Zatacznik do zarzadzenia Nr 48
Dyrektora Generalnego

z dnia 24 wrzesnia 2014 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydzialu Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcow i Cyfryzacji
Lubuskiego Urzedu Wojewdodzkiego
w Gorzowie WIkp.

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin wewngtrzny Wydziatu Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcow i Cyfryzacji

okresla szczegdlowa organizacje wewngtrzna Wydziatu Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcoéw

i Cyfryzacji, zasady kierowania Wydziatem, zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora

oraz zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Wydziatu.

1)

2)

1)
2)

3)
4)

5)

§ 2. Przy opracowywaniu Regulaminu uwzgl¢dniono uregulowania ujgte w:

Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp. stanowiacym zatacznik
do zarzadzenia Nr 313 Wojewody Lubuskiego z dnia 1 pazdziernika 2012 r. w sprawie
nadania Statutu Lubuskiemu Urz¢dowi Wojewodzkiemu w Gorzowie Wielkopolskim;
Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wlkp.
stanowiacym zatacznik do zarzadzenia Nr 400 Wojewody Lubuskiego z dnia 12 grudnia
2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Lubuskiego;

Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp.;

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie Wlkp.;
Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Spraw Obywatelskich, Cudzoziemcow
I Cyfryzacji;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Spraw Obywatelskich,

Cudzoziemcow 1 Cyfryzacji;



6) Delegaturze Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Delegatur¢ Lubuskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Zielonej Gorze;

7) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wewngtrzny Wydzialu Spraw
Obywatelskich, Cudzoziemcow i Cyfryzacji;

8) Oddziale Paszportow - nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Paszportow w Gorzowie WIkp.;

9) Oddziale Paszportow w Delegaturze Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Paszportow
w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze;

10) Oddziale Cudzoziemcow - nalezy przez to rozumie¢ Oddzial Cudzoziemcow w Gorzowie
Wikp.;

11) Oddziale Spraw Obywatelskich - nalezy przez to rozumie¢ Oddziat Spraw Obywatelskich

w Gorzowie WIkp.

Rozdziat 2

Zasady kierowania Wydzialem

§4.1. Dyrektor kieruje caloksztalttem pracy Wydzialu przy pomocy kierownikow
oddziatow.

2. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Wydziale.

3. Zakres zastgpstwa i osoby zastgpujace Dyrektora w czasie nieobecnosci z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn w formie pisemnej okresla Dyrektor, uwzgledniajac okres
nieobecnosci 1 zapewnienie sprawnej pracy Wydziatu.

4. Dyrektor odpowiada przed Wojewoda 1 Dyrektorem Generalnym za nalezyte

wykonywanie powierzonych mu zadan i sprawna organizacj¢ pracy Wydziatu.

Rozdzial 3

Zakres kompetencji i odpowiedzialnoSci

§ 5.1. Dyrektor odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:

1) kierowanie i organizowanie pracy w Woydziale w celu sprawnej realizacji zadan
wynikajacych z przepisow prawa oraz polecen przetozonych;

2) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i terminowym  zalatwianiem = spraw
przez pracownikow;

3) zatatwianie spraw administracyjnych - wydawanie decyzji z upowaznienia Wojewody

oraz kontrolowanie dziatan pracownikéw upowaznionych do wydawania decyzji;



4) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i porzadku pracy oraz przepiso6w ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

5) informowanie kierownictwa Urze¢du o stanie wykonania zadan oraz o potrzebach zwiazanych
z funkcjonowaniem Wydziatu;

6) Dbiezace monitorowanie celowego i oszczgdnego wydatkowania przyznanych dla Wydzialu
srodkow finansowych;

7) sporzadzanie opisOw stanowisk pracy oraz dokonywanie ocen okresowych pracownikow;

8) zalatwianie spraw pracowniczych w zakresie kontroli dyscypliny pracy, wnioskowanie
w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradzania, przeszeregowania
oraz w innym zakresie, zgodnie z pelnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora
Generalnego;

9) przygotowywanie projektu Regulaminu;

10) wykonywanie zadan wynikajacych z udzielonych upowaznien Wojewody 1 Dyrektora
Generalnego;

11) organizowanie wykonywania zadan zwiazanych z pelieniem przez Wojewodg funkcji
przedstawiciela rzadu na obszarze wojewodztwa, w ramach upowaznien udzielonych
przez Wojewodg;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,
w tym wynikajacych z udzielonych upowaznien kierownika zamawiajacego;

13) podejmowanie  dziatan  zapewniajacych  prawidtlowe funkcjonowanie = Wydzialu
I nadzorowanie w imieniu Wojewody jednostek organizacyjnych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa 1 w czasie wojny.

2. W celu wykonania zadan i obowiazkéw okreslonych w ust. 1 Dyrektorowi przystuguja
nastgpujace uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu;

2) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci okreslajacych ich zadania,
obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;

3) organizowanie narad z pracownikami;

4) ustalanie planow pracy, planow kontroli oraz rozliczanie ich realizacji;

5) wydawanie zarzadzen wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Wydziatu;

6) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;

7) zapewnianie udzialu pracownikow w szkoleniach i organizowanie samoksztatcenia.

