Warszawa, dnia 17 marca 2020 r.

Poz. 11

ZARZADZENIE NR 1
SZEFA URZEDU DO SPRAW CUDZOZIEMCOW

z dnia 16 marca 2020 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu do Spraw Cudzoziemcow

Na podstawie art. 39 ust. 6i8 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U.z 2019r.
poz. 1171) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Urzedowi do Spraw Cudzoziemcoéw, zwanemu dalej ,,Urzgdem”, nadaje si¢ regulamin
organizacyjny, ktory stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Organizacj¢ i szczegotowy zakres zadan komoérek organizacyjnych Urzedu okreslaja wewngtrzne
regulaminy organizacyjne.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych w terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia opracuja
wewnetrzne regulaminy organizacyjne.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 7 Szefa Urzedu do Spraw Cudzoziemcoé4w z dnia 29 pazdziernika 2018 r.
W sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw (Dz. Urz. Min. Spraw
Wew. i Ad. poz. 71).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Szef Urzgdu do Spraw Cudzoziemcow: J. Szajner
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Zakaczniki do zarzadzenia nr 1

Szefa Urzedu do Spraw Cudzoziemcow
z dnia 16 marca 2020 r. (poz. 11)
Zatacznik nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU DO SPRAW CUDZOZIEMCOW

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu do Spraw Cudzoziemcow, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych Urzedu do Spraw Cudzoziemcow.

§ 2. 1. Szef Urzedu do Spraw Cudzoziemcow, zwany dalej ,,Szefem Urzgdu”, kieruje Urzedem do Spraw
Cudzoziemcow, zwanym dalej ,,Urzedem”, przy pomocy Zastgpcow Szefa Urzgdu, Dyrektora Generalnego
Urzedu oraz kierownikéw komodrek organizacyjnych, ktéorzy odpowiadaja przed nim za wykonywanie
powierzonych im zadan.

2. W razie nieobecno$ci Szefa Urzgdu jego obowigzki wykonuje wyznaczony Zastgpca Szefa Urzedu,
aw przypadku niepowotania Iub nieobecnosci Zastgpcow Szefa Urzedu, obowigzki Szefa Urzedu wykonuje
Dyrektor Generalny Urzedu.

3. W razie nieobecno$ci 0sob, o ktorych mowa w ust. 1i2, obowiazki Szefa Urzedu wykonuje osoba
zastepujaca Dyrektora Generalnego Urzedu lub inna osoba wyznaczona przez Szefa Urzgdu.

§ 3. Do kompetencji Szefa Urzgdu nalezy w szczeg6lnosci podpisywanie:

1) okreslonej przez Szefa Urzgdu korespondencji dotyczacej dziatalnosci legislacyjnej Urzedu, w tym
projektow zatozen projektow ustaw i projektow aktow normatywnych opracowywanych przez Szefa
Urzedu;

2) zarzadzen Szefa Urzedu;

3) pelnomocnictw procesowych udzielanych pracownikom Urzedu, zwylaczeniem spraw nalezacych
do wlasciwosci Dyrektora Generalnego Urzedu;

4) pism adresowanych do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatka i wicemarszatkow Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej
i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, a takze pism do postéw i senatorow,

b) Prezesa i wiceprezesow Rady Ministrow, ministrow, kierownikéw urzedéow centralnych i terenowych
organow administracji rzadowe;,

C) Prezesow: Trybunatu Konstytucyjnego, Najwyzszej Izby Kontroli, Polskiej Akademii Nauk, Naczelnego
Sadu Administracyjnego, Narodowego Banku Polskiego, a takze Pierwszego Prezesa Sagdu Najwyzszego,

d) Rzecznika Praw Obywatelskich i Rzecznika Praw Dziecka,
e) cztonkoéw kierownictw organizacji politycznych, spotecznych, a takze zwigzkow zawodowych,

f) ministrow rzadéw zagranicznych oraz organéw i kierownikow agencji Unii  Europejskiej
oraz do organdw organizacji mi¢dzynarodowych;

5) dokumentow:
a) o charakterze programowym,
b) planow pracy Urzedu,
¢) planu finansowego Urzedu,
d) rocznych plandéw wydatkow Urzedu,
e) bilansu rocznego Urzedu,

f) wnioskow o wyrazenie zgody na zagraniczng podréz stuzbowa kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu,
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g) wnioskow do dysponentow srodkow pozabudzetowych, w tym srodkow z funduszy zagranicznych,
h) planow kontroli i audytu;
6) decyzji administracyjnych i postanowien w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania Szefa Urzedu;

7) innych, niz wymienione w pkt5, dokumentéw dotyczacych spraw o charakterze zasadniczym
dla dziatalnosci Urzedu;

8) wnioskéw o nadanie orderéw, odznaczen panstwowych oraz odznak resortowych;
9) korespondencji w innych sprawach okreslonych kazdorazowo przez Szefa Urzgdu.
§ 4. 1. Dyrektor Generalny Urzedu wykonuje:

1) zadania okres$lone dla dyrektora generalnego w art. 25 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 265 i 285) oraz w przepisach odrgbnych;

2) inne zadania okreslone na podstawie odrgbnych upowaznien wydanych przez Szefa Urzedu.
2. Dyrektora Generalnego Urzedu zastepuje wyznaczona przez niego osoba.

§ 5. 1. Szef Urzedu moze upowazni¢ Zastepcow Szefa Urzedu, Dyrektora Generalnego Urzedu lub innych
pracownikoéw Urzedu do zalatwiania spraw w jego imieniu, aw szczeg6lno$ci do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

2. Szef Urzedu iDyrektor Generalny Urzgdu, kazdy w zakresie swojej wiasciwosci, udzielaja
pelnomocnictw iupowaznien osobom fizycznym iprawnym do dokonywania okreslonych czynno$ci

cywilnoprawnych lub faktycznych.

3. Wniosek o0 udzielenie przez Szefa Urzedu lub Dyrektora Generalnego Urzgdu upowaznienia
lub pelnomocnictwa, z wyjatkiem petnomocnictw procesowych, powinien zawiera¢ uzasadnienie. Projekt
pelnomocnictwa lub upowaznienia wraz z wnioskiem jest kierowany do Biura Prawnego, ktore
po zaopiniowaniu przedktada je do podpisu Szefowi Urzedu lub Dyrektorowi Generalnemu Urzedu, a po ich
podpisaniu dokonuje rejestracji i dorecza pelnomocnikowi lub upowaznionemu.

