Warszawa, dnia 31 maja 2022 r.

Poz. 42

ZARZADZENIE NR 5§
SZEFA URZEDU DO SPRAW CUDZOZIEMCOW
z dnia 31 maja 2022 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu do Spraw Cudzoziemcow

Na podstawie art. 39 ust. 6 18 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow
(Dz. U. 22021 r. poz. 178, 1192, 1535 12105 oraz z 2022 r. poz. 655 1 857) zarzadza sig, co

nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Urzedu do Spraw Cudzoziemcow, stanowigcy
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
2. Schemat organizacyjny Urzedu do Spraw Cudzoziemcdéw, zwanego dalej ,,Urzedem”,

okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Organizacje 1szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu

okreslaja wewnetrzne regulaminy organizacyjne.
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2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu w terminie 30 dni od dnia wejscia

w zycie zarzadzenia opracujg wewngtrzne regulaminy organizacyjne.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 9 Szefa Urzedu do Spraw Cudzoziemcéw z dnia
8 pazdziernika 2021 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu do Spraw

Cudzoziemcéw (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. 1 Ad. poz. 44 oraz z 2022 r. poz. 7).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2022 r.

Szef Urzedu do Spraw Cudzoziemcow: J. Szajner
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Zalaczniki do zarzadzenia nr 5
Szefa Urzedu do Spraw
Cudzoziemcow

z dnia 31 maja 2022 r. (poz. 42)

Zalacznik nr 1
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU DO SPRAW CUDZOZIEMCOW

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu do Spraw Cudzoziemcoéw, zwany dalej
»Regulaminem”, okres$la zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych Urzedu do Spraw

Cudzoziemcow.

§ 2. 1. Szef Urzedu do Spraw Cudzoziemcoéw, zwany dalej ,,Szefem Urzedu”, kieruje
Urzgdem do Spraw Cudzoziemcoéw, zwanym dalej ,,Urzedem”, przy pomocy Zastepcow Szefa
Urzedu, Dyrektora Generalnego Urzedu oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu,
ktérzy odpowiadajg przed nim za wykonywanie powierzonych im zadan.

2. W razie nieobecnosci Szefa Urzedu jego obowigzki wykonuje wyznaczony Zastgpca
Szefa Urzedu. W przypadku niepowotania lub nieobecno$ci Zastgpcow Szefa Urzedu,
obowigzki Szefa Urzedu wykonuje osoba wyznaczona przez Szefa Urzedu sposrod
kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu, a w razie jej niewyznaczenia — Dyrektor

Generalny Urzedu lub osoba zastgpujaca Dyrektora Generalnego Urzedu.

§ 3. Do kompetencji Szefa Urzedu nalezy w szczegolnos$ci podpisywanie:

1) okreslonej przez Szefa Urzedu korespondencji dotyczacej dziatalnosci legislacyjnej

Urzedu, w tym projektéw aktow normatywnych opracowywanych przez Szefa Urzedu;

2) zarzadzen Szefa Urzedu;

3) pelnomocnictw procesowych udzielanych pracownikom Urzedu, z wylaczeniem 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
postow 1 senatorow,

b) Prezesa 1wiceprezesow Rady Ministrow, ministrow, kierownikéw urzedow
centralnych i terenowych organéw administracji rzagdowej,

c) Prezesow: Trybunatlu Konstytucyjnego, Najwyzszej Izby Kontroli, Polskiej
Akademii Nauk, Naczelnego Sadu Administracyjnego, Narodowego Banku

Polskiego, a takze Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego,
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d) Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Praw Dziecka oraz Rzecznika Matych
i Srednich Przedsiebiorcow,
e) cztonkdéw kierownictw organizacji politycznych, spolecznych, a takze zwigzkow
zawodowych,
f) ministrow rzadow zagranicznych oraz organow i kierownikow agencji Unii
Europejskiej oraz do organdw organizacji mi¢dzynarodowych;
5) dokumentow:
a) o charakterze programowym,
b) planéw pracy Urzedu,
c) planu finansowego Urzedu,
d) rocznych planow wydatkéw Urzedu,
e) Dbilansu rocznego Urzedu,
f)  zgdd na zagraniczng podroz stuzbowg pracownikow Urzedu,
g) wnioskow do dysponentdw srodkdéw pozabudzetowych, w tym srodkow z funduszy
zagranicznych,
h) plandéw kontroli i audytu;
6) decyzji administracyjnych i postanowien w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Szefa Urzedu;
7) innych, niz wymienione w pkt5, dokumentow dotyczacych spraw o charakterze
zasadniczym dla dziatalno$ci Urzedu;
8)  wnioskow o nadanie orderow, odznaczen panstwowych oraz odznak resortowych;

9) korespondencji w innych sprawach okreslonych kazdorazowo przez Szefa Urzedu.

