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REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU SPRAW CUDZOZIEMCOW

Na podstawie & 8 wust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Wojewody
Mazowieckiego z dnia 15 kwietnia 2024 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, zwanego dalej ,Regulaminem

Organizacyjnym Urzedu”, ustala sie Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Spraw Cudzoziemcow.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie, zwany dalej ,Regulaminem Wewnetrznym”, okresla zadania i
strukture organizacyjng oraz zakres dziatania wewnetrznych komérek organizacyjnych

Wydziatu Spraw Cudzoziemcéw.

Rozdziat 2
Stownik terminow
§ 1. llekro¢ w Regulaminie Wewnetrznym jest mowa o:
1)Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie;
3) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Spraw Cudzoziemcéw w Urzedzie;
4) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé dyrektora wydziatu;
5) zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumieé zastepce dyrektora wydziatu;
6) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komédrke organizacyjng wydziatu;
7) SI Pobyt — nalezy przez to rozumiec system teleinformatyczny S| Pobyt;
8) aplikacja ZC — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny Zatrudnienie

Cudzoziemcow.



Rozdziat 3
Struktura wydziatu
§ 2. 1. W sktad wydziatu wchodzg nastepujgce oddziaty postugujgce sie przy znakowaniu

spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Obywatelstwa i Repatriacji ......ccceeveeveeveeciecvececececiee WSC-I.;
2) Oddziat Pobytdw CzasoWYCh........cccueeveeeveeieierirese e seevisee e WSC-II.;

3) Oddziat Obstugi Klienta........ccoceveeveeeeeceeeeeee e WSC-IIL,;
4) Oddziat Organizacyjno-Administracyjny........ceeeverereereereeseenne. WSC-IV.;
5) Oddziat Pobytow Statych.......c.coeeeieiiieeeece e, WSC-V.;
6) Oddziat DOKUMENTAC]i..ccecveereeerierreeereeere et et WSC-VI.

2. W wydziale funkcjonuje samodzielne stanowisko radcy prawnego, podporzadkowane
bezposrednio  dyrektorowi, do zadan ktdorego nalezy obstuga prawna wydziatu
i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie. Radca prawny zatrudniony w wydziale
prowadzi réwniez obstuge prawng Wydziatu Rynku Pracy.

3. Dyrektor jest obowigzany przekazywaé do Wydziatu Prawnego rejestr spraw

prowadzonych przez radce prawnego, w ostatnim dniu roboczym kazdego miesigca.

Rozdziat 4
Kierowanie wydziatem

§ 3. 1. Wydziatem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje ogdélny nadzér nad pracy wydziatu, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzér nad praca:

1) Oddziatu Obywatelstwa i Repatriacji;

2) Oddziatu Organizacyjno-Administracyjnego;

3) Oddziatu Obstugi Klienta;

4) Oddziatu Dokumentacji;

5) Samodzielnego stanowiska radcy prawnego.
3. Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1) Oddziatu Pobytéw Czasowych;

2) Oddziatu Pobytéw Statych.



§ 4. 1. Oddziatami kierujg kierownicy oddziatéw, z wyjatkiem Oddziatu Obstugi Klienta,

ktorym kieruje kierownik przy pomocy zastepcow kierownika, oraz Oddziatu Pobytéw

Czasowych i Oddziatu Dokumentacji, ktérymi kieruje kierownik przy pomocy zastepcy

kierownika.

2. W razie nieobecnosci kierownika oddziatu jego zadania wykonuje zastepca kierownika

oddziatu, a w przypadku braku zastepcy kierownika oddziatu lub jego nieobecnosci

wyznaczony przez kierownika oddziatu pracownik.

3. Skargi na kierownikow oddziatéw i zastepcéw kierownikdow oddziatéw oraz radce

prawnego rozpatruje dyrektor lub zastepca dyrektora zgodnie z § 3 ust. 2i 3.