4. Ewidencj¢ petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Szefa Urzedu lub Dyrektora Generalnego
Urzedu prowadza:

1) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie przetwarzania danych osobowych;
2) Departament Kontroli —w zakresie:

- przeprowadzania kontroli,

- prowadzenia audytéw wewnetrznych,

- dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;
3) Biuro Prawne — w zakresie niewymienionym w pkt 1-2.

5. Kopie upowaznien i pelnomocnictw Szefa Urzgdu lub Dyrektora Generalnego Urzedu, udzielonych
pracownikom Urzedu, z wyjatkiem pelnomocnictw procesowych oraz pelnomocnictw szczegdlnych,
sg przekazywane do Biura Dyrektora Generalnego celem wlaczenia do akt osobowych pracownika.

§ 6. 1. Komoérkami organizacyjnymi Urzgdu sg departamenty i biura.
2. Ustala si¢ nastgpujgce symbole literowe komorek organizacyjnych Urzgdu:
1) Departament Legalizacji Pobytu — DLP;
2) Departament Postepowan Uchodzczych — DPU;
3) Departament Pomocy Socjalnej — DPS;
4) Departament Kontroli — DK;
5) Biuro Szefa Urzedu — BSZ,
6) Biuro Dyrektora Generalnego — BDG,;
7) Biuro Informatyki — Bl,
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8) Biuro Prawne — BP;
9) Biuro Finansow — BF;
10) Biuro Funduszy Zagranicznych — BFZ.

§ 7. 1. Komoérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja dyrektorzy tych komorek, samodzielnie lub przy
pomocy zastepcoOw dyrektorow oraz naczelnikow wydziatow.

2. Zastgpca kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu kieruje dziatalnoscig departamentu lub biura
Urzedu w zakresie powierzonym mu przez kierownika komorki organizacyjnej. Zastgpca kierownika komorki
organizacyjnej odpowiada za prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan
W powierzonym zakresie.

3. W czasie nieobecno$ci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go wyznaczony przez niego
zastepca kierownika komorki organizacyjnej, ajezeli w departamencie lub biurze Urzgdu nie utworzono
stanowiska zastepcy kierownika komorki organizacyjnej lub zastepca kierownika komoérki organizacyjnej jest
nieobecny — wyznaczony naczelnik wydziatu albo inny wyznaczony pracownik Urzedu. Informacjg
0 zastepstwie przekazuje si¢ Dyrektorowi Generalnemu Urzedu.

§ 8. 1. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu odpowiada za prawidtowe, terminowe izgodne
Z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan w zakresie dziatania kierowanej przez niego komorki
organizacyjnej oraz wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu.

2. Do zadan kierownika komoérki organizacyjnej, w zakresie dzialania kierowanej przez niego komorki
organizacyjnej, nalezy w szczegdlnosci:

1) wystgpowanie do innych urzedow, instytucji i jednostek organizacyjnych;

2) zapewnienie realizacji celow okre$lonych przez Szefa Urzedu, jego zastepcow i Dyrektora Generalnego
Urzedu oraz wynikajacych z przepisow prawa i innych dokumentéw;

3) zapewnienie przygotowania i aktualizacji informacji przekazywanych do zamieszczenia na stronie
internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

4) udzial w pracach parlamentarnych w zakresie wtasciwosci Szefa Urzedu;

5) sporzadzanie oraz aktualizowanie opiséw stanowisk pracy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i ustalanie
zakresOw czynnosci pozostatych pracownikoéw Urzedu;

6) sporzadzanie ocen cztonkdéw korpusu stuzby cywilnej;
7) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansu, wyrdéznien oraz kar dla pracownikéw Urzedu,;

8) podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia kwalifikacji i doskonalenia zawodowego pracownikéw
Urzedu;

9) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz przygotowan obronnych;
10) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

11) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu przepisow o stuzbie cywilnej, przepisow
0 ochronie informacji niejawnych, przepisow o ochronie danych osobowych, dyscypliny pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej sa przetwarzane dane osobowe, wykonuje szczegotowe
obowigzki administratora danych osobowych, okre§lone w przepisach o ochronie danych osobowych,
w odniesieniu do prowadzonych w tej komoérce organizacyjnej Urzgdu zbioréw danych osobowych, z tym ze
obowigzki administratora danych osobowych w odniesieniu do krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu
w sprawach cudzoziemcéw wykonuje Dyrektor Biura Informatyki.

§ 9. 1. Kierownik komorki organizacyjnej podpisuje pisma i dokumenty wewngetrzne kierowane do Szefa
Urzedu, Zastgpey Szefa Urzedu lub Dyrektora Generalnego Urzedu oraz do innych komoérek organizacyjnych
W sprawach objetych zakresem dziatania kierowanej przez niego komorki organizacyjnej Urzedu oraz
korespondencj¢ zewnetrzng w zakresie spraw niezastrzezonych do podpisu Szefa Urzgdu, Zastgpcy Szefa
Urzedu lub Dyrektora Generalnego Urzedu.
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2. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektor Ochrony Danych i Samodzielne
Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego podpisuja pisma i dokumenty wewnetrzne kierowane do Szefa
Urzedu, Zastgpey Szefa Urzedu lub Dyrektora Generalnego Urzedu oraz do innych komérek organizacyjnych
w sprawach objetych zakresem ich dziatania oraz korespondencj¢ zewnetrzng w zakresie spraw
niezastrzezonych do podpisu Szefa Urzgdu, Zastepcy Szefa Urzedu lub Dyrektora Generalnego Urzedu.

§10. 1. W sktad komdrki organizacyjnej Urzedu moga wchodzi¢c wydziaty, wydzialy zamiejscowe,
zespoty, samodzielne stanowiska pracy oraz sekretariaty podlegle bezposrednio kierownikowi komorki
organizacyjnej lub jego zastepcy.

2. Wydziatem kieruje naczelnik wydziatu. Naczelnik wydzialu odpowiada za caloksztalt spraw objetych
zakresem wilasciwosci wydzialu. Kierowanie wydziatem moze by¢ powierzone zastepcy kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu albo pracownikowi wyznaczonemu przez kierownika komorki organizacyjne;.

3. Prace zespolu w departamencie, w biurze o strukturze bezwydziatowej lub dziatajacego poza struktura
wydziatu koordynuje bezposrednio kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastegpca.

4. Samodzielne stanowisko pracy w komorce organizacyjnej moze by¢ utworzone dla wyodrgbnionej
dziedziny lub grupy spraw, jezeli wymaga tego charakter zadan z tej dziedziny lub grupy spraw.