3. Dyrektor nadzoruje nastgpujace oddziaty w Wydziale:

1) Oddziat Cudzoziemcow;



2) Oddziat Spraw Obywatelskich;

3) 0Oddziat Paszportow w Gorzowie Wielkopolskim;

4) Oddziat Paszportow w Delegaturze Urzedu;

5) koordynatora realizacji zadan obronnych w Wydziale, wskazanego przez stosowny zapis
w zakresie czynnosci osoby, ktorej to zadanie powierzono. W przypadku niewskazania takiej
osoby przez Dyrektora Wydzialu, zadania koordynatora wykonuje Kierownik Oddzialu
Spraw Obywatelskich.

§ 6. Kierownicy oddzialow sprawuja bezposredni nadzér nad stanowiskami pracy

w podlegtych im oddziatach.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna Wydzialu i symbolika oznaczania akt

§ 7.1. Woydziat dzieli si¢ na oddzialy.
2. W sktad Wydzialu wchodza :
1) Oddziat Spraw Obywatelskich;
2) Oddziat Paszportow;
3) 0Oddziat Paszportow w Delegaturze Urzedu;
4) Oddziat Cudzoziemcow.
3. Struktur¢ organizacyjna Wydzialu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik do Regulaminu.
4. W sktad Oddzialu Spraw Obywatelskich wchodza:
1) kierownik Oddziatu;
2) wieloosobowe stanowisko ds. obywatelskich.
5. W skiad Oddziatu Paszportow wchodza:
1) kierownik Oddziatu;
2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi klientow;
3) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji kartotecznej;
4) wieloosobowe stanowisko ds. personalizacji dokumentow.
6. W sktad Oddziatu Paszportow w Delegaturze Urzedu wchodza:
1) kierownik Oddziatu;
2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi klientow;

3) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji kartotecznej;



4)
1)

2)
3)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

wieloosobowe stanowisko ds. personalizacji dokumentow.
7. W sktad Oddzialu Cudzoziemcoéw wchodza:

kierownik Oddziatu;

wieloosobowe stanowisko ds. cudzoziemcow;

wieloosobowe stanowisko ds. zezwolen na pracg dla cudzoziemcow.

Rozdzial 5
Zadania wspoélne dla pracownikow, obejmujace wszystkie stanowiska

w Wydziale

§ 8. 1. Do zadan wspdlnych pracownikéw Wydziatu nalezy:
pelna znajomos$¢ przepisow prawa wiasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska
oraz ich bezwzgledne przestrzeganie w oparciu o kryterium legalnosci;
wnikliwe, sumienne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan
oraz bezstronne, kulturalne, uprzejme i zyczliwe zatatwianie spraw klientow;
przestrzeganie ustalonych zasad porzadku i dyscypliny pracy;
state podnoszenie kwalifikacji 1 umiejgtnosci w drodze samoksztatcenia;
zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;
nalezyta dbatos¢ o wykonywanie zadan, z uwzglgdnieniem interesOw panstwa;
inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wlasciwej
I terminowe;j realizacji zadan okre§lonych w planach pracy oraz zadan wynikajacych z aktow
prawnych;
wspoéldzialanie z jednostkami samorzadu terytorialnego realizujacymi zadania rzadowe
zlecone, nadzorowane przez Wydzial, jednostkami panstwowymi i organizacjami
spotecznymi w zakresie realizacji powierzonych im zadan;
wyczerpujace udzielanie informacji oraz udostgpnianie dokumentow znajdujacych sig
w Urzedzie, o ile stosowne przepisy prawa tego nie zakazuja;
podejmowanie wspolpracy i wzajemne informowanie si¢ w sprawach wymagajacych
wspoétdzialania komoérek organizacyjnych badz stanowisk pracy;
terminowe i staranne wykonywanie wszelkich polecen shuzbowych przetozonych,
przestrzeganie drogi stuzbowej;
godne reprezentowanie Urzedu poprzez wlasciwe zachowanie w kazdym miejscu;
niepodejmowanie jakichkolwiek czynnosci, ktore moglyby wywota¢ podejrzenie

0 interesowno$¢ lub stronniczos¢;



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)
33)

pelna znajomos¢ instrukceji ppoz. i przepisow bhp;

petna znajomos$¢ Instrukcji kancelaryjnej;

znajomo$¢ przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego w zakresie dziatania
swojego stanowiska;

doktadanie nalezytej staranno$ci w utrzymaniu czystosci i estetycznego wygladu miejsca
pracy;

wykazywanie dbatosci o powierzone mienie oraz prawidlowe jego zabezpieczenie
po zakonczeniu pracy;

przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie zadan Wydziatu, wydawanych
przez Wojewodg;

