Poz. 32

ZARZ ADZENIE NR 3 )
SZEFA URZEDU DO SPRAW CUDZOZIEMCOW

z dnia 1 czerwca 2016 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urgu do Spraw Cudzoziemcow

Na podstawie art. 39 ust. 61 8 ustawy z dnia fpsia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U.z 2012r.
poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) zdea S¢, co nasfpuje:

8§ 1.1. Urzdowi do Spraw Cudzoziemcow, zwanemu dalej gddem”, nadaje si regulamin
organizacyjny, stanowty zahcznik nr 1 do zargzenia.

2. Schemat organizacyjny Wdu okréla zahcznik nr 2 do zardzenia.

§ 2.1. Organizag i szczegotowy zakres zagl&komorek organizacyjnych Ugdu okrelaja wewrgtrzne
regulaminy organizacyjne.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych w terminie @@ od dnia wejcia wzycie zaradzenia opracuyj
wewretrzne regulaminy organizacyjne.

3. Przepis ust. 2 stosuje esido Pelhomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejgeh oraz
Samodzielnego Stanowiska do Spraw Audytu Wgkznego.

§ 3.Traci moc zaradzenie Nr 1 Szefa Ugdu do Spraw Cudzoziemcow z dnia 8 sierpnia 20®4sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego édtz do Spraw Cudzoziemcoéw (Dz. Urz. Min. Spraw Wew.
poz. 47 oraz z 2015 r. poz. 7).

§ 4. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem ogtoszenia.

Szef Urzdu do Spraw Cudzoziemcdw: Rogala
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Zalyczniki do zargdzenia Nr 3
Szefa Urzdu do Spraw Cudzoziemcow
z dnia 1 czerwca 2016 r. (poz. 32)

Zalcznik nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU DO SPRAW CUDZOZIEMCOW

§ 1.Regulamin organizacyjny Ugdu do Spraw Cudzoziemcow, zwany dalej ,Regulamineakresla
zakres zadai tryb pracy komérek organizacyjnych Wdu do Spraw Cudzoziemcéw.

§ 2.1. Szef Urgdu do Spraw Cudzoziemcow, zwany dalej ,SzefemetlnZ, kieruje Urzdem do Spraw
Cudzoziemcow, zwanym dalej ,Uidem”, przy pomocy Zagpcow Szefa Urgu, Dyrektora Generalnego
Urzedu oraz kierownikéw komodrek organizacyjnych, ktérpgpowiadaj przed nim za wykonywanie
powierzonych im zada

2. W razie nieobecsoi Szefa Urzdu jego obowgzki petni wyznaczony Zagpca Szefa Urgu,
a w przypadku niepowotania lub nieobeériczastpcdw Szefa Uradu, Urzdem kieruje Dyrektor Generalny
Urzedu.

3. W razie nieobecroi 0s6b, o ktérych mowa w ust. 11 2, pracami ddiz kieruje osoba zagiujgca
Dyrektora Generalnego Wdu lub inna osoba wyznaczona przez Szefadirz

§ 3.Do wylacznej kompetencji Szefa UWdu naley w szczegolnéci podpisywanie:

1) okr&slonej przez Szefa Ugdu korespondencji dotygee] dziatalndci legislacyjnej Urzdu, w tym
projektéw: zatagen projektow ustaw i projektéw aktéw normatywnych agwwywanych przez Szefa
Urzedu;

2) zaradzen Szefa Urzgdu;

3) petnomocnictw procesowych udzielanych pracowmktrzedu, z wyhczeniem spraw natgcych do
wiasciwosci Dyrektora Generalnego Urdu;

4) pism adresowanych do:

a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkécemarszatkow Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej
i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, azalpism do postow i senatorow,

b) Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministréw, ministré&ierownikow urzdéw centralnych i terenowych
organow administracji elowej,

c) Prezesow: Trybunatu Konstytucyjnego, Naisaej I1zby Kontroli, Polskiej Akademii Nauk, Naczego
Sadu Administracyjnego, Narodowego Banku Polskiegmakae Pierwszego Prezesads Najwyzszego,

d) Rzecznika Praw Obywatelskich i Rzecznika Prave&ka,
e) cztonkdw kierownictw organizacji politycznyclpadecznych, a tade zwigzkéw zawodowych,

f) ministrow rzdéw zagranicznych oraz organdéw ikierownikbw agendjnii Europejskiej
oraz do organdw organizacji gnizynarodowych;

5) dokumentow:
a) o charakterze programowym,
b) planéw pracy Urdu,
¢) planu finansowego Ugdu,
d) rocznych planéw wydatkow Ugdu,
e) bilansu rocznego Ugdu,
f) wnioskow o wyraenie zgody na zagraniczpodr& stuzbowa pracownikéw Urzdu,
g) wnioskow do dysponentdsvodkow pozabuzetowych, w tymsrodkow z funduszy zagranicznych,
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h) planéw kontroli i audytu;

6) decyzji administracyjnych, postanowieraz innych dokumentow mhiwymienione w pkt 5 zawierggych
decyzje o charakterze zasadniczym dla dziasairdrzedu;

7) wnioskow o nadanie orderéw, odznacpanstwowych oraz odznak resortowych;
8) korespondencji w innych sprawach dgkoaych kadorazowo przez Szefa Widu.
§ 4.1. Dyrektor Generalny Ugdu wykonuje:

1) zadania okrdone w art. 25 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopad@820 o stabie cywilnej (Dz. U. z 2014 .
poz. 11111199, z 2015 r. poz. 211, 1220 126@ @ 2016 r. poz. 34) oraz w przepisackebdych;

2) inne zadania na podstawie gainych upowanien wydanych przez Szefa Widu.
2. Dyrektora Generalnego Widu zasfpuje wyznaczona przez niego osoba.

§ 5.1. Szef Urgdu maze upowani¢ Zastpcow Szefa Urgdu, Dyrektora Generalnego @au lub innych
pracownikdw Urzdu do zalatwiania spraw wjego imieniu, aw szcheg@ do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowie zaswiadcze.

2. Szef Urgdu lub Dyrektor Generalny Ugdu, w zakresie swojej wdaiwosci, udzielaj petnomocnictw
i upowaznien osobom fizycznym i prawnym do dokonywania dlksaych czynnéci cywilnoprawnych lub
faktycznych.