§ 11. 1. Komorki organizacyjne Urzedu dziataja na podstawie wewnetrznego regulaminu organizacyjnego
ustalajgcego szczegdtowy podziat zadan w komorce organizacyjne;j.

2. Wewnetrzny regulaminu organizacyjny komorki organizacyjnej Urzgdu okresla w szczegdlnosci
strukture organizacyjng komorki wraz ze schematem organizacyjnym, organizacje zarzadzania i szczegdtowy
zakres zadan uwzgledniajacy czynnosci realizowane przez wydzialy, samodzielne stanowiska pracy
i sekretariaty.

§ 12. 1. Komorki organizacyjne Urzgdu wykonuja zadania Szefa Urzedu i Dyrektora Generalnego Urzedu.
2. Do zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie, opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie projektow aktow normatywnych w zakresie
okreslonym w przepisach dotyczacych opracowywania, uzgadniania, wydawania i oglaszania aktow
normatywnych w resorcie spraw wewnetrznych i administracji;

2) biezagce analizowanie zmian w przepisach obowigzujacego prawa pozostajacych w zakresie whasciwosci
komorki organizacyjnej Urzgdu oraz inicjowanie zmian w prawie w tym zakresie;

3) analizowanie wplywu prawa Unii Europejskiej oraz orzecznictwa Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej i Europejskiego Trybunatu Praw Czlowieka na stosowanie lub potrzebe stosowania prawa
polskiego w zakresie dziatania komoérki organizacyjnej Urzedu;

4) opracowywanie stanowisk i opinii do dokumentow rzadowych;

5) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie, wnioski, skargi i interwencje
postow i senatorow oraz dezyderaty i opinie komisji sejmowych;

6) opracowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego, Prezesa
Trybunatu Konstytucyjnego, Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli, Rzecznika Praw Obywatelskich
i Rzecznika Praw Dziecka;

7) opracowywanie i opiniowanie umow i porozumien oraz ich uzgadnianie;

8) realizowanie zadan z zakresu wykonywania kontroli zarzadczej oraz uczestniczenie w przygotowywaniu
planu dziatalno$ci Urzedu;

9) prowadzenie postepowan wobec cudzoziemcow zgodnie z wlasciwoscig Szefa Urzedu oraz opracowywanie
decyzji i postanowien administracyjnych;

10) realizacja zadan wynikajacych z czlonkostwa w Unii Europejskiej oraz ze wspotpracy zinnymi
organizacjami miedzynarodowymi W zakresie dziatania komorki organizacyjnej Urzedu,

11) prowadzenie, w porozumieniu z wtasciwa merytorycznie komodrka organizacyjng Urzedu, spraw
wynikajacych z dziatalnosci w zakresie wspotpracy zagraniczne;j;

12) wykonywanie zadan w ramach przygotowan obronnych panstwa w zakresie dziatania Urzedu;
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13) uczestniczenie w opracowywaniu i wykonywaniu planu finansowego Urzgdu;

14) udzielanie rzecznikowi prasowemu Szefa Urzedu informacji i wyjasnien w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej Urzedu;

15) udzielanie pomocy wlasciwe] merytorycznie komorce organizacyjnej Urzgdu przy rozpatrywaniu
i zalatwianiu skarg, wnioskow i petycji.

§ 13. 1. Komorki organizacyjne Urzedu w trakcie wykonywania zadan sa obowigzane do wspoétdziatania
w drodze uzgodnien i konsultacji, opiniowania, udost¢pniania materialow i danych oraz prowadzenia
wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.

2. Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku komorek organizacyjnych
Urzedu, Szef Urzedu, Zastepca Szefa Urzedu lub Dyrektor Generalny Urzedu wyznaczaja koordynujaca
komorke organizacyjna.

3. Dyrektor Generalny Urzedu moze powotywaé osoby lub zespoty do wykonania okreslonego zadania
oraz okresli¢ termin jego realizacji.

4. Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzygaja Szef Urzedu
lub Dyrektor Generalny Urzedu, w zakresie swojej wiasciwosci.

§ 14. 1. Projekty pism przygotowuje oraz dokumentacj¢ danej sprawy prowadzi wlasciwa merytorycznie
komorka organizacyjna Urzegdu.

2. Dokumenty przedstawiane do podpisu Szefa Urzedu, Zastepcy Szefa Urzgdu oraz Dyrektora
Generalnego Urzedu wymagaja parafowania przez kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu prowadzacej lub
koordynujacej sprawe.

3. Projekty dokumentoéw dotyczace spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych iaudytu wewnetrznego przedktadane do podpisu Szefowi Urzedu, Zastgpcy Szefa Urzgdu
oraz Dyrektorowi Generalnemu Urzedu wymagaja parafowania odpowiednio przez Pelnomocnika do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektora Ochrony Danych i Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu
Wewngetrznego.

4. Projekty dokumentow zawierajacych rozstrzygnigcia prawne lub finansowe przedktadane do podpisu
Szefa Urzedu, Zastepcy Szefa Urzedu oraz Dyrektora Generalnego Urzedu wymagajg parafowania takze
odpowiednio przez Dyrektora Biura Prawnego lub Dyrektora Biura Finansow.

§ 15. Do zakresu dziatania Departamentu Legalizacji Pobytu nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z:
1) zezwoleniami na pobyt czasowy, pobyt staty lub pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Europejskie;j;

2) zobowigzywaniem cudzoziemcoéw do powrotu, przedtuzeniem terminu dobrowolnego powrotu, cofaniem
zakazu ponownego wjazdu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej i innych panstw obszaru Schengen;

3) przekazywaniem cudzoziemca do innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumieniu o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym lub Konfederacji Szwajcarskiej na podstawie obowigzujacej w dniu 13 stycznia
2009 r. umowy miedzynarodowej o przekazywaniu i przyjmowaniu osob;

4) udzielaniem i cofaniem zgody na pobyt ze wzgledéw humanitarnych;
5) udzielaniem i cofaniem zgody na pobyt tolerowany;

6) kartami pobytu cudzoziemcow, ktorym udzielono zezwolenia na pobyt czasowy, zezwolenia na pobyt staty,
zezwolenia na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Europejskiej lub zgody na pobyt ze wzgleddéw
humanitarnych;

7) polskimi dokumentami podrozy dla cudzoziemca;
8) polskimi dokumentami tozsamosci cudzoziemca;
9) tymczasowymi polskimi dokumentami podrézy dla cudzoziemca;

