanego zezwolenia na prac¢ dla cudzoziemca,
d) przedtuzania zezwolenia na pracg na wniosek podmiotu powierzajacego wykonywanie
pracy cudzoziemcowi;
2) przygotowywanie projektu kryteriow wydawania zezwolen na prace¢ cudzoziemcoOw
PO zasiggnigciu opinii marszatka wojewodztwa oraz wojewddzkiej rady rynku pracy;
3) wspoéldziatanie z powiatowymi urzedami pracy wilasciwymi ze wzgledu na glowne
miejsce wykonywania pracy przez cudzoziemca w zakresie wydawanych informacji

dotyczacych mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy;
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4) informowanie podmiotow powierzajagcych wykonywanie pracy cudzoziemcowi
I cudzoziemcom o prawach i obowigzkach wynikajacych z uzyskanego zezwolenia;

5) prowadzenie rejestru dotyczacego zatrudnienia cudzoziemcoOw Syriusz oraz weryfikacja
danych w innych systemach;

6) przekazywanic na wniosek innego wojewody, naczelnika wlasciwego urzedu
skarbowego, terenowej jednostki organizacyjnej Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
konsula, organu Panstwowej Inspekcji Pracy, Stuzby Celnej, Strazy Graniczne lub Policji
kopii wydanych decyzji oraz innych informacji, o ktérych mowa w art. 88i ustawy z
dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

7) udzielanie informacji i wyjasnien w sprawach nalezacych do wlasciwosci rzeczowej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

8) wspolpraca z pozostatymi oddziatami Wydziatu w zakresie wymiany informacji, danych
i dokumentéw mogacych mie¢ znaczenie w prowadzonych postgpowaniach;

9) planowanie zasad weryfikacji w zakresie wydawania zezwolen na prace

dla cudzoziemcédw.

Rozdzial 7

Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskow

§ 16. 1. Dyrektor oraz wyznaczeni zakresem czynno$ci pracownicy przyjmuja
obywateli w sprawach skarg 1 wnioskdw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski wptywajace do Wydziatu powinny by¢ traktowane jako sprawy
pilne.

3. Skargi 1 wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnigciem powinny by¢
zbadane z nalezyta starannos$cig, a pracownicy, ktorym przekazano w celu ich zbadania,
ponosza sluzbowa odpowiedzialno$¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym
stanem spraw w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Wydziatu, a takze zglaszane ustnie
do protokolu, podlegaja zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydzial Nadzoru

i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.
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Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 17. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowigzani sa do zapoznania si¢
i realizowania zadan wynikajacych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego;
2) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;

4) zakresu czynnosci pracownika.

24