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie projektu rozstrzygnigé
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji nalezacych do Wojewody w I i Il
instancji w przedmiocie dziatania Wydziatu;

rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Wydziatu;

przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz w celu przedstawienia organom naczelnym
i sejmikowi samorzadowemu projektow sprawozdan i informacji dotyczacych pracy
Wydziatu;

wykonywanie czynnosci wynikajacych z funkcji Wojewody jako organu nadzoru
nad organami samorzadu terytorialnego w zakresie zgodno$ci dziatania z prawem;
przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych;

przestrzeganie zasad stuzby cywilnej 1 etyki korpusu stuzby cywilnej;

realizowanie polityki jakosci ustanowionej dla Urzedu;

wlasciwe stosowanie ustawy o dostgpie do informacji publicznej z uwzglednieniem
przepisow o ochronie danych osobowych;

wykonywanie zadan obronnych stosownie do merytorycznego zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

przekazywanie komoérce lub wiasciwemu do spraw obronnych w Wydziale stanowisku,
informacji 1 materialow niezbgdnych do opracowania przedsigwzig¢ planistycznych
zwiazanych z obronnoscia;

opracowywanie rocznych planow pracy i sprawozdan z ich realizacji;

przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) aktualnych danych dotyczacych
Wydziatu;

przekazywanie informacji na strong internetowa Wojewody;

podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju spoteczenstwa informacyjnego.



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

Rozdzial 6

Zadania oddzialow i stanowisk pracy w poszczegolnych oddzialach

§ 9. Do zadan kierownikow oddziatéw nalezy w szczegdlnosci:

koordynowanie pracy Oddzialu oraz nadzér nad wykonywaniem obowiazkow
przez pracownikow;

podzial czynno$ci pomigdzy pracownikow Oddzialu, w tym opracowywanie
i aktualizowanie zakreséw czynno$ci podleglym pracownikom,;

nadzor nad przyjmowaniem dokumentow i ich obiegiem;

wydawanie decyzji w ramach udzielonego upowaznienia;

nadzor nad rejestrami, ktorych prowadzenie wynika z przepisow ustaw wiasciwych
dla Oddziatu;

nadzor nad prawidlowoscia stosowania przepisow w zakresie pobierania optat skarbowych;
nadzor nad wykonywaniem sprawozdan okresowych i opracowan statystycznych;
wspotpraca z organami Strazy Granicznej, Policji i innymi instytucjami w zakresie
dotyczacym pracy Oddziatu;

udostepnianie informacji zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych na wniosek
uprawnionych instytucji;

dbatos¢ o zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy Oddziatu 1 pracownikéw Oddziatu;
zachowanie i egzekwowanie dyscypliny pracy;

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

wnioskowanie do Dyrektora we wszystkich sprawach mogacych usprawni¢ wykonywanie
obowiazkow stuzbowych i poprawi¢ funkcjonowanie Oddziatu;

przedktadanie Dyrektorowi propozycji planu urlopow pracowniczych z uwzglednieniem
zachowania ciagtos$ci pracy Oddziatu;

nadzor nad mieniem bedacym w dyspozycji Oddziatu 1 wspotpraca w zakresie jego ochrony
ze stuzbami odpowiedzialnymi za ochrong mienia;

nadzér nad dysponowaniem chipowymi kartami dostgpowymi do centralnych systemow
informatycznych pozostajacych w dyspozycji pracownikow Oddziatu;

nadzor nad powierzonym sprzetem w zakresie utrzymania jego sprawnosci technicznej
I wspotpraca w tym zakresie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

prowadzenie instruktazu na stanowiskach pracy z zakresu bhp i ppoz. dla nowo przyjetych

pracownikow;



19)
20)

21)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9
10)

1)
2)
3)

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz.;

nadzor nad przestrzeganiem przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego
i Instrukcji kancelaryjnej;

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Oddzialu zapisow ustawy 0 ochronie

danych osobowych wraz z aktami wykonawczymi.

§ 10. Do zakresu dziatania Oddziatu Spraw Obywatelskich nalezy:
nadzér nad ewidencja ludnosci 1 wydawaniem dowodoéw osobistych;
nadzor nad dziatalnoscia urzedéw stanu cywilnego;
realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych;
prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej S$rodkdw o charakterze
niepienigznym na wniosek Wojskowej Agencji Mieszkaniowej;
prowadzenie spraw z zakresu stosunkéw pomiedzy panstwem a kosciotami 1 zwigzkami
wyznaniowymi;
prowadzenie spraw dotyczacych mniejszo$ci narodowych i etnicznych;
obstluga sekretariatu Wydziatu;
prowadzenie spraw zwiazanych z budzetem Wydziatu;

podejmowanie dziatah na rzecz rozwoju spoleczenstwa informacyjnego.

§ 11. Do zadan pracownikow Oddziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
nadzér nad stowarzyszeniami jednostek samorzadu terytorialnego;
wspoétdzialanie z organizacjami mniejszosci narodowych na terenie wojewoddztwa;
prowadzenie spraw z zakresu stosunkow pomigdzy panstwem, a kos$ciotami i zwigzkami
wyznaniowymi, wynikajacymi z ustawy, w tym:
a) potwierdzanie odbioru powiadomien o utworzeniu przez wiadze koscielne jednostek
organizacyjnych (parafii, zboréw, zwiazkéw wyznaniowych) oraz powiadomien
0 zmianie nazw koscielnych oso6b prawnych i1 zwiazkéw wyznaniowych, a takze
0 zmianie siedziby ko$cielnych o0s6b prawnych 1 zwiazkéw wyznaniowych
oraz okresleniu granic terenu ich dziatania,
b) stwierdzanie przejscia whasnosci nieruchomos$ci lub ich czesci na rzecz koscielnych