10) dokumentami potwierdzajagcymi posiadanie zgody na pobyt tolerowany o nazwie ,,zgoda na pobyt
tolerowany”;
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11) wykazem cudzoziemcow, ktorych pobyt na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest niepozadany,
zwanym dalej ,,wykazem”;

12) przekazywaniem do Systemu Informacyjnego Schengen, zwanego dalej ,,SIS™, do celow odmowy wjazdu
na terytorium Schengen danych cudzoziemcoéw przechowywanych w wykazie;

13) posredniczeniem w zasigganiu przez konsula rozpatrujacego wniosek o wydanie wizy Schengen opinii
centralnego organu innego panstwa obszaru Schengen;

14) wyrazaniem opinii przy rozpatrywaniu wniosku o wydanie wizy Schengen przez organy innego panstwa
obszaru Schengen poprzedzonej konsultacjami z wtasciwymi organami krajowymi;

15) przekazywaniem konsulom informacji, czy zachodza okolicznosci uzasadniajace odmowe wydania
cudzoziemcowi wizy Schengen lub wizy krajowej, poprzedzonej konsultacjami z whasciwymi organami
krajowymi;

16) posredniczeniem w przekazywaniu przez ministra wlasciwego do spraw zagranicznych i Komendanta
Gloéwnego Strazy Granicznej organom innych panstw obszaru Schengen informacji o wydanych przez
konsula, ministra wtasciwego do spraw zagranicznych lub komendanta placowki Strazy Granicznej wizach
Schengen w przypadkach, o ktorych mowa w art. 25 ust. 4 i art. 31 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 810/2009 z dnia 13 lipca 2009 r. ustanawiajacego Wspolnotowy Kodeks
Wizowy (kodeks wizowy) (Dz. Urz. UE L 243z15.09.2009, str. 1, zpoézn. zm.Y), zwanego dalej
»Wspolnotowym Kodeksem Wizowym”;

17) udostepnianiem organom, o ktorych mowa wart. 73 ust. 4 ustawy zdnia 12 grudnia 2013r.
0 cudzoziemcach (Dz. U. z 2020 r. poz. 35) informacji o:

a) wydanych przez Kkonsula, ministra wlasciwego do spraw zagranicznych Iub komendanta
placowki  Strazy = Granicznej  wizach ~ Schengen  w przypadkach,  oktérych  mowa
w art. 25 ust. 4 i art. 31 ust. 1 Wspolnotowego Kodeksu Wizowego,

b) wydanych przez konsula lub ministra wiasciwego do spraw =zagranicznych wizach krajowych,
w przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 Wspolnotowego Kodeksu
Wizowego;

18) gromadzeniem i udostepnianiem organom, o ktorych mowa w art. 74 ust. 2 ustawy z dnia 12 grudnia
2013 r. o cudzoziemcach informacji o wizach Schengen wydanych przez organy innych panstw obszaru
Schengen w przypadkach, o ktorych mowa w art. 25 ust. 4 i art. 31 ust. 1 Wspolnotowego Kodeksu
Wizowego;

19) przekazywaniem do polskich organéw wizowych informacji i dokumentow, o ktérych mowa w art. 16
ust. 3 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 767/2008 z dnia 9 lipca 2008 r. w sprawie
Wizowego Systemu Informacyjnego (VIS) oraz wymiany danych pomigdzy panstwami cztonkowskimi
na temat wiz krétkoterminowych (Dz. Urz. UE L 218 z 13.08.2008, str. 60, z p6zn. zm.?);

20) umieszczaniem w SIS informacji 0 utraconej lub niezwroconej karcie pobytu wydanej cztonkowi rodziny
repatrianta i usuwanie tych danych;

21) przedtuzaniem wiz krajowych i wiz Schengen;
22) wpisywaniem zaproszen do ewidencji zaproszen;

23) przedtuzaniem okresu pobytu w ramach ruchu bezwizowego;

1) Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. Urz. UE L 258 z 04.10.2011, str. 9, Dz. Urz. UE L
58 2 29.02.2012, str. 3, Dz. Urz. UE L 182 z 29.06.2013, str. 1, Dz. Urz. UE L 114 z 04.05.2018, str. 39, Dz. Urz. UE L
284 7 12.11.2018, str. 38 oraz Dz. Urz. UE L 188 z 12.07.2019, str. 25).

2 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. Urz. UE L 243 z 15.09.2009, str. 1, Dz. Urz. UE L
182 z 29.06.2013, str. 1, Dz. Urz. UE L 303 z 14.11.2013, str. 60, Dz. Urz. UE L 327 z 09.12.2017, str. 20, Dz. Urz. UE
L 135 z 22.05.2019, str. 27 oraz Dz. Urz. EE L 10 z 15.01.2020, str. 4.
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24) wjazdem na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pobytem oraz wyjazdem z tego terytorium obywateli
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, Konfederacji Szwajcarskiej oraz
czlonkdw ich rodzin;

25) udostepnianiem danych zgromadzonych w dokumentacji wytworzonej lub przetwarzanej w prowadzonych
przez Departament Legalizacji Pobytu aktach cudzoziemcow;

26) petnieniem funkcji:

a) krajowego punktu kontaktowego do przekazywania organom innych panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej informacji, o ktorych mowa w art. 22 ust. 1 pkt 6 ustawy z dnia 12 grudnia 2013r.
0 cudzoziemcach,

b) krajowego punktu kontaktowego, 0 ktorym mowa w art. 22 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.
0 cudzoziemcach,

c) krajowego punktu kontaktowego w sprawach, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia
12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

d) krajowego punktu kontaktowego do celéw korzystania przez cudzoziemcOé6w z mobilnosci w sprawach
okreslonych w art. 22 ust. 1 pkt 8a ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

27) mobilnoscia:

a) krotkoterminowa pracownika kadry kierowniczej, specjalisty lub pracownika odbywajacego staz,
w ramach przeniesienia przedsigbiorstwa, w przypadku, o ktorym mowa w art. 139n ustawy z dnia
12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

b) studenta, w przypadku, o ktérym mowa w art. 149b ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

¢) krotkoterminowa naukowca, w przypadku, o ktorym mowa w art. 156b ustawy z dnia 12 grudnia 2013 .
0 cudzoziemcach,

d) krétkoterminows cztonka rodziny naukowca, w przypadku, o ktérym mowa w art. 169a ustawy z dnia
12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

28) prowadzeniem krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcow w zakresie
spraw pozostajacych we wlasciwosci Departamentu Legalizacji Pobytu.