§ 4. 1. Dyrektor Generalny Urzedu wykonuje:

1) zadania okreslone dla dyrektora generalnego w art. 25 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233, 2447 12448 oraz z2022r.
poz. 655) oraz w przepisach odrgbnych;

2) inne zadania okre$lone na podstawie odrebnych upowaznien wydanych przez Szefa
Urzedu.

2. Dyrektora Generalnego Urzedu zastepuje wyznaczona przez niego osoba.

§ 5. 1. Szef Urzedu moze upowazni¢ ZastgpcoOw Szefa Urzgdu, Dyrektora Generalnego
Urzgdu Iub innych pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw wjego imieniu,

a w szczegoOlnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien 1 zaswiadczen.
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2. Szef Urzedu i1 Dyrektor Generalny Urzedu, kazdy w zakresie swojej wihasciwosci,
udzielajag pelnomocnictw 1iupowaznien osobom fizycznym iprawnym do dokonywania
okreslonych czynno$ci cywilnoprawnych lub faktycznych.

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

4. Ewidencj¢ pelnomocnictw 1iupowaznien udzielonych przez Szefa Urzedu lub
Dyrektora Generalnego Urzgdu prowadza:

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

a) przeprowadzania kontroli,

b) dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

3) Biuro Dyrektora Generalnego — w zakresie niewymienionym w pkt 11 2.

5. Kopie upowaznien i pelnomocnictw Szefa Urzgdu lub Dyrektora Generalnego Urzedu,
udzielonych pracownikom Urzedu, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 1 12, sa przekazywane do

Biura Dyrektora Generalnego celem wlaczenia do akt osobowych pracownika.

§ 6. 1. Komdrkami organizacyjnymi Urzedu sg departamenty 1 biura.
2. Ustala si¢ nastgpujace symbole literowe komodrek organizacyjnych Urzgdu:

1) Departament Legalizacji Pobytu — DLP;

2) Departament Postgpowan Uchodzczych — DPU;

3) Departament Pomocy Socjalnej — DPS;

4) Departament Kontroli i Bezpieczenstwa Migracyjnego — DKiBM;

5) Departament Prawa Migracyjnego — DPM,;

6) Biuro Szefa Urzedu — BSZ;

7)  Biuro Dyrektora Generalnego — BDG;

8)  Biuro Informatyki — BI;

9) Biuro Obstugi Klienta — BOK.

§ 7. 1. Komorkami organizacyjnymi Urzedu kieruja dyrektorzy tych komorek,

samodzielnie lub przy pomocy zastepcow dyrektorow oraz naczelnikow wydziatow.
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2. Zastgpca kierownika komorki organizacyjnej Urzedu kieruje dziatalno$cia
departamentu lub biura Urzgedu w zakresie powierzonym mu przez kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu. Zastepca kierownika komorki organizacyjnej Urzedu odpowiada za
prawidlowe 1izgodne zobowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan
W powierzonym zakresie.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej Urzedu zastepuje go
wyznaczony przez niego zastgpca kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, a jezeli
w departamencie lub biurze Urzg¢du nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika komorki
organizacyjnej Urzgdu lub zastepca kierownika komorki organizacyjnej Urzedu jest nieobecny
— wyznaczony naczelnik wydzialu albo inny wyznaczony pracownik Urze¢du. Informacje

o 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 dzialania
kierowanej przez niego komorki organizacyjnej Urzedu oraz wspodtdzialanie z innymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu.

2. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, w zakresie dziatania kierowane;j
przez niego komorki organizacyjnej Urzedu, nalezy w szczegdlnosci:

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

2) zapewnienie realizacji celow okreSlonych przez Szefa Urzedu, jego zastgpcoOw
1 Dyrektora Generalnego Urzedu oraz wynikajacych z przepisow prawa 1iinnych
dokumentow;

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

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

5) sporzadzanie oraz aktualizowanie opiséw stanowisk pracy cztonkow korpusu stuzby
cywilnej 1 ustalanie zakresow czynnosci pozostatych pracownikow Urzedu;

6) sporzadzanie ocen cztonkéw korpusu stuzby cywilnej;

7) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansu, wyrdznien oraz kar dla pracownikow
Urzedu;

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

9) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego oraz przygotowan obronnych;

10) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;
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11) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzedu przepisow o stuzbie cywilne;,
przepisOw o ochronie informacji niejawnych, przepiséw o ochronie danych osobowych,
dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

3. Kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu, w ktorej sa przetwarzane dane osobowe,
wykonuje szczegotowe obowigzki administratora danych osobowych, okreslone w przepisach
o ochronie danych osobowych, w odniesieniu do prowadzonych w tej komorce organizacyjnej
Urzedu zbiorow danych osobowych, z tym ze obowigzki administratora danych osobowych
w odniesieniu do krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcoéw

wykonuje Dyrektor Biura Informatyki.