3. Wniosek o udzielenie przez Szefa ¢dlz lub Dyrektora Generalnego Jdu upowanienia lub
petnomocnictwa, z wygikiem pelnomocnictw procesowych, powinien zawderazasadnienie. Projekt
petnomocnictwa lub upowaienia wraz z wnioskiem jest kierowany do Biuraviftago, ktére przedktada je
do podpisu Szefowi Uezlu lub Dyrektorowi Generalnemu Wdu, a po podpisaniu dokonuje rejestracji
i dorecza petnomocnikowi lub upovaionemu.

4. Ewidencg petnomocnictw i upowanien udzielonych przez Szefa Wdu lub Dyrektora Generalnego
Urzedu prowadz:

1) Administrator BezpiecZstwa Informacji — w zakresie przetwarzania danystbowych;
2) Biuro Szefa — w zakresie przeprowadzania kointrol

3) Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wegwemego — w zakresie prowadzenia audytow
wewrgtrznych;

4) Biuro Prawne — w zakresie niewymienionym w pkB8.1

5. Kopie upowanien i pelnomocnictw Szefa Uedu lub Dyrektora Generalnego \ddu, udzielonych
pracownikom Urzdu, z wyptkiem petnomocnictw procesowych oraz petnomocnicszczegoinych,
Sa przekazywane do Wydziatu Kadr, Szkolenia iOrgagjiz celem wiczenia do akt osobowych
pracownikow.

8§6.1. W skfad Urzdu wchodz departamenty, biura, wydziaty, wieloosobowe oraamadzielne
stanowiska.

2. Szefowi Urzdu podlegaj bezpdrednio:
1) Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wevamego;
2) Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Ochrony Infajnfdiejawnych;
3) Administrator Bezpieczstwa Informacji.

3. Ustala s nastpujace symbole literowe komorek organizacyjnych ddiiz oraz wieloosobowego
i samodzielnego stanowiska w Jdzie:

1) Biuro Szefa Urgdu — BSZ;

2) Departament Legalizacji Pobytu — DL;

3) Departament Pagiowaa Uchod:.czych — DPU,;
4) Departament Pomocy Socjalnej — DPS;
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5) Biuro Informatyki — BlI;

6) Biuro Prawne — BP;

7) Biuro Finansow — BF;

8) Biuro Logistyki i Pomocy Zagranicznej — BLIPZ;

9) Wydziat Archiwum i Ewidencji Cudzoziemcow — WAEC

10) Wydziat Kadr, Szkolenia i Organizacji — WKSO;

11) Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wgmznego — AW;

12) Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Ochrony InfaojirNiejawnych — POIN.

§ 7.1. Departamentami i biurami Umdu kierup dyrektorzy samodzielnie lub przy pomocy zasbw
dyrektoréw oraz naczelnikdéw wydziatéw.

2. Zasgpca dyrektora kieruje dziataléca departamentu lub biura Wdu w zakresie powierzonym mu
przez dyrektora. Zagpca dyrektora odpowiada za prawidtowe i zgodne @nadzujacymi przepisami prawa
wykonywanie zadaw powierzonym zakresie.

3. W czasie nieobecka dyrektora zagpuje go wyznaczony przez niego z@sla dyrektora, a jpeli
w departamencie lub biurze Wdu nie utworzono stanowiska zgsty dyrektora lub zagpca dyrektora jest
nieobecny — naczelnik wydziatu albo inny wyznaczgmgcownik. Informagj o zasgpstwie przekazuje si
Dyrektorowi Generalnemu Ugdu.

4. W czasie nieobeckad Naczelnika Wydziatlu Archiwum i Ewidencji Cudzemicéw albo Naczelnika
Wydzialu Kadr, Szkolenia iOrganizacji zgstje go wyznaczony przez niego pracownik. Informacj
0 zasgpstwie przekazuje sDyrektorowi Generalnemu Ugdu.

§ 8.1. Dyrektor departamentu lub biura odpowiada zavighawe, terminowe i zgodne z obayzujacymi
przepisami prawa wykonywanie zada zakresie dziatania kierowanej przez niego korinérganizacyjnej,
organizagj i dyscyplire pracy, wspotdziatanie z innymi komérkami organigagmi Urzgdu, Samodzielnym
Stanowiskiem do Spraw Audytu Wewgtrznego i Wieloosobowym Stanowiskiem do Spraw Ogfro
Informacji Niejawnych oraz zapewnienie przestrzégamprzepisow dotyegcych ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych, bezpigstea i higieny pracy i ochrony przeciwjarowej.

2. Do zada dyrektora departamentu lub biura riglev szczegolngci:

1) wystpowanie na zewgtrz w imieniu kierowanej komorki organizacyjnej wrawach nalzcych do
zakresu jej dziatania;

2) zapewnienie wykonywania celéw ofli@nych w przepisach prawa i dokumentach;

3) zapewnienie, w zakresie dziatania kierowanej &dinorganizacyjnej Urgu, przygotowania i aktualizaciji
informacji przekazywanych do zamieszczenia na rimternetowej Urgdu oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzdu;

4) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutgczrefektywnej kontroli zargdczej w kierowanej
komorce organizacyjnej Ugdu;

5) zargdzanie ryzykiem wysgpujacym w dziatalnéci kierowanej komérki organizacyjnej Wau;
6) ustalanie zakresu czyniud podlegtych pracownikow;
7) kontrola realizacji zadawvykonywanych przez pracownikdéw kierowanej komdganizacyjnej Urgdu;

8) zapewnienie wikiwego wykorzystania wiedzy i umignosci podlegtych pracownikéw oraz dbatoo ich
rozwoj zawodowy;

9) dokonywanie statej oceny cztonkéw korpuswBjucywilnej w zakresie wykonywania powierzonych im
zada;

10) udziat w pracach parlamentarnych w zakresiearzé&@kefa Urzdu zgodnie z wiciwoscia kierowanej
komérki organizacyjnej Urdu.
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3. Dyrektorzy departamentéw lub biur, w ktéryehmzetwarzane dane osobowe, wykansgczegbétowe
obowigzki administratora danych osobowych, dkoee w przepisach o ochronie danych osobowych,
w odniesieniu do prowadzonych w tych komérkach oizrcyjnych zbioréw danych osobowych, z tye
obowigzki administratora danych osobowych w odniesiemikihjowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu
w sprawach cudzoziemcow wykonuje Dyrektor Biurainiatyki.