§ 16. Do zakresu dziatania Departamentu Postgpowan UchodZczych nalezy:
1) prowadzenie postepowan w sprawach:
a) udzielania ochrony miedzynarodowej oraz pozbawiania statusu uchodzcy lub ochrony uzupetniajace;j,
b) udzielania i pozbawiania azylu,
¢) udzielania ochrony czasowej,

d) zwalniania ze strzezonego osrodka lub z aresztu dla cudzoziemcow 0sob ubiegajacych si¢ o udzielenie
ochrony miedzynarodowej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 604/2013 z dnia 26 czerwca 2013 r. w sprawie
ustanowienia kryteriow i mechanizméw ustalania panstwa czlonkowskiego odpowiedzialnego
za rozpatrzenie wniosku 0 udzielenie ochrony migdzynarodowej ztozonego w jednym z panstw

cztonkowskich przez obywatela panstwa trzeciego lub bezpanstwowca (wersja przeksztalcona)
(Dz. Urz. UE L 180 z 29.06.2013, str. 31),

b) Europejskiego Porozumienia o przekazywaniu odpowiedzialnosci za uchodzcoéw, sporzadzonego
w Strasburgu dnia 16 pazdziernika 1980 r. (Dz. U. z 2005 r. poz. 1931),
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C) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 603/2013 z dnia 26 czerwca 2013 r. w sprawie
ustanowienia systemu Eurodac do porownywania odciskow palcow w celu skutecznego stosowania
rozporzadzenia (UE) nr 604/2013 w sprawie ustanowienia kryteriow i mechanizméw ustalania panstwa
cztonkowskiego odpowiedzialnego za rozpatrzenie wniosku o udzielenie ochrony migdzynarodowe;j
ztozonego w jednym z panstw cztonkowskich przez obywatela panstwa trzeciego lub bezpanstwowca
oraz w sprawie wystepowania o porownanie zdanymi Eurodac przez organy S$cigania panstw
cztonkowskich i Europol na potrzeby ochrony porzadku publicznego, oraz zmieniajacego rozporzadzenie
(UE) nr 1077/2011 ustanawiajace Europejska Agencje ds. Zarzadzania Operacyjnego Wielkoskalowymi
Systemami  Informatycznymi  w Przestrzeni  Wolnosci, Bezpieczenstwa i Sprawiedliwos$ci
(wersja przeksztatcona) (Dz. Urz. UE L 180 z 29.06.2013, str.1);

3) prowadzenie spraw zwigzanych zrelokacja i przesiedleniami cudzoziemcé4w na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

4) gromadzenie, analizowanie i udostepnianie informacji o krajach pochodzenia cudzoziemcoéw ubiegajacych
si¢ o ochrong lub objetych ochrong na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

5) petienie funkcji:

a) krajowego punktu kontaktowego, o ktorym mowa w art. 22 ust. 1 pkt 10 ustawy z dnia 12 grudnia
2013 r. o cudzoziemcach,

b) punktu kontaktowego, o0 ktorym mowa w art. 22 ust. 1 pkt 10a lit. a ustawy z dnia 12 grudnia 2013 .
o cudzoziemcach,

¢) krajowego punktu kontaktowego do spraw jakosci na potrzeby Europejskiego Urzedu Wsparcia
Azylowego;

6) umieszczanie w SIS informacji 0 utraconym lub niezwroconym dokumencie podrozy przewidzianym
w Konwencji  dotyczgcej statusu uchodzcow, sporzadzonej w Genewie dnia 28 lipca 1951r.
(Dz. U. 21991 r. poz. 515 i 516) oraz o utraconej lub niezwrdconej karcie pobytu wydanej cudzoziemcowi,
ktéremu nadano status uchodzcy lub udzielono ochrony uzupetniajacej, w celu ich zajecia, oraz usuwanie

tych danych;

7) udzielanie nieodplatnej informacji prawnej, o ktérej mowa w art. 69¢ ustawy z dnia 13 czerwca 2003 .
0 udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1666
i 2020 oraz z 2020 r. poz. 322);

8) koordynowanie spraw zwigzanych z nieodptatng pomocg prawng udzielang na podstawie ustawy z dnia
13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

9) udostepnianie danych zgromadzonych w dokumentacji przetwarzanej w aktach prowadzonych przez
Departament Postepowan Uchodzczych postgpowan wobec cudzoziemcow;

10) prowadzenie krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcoéw w zakresie
spraw pozostajacych we wiasciwosci Departamentu Postgpowan UchodZczych.

§ 17. Do zakresu dziatania Departamentu Pomocy Socjalnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) udzielaniem pomocy:

a) cudzoziemcom ubiegajacym si¢ o udzielenie ochrony miedzynarodowe;j,

b) cudzoziemcom, ktorzy cofneli wniosek o udzielenie ochrony mi¢dzynarodowej,

c) maloletnim bez opieki ubiegajacym si¢ o udzielenie ochrony miedzynarodowej albo azylu
umieszczonym W pieczy zastgpczej, sprawowanej w formie innej niz placéwka opiekunczo-
wychowawcza,

d) cudzoziemcom korzystajacym z ochrony czasowej;
2) koordynowaniem spraw w zakresie korzystania przez cudzoziemcdéw z ochrony czasowej;
3) zapewnieniem prowadzenia o$rodkow dla cudzoziemcow;
4) dorgczaniem pism cudzoziemcom, ktoérych miejscem zamieszkania jest osrodek dla cudzoziemcow;

5) zapewnieniem ochrony fizycznej w osrodkach dla cudzoziemcdéw bedacych w trwatym zarzadzie Urzedu;
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6) utrzymaniem prawidlowego dziatania elektronicznych systemow wspomagajacych bezpieczenstwo
fizyczne w osrodkach dla cudzoziemcow begdacych w trwatym zarzadzie Urzgdu;

7) organizowaniem pogrzebow w przypadku $mierci cudzoziemcow, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie ochrony
mig¢dzynarodowej lub z wyptata zasitku pogrzebowego osobie, ktéra poniosta koszty pogrzebu takiego
cudzoziemca;

8) wspolpraca z organami administracji rzadowej isamorzadowej oraz organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie pomocy socjalnej udzielanej cudzoziemcom;

9) zapewnieniem wsparcia cudzoziemcom Ww zakresie dotyczacym postgpowania w sprawie udzielenia
ochrony miedzynarodowej oraz udzielaniem informacji w zakresie pomocy spotecznej;

10) wspotpraca z wlasciwymi organami w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku w osrodkach
dla cudzoziemcow;

11) wykonywaniem zadan w zakresie gospodarowania nieruchomo$ciami w osrodkach dla cudzoziemcow,
bedacych w trwatym zarzadzie Urzedu;

12) wykonywaniem zadan zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku ruchomego Urzedu
w zakresie dotyczacym obstugi o$rodkéw dla cudzoziemcow;

13) udostepnianiem danych przetwarzanych w krajowym zbiorze rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach
cudzoziemcow oraz w innych rejestrach prowadzonych przez Szefa Urzedu, w zakresie spraw zwigzanych
z realizacja obowigzku szkolnego matoletnich cudzoziemcow i wspotpracy z placéwkami edukacyjnymi;

14) udostepnianiem danych zgromadzonych w dokumentacji wytworzonej lub przetwarzanej w prowadzonych
przez Departament Pomocy Socjalnej aktach cudzoziemcow;

15) prowadzeniem krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcow w zakresie
spraw pozostajacych we wlasciwosci Departamentu Pomocy Socjalnej.