Rozdziat 5

Zadania wspodlne oddziatéw

§ 5. 1. Do zadan wykonywanych przez wszystkie oddziaty, zgodnie z wtasciwoscig nalezy:

1)

2)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

realizacja zadan, okreslonych w § 10 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dziatania wydziatu;

wspotdziatanie w zakresie przeptywu informacji niezbednych do zapewnienia
prawidtowej i terminowej realizacji zadan;

wspotdziatanie w zakresie planowania realizacji zadan wydziatu oraz monitorowania
ich realizacji;

wspotdziatanie w zakresie polityki personalnej w wydziale, w tym sporzadzania
opisow stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci;

zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzgcej;
dokonywanie wpiséw i czynnosci sprawdzajgcych w dostepnych w wydziale
systemach teleinformatycznych i informatycznych, w szczegdlnosci: SI Pobyt v.3,
Centralnym Rejestrze Przyznanych i Uniewaznionych Kart Polaka, aplikacji ZC;
prowadzenie rejestrow Wojewody w zakresie realizowanych zadan;

wydawanie zaswiadczed w zakresie realizowanych zadan, a takze udzielanie
informacji organom administracji rzadowej i samorzgdowej, sgdom oraz organom
$cigania;

wspotpraca z urzedami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej;

10) wspodtpraca z urzedami konsularnymi panstw obcych;



11) wspétpraca ze Strazg Graniczng i innymi instytucjami w zakresie realizowanych
zadan;

12) podejmowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania kontroli
zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi standardami, w tym w szczegdlnosci
zarzadzanie ryzykiem w obszarze realizowanych zadan w wydziale poprzez:

a) proponowanie celdw, zadan i okreslanie do nich miernikéw oraz oceny sposobu
wykonania wyznaczonych celéw zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej,

b) zarzadzania ryzykiem w komdrce organizacyjnej, w tym identyfikacji ryzyka
zwigzanego z realizowanymi celami i wykonywanymi zadaniami, stosowania
mechanizméw kontrolnych oraz biezgcego raportowania o zakresie i poziomie
ryzyka wystepujgcego w zwigzku z realizowanymi celami, zadaniami,

c) sporzadzania okresowych sprawozdan z dziatalnosci kontroli zarzadczej komorki

organizacyjnej.

2. W celu zapewnienia realizacji zadan wydziatu dyrektor moze powotywaé zespoty

zadaniowe, w sktad ktérych wchodzg pracownicy wydziatu i wyznaczaé¢ sposréd nich

koordynatordw poszczegdlnych zespotéw zadaniowych.

Rozdziat 6

Zakresy dziatania oddziatow

§ 6. Do zakresu dziatania Oddziatu Obywatelstwa i Repatriacji nalezy:

1) realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 2 kwietnia 2009 r.
o obywatelstwie polskim (Dz. U. z 2023 r. poz. 1989), w tym:
a) przyjmowanie i rejestracja wnioskdw w sprawach obywatelstwa polskiego,
b) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie rozstrzygnie¢ oraz
udzielanie informacji w sprawach obywatelstwa polskiego,
c¢) dokonywanie wpisow do rejestru SI PESEL w zakresie zmian obywatelstwa
wynikajacych z decyzji wydanych przez Wojewode;
2) realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 9 listopada 2000 r.
o repatriacji (Dz. U. z2022 r. poz. 1105), z zastrzezeniem prowadzenia spraw
zwigzanych z przyznawaniem powiatom S$rodkéw na aktywizacje zawodowa

repatriantéow, w tym:



b)

d)

e)

f)

g)

h)

przyjmowanie i rejestracja w systemie informatycznym wnioskdéw w sprawach
repatriacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem obywatelstwa polskiego dla
repatriantdow i uznaniem za repatrianta,

przygotowywanie kwartalnych wnioskdw o przyznanie srodkéw finansowych
zrezerwy celowej budzetu panfstwa w ramach programu ,Pomoc dla
repatriantow”,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem jednorazowej pomocy
repatriantom, w tym sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem przez starostéw
srodkow finansowych przyznanych z budzetu Wojewody na pokrycie wydatkéw
zwigzanych z realizacjg tych zadan,