0sOb prawnych 1 zwiazkéw wyznaniowych,



4)
5)

6)

7)

8)

9)

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

dziatanie na rzecz utrzymania cmentarzy, kwater i mogit wojennych;

wspoéldzialanie z podmiotami uczestniczacymi w ekshumacji szczatkow ofiar dziatan
wojennych;

wspotdziatanie z podmiotami uczestniczacymi w aktualizacji rejestrow polegltych w trakcie
dziatan wojennych;

obsluga organizacyjna i techniczna Wojewddzkiego Komitetu Ochrony Pamigci Walk
I Meczenstwa,

przedktadanie do wilasciwego wydziatu propozycji zadan do rocznego programu dziatania
Urzedu oraz informacji z wykonania zadan planowanych;

realizowanie zadan wynikajacych z wustawy o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, a w tym migdzy innymi:

a) szkolenie pracownikéw organow samorzadowych w zakresie przeprowadzenia
rejestracji,

b) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

C) szkolenie pracownikéw organow samorzadowych w zakresie przeprowadzenia
kwalifikacji wojskowej oraz szkolenie cztonkéw powiatowych komisji lekarskich,

d) udzial w posiedzeniach wojewodzkiej komisji lekarskiej w sprawie odwotan w zakresie
orzeczenia kategorii zdolnos$ci do stuzby wojskowej oraz obstuga tych komisji,

e) monitorowanie dziatalnosci powiatowych komisji lekarskich,

f) opracowanie i przekazanie do MSW sprawozdania z wynikow kwalifikacji wojskowe;j,

g) opracowanie projektu budzetu dla wojewoddzkiej i powiatowych komisji lekarskich
oraz sprawozdawczosci z jego wykonania,

h) rozpatrywanie odwotan i wydawanie decyzji w sprawach konieczno$ci sprawowania
bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny oraz uznania zotnierza w czynnej stuzbie
wojskowej albo osobg, ktorej dorgezono kartg powotania do tej stuzby

za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny;

10) koordynowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z realizacja zadan obronnych w Wydziale;

11) opracowywanie zbiorczych informacji i materialtow dotyczacych zagadnien obronnych,

jak réwniez przygotowywanie dokumentéw planistycznych z wyzej wymienionego zakresu;

12) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia urzedéow stanu cywilnego w wojewodztwie

lubuskim;



13) organizowanie i prowadzenie narad i szkolen pracownikow urzedéw stanu cywilnego;

14) prowadzenie postgpowan odwolawczych w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

15) opracowywanie informacji i sprawozdan z dziatalno$ci urzedéw stanu cywilnego;

16) prowadzenie postgpowan w sprawach uniewaznienia aktow stanu cywilnego;

17) przygotowywanie postanowien zezwalajacych na wyniesienie ksiag stanu cywilnego
poza lokal USC,;

18) prowadzenie korespondencji konsularnej;

19) prowadzenie postgpowan odwotawczych w sprawach zmiany imion i nazwisk;

20) opracowywanie sprawozdan z zakresu zadan wynikajacych z ustawy 0 zmianie imion
I hazwisk;

21) prowadzenie spraw z zakresu odznaczen panstwowych;

22) sprawowanie nadzoru nad organami gmin w zakresie prowadzenia ewidencji ludno$ci
I dowodow osobistych oraz prowadzenia i uzupetniania rejestrow lokalnych i centralnych;

23) prowadzenie postgpowan odwotawczych od decyzji w sprawach ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych;

24) organizowanie i prowadzenie narad i szkolen pracownikéw prowadzacych ewidencje
ludnosci i dowodow osobistych w urzgdach gmin;

25) zalatwianie skarg i wnioskow w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych;

26) wykonywanie zadan w zakresie realizacji ustawy o ochronie danych osobowych w obszarze
spraw prowadzonych przez Wydzial;

27) prowadzenie spraw finansowych wynikajacych z zakresu dzialania Wydziatu,
w tym planowanie, przekazywanie §rodkow i sprawozdawczos$¢;

28) realizacja zadan zwiazanych z planowaniem, monitorowaniem i sprawozdawczoscia
w zakresie wydatkow oraz miernikow okreslajacych stopien realizacji celow w ukladzie
zadaniowym;

29) prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji obowiazkéw o charakterze niepienigznym
na wniosek Wojskowej Agencji Mieszkaniowej;

30) rejestracja korespondencji dotyczacej spraw z zakresu dzialania Wydziatu i jej dystrybucja;

31) wydawanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych;

32) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Wydzialu i wspotdziatanie w tym zakresie

z Oddziatem Kadr i Szkolenia Biura Organizacyjnego i Kadr;
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33) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy w Wydziale, w tym prowadzenie list
obecnosci, ewidencji wyj$¢ pracownikdbw w godzinach pracy, ewidencji urlopow
oraz zwolnien lekarskich;

34) prowadzenie ksiazki kontroli;

35) prowadzenie spraw organizacyjno-kancelaryjnych Wydziatu.