§ 18. 1. Do zakresu dziatania Departamentu Kontroli nalezy:
1) prowadzenie kontroli planowych i doraznych w komoérkach organizacyjnych Urzedu;
2) prowadzenie kontroli w zakresie:
a) wykonywania przez wojewodow zadan w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Szefa Urzedu,

b) spetniania warunkow technicznych i organizacyjnych przez uprawnione podmioty, ktore maja dostep
do danych przetwarzanych w krajowym zbiorze rejestrow, ewidencji iwykazu w sprawach
cudzoziemcow za pomoca urzadzen telekomunikacyjnych lub systemow teleinformatycznych;

3) koordynowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z zapobieganiem Kkorupcji, wtym dziatan prewencyjnych
i edukacyjnych, atakze wykonywanie zadan zwigzanych =z wypracowywaniem i monitorowaniem
wdrazania rozwigzan antykorupcyjnych oraz gromadzeniem i przetwarzaniem informacji dotyczacych
zagrozen korupcyjnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych zrozpatrywaniem skarg, wnioskoéw i petycji skierowanych do Szefa
Urzedu;

6) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja zadan Szefa Urzedu wynikajacych z przepisow ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742);

7) prowadzenie kancelarii tajnej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja zadan Szefa Urzedu wynikajacych z przepisow ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

9) zapewnienie wykonywania zadan Inspektora Danych Osobowych;

10) prowadzenie spraw z zakresu audytu wewnetrznego w Urzedzie wynikajacych z przepisow ustawy
zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z2019r. poz.869, 1622, 1649 i 2020
oraz z 2020 r. poz. 284);
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11) przyjmowanie i przechowywanie o$wiadczen o stanie majatkowym sktadanych na podstawie odrgbnych
przepis6w przez pracownikéw Urzedu;

12) zapewnienie ochrony fizycznej obiektow Urzedu, z wylgczeniem o$rodkow dla cudzoziemcow bedacych
w trwatym zarzadzie Urzgdu;

13) utrzymanie prawidtowego dziatania elektronicznych systemow wspomagajacych bezpieczenstwo fizyczne
w obiektach Urzgdu, z wylaczeniem osrodkéw dla cudzoziemcow bedacych w trwaltym zarzadzie Urzgdu;

14) koordynowanie spraw zwiazanych z realizacjg zadan Szefa Urzedu z obszaru zarzadzania kryzysowego,
okreslonych w ustawie dnia 26 kwietnia 2007 r. o0 zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. z2019r.
poz. 1398 oraz z 2020 r. poz. 148, 284 i 374) oraz ustawach odregbnych;

15) koordynowanie spraw zwigzanych zrealizacja zadan Szefa Urzgdu z obszaru obronnosci panstwa,
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1541 i 2020 oraz z 2020 r. poz. 374) oraz w ustawach odrgbnych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania bezpieczenstwem
informacji w Urzedzie.

2. W strukturze Departamentu Kontroli funkcjonuje:

1) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, ktory zapewnia wilasciwa realizacje zadan
okreslonych w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie informacji niejawnych;

2) Inspektor Ochrony Danych, ktory zapewnia wlasciwa realizacj¢ zadan okre$lonych w rozporzadzeniu
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.20186, str. 1, z p6zn. zm.?) i ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

3) Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego, ktore zapewnia wilasciwg realizacje zadan
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektor Ochrony Danych i Samodzielne
Stanowisko do spraw Audytu Wewngtrznego w zakresie realizacji zadan okre$lonych w ust. 2 podlegaja
bezposrednio Szefowi Urzegdu.

§ 19. Do zakresu dziatania Biura Szefa Urze¢du nalezy:

1) obstuga kontaktow Szefa Urzgdu oraz Zastepcow Szefa Urzedu z instytucjami krajowymi i zagranicznymi
oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie;

2) inicjowanie, koordynowanie oraz realizowanie zadan w zakresie wspotpracy Urzedu z organizacjami
mig¢dzynarodowymi, instytucjami mig¢dzynarodowymi, agencjami Unii Europejskiej oraz urz¢dami
imigracyjnymi innych panstw, w zakresie wlasciwosci Szefa Urzedu;

3) przygotowywanie stanowiska Szefa Urzedu lub koordynowanie jego opracowywania w zakresie
dokumentow legislacyjnych i pozalegislacyjnych Unii Europejskiej;

4) wyrazanie zgody na zagraniczng podréz stluzbowa pracownikow Urzedu i prowadzenie obstugi
zagranicznych wyjazdow stuzbowych;

5) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskéw o przyjecie delegacji zagranicznych przez inne
komorki organizacyjne Urzedu oraz organizowanie przyjmowania delegacji zagranicznych zapraszanych
przez Szefa Urzedu lub Dyrektora Generalnego;

6) opracowywanie i udostepnianie danych statystycznych z rejestrow prowadzonych przez Szefa Urzedu;

7) opracowywanie, w oparciu o dane statystyczne, o ktorych mowa w pkt 6, analiz tematycznych na potrzeby
Szefa Urzedu;

8) sporzadzanie zestawien danych przetwarzanych w krajowym zbiorze rejestrow, ewidencji i wykazu
w sprawach cudzoziemcow i innych rejestrach prowadzonych przez Szefa Urzedu oraz ich udostg¢pnianie,
na wniosek uprawnionych organow;

% Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2.
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9) obstuga informacyjna i prasowa Szefa Urzedu i Zastgpcow Szefa Urzedu;
10) przygotowywanie opinii i ekspertyz w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Szefa Urzedu;

11) przygotowywanie, we wspotpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu, projektow pism,
0 ktorych mowa w § 3 pkt4, jesli ich przygotowanie wymaga koordynacji pomig¢dzy komodrkami
organizacyjnymi Urzedu;

12) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie dziatania Szefa Urzedu oraz koordynowanie
tej wspolpracy, w sytuacji gdy wykracza ona poza zakres dzialania jednej komorki organizacyjnej Urzedu;

13) wykonywanie zadan z zakresu przestrzegania praw czlowieka i zagadnien pokrewnych w zakresie
wlasciwosci Szefa Urzedu;

14) petlnienie funkcji punktu kontaktowego w zakresie udzielania organom, instytucjom i organizacjom
krajowym oraz migdzynarodowym informacji statystycznych, zgodnie z wtasciwoscig Szefa Urzedu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem strong internetowa Urze¢du i Biuletynem Informacji
Publicznej Urzegdu.