przekazywanie starostom S$rodkéw finansowych z budzetu panistwa
przeznaczonych na udzielanie repatriantom pomocy na pokrycie kosztéw
zwigzanych z remontem, adaptacjg lub wyposazeniem lokalu mieszkalnego,
udzielonej na podstawie decyzji starosty oraz rozpatrywanie, jako organ Il
instancji, odwotan od decyzji starostow,

zawieranie porozumien z gminami, ktére zapewnity lokal mieszkalny
kandydatowi na repatrianta oraz udzielenie im dotacji z budzetu panstwa,
a takze prowadzenie dziatan kontrolnych w zakresie realizacji porozumien,
rozpatrywanie wnioskdw gmin w sprawach zwrotu kosztéw poniesionych na
remont, adaptacje lub wyposazenie lokali mieszkalnych dla repatriantéow,
wykonywanie  czynnosci  kontrolnych w  jednostkach  zewnetrznych,
w szczegoblnos$ci w gminach, ktorym udzielono dotacji w zwigzku z zaproszeniem
repatriantow i cztonkdw ich najblizszej rodziny oraz zapewnieniem lokalu

mieszkalnego z zasobéw komunalnych.

§ 7. Do zakresu dziatania Oddziatu Pobytéw Czasowych nalezy:

1) realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.

o cudzoziemcach (Dz. U. z 2024 r. poz. 769):

a)

prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie rozstrzygniec

w sprawach o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy,



2)

3)

4)

b)

d)

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmian udzielonych
zezwolen na pobyt czasowy i prace,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wznowienia, uchylenia,
zmian decyzji, o ktérych mowa w pkt 1,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie cofnie¢ zezwolen na

pobyt czasowy z wyjatkiem jednolitych zezwolen na pobyt czasowy i prace,

e) wydawanie zaswiadczen w sprawach niezakoriczonych decyzjg ostateczna,

f)

g)

h)

j)

udzielanie informacji organom administracji rzgdowej i samorzgdowej, sgdom,
organom $cigania oraz stronom postepowania w sprawach niezakoriczonych
decyzjq ostateczng,

przygotowywanie zawiadomien do Strazy Granicznej o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa fatszowania dokumentéw,

przekazywanie decyzji o udzieleniu zezwolenia na pobyt czasowy w celu
podjecia studiéw do rektora uczelni lub kierownika innej jednostki prowadzacej
studia,

przekazywanie decyzji lub innych rozstrzygnie¢, ktdre skutkujg tym, ze pobyt
cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przestaje by¢ legalny do
organu Strazy Granicznej,

realizacja odpowiedzi na wnioski stron postepowania, udostepnianie akt - w

postepowaniach niezakoficzonych decyzjg ostateczng;

realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z art. 42a ust. 1i 2 ustawy z dnia 12 marca

2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na

terytorium tego panstwa (Dz. U. z 2024r. poz. 167, 232, 834, 854 i 1089);

rejestracja i przekazywanie odwotan od decyzji, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 do

organu |l instancji ;

rejestracja, rozpatrywanie i przekazywanie ponaglen w sprawach, o ktérych mowa

wpkt 1i2.

§ 8. Do zakresu dziatania Oddziatu Obstugi Klienta nalezy:

1)

realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.

o cudzoziemcach, w tym:



2)