§ 12. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Paszportow w Gorzowie Wielkopolskim 1 Oddziatu

Paszportow w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze nalezy w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie wnioskow 0 wydanie dokumentu paszportowego;

2) wydawanie dokumentow paszportowych;

3) udzielanie informacji dotyczacych spraw paszportowych, wynikajacych z przedmiotowych
przepisOw prawa;

4) wspoéldziatanie z instytucjami w zakresie spraw dotyczacych dokumentow paszportowych,
w tym w szczegolnosci z urzgdami gmin, Policja, stuzbami specjalnymi, Straza Graniczna,
organami paszportowymi oraz prokuratura;

5) prowadzenie przedmiotowych rejestrow;

6) uniewaznianie dokumentoéw paszportowych na wniosek ustawowych organéw lub z urzedu;

7) wspoéldziatanie  merytoryczne z  Centrum  Personalizacji  Dokumentéw  (CPD),
w tym przesytanie przedmiotowych danych do CPD oraz dystrybuowanie dokumentow
paszportowych;

8) prowadzenie spraw dotyczacych wpisu zaproszen do ewidencji zaproszen cudzoziemcow
(zadanie dotyczy tylko Oddziatu Paszportow w Delegaturze Urzedu).

2. Do zadan pracownikow na wieloosobowym stanowisku ds. obstugi klientow

w Oddziale Paszportoéw w Gorzowie WIkp. nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskow paszportowych, w tym:

a) udzielanie informacji w sprawach zwiazanych ze zlozeniem wniosku o wydanie
dokumentu paszportowego w celu prawidlowego przygotowania dokumentow
przez klienta,

b) przyjmowanie wnioskow o wydanie paszportow i paszportow tymczasowych zgodnie
Z obowiazujacymi zasadami 1 trybem postgpowania w celu weryfikacji tozsamosci
obywatela, szczegotowych danych podlegajacych personalizacji, wysokosci opfaty
paszportowej oraz pobranych danych biometrycznych,

C) przyjmowanie zgloszen o utracie lub odnalezieniu dokumentu paszportowego przez osoby

fizyczne lub instytucje w celu wprowadzania aktualnych statusow dokumentow
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2)

d)

€)

f)
9)

paszportowych do elektronicznej Centralnej Ewidencji Wydanych i Uniewaznionych
Paszportéw oraz manualnej ewidencji paszportowej,

przyjmowanie reklamacji dokumentéw paszportowych w celu wydania opinii przez zespot
do spraw rozpatrywania reklamacji paszportowych,

przeprowadzanie postgpowan administracyjnych w celu wydania opinii w sprawie
ksiazeczek zeglarskich,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem nadptat wniesionych optat paszportowych,
wspolpraca z poszczegdlnymi  stanowiskami pracy w  sprawach nalezacych

do ich wiasciwosci;

wydawanie dokumentow paszportowych, w tym:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

udzielanie informacji ustnej i telefonicznej oraz pisemnej w zakresie procedur zwigzanych
z wydawaniem dokumentow paszportowych,

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

aktualizacja statusu dokumentu paszportowego w Paszportowym Systemie Obshugi
Obywatela w celu wydania paszportu klientowi, zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
przekazywanie wnioskow paszportowych po wydaniu ksiazeczek paszportowych
na wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji kartotecznej,

przyjmowanie zgtoszen o utracie lub odnalezieniu dokumentu paszportowego,
przekazywanie paszportow waznych 1 anulowanych do depozytu w ewidencji
kartotecznej,

wspotpraca z poszczegdlnymi stanowiskami pracy w sprawach nalezacych

do ich wlasciwosci.

3. Do zadan pracownikéw na wieloosobowym stanowisku ds. ewidencji kartotecznej

w Oddziatach Paszportéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

sprawdzanie i w razie rozbieznosci korygowanie danych zawartych we wnioskach o wydanie

dokumentu paszportowego w Wojewodzkim Zbiorze Meldunkowym, Centralnej Ewidencji

Ludnosci, ewidencji kartotecznej oraz weryfikowanie danych zgodnie z zasobami placowek

konsularnych, w celu podjgcia przez Kierownika Oddzialu decyzji o wydaniu dokumentow

paszportowych;

obstuga urzadzen do przechowywania dokumentacji paszportowe;j;

prowadzenie korespondencji z innymi organami paszportowymi w Kkraju i za granica w celu

weryfikacji danych;
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4)

5)

6)

7)
8)

udostepnianie przetworzonych w ewidencjach paszportowych i centralnej ewidencji
paszportowe]j danych i informacji na wniosek uprawnionych podmiotow w celu realizacji
przez nie ustawowych zadan;

uzupelnianie zasobow ewidencji kartotecznej o nowe wnioski paszportowe w celu
prowadzenia kompletnych i aktualnych zasobow kartotecznych w uktadzie alfabetycznym;
prowadzenie rejestrOw zastrzezen 1 ewidencji zgloszen o utracie lub odnalezieniu
dokumentow paszportowych w celu wprowadzenia aktualnych statusow dokumentow
paszportowych do elektronicznej Centralnej Ewidencji Wydanych i Uniewaznionych
Paszportéw oraz papierowej ewidencji paszportowe;j;

odbior poczty specjalnej;

wspotpraca z pracownikami poszczegodlnych stanowisk pracy w sprawach nalezacych
do ich wlasciwosci.