§ 20. Do zakresu dziatania Biura Dyrektora Generalnego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) organizacja Urzedu,

b) opracowywaniem zatozen polityki kadrowej w Urzedzie,

C) obstuga kadrowa cztonkéw korpusu stuzby cywilnej, innych pracownikéw Urzgdu oraz funkcjonariuszy
oddelegowanych do pracy w Urzedzie,

d) szkoleniem i rozwojem zawodowym cztonkéw korpusu stuzby cywilnej i innych pracownikéw Urzedu,
e) zadaniami wynikajacymi z przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,
f) monitorowaniem warunkow pracy,

g) nadzorowanie przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzgdzie,

h) wnioskami o nadanie orderow, odznaczen panstwowych i medali pracownikom Urzgdu,
i) obstuga administracyjng rzecznika dyscyplinarnego i jego zastgpcy oraz komisji dyscyplinarne;j,
J) organizacja praktyk dla studentow, stazy absolwenckich i wolontariatu,

k) obstugg socjalng pracownikéw Urzedu, w zakresie dotyczacym Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

1) ttumaczeniem dokumentéw oraz pism na potrzeby Urzedu, w tym planowaniem $rodkéw finansowych
na realizacje thumaczen, kontrolg wydatkéw, przygotowaniem przedmiotu zamowienia oraz nadzorem
nad realizacjg umowy;

2) prowadzenie:
a) Kancelarii Ogélnej Urzedu,
b) sekretariatow Szefa Urzedu, Zastepcow Szefa Urzedu i Dyrektora Generalnego Urzedu,
C) rejestru zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Generalnego Urzedu;

3) obstuga administracyjna, gospodarcza, techniczna oraz logistyczna komorek organizacyjnych Urzedu
oraz obiektow Urzedu zlokalizowanych na terenie Warszawy, w szczegdlnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z:

a) zaopatrzeniem komorek organizacyjnych Urzedu w niezbedny sprzet kwaterunkowy, biurowy,
gospodarczy, materiaty eksploatacyjne i kancelaryjno-biurowe, $rodki higieny osobistej oraz druki
i formularze,

b) dziatalno$cig inwestycyjno-remontowsa oraz ustugowo-konserwacyjna;
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4) przygotowywanie, prowadzenie ikoordynowanie dziatan w zakresie organizowania postgpowan
0 udzielenie zamowien publicznych w Urzedzie;

5) koordynowanie dzialan w zakresie zawierania umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami pozostajgcymi  w trwatym
zarzadzie Urzgdu, z wylaczeniem spraw nalezacych do wtasciwosci Departamentu Pomocy Socjalnej;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem skladnikami majatku ruchomego Urzgdu,
Z wylaczeniem spraw nalezacych do whasciwosci Departamentu Pomocy Socjalnej i Biura Informatyki;

8) zapewnienie tacznosci telefonicznej w Urzedzie;
9) zaktadanie i prowadzenie archiwow w Urzedzie;
10) prowadzenie kwerendy i udostgpnianie dokumentacji zgromadzonej w zasobie archiwum Urzedu;

11) sprawowanie nadzoru nad terminowym przekazywaniem dokumentacji archiwalnej komorek
organizacyjnych Urzgdu do archiwum;

12) prowadzenie depozytu dokumentéw podrdzy, zdeponowanych przez cudzoziemcow ubiegajgcych
si¢ 0 udzielenie ochrony mi¢dzynarodowej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

13) udostepnianie danych przetwarzanych w krajowym zbiorze rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach
cudzoziemcOw oraz w innych rejestrach prowadzonych przez Szefa Urzedu, z wylaczeniem informacji
zwigzanych z realizacja obowigzku szkolnego maloletnich cudzoziemcow i wspdtpracy z placowkami
edukacyjnymi;

14) udostepnianie danych zgromadzonych w zarchiwizowanej dokumentacji wytworzonej lub przetworzonej
w Urzgdzie;

15) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami stuzb odpowiedzialnych za przestrzeganie prawa
i porzadku w Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach pozostajacych we wiasciwosci Urzedu;

16) prowadzenie punktu obstugi cudzoziemcow w celu biezgcej obstugi cudzoziemcdéw ubiegajacych
si¢ o udzielenie ochrony miedzynarodowej oraz cudzoziemcow, ktorym zostal nadany status uchodzcy
lub zostata udzielona ochrona uzupetniajaca;

17) prowadzenie krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcoéw w zakresie
spraw pozostajacych we wiasciwos$ci Biura Dyrektora Generalnego.

§ 21. Do zakresu dziatania Biura Informatyki nalezy:

1) budowa, utrzymanie i rozwoéj systemow teleinformatycznych stuzacych do realizacji zadan Szefa Urzedu
oraz obstugi Urzedu;

2) przygotowanie do wdrozenia i wdrazanie systeméw teleinformatycznych umozliwiajacych realizacj¢ zadan
Szefa Urzgdu wynikajacych z cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej;

3) zapewnienie prawidtowego i ciagtego funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej Urzedu oraz jej
utrzymania i rozwoju;

4) zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych Urzedu;

5) wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentéw Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji
w zakresie zwigzanym z zapewnieniem poprawnego przebiegu procesu wytwarzania i personalizacji
dokumentow wydawanych cudzoziemcom przez wlasciwe organy administracji publicznej na podstawie
przepisow:

a) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

b) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. 0 udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

c) ustawy zdnia 14lipca 2006r. o0 wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie
oraz wyjezdzie ztego terytorium obywateli panstw cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkoéw
ich rodzin (Dz. U. z 2019 r. poz. 293);
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6) koordynowanie prac zwigzanych z procesem wydawania dokumentéw cudzoziemcom;

7) utrzymanie, rozwoj izapewnienie bezpieczenstwa wewngtrznego portalu intranctowego Urzedu oraz
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w tym zakresie;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majgtku ruchomego Urzedu w zakresie
dotyczacym infrastruktury teleinformatycznej;

9) zapewnienie infrastruktury teleinformatycznej (sieci LAN) umozliwiajacej instalacje aparatow
telefonicznych przez wlasciwe komorki organizacyjne;

10) realizowanie zadan Szefa Urz¢du w zakresie udost¢pniania za pomoca urzadzen telekomunikacyjnych
danych przetwarzanych w krajowym zbiorze rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcoéw
podmiotom uprawnionym do ich uzyskania.