8 9.Dyrektor departamentu lub biura podpisuje pismakumenty wewstrzne, kierowane do Szefa
Urzegdu, Zastgpcy Szefa Urgdu lub Dyrektora Generalnego Wdu oraz do innych komoérek organizacyjnych,
Samodzielnego Stanowiska do Spraw Audytu Wagrznego i Wieloosobowego Stanowiska do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych, w sprawach eigich zakresem dziatania kierowanej przez niego k&imoé
organizacyjnej oraz korespondepnepwretrzng, w zakresie spraw niezastepaych do podpisu Szefa Widu,
Zastpcy Szefa Urgdu lub Dyrektora Generalnego du.

§ 10.1. W skiad departamentu lub biura ke mog wchodzé wydziaty, wydziaty zamiejscowe, zespoty
oraz jedno- lub wieloosobowe stanowiska pracy, @gidl bezpérednio dyrektorowi lub zagbcy dyrektora.

2. Wydziatlem kieruje naczelnik wydziatu. Naczelmilgdzialu odpowiada za catoksztalt spraw etyagh
zakresem wigciwosci wydzialu. Kierowanie wydzialem me by powierzone zagpcy dyrektora
departamentu lub biura Wdu albo pracownikowi wyznaczonemu przez dyrektoepagitamentu lub biura
Urzedu.

3. Prae zespotu w departamencie lub biurze o strukturzavigdziatowej lub dziatajcego poza struktgr
wydziatu koordynuje bezgeoednio dyrektor lub zagbca dyrektora.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy w departamendiebiurze maée by utworzone dla wyodbnionej
dziedziny lub grupy spraw, 3eli realizacja zadaz tej dziedziny lub grupy spraw wymaga zatrudraemicej
niz jednego pracownika.

5. Prag wieloosobowego stanowiska pracy w departamenbidiurze koordynuje pracownik wyznaczony
przez dyrektora.

6. W skitad departamentu lub biura wchodzi stanowigkacy lub zespdl, ktérego zadaniem jest
prowadzenie spraw zgdanych z obstugadministracyjno-biurowtej komorki.

§ 11.1. Wydziatem Archiwum i Ewidencji Cudzoziemcow ofagydziatem Kadr, Szkolenia i Organizaciji
kierujg odpowiednio Naczelnik Wydzialu Archiwum i Ewiden@udzoziemcow oraz Naczelnik Wydziatu
Kadr, Szkolenia i Organizacji.

2. Wieloosobowym Stanowiskiem do Spraw Ochrony rmiacji Niejawnych kieruje Petnomocnik
do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

3. Do Naczelnika Wydziatu Archiwum i Ewidencji Cuzemcédw oraz Naczelnika Wydzialu Kadr,
Szkolenia i Organizacji stosujerzepisy § 8, 8§ 91i 8§ 10 ust. 6.

4. Do Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Bivepych stosuje siprzepisy § 7 ust. 4, 88, 89
i 8 10 ust. 6.

§ 12.1. Komorki organizacyjne Ugdlu dziataj na podstawie wewitrznego regulaminu organizacyjnego
ustalajcego szczegotowy podziat zada komorce.

2. Wewretrzny regulamin organizacyjny komorki o okréla¢ rodzaje pism, do podpisywania ktorych
sg upowanieni zasgpcy dyrektora, naczelnicy wydziatdw lub inni pragoey komaorki organizacyjnej Uetlu.

3. Wewretrzny regulamin organizacyjny departamentu lub d@iwrzdu opracowuje dyrektor tego
departamentu lub biura w porozumieniu z Wydziatead Szkolenia i Organizacji.

4. Wewretrzny regulamin organizacyjny Wydziatu Archiwum wiglencji Cudzoziemcédw opracowuje
Naczelnik tego Wydziatu w porozumieniu z Wydziat&awdr, Szkolenia i Organizacii.

5. Wewretrzny regulamin organizacyjny Wydziatlu Kadr, Szkose i Organizacji opracowuje Naczelnik
tego Wydziatu.

6. Zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego edwz wewrtrzny regulamin organizacyjny jest
przekazywany do Wydziatu Kadr, Szkolenia i Orgagijiza

§ 13.1. Komorki organizacyjne Uezlu wykonuj zadania Szefa Ugdu i Dyrektora Generalnego Widu.
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2. Do zada komorek organizacyjnych Ugdu naley w szczegOIngi:

1) inicjowanie, opracowywanie, opiniowanie i uzgehie projektowanych aktéw normatywnych, w zakresie
okreslonym w przepisach dotygezych opracowywania, uzgadniania iogtaszania akimsmatywnych
w resorcie spraw wewirznych i administracij;

2) opracowywanie stanowisk i opinii do dokument@adowych;

3) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpgldazapytania poselskie, wnioski, skargi i intengje
postow i senatorow oraz dezyderaty i opinie kongsjmowych;
4) opracowywanie projektow odpowiedzi na wisenia Rzecznika Praw Obywatelskich, Prezesa Najzsj

Izby Kontroli, Pierwszego Prezesadd Najwyzszego, Rzecznika Praw Dziecka i Prezesa Trybunatu
Konstytucyjnego;

5) realizowanie zadaz zakresu wykonywania kontroli zadczej oraz uczestniczenie w przygotowywaniu
planu dziatalnéci Urzedu;

6) opracowywanie i opiniowanie umow i porozum@az ich uzgadnianie;

7) prowadzenie pogbowar wobec cudzoziemcow zgodnie z wdavoscia Szefa Urzdu oraz opracowywanie
decyzji i postanowi@ administracyjnych;

8) analizowanie zmian oboydujgcego prawa w zakresie dziatania komorki organizaajyj Urzdu,
w szczegolnéci pod ktem zaistniatych sprzeczém i luk w prawie;

9) realizacja zada wynikajgcych z czlonkostwa w Unii Europejskiej oraz ze wppgcy zinnymi
organizacjami ngidzynarodowymi w zakresie dziatania komorki orgacyiaej Urzdu;

10) analizowanie wptywu prawa Unii Europejskiej orarzecznictwa Trybunatu Sprawiedlised Unii
Europejskiej i Europejskiego Trybunatu Praw Cztdwiena stosowanie lub potrzelstosowania prawa
polskiego w zakresie dziatania komorki organizaeydrzedu;

11) prowadzenie w porozumieniu z innviasciwa merytorycznie komork organizacyja Urzedu, spraw
wynikajacych z dziatalnéci w zakresie wspoétpracy zagranicznej;

12) wykonywanie zadaw ramach przygotowaobronnych pastwa w zakresie dziatania Widu;
13) uczestniczenie w opracowywaniu i wykonywanianpl finansowego;

14) udzielanie rzecznikowi prasowemu Szefae¢dw informacji i wyjd@nien w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej Urgdu;

15) udzielanie pomocy wdaiwej merytorycznie komdrce organizacyjnej kbt przy rozpatrywaniu
i zatatwianiu skarg, wnioskow i petyciji.