4. Do zadan pracownikéw na wieloosobowym stanowisku ds. personalizacji dokumentow

w Oddziale Paszportow w Gorzowie WIKkp. nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

sprawdzanie kompletnosci danych zawartych we wnioskach o wydanie dokumentu
paszportowego i ich przekazywanie droga elektroniczna do produkcji w Centrum
Personalizacji Dokumentow, po akceptacji Kierownika Oddziatu,

przyjmowanie dokumentéw paszportowych dostarczonych poczta specjalna, weryfikowanie
danych osobowych i1 biometrycznych, sprawdzanie wptywu optat paszportowych;
realizowanie paszportow tymczasowych;

aktualizowanie na biezaco bazy danych Paszportowego Systemu Obstugi Obywatela w celu
prawidtowego funkcjonowania systemu;

prowadzenie elektronicznej ewidencji dokumentow paszportowych utraconych w kraju
lub za granica oraz paszportow wycofanych z powodu wad technicznych i uznanych
reklamacji;

sporzadzanie kopii bezpieczenstwa oraz administrowanie hastami i1 kartami chipowymi —
identyfikatorami Centrum Personalizacji Dokumentéw do danych osobowych w celu
zabezpieczenia danych oraz dostgpu do nich os6b nieupowaznionych;

nadawanie uprawnien uzytkownikom systemu zgodnie z dyspozycjami Kierownika Oddziatu
w celu dostosowania ich do zakresu wykonywanych czynnosci;

prowadzenie na wniosek uprawnionego organu postgpowania administracyjnego
oraz przygotowanie projektow postanowien i decyzji w zakresie uniewaznienia lub odmowy
wydania dokumentu paszportowego w celu wydania decyzji administracyjnej oraz nadania

lub wycofania zastrzezenia w Paszportowym Systemie Obstugi;
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9) wspolpraca z  poszczegdlnymi  stanowiskami  pracy w  sprawach nalezacych
do ich wiasciwosci;

10) nadzorowanie poprawnosci funkcjonowania aplikacji PS20 isprze¢tu technicznego
oraz utrzymywanie stalego kontaktu z firma serwisujaca.

5. Do zadan pracownikéw na wieloosobowym stanowisku ds. obstugi klientow w Oddziale

Paszportéw w Delegaturze Urzedu w Zielonej Gorze nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie wnioskow paszportowych, w tym udzielanie informacji w sprawach
zwiazanych ze zlozeniem wniosku o wydanie dokumentu paszportowego w celu
prawidlowego przygotowania dokumentow przez klienta;

2) przyjmowanie wnioskOw o wydanie paszportow i paszportow tymczasowych zgodnie
Z obowiazujacymi zasadami 1 trybem postgpowania w celu weryfikacji tozsamosci
obywatela, szczegétowych danych podlegajacych personalizacji, wysokosci opftaty
paszportowej oraz pobranych danych biometrycznych;

3) przyjmowanie zgloszen o utracie lub odnalezieniu dokumentu paszportowego przez osoby
fizyczne lub instytucje w celu wprowadzania aktualnych statusow dokumentow
paszportowych do elektronicznej Centralnej Ewidencji Wydanych i Uniewaznionych
Paszportéw oraz manualnej ewidencji paszportowe;j;

4) przyjmowanie reklamacji dokumentow paszportowych w celu wydania opinii przez zespot
do spraw rozpatrywania reklamacji paszportowych;

5) wspolpraca z poszczegblnymi  stanowiskami pracy w  sprawach nalezacych
do ich wiasciwosci;

6) wydawanie dokumentow paszportowych, w tym:

a) udzielanie informacji ustnej i telefonicznej oraz pisemnej w zakresie procedur zwigzanych
z wydawaniem dokumentow paszportowych,

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

C) aktualizacja statusu dokumentu paszportowego w Paszportowym Systemie Obstugi
Obywatela w celu wydania paszportu klientowi, zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

d) przekazywanie wnioskow paszportowych po wydaniu ksiazeczek paszportowych
na wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji kartotecznej,

e) przyjmowanie zgloszen o utracie lub odnalezieniu dokumentu paszportowego,

f) przekazywanie paszportow waznych i1 anulowanych do depozytu w ewidencji

kartotecznej,
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7)

8)

g) wspélpraca z poszczegdlnymi stanowiskami pracy w sprawach nalezacych
do ich wiasciwosci;

prowadzenie spraw organizacyjno - kancelaryjnych Oddziatu, w tym;

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji oraz przekazywanie jej zgodnie
z dekretacja lub przeznaczeniem,

b) obstuga urzadzen biurowych na stanowiskach pracy i zglaszanie do naprawy
uszkodzonego sprzetu,

c) prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikow Oddziatu,

d) dbatos¢ o nalezyte zabezpieczenie stempli znajdujacych si¢ we Oddziale;

obstuga cudzoziemcow, w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o wpisanie zaproszenia do ewidencji zaproszen,

b) wydawanie zaproszen do rak wnioskodawcow.