3)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

przyjmowanie wnioskdw o udzielenie zezwolei na pobyt czasowy, na pobyt
staty, pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Europejskiej oraz ich weryfikacja
pod wzgledem formalnym,

przygotowywanie wystgpien do organdw opiniodawczych: komendanta oddziatu
Strazy Granicznej, Szefa Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Komendanta
Stotecznego Policji i Komendanta Wojewddzkiego Policji z siedzibg w Radomiu,
przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie postepowan w sprawach o wydanie albo
wymiane karty pobytu oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w tym
zakresie,

rejestracja decyzji pozytywnych w sprawach legalizacji pobytu cudzoziemcéw
oraz ich doreczanie,

przygotowywanie zlecen personalizacji kart pobytu, polskich dokumentéw
podrézy oraz dokumentdéw potwierdzajgcych tozsamos¢ cudzoziemcow,
wydawanie zaswiadczen w sprawie zgtoszenia utraty karty pobytu,
przyjmowanie wnioskdw i prowadzenie postepowan o wpis zaproszenia do
ewidencji zaproszen oraz drukowanie i wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji zaproszen,

przyjmowanie wnioskdw i prowadzenie postepowan administracyjnych oraz
wydawanie rozstrzygnie¢ w sprawie o wydanie polskich dokumentéw podrdézy
dla cudzoziemca i dokumentéw potwierdzajgcych tozsamosé cudzoziemcow,
przyjmowanie wnioskdw i prowadzenie postepowan administracyjnych
w sprawie przedtuzenia wiz i przedtuzenia pobytu w ramach ruchu
bezwizowego, w tym wydawanie decyzji i drukowanie wiz,

potwierdzanie listy podrdzujacych dla wycieczek w Unii Europejskiej,

realizacja zadan Wojewody wynikajacych z ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o Karcie

Polaka (Dz. U. z 2023 r. poz. 192) w zakresie przyjmowania wnioskéw o przyznanie

Swiadczenia pienieznego dla posiadaczy Karty Polaka wraz z wnioskami o pobyt staty

z tytutu posiadania Karty Polaka;

realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 14 lipca 2006 r. o wjezdzie

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium

obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkéw ich rodzin (Dz. U.

22024 r. poz. 633), w tym:



a) przyjmowanie wnioskdéw i prowadzenie postepowan administracyjnych oraz
wydawanie zaswiadczen o zarejestrowaniu lub decyzji o odmowie
zarejestrowania w sprawach dotyczgcych obywateli Unii Europejskiej i cztonkdéw
ich rodzin,

b) przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie postepowan w sprawie wydania,
odmowy wydania karty pobytowej cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej,

c) przyjmowanie wnioskdw i prowadzenie postepowan dotyczgcych wydania lub
odmowy wydania dokumentu potwierdzajgcego prawo statego pobytu
obywatela Unii Europejskiej i cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej,

d) prowadzenie postepowann w zakresie uniewazniania zaswiadczenia
o zarejestrowaniu pobytu obywatela Unii Europejskiej oraz uniewaznienia karty
pobytowej cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej i dokumentu
potwierdzajgcego staty pobyt obywatela Unii Europejskiej,

e) przygotowywanie zlecen personalizacji zaswiadczenia o zarejestrowaniu pobytu
obywatela Unii Europejskiej, karty pobytowe] cztonka rodziny obywatela Unii
Europejskiej, dokument potwierdzajgcy prawo statego pobytu obywatela Unii
Europejskiej, karty statego pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej,

4) czynnosci kontrolne w zwigzku z realizacjg porozumien zawartych pomiedzy

Wojewodg a organami samorzadu terytorialnego w sprawie przejecia niektérych

zadan z zakresu administracji rzagdowej, w tym w starostwach powiatowych

w zakresie przyjeé¢ wnioskdw w sprawie zaproszen.

§ 9. Do zakresu dziatania Oddziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:
1) realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 24 sierpnia 2007 r.
o udziale Rzeczypospolitej Polskiej w Systemie Informacyjnym Schengen oraz
Wizowym Systemie Informacyjnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 1355) w zakresie realizacji
procedur zwigzanych z nadawaniem uprawnien do dostepu i do obstugi wtasciwych
rejestréow, ewidencji i wykazéw w sprawach cudzoziemcéw oraz innych
panstwowych systeméw i baz danych, w tym zapewnienie informacji i dziatania

systemoéw informatycznych Sl Pobyt, aplikacji ZC;