§ 14.1. Komorki organizacyjne Uegdlu w trakcie wykonywania zaflasas obowihzane do wspoétdziatania
w drodze uzgodnie i konsultacji, opiniowania, udaginiania materiatbw idanych oraz prowadzenia
wspolnych prac nad okilenymi zadaniami.

2. Jeeli do wykonania okrdonego zadania konieczne jest wspotdziatanie Kd@morek organizacyjnych
Urzedu, Szef Urzdu, Zasgpca Szefa Urdu lub Dyrektor Generalny Ugdu wyznaczaj koordynujca
komorke organizacyijy.

3. Dyrektor Generalny Ugglu maze powotywa osoby lub zespoty do wykonania ollienego zadania oraz
okresli¢ termin jego realizaciji.
4. Spory kompetencyjne aalzy komoérkami organizacyjnymi Ugdu rozstrzyga Szef Ugdu.

§ 15.1. Projekty pism przygotowuje oraz dokumentadanej sprawy prowadzi wdeiwa merytorycznie
komérka organizacyjna Ugdu.

2. Dokumenty przedstawiane do podpisu Szefaedirz Zasgpcy Szefa Urzdu oraz Dyrektora
Generalnego Urdlu wymagaj parafowania przez kierownika komaorki organizacyjdezedu prowadzcej lub
koordynupcej sprawg.
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3. Projekty dokumentéw zawiesaych rozstrzygricia prawne lub finansowe przedktadane do podpisu
Szefa Uredu, Zasgpcy Szefa Urgdu oraz Dyrektora Generalnego klm wymagaj parafowania tate
odpowiednio przez Dyrektora Biura Prawnego lub R{oea Biura Finansow.

8 16.Przepisy § 12 ust. 1-3 i 6 oraz 8 13-15 stosuge dai Wieloosobowego Stanowiska do Spraw
Ochrony Informacji Niejawnych.

8 17.Przepisy 88, 89, 8§ 12 ust. 1, 3i 6 oraz § 13stbSuje si do Samodzielnego Stanowiska do Spraw
Audytu Wewrgtrznego.

§ 18.Do zakresu dziatania Biura Szefa titm naley:

1) obstuga kontaktéw Szefa Wdu oraz Zaspcodw Szefa Urau z instytucjami krajowymi i zagranicznymi
oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie;

2) inicjowanie, koordynowanie oraz realizacja zada zakresie wspOipracy Ugdu z organizacjami
migdzynarodowymi, instytucjami malzynarodowymi, agencjami Unii Europejskiej oraz edimi
imigracyjnymi innych pastw, w zakresie wkziwosci Szefa Urzdu;

3) przygotowywanie stanowiska Szefa tftw lub koordynowanie jego opracowywania w zakresie
dokumentéw legislacyjnych i pozalegislacyjnych UBiiropejskiej;

4) prowadzenie obstugi zagranicznych wyjazdéw zlstuwvych, opiniowanie merytoryczne wnioskéw
0 przygcie delegacji zagranicznych przez inne komorki pizecyjne Urzdu oraz organizowanie
przyjmowania delegacji zagranicznych zapraszanyebzoSzefa Urgu lub Dyrektora Generalnego;

5) prowadzenie spraw zgzianych z kontral wewretrzng i kontrolg w zakresie:
a) wykonywania przez wojewodow zada sprawach nafgcych do zakresu dziatania Szefa ¢dfa,

b) spetniania warunkoéw technicznych i organizacginyrzez uprawnione podmioty, ktére majostp
do danych przetwarzanych w krajowym zbiorze refestr ewidencji iwykazu w sprawach
cudzoziemcow za pomeairzadzen telekomunikacyjnych lub systeméw teleinformatyazmy

6) koordynowanie zadez zakresu kontroli zagdczej w Urzdzie;

7) prowadzenie spraw zydanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petydjiesowanych do Szefa
Urzedu;

8) opracowywanie i udogtinianie danych statystycznych z rejestrow prowagaomprzez Szefa Uedu;

9) sporadzanie zestawie danych przetwarzanych w krajowym zbiorze rejestr@widencji i wykazu
w sprawach cudzoziemcow i innych rejestrach prowageh przez Szefa Ugdu oraz ich udogpnianie,
na wniosek uprawnionych organdw;

10) opracowywanie, w oparciu o dane statystyczregdxrych mowa w pkt 8, analiz tematycznych na patiyz
Szefa Urzdu;

11) obstuga informacyjna i prasowa Szefaddtri Zas¢pcoéw Szefa Uradu;
12) przygotowywanie opinii i ekspertyz w sprawaethegcych do zakresu dziatania Szefa &fa;

13) przygotowywanie, we wspétpracy z wdavymi komorkami organizacyjnymi Ueglu, projektéw pism,
o ktérych mowa w § 3 pkt 4;

14) wspotpraca z organizacjami pozglawymi w zakresie dziatania Szefa iz oraz koordynowanie
tej wspotpracy, w sytuacji gdy wykracza ona pozZaes dziatania jednej komorki organizacyjnej &dta;
15) wykonywanie zada z zakresu przestrzegania praw czlowieka izagadmiekrewnych w zakresie

wiasciwosci Szefa Urzdu;

16) petnienie funkcji punktu kontaktowego w zakeesiidzielania informacji statystycznych, zgodnie
z wiasciwoscia Szefa Urzdu, organom, instytucjom i organizacjom krajowyraomedzynarodowym;

17) prowadzenie spraw zgzianych z administrowaniem stepinternetovy Urzedu i Biuletynu Informacji
Publicznej Urzdu.
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§ 19.Do zakresu dziatania Departamentu Bpstvar Uchod:czych naley:
1) prowadzenie pogbowair w sprawach:
a) udzielania ochrony guizynarodowej oraz pozbawiania statusu u¢hpdub ochrony uzupetniagej,
b) udzielania azylu,
) udzielania ochrony czasowej,

d) zwalniania ze strzenego érodka lub z aresztu dla cudzoziemcéw osob ubiegah s¢ o udzielenie
ochrony mg¢dzynarodowey;