§ 22. Do zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy:

1) zapewnienie  zgodnos$ci przygotowywanych w Urzgdzie projektow aktow prawnych iumow
miedzynarodowych z obowigzujacym w Rzeczypospolitej Polskiej systemem prawnym i zasadami techniki
prawodawczej oraz udziat w ich uzgadnianiu;

2) wspotpraca zinnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu przy opracowywaniu projektow zatozen
projektow ustaw;

3) koordynowanie procesu opracowywania stanowisk Szefa Urzedu do przekazywanych w ramach uzgodnien
wewnatrzresortowych 1 uzgodnien miedzyresortowych projektow zatozen projektow ustaw, projektow
aktow normatywnych i pozostatych dokumentow rzadowych, przygotowywanych przez naczelne
i centralne organy administracji rzadowej oraz projektow stanowisk Rzadu wobec projektow ustaw;

4) nadzorowanie terminowosci opracowywania projektow zatozen projektow ustaw, projektow aktow
prawnych pozostajacych we wiasciwosci Szefa Urzedu i stanowisk, o ktorych mowa w pkt 3;

5) udziat w posiedzeniach komisji prawniczej w Rzadowym Centrum Legislacji;
6) wykonywanie zadan z zakresu pomocy prawnej, w tym:

a) wykonywanie zastgpstwa procesowego Szefa Urzgdu i Dyrektora Generalnego Urzgdu przed Sadem
Najwyzszym i sagdami powszechnymi,

b) sporzadzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych komoérkom organizacyjnym Urzgdu,

C) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow uméw cywilnoprawnych i porozumien
zawieranych przez Szefa Urzedu i Dyrektora Generalnego Urzedu;

7) obstuga parlamentarna Szefa Urzedu i jego Zastepcow;

8) koordynowanie procesu opracowywania stanowisk Szefa Urzedu do dokumentéw przekazywanych
w ramach toczacych si¢ postepowan przed Trybunatem Sprawiedliwosci Unii Europejskie;j;

9) prowadzenie rejestru zarzgdzen wydawanych przez Szefa Urzedu;

10) opiniowanie petnomocnictw iupowaznien udzielanych przez Szefa Urzedu i Dyrektora Generalnego
Urzedu;

11) potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kopii pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Szefa
Urzedu i Dyrektora Generalnego Urzedu;

12) prowadzenie ewidencji porozumien zawartych przez Szefa Urzedu i Dyrektora Generalnego Urzedu.

§ 23. Do zakresu dziatania Biura Finansow nalezy prowadzenie spraw z zakresu obstugi finansowe;j
i rachunkowosci Urzedu, a w szczegdlnoS$ci:

1) opracowywanie projektow planéw dochodéow i wydatkéw budzetowych Urzedu oraz przygotowywanie
wnioskow dotyczacych przesunigcia srodkow w planie wydatkow — w uktadzie budzetowym tradycyjnym
i zadaniowym;

2) biezgce sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem planu dochodéw i wydatkow przez komorki
organizacyjne Urzedu;
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3) terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan w zakresie spraw nalezacych do wiasciwosci Biura
Finansow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wysoko$ci i1 wyplata wynagrodzen iinnych $wiadczen
pracownikom Urzegdu, wyplacaniem wynagrodzen z tytulu zawartych umow zlecen, uméw o dzieto oraz
naliczaniem i odprowadzaniem podatkow i sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
Fundusz Pracy oraz Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

5) nadzor nad prowadzeniem ewidencji warto$ciowej majatku Urzedu oraz amortyzacji srodkow trwatych
Urzedu;

6) prowadzenie biezacej ewidencji ksiggowej wydatkow i dochodéw budzetowych — w uktadzie budzetowym
tradycyjnym i zadaniowym — oraz wydatkéw pozabudzetowych, inwestycyjnych, atakze wydatkow
pochodzacych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i $srodkow pomocowych;

7) prowadzenie kasy Urzedu;
8) prowadzenie dziatan windykacyjnych w Urzedzie;
9) wykonywanie zadan gtéwnego ksiegowego Urzedu;
10) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu.
§ 24. Do zakresu dziatania Biura Funduszy Zagranicznych nalezy:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkow  z funduszy
zagranicznych oraz realizacja projektoéw finansowanych ztych $rodkéw we wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

2) analizowanie mozliwosci pozyskiwania przez Urzad srodkow pochodzacych z funduszy zagranicznych;

3) opiniowanie we wspoOlpracy z komodrkami organizacyjnymi Urzedu zasadnosci udziatu Urzedu
w projektach finansowanych z funduszy zagranicznych;

4) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej projektow finansowanych z funduszy zagranicznych;

5) sprawowanie nadzoru nad realizacja projektow finansowanych z funduszy zagranicznych pod wzgledem
formalnym i finansowym;

6) monitorowanie zagrozenia wystgpienia ryzyka w trakcie realizacji projektow finansowanych z funduszy
zagranicznych;

7) opracowywanie stanowisk do programéw wieloletnich i rocznych instrumentéw finansowych, w zakresie
wlasciwosci Szefa Urzedu,

8) opracowywanie procedur wewnetrznych zzakresu planowania, wdrazania 1irozliczania projektow
finansowanych z funduszy zagranicznych;

9) koordynowanie dziatan zwigzanych z planowaniem budzetu Urzedu oraz rezerwy celowej na potrzeby
finansowania projektow realizowanych w oparciu o fundusze zagraniczne;

10) wypetnianie obowigzkoéw zwigzanych z rozliczaniem i sprawozdawczoscia finansowa oraz merytoryczng
projektow realizowanych w ramach funduszy zagranicznych;

11) realizowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach wdrazanych projektéw finansowanych
z funduszy zagranicznych;

12) wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie, rozliczanie, audyt ikontrole projektow
finansowanych z funduszy zagranicznych.
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Zatacznik nr 2

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU DO SPRAW CUDZOZIEMCOW
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