2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

przygotowanie, koordynowanie i rozliczanie projektdw wspodtfinansowanych ze
zrodet zewnetrznych, w tym srodkdw europejskich w zakresie realizowanych przez
wydziat zadan;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem planéw finansowych do projektu
budzetu panstwa, sprawozdawczoscig finansowa oraz dofinansowaniem zadan
realizowanych na podstawie zawartych porozumien z organami administracji
samorzgdowej;

prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania dokumentacji niezbednej do
wszczecia zamoéwien do 130 000 zt netto oraz postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego zgodnie z przepisami o zamoéwieniach publicznych w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat;

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w ramach prowadzonych projektéw;
wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz koordynowanie zadan w zakresie
ochrony danych osobowych w obszarze zadan realizowanych przez wydziat;
koordynowanie zadan zwigzanych z wykonaniem planu dziatania wydziatu, w tym
realizacji celow kontroli zarzgdczej przez identyfikacje i analize ryzyka;
opracowywanie procedur, zarzgdzen, regulaminéw w zakresie zadan wydziatu;
prowadzenie spraw zwigzanych z politykg szkoleniowg na rzecz pracownikdéw

wydziatu;

10) koordynowanie spraw kadrowych wydziatu, dyscypliny pracy oraz realizacji zadan

zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi, w szczegdlnoSci:

a) przygotowywanie wnioskow o wszczecie naboréw na wolne stanowiska pracy,
praktyk i stazy,

b) sporzadzanie zakresow czynnosci, opiséw stanowisk i ich aktualizacja

w uzgodnieniu z wtasciwymi oddziatami;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg informacyjng we wspdtpracy

z Rzecznikiem Prasowym Wojewody oraz informacjg dla klienta w wydziale, przez:

a) redagowanie, monitorowanie i aktualizowanie strony internetowej, Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu oraz innych miejsc przeznaczonych do
publikowania informacji,

b) inicjowanie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi, w celu rozszerzenia

i optymalizacji kanatéw informacyjnych,
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¢) udzielanie informacji klientom wydziatu dotyczacych realizowanych ustug
i prowadzonych spraw;

12) obstuga telefoniczna, mailowa, pisemna oraz poprzez chat cudzoziemcéw
w zakresie udzielania informacji na temat procedur prowadzonych w wydziale
i spraw w toku;

13) opracowywanie i zlecania ttumaczen tekstéw informacyjnych i dokumentéw
urzedowych niezbednych do pracy wydziatu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzig na skargi, wnioski i petycje, w tym
wptywajgcych do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego w Warszawie w zwigzku
z dziatalnoscig wydziatu;

15) koordynowanie spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej, oraz nadzér
nad ich terminowym zatatwianiem;

16) opracowywanie planu oraz sprawozdawczosci kwartalnej i rocznej w zakresie
kontroli prowadzonych przez wydziat;

17) zapewnienie obstugi sekretariatu wydziatu;

18) nadzér nad sktadnikami majatku wydziatu.

§ 10. Do zakresu dziatania Oddziatu Pobytéw Statych nalezy:
1) realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.

o cudzoziemcach, w tym:

a) prowadzenie postepowann administracyjnych i wydawanie rozstrzygniec
w sprawach o udzielenie zezwolenia na pobyt staty i pobyt rezydenta
dtugoterminowego UE,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wznowienia, uchylenia,
zmian decyzji, o ktorych mowa w pkt 1,

c) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie cofnie¢ zezwolen
zezwolenia na pobyt staty i pobyt rezydenta dtugoterminowego UE,

d) wydawanie zaswiadczen w sprawach niezakonczonych decyzjg ostateczng,

e) udzielanie informacji organom administracji rzgdowej i samorzgdowej, sgdom,
organom S$cigania oraz stronom postepowania w sprawach niezakonczonych

decyzjq ostateczng,
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przygotowywanie zawiadomien do Strazy Granicznej o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa fatszowania dokumentoéw,

przekazywanie decyzji lub innych rozstrzygnie¢, ktdre skutkujg tym, ze pobyt
cudzoziemca na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przestaje by¢ legalny do
organu Strazy Granicznej,

realizacja odpowiedzi na wnioski stron postepowania, udostepnianie akt - w

postepowaniach niezakoczonych decyzjg ostateczng;

2) realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o Karcie

Polaka, w tym:

a)

b)

f)

g)

h)

rejestrowanie wnioskbw w sprawach dotyczacych przyznawania s$wiadczen
pienieznych,

prowadzenie postepowan administracyjnych, wydawanie rozstrzygniec,
doreczanie decyzji oraz udzielanie informacji w sprawach dotyczacych
przyznawania $wiadczen pienieznych dla posiadaczy Kart Polaka,

przekazywanie ostatecznych decyzji przyznajacych swiadczenie pieniezne do
starostéw w celu sporzadzenia przez nich wnioskéw finansowych o dotacje na
wypfate Swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka,

ocena i realizacja wnioskéw finansowych starostéw o dotacje na wyptate
Swiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka,

przygotowywanie kwartalnych wnioskédw o przyznanie srodkéw finansowych
z rezerwy celowej budzetu panstwa,

wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych w zakresie przyznawania
Swiadczen pienieznych oraz sporzadzanie statystyk na potrzeby organu
Il instanciji,

prowadzenie postepowan administracyjnych i, wydawanie rozstrzygnieé, oraz
Kart Polaka oraz udzielanie informacji w sprawach dotyczgcych przyznania Karty
Polaka,

dokonywanie wpisow w Centralnym Rejestrze Kart Polaka w zakresie

uniewazniania Karty Polaka.
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§ 11. Do zakresu dziatania Oddziatu Dokumentacji nalezy:

1)

2)

3)

realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 2 kwietnia 2009 r.

o obywatelstwie polskim, w zakresie prowadzenia podrecznego katalogu akt spraw

prowadzonych przez wydziat, w tym udzielanie informacji organom administracji

rzgdowej i samorzgdowej, sgdom, organom S$cigania oraz wypozyczanie

i udostepnianie akt cudzoziemcédw w sprawach zakorczonych przez wydziat;

realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 14 lipca 2006 r. o wjezdzie

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium

obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkdéw ich rodzin w zakresie

prowadzenia podrecznego katalogu akt spraw prowadzonych przez wydziat, w tym

udzielanie informacji organom administracji rzgdowej i samorzadowej, sadom,

organom S$cigania oraz wypozyczanie i udostepnianie akt cudzoziemcéw

w sprawach zakonczonych przez wydziat;

realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.

o cudzoziemcach w zakresie:

a) prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie cofnie¢ jednolitych
zezwolen na pobyt czasowy i prace,

b) wydawania zaswiadczen, realizacji odpowiedzi na wnioski stron postepowania,
udostepniania akt w sprawach zakonczonych przez wydziat,

c) rejestracji decyzji i postanowien w sprawach legalizacji pobytu, z wytgczeniem
decyzji pozytywnych,

d) wysytki wezwan, decyzji i postanowien w sprawach legalizacji pobytu,
z wytgczeniem decyzji pozytywnych,

e) umieszczania informacji w Systemie Informacyjnym Schengen o utraconym
dokumencie w celu zajecia tego dokumentu, gdy nie zostat ztozony wniosek
o wymiane dokumentu,

f) zgtoszenia utraty karty pobytu, polskiego dokumentu podrézy dla cudzoziemca,
polskiego dokumentu tozsamosci cudzoziemca, gdy nie zostat ztozony wniosek
w sprawie wymiany karty,

g) prowadzenia podrecznego katalogu akt spraw prowadzonych przez wydziat,

w tym udzielanie informacji organom administracji rzgdowej i samorzadowej,
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sgdom, organom Scigania oraz wypozyczanie i udostepnianie akt cudzoziemcow
w sprawach zakonczonych przez wydziat,

h) prowadzenia kancelarii wydziatowe;.
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