2) prowadzenie spraw zgzianych ze stosowaniem:

a) rozporzdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 3043 z dnia 26 czerwca 2013 r. w sprawie
ustanowienia kryteribw i mechanizméw ustalaniangdaa czionkowskiego odpowiedzialnego
za rozpatrzenie wniosku o udzielenie ochronyedmynarodowej zieonego w jednym z gsstw
cztonkowskich przez obywatela fsawa trzeciego lub bezfistwowca (wersja przeksztatcona)
(Dz. Urz. UE L 180 z 29.06.2013, str. 31),

b) Europejskiego Porozumienia o przekazywaniu odedmalnéci za uchodcow, sporzdzonego
w Strasburgu dnia 16 paziernika 1980 r. (Dz. U. z 2005 r. poz. 1931),

¢) rozporadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 3083 z dnia 26 czerwca 2013 r. w sprawie
ustanowienia systemu Eurodac do porownywania odeispalcéw w celu skutecznego stosowania
rozporzdzenia (UE) nr 604/2013 w sprawie ustanowieniadggtv i mechanizmdéw ustalania fswa
cztonkowskiego odpowiedzialnego za rozpatrzenieosku o udzielenie ochrony edzynarodowej
ztozonego w jednym z gstw cztonkowskich przez obywatelanséwa trzeciego lub bezpstwowca
oraz w sprawie wyspowania o porownanie z danymi Eurodac przez orgaoigania pastw
cztonkowskich i Europol na potrzeby ochrony poiiai publicznego, oraz zmienjgggo rozporgdzenie
(UE) nr 1077/2011 ustanawaae Europejsk Agencg ds. Zarzdzania Operacyjnego Wielkoskalowymi
Systemami Informatycznymi w Przestrzeni Walcip Bezpieczéstwa i Sprawiedliwéci (wersja
przeksztatcona) (Dz. Urz. UE L 180 z 29.06.20131 xt

3) prowadzenie spraw zgdanych zrelokagj i przesiedleniami cudzoziemcOw na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

4) gromadzenie, analizowanie i udgstianie informaciji o krajach pochodzenia cudzozi@mabiegajcych
sie 0 ochrog lub obgtych ochrorg na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

5) petnienie funkcji krajowego punktu kontaktowegoktorym mowa w art. 22 ust. 1 pkt 10i 10a ustawy
z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz.d#. 650, z pin. zm?);

6) umieszczanie w Systemie Informacyjnym Schengsygnym dalej ,SIS”, informacji o utraconym lub
niezwréconym dokumencie podsd przewidzianym w Konwencji dotygzej statusu uchadgdow,
sporadzonej w Genewie dnia 28 lipca 1951 r. (Dz. U. 89118 poz. 515i516) oraz o utraconej lub
niezwroconej karcie pobytu wydanej cudzoziemcowirému nadano status uchiog lub udzielono
ochrony uzupetniagej, w celu ich zaicia, oraz usuwanie tych danych;

7) udzielanie nieodptatnej informacji prawnej, ongj mowa w art. 69c ustawy z dnia 13 czerwca 2003
0 udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium d2ypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2012 r. poz. 680,
z 2013 r. poz. 1650, z 2014 r. poz. 1004 oraz 520f0z. 1607);

8) koordynacja spraw zwzanych z nieodptath pomog prawry udzielam na podstawie ustawy z dnia
13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom oghmanterytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

9) udostpnianie danych zgromadzonych w dokumentaciji wyteoef lub przetwarzanej w prowadzonych
przez Departament Pgpbwar Uchodiczych aktach cudzoziemcow.

§ 20.Do zakresu dziatania Departamentu Legalizacji Robgliery prowadzenie spraw zgzanych z:
1) zezwoleniami na pobyt czasowy, pobyt staty labyt rezydenta diugoterminowego Unii Europejskiej;

2) zobowjzywaniem cudzoziemcéw do powrotu, przeshiem terminu dobrowolnego powrotu, cofaniem
zakazu ponownego wjazdu na terytorium RzeczypagpoRolskiej lub terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej i innych pastw obszaru Schengen;
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3) udzielaniem i cofaniem zgody na pobyt ze wddiv humanitarnych;
4) udzielaniem i cofaniem zgody na pobyt tolerowany

5) kartami pobytu cudzoziemcéw, ktérym udzielonawelenia na pobyt czasowy, zezwolenia na pobyy stat
zezwolenia na pobyt rezydenta dtugoterminowego WEniropejskiej lub zgody na pobyt ze wadpw
humanitarnych;

6) polskimi dokumentami pod#g dla cudzoziemca;
7) polskimi dokumentami fsamdaci cudzoziemca;
8) tymczasowymi polskimi dokumentami podydla cudzoziemca,

9) dokumentami potwierdzgjymi posiadanie zgody na pobyt tolerowany o nazwigoda na pobyt
tolerowany”;

10) wykazem cudzoziemcow, ktorych pobyt na teryiori Rzeczypospolitej Polskiej jest niggpdany,
zwanym dalej ,wykazem?;

11) przekazywaniem do SIS do celow odmowy wjazdutergtorium Schengen danych cudzoziemcow
przechowywanych w wykazie;

12) udostpnianiem danych cudzoziemcow, przechowywanych wazigk oraz w SIS do celéw odmowy
wjazdu na terytorium Schengen w przypadku wpisékodanych przez Szefa Wdu;

13) wyrazaniem zgody na wydanie wizy Schengen lub wizy kvajow szczegolnai poprzez:
a) prowadzenie konsultacji z wtawymi instytucjami krajowymi,

b) wystpowanie z wnioskiem o wyzanie opinii do wihéciwych organéw innych psstw obszaru
Schengen,

c) przekazywanie informacji organowi W&awemu do wydania wizy Schengen lub krajowej, caybec
cudzoziemca zachoglokoliczngci uzasadniace odmow wydania wnioskowanej wizy;

14) paredniczeniem w przekazywaniu do innychagiav obszaru Schengen informacji o wydanych przez
ministra wigciwego do spraw zagranicznych, konsula lub KometadaBtéwnego Stray Granicznej
wizach Schengen, w tym wizach o ograniczonejngéci terytorialnej;