6. Do zadan pracownikéw na wieloosobowym stanowisku ds. ewidencji kartotecznej

w Oddziale Paszportow w Delegaturze Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

sprawdzanie i w razie rozbieznosci korygowanie danych zawartych we wnioskach o wydanie
dokumentu paszportowego w Wojewodzkim Zbiorze Meldunkowym, Centralnej Ewidencji
Ludnosci, ewidencji kartotecznej oraz weryfikowanie danych zgodnie z zasobami placéwek
konsularnych, w celu podjgcia przez Kierownika Oddzialu decyzji o wydaniu dokumentow
paszportowych;

obstuga urzadzen do przechowywania dokumentacji paszportowej;

prowadzenie korespondencji z innymi organami paszportowymi w Kraju i za granica w celu
weryfikacji danych;

udostgpnianie przetworzonych w ewidencjach paszportowych 1 centralnej ewidencji
paszportowe] danych i1 informacji na wniosek uprawnionych podmiotow w celu realizacji
przez nie ustawowych zadan;

uzupelnianie zasobow ewidencji kartotecznej o nowe wnioski paszportowe w celu
prowadzenia kompletnych i aktualnych zasobow kartotecznych w uktadzie alfabetycznym;
prowadzenie rejestrOw zastrzezen 1 ewidencji zgloszen o utracie lub odnalezieniu
dokumentoéw paszportowych w celu wprowadzenia aktualnych statusow dokumentow
paszportowych do elektronicznej Centralnej Ewidencji Wydanych 1 Uniewaznionych
Paszportow oraz papierowej ewidencji paszportowej;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w celu wydania opinii w sprawie ksiazeczek
zeglarskich;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nadptat wniesionych optat paszportowych;
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9) prowadzenie na wniosek uprawionych organdéw postgpowan administracyjnych
oraz przygotowywanie projektow postanowien i decyzji w zakresie uniewaznienia
lub odmowy wydania dokumentu paszportowego w celu wydania decyzji administracyjnej
oraz nadania lub wycofania zastrzezenia w Paszportowym Systemie Obstugi Obywatela;

10) prowadzenie spraw dotyczacych wpisu do ewidencji zaproszen cudzoziemcow,
w tym rejestrowania spraw w Systemie Informatycznym ,,POBYT”;

11) wspotpraca z pracownikami poszczegdlnych stanowisk pracy w sprawach nalezacych
do ich wlasciwosci.

7. Do zadan pracownikow na wieloosobowym stanowisku ds. personalizacji dokumentow

w Oddziale Paszportoéw w Delegaturze Urzgdu nalezy w szczegolnosci:

1) sprawdzanie kompletno$ci danych zawartych we wnioskach o wydanie dokumentu
paszportowego 1 ich przekazywanie droga elektroniczna do produkcji w Centrum
Personalizacji Dokumentow, po akceptacji Kierownika Oddziatu;

2) przyjmowanie dokumentow paszportowych dostarczonych poczta specjalna, weryfikowanie
danych osobowych i1 biometrycznych, sprawdzanie wptywu optat paszportowych;

3) realizowanie paszportow tymczasowych;

4) aktualizowanie na biezaco bazy danych Paszportowego Systemu Obstugi Obywatela w celu
prawidlowego funkcjonowania systemu,

5) prowadzenie elektronicznej ewidencji dokumentow paszportowych utraconych w kraju
lub za granica oraz paszportow wycofanych z powodu wad technicznych i uznanych
reklamacji;

6) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa oraz administrowanie hastami i kartami chipowymi —
identyfikatorami Centrum Personalizacji Dokumentéw do danych osobowych w celu
zabezpieczenia danych oraz dostgpu do nich 0s6b nieupowaznionych;

7) nadawanie uprawnien uzytkownikom systemu zgodnie z dyspozycjami Kierownika Oddziatu
w celu dostosowania ich do zakresu wykonywanych czynnosci;

8) wspolpraca z  poszczegdlnymi  stanowiskami  pracy w  sprawach nalezacych
do ich wilasciwosci;

9) nadzorowanie poprawnosci funkcjonowania aplikacji PS20 isprzgtu technicznego
oraz utrzymywanie stalego kontaktu z firma serwisujaca;

10) odbior poczty specjalne;.

§ 13. 1. Do zakresu dziatania Oddziatu Cudzoziemcoéw nalezy W szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi cudzoziemcéw w zakresie legalizacji pobytu cudzoziemcow,

w tym wydawanie zaswiadczen i dokumentéw okreslonych ustawowo;
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2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwolen na pracg dla cudzoziemcow;
prowadzenie spraw dotyczacych wpisu do ewidencji zaproszen;

prowadzenie rejestrow w Systemie Informatycznym ,,POBYT”;

wspolpraca ze Straza Graniczna, stuzbami specjalnymi, Policja i innymi organami w zakresie
dziatania Oddziatu,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy 0 repatriacji oraz wspotdziatanie z jednostkami
samorzadu terytorialnego w zakresie jej realizacji;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o obywatelstwie polskim;

prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej obowiazkow o charakterze
pieni¢znym i niepieni¢znym w zakresie wlasciwym dla Oddziatu;

ustalanie kryteriow do wydawania zezwolen na pracg dla cudzoziemcow.