15) gromadzeniem informacji o wizach Schengen, w twizach o0 ograniczonej vmosci terytorialnej
wydanych przez wkiwe organy innych pestw obszaru Schengen oraz przekazywaniem ich
do wigciwych organdw krajowych;

16) udostpnianiem organom krajowym wskazanym w art. 734usistawy z dnia 12 grudnia 2013r.
0 cudzoziemcach informacji o wydanych wizach, pazgkych uprzednio przez tawe organy innych
paastw obszaru Schengen oraz organy krajowe;

17) umieszczeniem w SIS informacji o utraconej higewroconej karcie pobytu wydanej cztonkowi rogzin
repatrianta i usuwanie tych danych;

18) przedtaaniem wiz krajowych i wiz Schengen;
19) wpisywaniem zaprosaelo ewidencji zaprosae
20) przedtaaniem okresu pobytu w ramach ruchu bezwizowego;

21) wjazdem na terytorium Rzeczpospolitej Polskpgbytem oraz wyjazdem z tego terytorium obywatel
paanstw cztonkowskich Unii Europejskiej, fistw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wiin
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszafzespodarczym, Konfederacji Szwajcarskiej
oraz cztonkéw ich rodzin;

22) udostpnianiem danych zgromadzonych w dokumentacji wybranej lub przetwarzanej w prowadzonych
przez Departament Legalizacji Pobytu aktach cudzozdw.

§ 21.Do zakresu dziatania Departamentu Pomocy Socjabiety prowadzenie spraw zg#anych z:
1) udzielaniem pomocy:

a) cudzoziemcom ubieggym sk o udzielenie ochrony rlzynarodowej,
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b) cudzoziemcom, ktorzy coflh wniosek o udzielenie ochrony gaizynarodowej,

¢) maloletnim cudzoziemcom przebyweym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej bez etpi
ubiegajgcym sk o udzielenie azylu,

d) matoletnim bez opieki ubiegaym st o udzielenie ochrony gilzynarodowej umieszczonym w pieczy
zastpczej, sprawowanej w formie innegrplacéwka opiekficzo-wychowawcza,

e) cudzoziemcom korzystgym z ochrony czasowej;
2) koordynowaniem spraw w zakresie korzystaniagpczelzoziemcow z ochrony czasowej;
3) zapewnieniem prowadzenigrodkéw dla cudzoziemcow;

4) nadzorem nad wykonywaniem ochrony fizycznejswodkach dla cudzoziemcowgdiscych w trwatym
zarzdzie Urzdu;

5) organizagj pogrzebdéw w przypadkédmierci cudzoziemcdw, ktérzy ubiegaliesb udzielenie ochrony
migdzynarodowej lub z wyptatzasitku pogrzebowego osobie, ktéra poniosta kogmigrzebu takiego
cudzoziemca;

6) wspOtprag z organami administracji gdowej isamorgdowej oraz organizacjami pozadowymi
w zakresie pomocy socjalnej udzielanej cudzoziemcom

7) zapewnieniem wsparcia cudzoziemcom w zakresigycamym posgpowania w sprawie udzielenia
ochrony m¢dzynarodowej oraz udzielaniem informacji w zakrgmenocy spotecznej;

8) wspotudziatem w przygotowywaniu i realizacji ktéw wspéifinansowanych zé&rodkéw z funduszy
pochodacych zezrodet zagranicznych w zakresie wdavosci Departamentu Pomocy Socjalnej;

9) wspoiprag z wiasciwymi organami w celu zapewnienia bezpigtstea iporadku w dgrodkach dla
cudzoziemcow;

10) wykonywaniem zadaw zakresie gospodarowania nieruchdoi@mi w grodkach dla cudzoziemcow,
bedacych w trwalym zargdzie Urzdu;

11) wykonywaniem zada zwigzanych z gospodarowaniem skiadnikami ati@j ruchomego Urgu
w zakresie dotyegeym obstugi érodkéw dla cudzoziemcow;

12) udostpnianiem danych przetwarzanych w krajowym zbiomjestrow, ewidencji i wykazu w sprawach
cudzoziemcow oraz w innych rejestrach prowadzomyekez Szefa Ukdu, w zakresie pomocy udzielanej
cudzoziemcom;

13) udostpnianiem danych zgromadzonych w dokumentacji wybanej lub przetwarzanej w prowadzonych
przez Departament Pomocy Socjalnej aktach cudzaziem

§ 22.Do zakresu dziatania Biura Informatyki nate

1) budowa, utrzymanie i rozwoéj systemoéw teleinfotynanych stiagcych do realizacji zadaSzefa Urzdu
oraz obstugi Urgdu;

2) przygotowanie do wdeenia i wdraanie systemow teleinformatycznych uitiwiajacych realizagj zada
Szefa Urzdu wynikapcych z cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w URiropejskiej;

3) zapewnienie prawidtowego iagjtego funkcjonowania infrastruktury teleinformatpef Urzdu oraz jej
utrzymania i rozwoju;

4) zapewnienie bezpieargwa systemow teleinformatycznych elm;

5) wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentowmidterstwa Spraw Wewtrznych i Administracji
w zakresie zwjzanym z zapewnieniem poprawnego przebiegu procegiwanzania i personalizacji
dokumentéw wydawanych cudzoziemcom przezsewee organy administracji publicznej na podstawie
przepiséw:

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

b) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielanidzomiemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,
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c) ustawy z dnia 14 lipca 2006 r. o wjeie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pdbyoraz
wyjezdzie z tego terytorium obywateli fistw cztonkowskich Unii Europejskiej i czionkoéw igbdzin
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1525 oraz z 2015 r. poz 427

6) koordynowanie prac zezanych z procesem wydawania dokumentéw cudzoziemcom

7) utrzymanie, rozwo0j izapewnienie bezpiacteva wewgtrznego portalu intranetowego Wdu oraz
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi edm w tym zakresie;

8) wykonywanie zadazwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami gtiaj ruchomego Urdu w zakresie
dotyczicym infrastruktury teleinformatycznej;

9) zapewnienie infrastruktury teleinformatycznejie¢é LAN) umazliwiajacej instalagg aparatéw
telefonicznych przez wiaiwe komorki organizacyjne.

§ 23.Do zakresu dziatania Biura Prawnego agle

1) zapewnienie zgod&o przygotowywanych w Urgzie projektow aktow prawnych iuméw
migdzynarodowych z obowrujacym w Rzeczypospolitej Polskiej systemem prawnyrasadami techniki
prawodawczej oraz udziat w ich uzgadnianiu;

2) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi zédtu przy opracowywaniu projektow zakm
projektéw ustaw;

3) koordynowanie opracowywania projektow stanowgkefa Urzdu wobec przekazywanych w ramach
uzgodnié wewrgtrzresortowych i uzgodnie miedzyresortowych projektow zaten projektow ustaw,
projektéw aktéw normatywnych i pozostatych dokundentzzdowych, przygotowywanych przez naczelne
i centralne organy administracjigdowej, projektow stanowisk Bdu wobec projektéw ustaw;

4) nadzorowanie terminowo opracowywania projektéw zaten projektéw ustaw, projektow aktow
prawnych pozostagych we whaciwosci Szefa Urzdu i stanowisk, o ktérych mowa w pkt 3;

5) udziat w posiedzeniach Komisji Prawniczej wagBawym Centrum Legislacji;
6) wykonywanie zadaz zakresu pomocy prawnej, w tym:

a) wykonywanie zagpstwa procesowego Szefa edm i Dyrektora Generalnego Wdu przed $dem
Najwyzszym i gdami powszechnymi,

b) sporadzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnigomoérkom organizacyjnym Ugdu,
¢) opiniowanie pod wzgtem formalno-prawnym projektéw umow cywilnoprawnygorozumie;
7) obstuga parlamentarna Szefaddiz i jego Zasipcow;

8) koordynowanie procesu opracowywania stanowisgefsSUrzdu wobec dokumentéw w pggbwaniach
przed Trybunatem Sprawiedlié@ Unii Europejskiej;

9) prowadzenie rejestru zadzen wydawanych przez Szefa 4du;
10) prowadzenie rejestru zadzean wydawanych przez Dyrektora Generalnegocdz

11) opiniowanie petnomocnictw i upowsEen udzielanych przez Szefa Wou i Dyrektora Generalnego
Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencj;

12) prowadzenie ewidencji porozumieawartych przez Szefa Widu i Dyrektora Generalnego Widu.

§ 24.Do zakresu dziatania Biura Finanséw ngleprowadzenie spraw z zakresu obstugi finansowej
rachunkowdci Urz¢du, a w szczegolsoi:

1) opracowywanie projektéow planéw dochodéw i wydatkbudzetowych Urzdu oraz przygotowywanie
wnioskow dotyczcych przesuriia srodkdw w planie wydatkow —w ukitadzie higtowym tradycyjnym
i zadaniowym;

2) biezgce sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonanitanypdochodéw i wydatkéw przez komorki
organizacyjne Urau;

3) terminowe spokglzanie i przekazywanie sprawohda zakresie spraw naigcych do widciwosci Biura
Finansow;
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4) prowadzenie spraw zgzdanych z obliczaniem i wypkatwynagrodzé iinnych $wiadczeé pracownikom
Urzedu, wyptacaniem wynagrodizez tytutu zawartych umow i zleag umoéw o dzieto oraz naliczaniem
i odprowadzaniem podatkéw i sktadek na ubezpieezespioteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz
Pracy oraz Fundusz Gwarantowanyaetiadcze Pracowniczych;

5) nadz6r nad prowadzeniem ewidencji waeiowej majtku Urzedu oraz amortyzacjtrodkéw trwatych
Urzedu;

6) prowadzenie bigcej ewidencji ksigowej wydatkéw i dochodéw budtowych — w uktadzie bugtowym
tradycyjnym izadaniowym — oraz wydatkéw pozaketdwych, inwestycyjnych, a ta& wydatkdw
pochodacych z Zaktadowego Fundus8wiadcze: Socjalnych irodkéw pomocowych;

7) prowadzenie kasy Ugdu;
8) wykonywanie zadagtéwnego ksigowego Urzdu;
9) prowadzenie rachunkowa Urzedu.
§ 25.Do zakresu dziatania Biura Logistyki i Pomocy Zagcanej naley:

1) obstuga administracyjna, gospodarcza, techniaa@ logistyczna komorek organizacyjnych édia
oraz obiektow Urgdu, zlokalizowanych na terenie Warszawy, w szczeg6él prowadzenie spraw
zZwigzanych z:

a) zaopatrzeniem komorek organizacyjnych edez w niezlgdny sprzt kwaterunkowy, biurowy,
gospodarczy, materialy eksploatacyjne i kancelargiurowe, srodki higieny osobistej oraz druki
i formularze,

b) dziatalngcia inwestycyjno-remontoworaz ustugowo-konserwacyn

2) przygotowywanie, prowadzenie ikoordynowanie ati w zakresie organizowania pggowan
0 udzielenie zamowiepublicznych w Urzdzie;

3) realizowanie i koordynowanie dziatawiagzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniémdkéw z funduszy
pochodzcych zezrodet zagranicznych we wspotpracy z ydiavymi komdrkami organizacyjnymi Ugdu;

4) wykonywanie zada zwigzanych z gospodarowaniem nieruchdoi@mi pozostajcymi w trwatym
zaradzie Urzdu, z wyhczeniem spraw natecych do wtdciwosci Departamentu Pomocy Socjalnej;

5) wykonywanie zada zwigzanych =z gospodarowaniem sktadnikami atk@j ruchomego Urdu,
Z wylgczeniem spraw natgcych do widciwosci Departamentu Pomocy Socjalnej i Biura Informatyk

6) zapewnieniegtznaici telefonicznej w Urgdzie.

§ 26.Do zakresu dziatania Wydziatu Kadr, Szkolenia i @ngacji naley:
1) prowadzenie spraw zyaanych z:

a) organizag Urzedu,

b) procesem systemu zadzania, zgodnym z nogmSO 9001 i wymaganiami systemu przeciwdziatania
zagraeniom korupcyjnym w Urazie,

¢) opracowywaniem zaten polityki kadrowej w Urzdzie,

d) obstug kadrows cztonkoéw korpusu stby cywilnej, innych pracownikow Uezlu oraz funkcjonariuszy
oddelegowanych do Ugdu,

e) szkoleniem i rozwojem zawodowym cztonkow korpsisuby cywilnej i innych pracownikéw Urglu,
f) zadaniami wynikajcymi z przepisdw ustawy z dnia 21 listopada 20@8strbie cywilnej,

g) kontrokh warunkéw pracy, aték przestrzeganiem przepisOw przecisgrowych oraz zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy w Utzlzie,

h) wnioskami o nadanie orderéw, odznacpaistwowych i medali pracownikom Ugdu,

i) obstug socjalm pracownikéw Urzdu, w zakresie dotygazym Zaktadowego FunduszSwiadcze
Socjalnych,
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j) obstug administracyjno-butttowg rzecznika dyscyplinarnego i jego zasty,
K) organizacj praktyk dla studentéw,
l) wspotprag z urzdami pracy w zakresie organizacji stabsolwenckich i przygotowania zawodowego,

m) ttumaczeniem dokumentow oraz pism na potrzelsedir, w tym planowaniendrodkow finansowych
na realizagj ttumacz@, kontroh wydatkéw, przygotowaniem przedmiotu zamodwieniazonadzorem
nad realizag umowy;