2. Do zadan pracownikow na wieloosobowym stanowisku do spraw cudzoziemcow

w Oddziale Cudzoziemcow nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

udzielanie informacji i wyjasnien w sprawach nalezacych do wtasciwosci rzeczowej, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie postgpowan w sprawach cudzoziemcow, w tym:

a) przygotowywanie akt do zaopiniowania wnioskéw cudzoziemcOéw oraz przesylanie
ich do organéw upowaznionych mocg ustawy,

b) wydawanie dokumentow legalizujacych pobyt cudzoziemcow,

C) przygotowywanie decyzji w sprawach pobytu i pracy cudzoziemcow,

d) wydawanie dokumentoéw okreslonych ustawowo,

e) wspéltpraca z organami Strazy Granicznej, shuzbami specjalnymi, Policja 1 innymi
organami w sprawach cudzoziemcow,

f) powiadamianie upowaznionych organéw centralnych o okolicznosciach begdacych
podstawa do umieszczenia informacji o0 cudzoziemcu w wykazie os6b niepozadanych,

g) prowadzenie rejestrow spraw cudzoziemcow wedlug przepiséw ustawy,

h) prowadzenie spraw dotyczacych wpisu do ewidencji zaproszen,

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

J) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o obywatelstwie polskim, w tym spraw
dotyczacych nadania, odzyskania i uznania za obywatela polskiego,

m)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obywatelstwie polskim, dotyczacych obywateli
polskich, w tym stwierdzanie posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego

oraz prowadzenie postepowan w sprawach utraty obywatelstwa polskiego,
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n) weryfikacja wplywu oplat za wydane cudzoziemcom dokumenty na konto Urzedu
przed wydaniem dokumentow klientom.
3. Do zadan pracownikow na wieloosobowym stanowisku do spraw zezwolen na prace
dla cudzoziemcoéw nalezy w szczegolnosci:

1) rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie projektow decyzji w sprawach:

a) zezwolen na pracg cudzoziemca,

b) odmowy wydania zezwolenia na prace cudzoziemca,

€) uchylenia wydanego zezwolenia na prace dla cudzoziemca,

d) przedhuzania zezwolenia na pracg na wniosek podmiotu powierzajacego wykonywanie
pracy cudzoziemcowi;

2) przygotowywanie projektu kryteriow wydawania zezwolen na prace cudzoziemcoéw
PO zasiggnigciu opinii marszatka wojewodztwa oraz wojewodzkiej rady rynku pracy;

3) wspoéldziatanie z powiatowymi urzedami pracy wlasciwymi ze wzgledu na gldwne miejsce
wykonywania pracy przez cudzoziemca w zakresie wydawanych informacji dotyczacych
mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy;

4) informowanie podmiotow powierzajacych  wykonywanie pracy cudzoziemcowi
I cudzoziemcom o prawach i obowiazkach wynikajacych z uzyskanego zezwolenia;

5) prowadzenie rejestru dotyczacego zatrudnienia cudzoziemcoOw Syriusz;

6) przekazywanie na wniosek innego wojewody, naczelnika whasciwego 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 ktorych mowa w art. 88i ustawy o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy.

Rozdzial 7

Rozpatrywanie skarg i wnioskow

§ 14. 1. Dyrektor lub wyznaczeni kierownicy oddziatow przyjmuja obywateli w sprawach
skarg i wnioskow w godzinach urzgdowania.

2. Skargi i wnioski wptywajace do Wydzialu powinny by¢ traktowane jako sprawy pilne
| wymagajace terminowego zatatwienia.

3. Skargi i wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnigciem powinny by¢ zbadane

Z nalezyta starannoscia, a pracownicy, ktorym przekazano w celu ich zbadania, ponosza stuzbowa

18



odpowiedzialno$¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym stanem spraw w nich
poruszanych.

4, Wszystkie skargi i1 wnioski wptywajace do Wydziatu, a takze zglaszane ustnie
do protokotu, podlegaja zacwidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydziat Nadzoru i Kontroli

Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 15. Interpretacja postanowien regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy

do Dyrektora.

§ 16. Pracownicy Wydzialu zobowiazani sa do zapoznania si¢ i realizowania zadan
wynikajacych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Gorzowie Wlkp.;
2) Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIkp.;
3) Regulaminu wewngtrznego Wydziahu.

§ 17. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do bezwzglednego przestrzegania:
1) przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego;
2) Instrukcji kancelaryjnej, w tym jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) przepisdw prawa bedacych podstawa realizacji zadan na danym stanowisku.

§ 18. Zmiana lub uzupetnienie Regulaminu nastgpuje w drodze zarzadzenia Dyrektora

Generalnego Urzedu.
§19. Zarzadzenia wewngtrzne Dyrektora Wydzialu 1 zarzadzenia Dyrektora

Generalnego dotyczace Wydziatu, informacje i zawiadomienia przekazywane sa pracownikom

na biezaco w formie ustnej badz pisemnej za potwierdzeniem.
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