2) prowadzenie:
a) Kancelarii Ogélnej Urtu,
b) sekretariatow Szefa Umdu, Zasgpcow Szefa Urgdu i Dyrektora Generalnego Wdu.
§ 27.Do zakresu dziatania Wydziatu Archiwum i EwidenCjidzoziemcow nalsy:
1) zakladanie i prowadzenie archiwow w Elizie;
2) prowadzenie kwerendy i udephianie dokumentacji zgromadzonej w zasobie arcimwlizedu;

3) sprawowanie nadzoru nad terminowym przekazywaniglokumentacji archiwalnej komorek
organizacyjnych Urgu do archiwum;

4) prowadzenie depozytu dokumentéw pagité zdeponowanych przez cudzoziemcow ubiggajh
sie 0 udzielenie ochrony ralzynarodowej na terytorium Rzeczypospolitej Poiskie

5) udostpnianie danych przetwarzanych w krajowym zbiorzgestedw, ewidencji i wykazu w sprawach
cudzoziemcow oraz w innych rejestrach prowadzongctez Szefa Urtu, z wyhczeniem informacii
dotyczcych pomocy udzielanej cudzoziemcom;

6) udostgpnianie danych zgromadzonych w zarchiwizowanej doutacji wytworzonej lub przetworzonej
w Urzedzie;

7) utrzymywanie biggcych kontaktow z przedstawicielami ghuodpowiedzialnych za przestrzeganie prawa
I porzadku w Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach pozastah we wtdciwosci Urzedu;

8) prowadzenie punktu obstugi cudzoziemcow w celezaloej obstugi cudzoziemcéw ubiegeych
sie 0 udzielenie ochrony malzynarodowej oraz cudzoziemcow, ktorym zostat ngddatus uchatty lub
zostata udzielona ochrona uzupetsia.

§ 28.Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiskapmtaw Ochrony Informacji Niejawnych naie
1) prowadzenie spraw zgdanych z:

a) ochrol informacji niejawnych wynikajcag z przepisdbw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. caule
informaciji niejawnych (Dz. U. poz. 1228 oraz z 201poz. 21, 1224 i 2281),

b) planowaniem i organizacjpracy pracownikdw ochrony fizycznej obiektéw khlm zlokalizowanych
na terenie Warszawy,

c¢) sprawowaniem nadzoru nad wykonywaniem ochrozycfinej obiektow Urgdu zlokalizowanych
na terenie Warszawy,

d) sporadzaniem i przekazywaniem sprawogdaplanéw oraz innych dokumentéw wymadggajch
uzgodnienia z Ministerstwem Spraw Westmanych i Administracji w zakresie spraw obronnych
Urzedu,

e) opracowywaniem projektu planu infrastruktury tikoznej Urzdu i aktualizowaniem tego planu
oraz sporzdzaniem innych dokumentow zyzanych z ochraninfrastruktury krytycznej,

f) wspotprag z Rzadowym Centrum Bezpiecdstwa oraz z Agengj Bezpieczastwa Wewgtrznego
w zakresie ochrony infrastruktury krytycznej oraalizacji postanowie Narodowego Planu Ochrony
Infrastruktury Krytycznej,

g) zargdzaniem kryzysowym,
h) cswiadczeniami o stanie mgkowym pracownikow Urgdu oraz depozytem tyctiwiadcze;
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2) prowadzenie kancelarii tajnej;

3) organizacja obiegu dokumentow zawigegich informacje niejawne i sprawowanie nadzoru olbiggiem
tych dokumentow.

8§ 29.1. Do zakresu dziatania Samodzielnego StanowiskaSgoaw Audytu Wewgtrznego nalgy
prowadzenie niezaleego i obiektywnego audytu wegtrznego obejmuicego dziatania mage na celu
systematycznocere adekwatnéci, efektywndci i skutecznéci kontroli zaradczej, oraz czynrigi doradcze.

2. W zakresie, oktérym mowa wust.1l, do Zaddamodzielnego Stanowiska do Spraw Audytu
Wewretrznego nalgy w szczegolngci:

1) opracowywanie na podstawie analizy ryzyka rogenplanu audytu wevegtrznego oraz spoggdzenie
rocznego sprawozdania z jego wykonania;

2) realizowanie zada audytowych oraz przygotowywanie sprawazdaich wykonania, zawieragych
w szczegblnéci ustalenia stanu faktycznego, analigrzyczyn stabéci kontroli zaradczej, okrélenie
skutkow wynikagcych ze wskazanych stadm oraz wskazanie zaletstuzacych wyeliminowaniu stabi
kontroli zaradczej;

3) przeprowadzanie czynfw sprawdzajcych realizag zalec& zawartych w sprawozdaniach z realizacji
zada audytowych;

4) wykonywanie czynniei doradczych, wtym przedstawienie wnioskéw gog¢h na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzdu.
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Zakcznik nr 2

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZDU DO SPRAW CUDZOZIEMCOW

Szef Urzdu

Wieloosobowe
Stanowisko do Spraw
Ochrony Informacji

Samodzielne
Stanowisko do
Spraw Audytu

Dyrektor

Niejawnych Generalny Wewrgtrznego
Urzedu
|
, - _ Wydziat Wydziat
Departament || Departament || pepartament Biuro . B|_urto . Biuro Biuro Kyadr Arc)rlﬂwum
S%St;(iowalh Pomocy Legalizacji Finanséw i g%‘; ())/c;/ Prawne Informatyki 52k0|e;qia i Ewidendji
chod:czyc Socjalnej Pobytu Zagranicznej i Organizaciji Cudzoziemcéw
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DZmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dzz\2014r. poz. 4631004, z 2015r. poz. 1274,
1607 i 1767 oraz z 2016 r. poz. 65.