§ 9. 1. Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu podpisuje pisma 1 dokumenty
wewnetrzne kierowane do Szefa Urzedu, Zastepcy Szefa Urzgdu lub Dyrektora Generalnego
Urzegdu oraz do innych komorek organizacyjnych Urzedu w sprawach objetych zakresem
dziatania kierowanej przez niego komorki organizacyjnej Urzedu oraz korespondencije
zewnetrzng w zakresie spraw niezastrzezonych do podpisu Szefa Urzedu, Zastepcy Szefa
Urzedu lub Dyrektora Generalnego Urzedu.

2. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektor Ochrony Danych
1 Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego podpisujg pisma i dokumenty
wewnetrzne kierowane do Szefa Urzedu, Zastepcy Szefa Urzgdu lub Dyrektora Generalnego
Urzedu oraz do innych komorek organizacyjnych Urzedu w sprawach objetych zakresem ich
dziatania oraz korespondencje zewnetrzng w zakresie spraw niezastrzezonych do podpisu

Szefa Urzedu, Zastepcy Szefa Urzedu lub Dyrektora Generalnego Urzedu.

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

2. Wydziatem kieruje naczelnik wydziatu. Naczelnik wydziatu odpowiada za caloksztatt
spraw objetych zakresem wlasciwosci wydziatu. Kierowanie wydzialem moze by¢ powierzone
zastgpcy kierownika komorki organizacyjnej Urzedu albo pracownikowi wyznaczonemu przez
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu.

3. Prace zespotu w departamencie, w biurze o strukturze bezwydzialowej lub
dzialajacego poza strukturg wydzialu koordynuje bezposrednio kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu lub jego zastgpca albo pracownik wyznaczony przez kierownika

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

dziedziny lub grupy spraw.

§ 11. 1. Komorki organizacyjne Urzedu dziatajg na podstawie wewngtrznego regulaminu
organizacyjnego ustalajgcego szczegotowy podziat zadan w komorce organizacyjnej Urzedu.

2. Wewngetrzny regulamin organizacyjny komoérki organizacyjnej Urzedu okresla
w szczegolnosci strukture organizacyjng komorki wraz ze schematem organizacyjnym,
organizacje zarzadzania i szczegdlowy zakres zadan uwzgledniajacy czynno$ci realizowane

przez wydzialy, zespoty, samodzielne stanowiska pracy i sekretariaty.

§ 12. 1. Komorki organizacyjne Urzedu wykonuja zadania Szefa Urzedu i1 Dyrektora

Generalnego Urzedu.

2. Do zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegolnosci:

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

2) biezace analizowanie zmian w przepisach obowigzujacego prawa pozostajagcych
w zakresie wlasciwos$ci komorki organizacyjnej Urzedu oraz inicjowanie zmian w prawie
w tym zakresie;

3) analizowanie wptywu prawa Unii FEuropejskiej oraz orzecznictwa Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej 1 Europejskiego Trybunatu Praw Cztowieka na
stosowanie lub potrzebg stosowania prawa polskiego w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej Urzedu;

4)  opracowywanie stanowisk 1 opinii do dokumentéw rzagdowych;

5) opracowywanie projektdéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie, wnioski,
skargi 1 interwencje poslow i senatoréw 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, Rzecznika Praw Dziecka oraz Rzecznika Matych
i Srednich Przedsigbiorcow;

7) opracowywanie i opiniowanie umow i porozumien oraz ich uzgadnianie;
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8) realizowanie zadan z zakresu wykonywania kontroli zarzadczej oraz uczestniczenie
w przygotowywaniu planu dziatalnosci Urzedu;

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

10) realizacja zadan wynikajgcych z cztonkostwa w Unii Europejskiej oraz ze wspotpracy
z innymi organizacjami mi¢dzynarodowymi w zakresie dziatania komoérki organizacyjne;j
Urzedu;

11) prowadzenie, w porozumieniu z wtasciwg merytorycznie komorka organizacyjng Urzedu,
spraw wynikajacych z dzialalno$ci w zakresie wspoipracy zagranicznej;

12) wykonywanie zadan w ramach przygotowan obronnych panstwa w zakresie dziatania
Urzedu;

13) uczestniczenie w opracowywaniu i wykonywaniu planu finansowego Urzedu;

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

15) udzielanie pomocy wlasciwe] merytorycznie komorce organizacyjnej Urzedu przy
rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg, wnioskow 1 petycji;

16) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publiczne;.

§ 13. 1. Komorki organizacyjne Urzedu w trakcie wykonywania zadan sa obowigzane do
wspoéldzialania w drodze uzgodnien i konsultacji, opiniowania, udostgpniania materiatow
1 danych oraz prowadzenia wspdlnych prac nad okreslonymi zadaniami.

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

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

4. Spory kompetencyjne miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Szef
Urzedu.

5. Szef Urzedu moze powierzy¢ pracownikowi Urzedu funkcje pelnomocnika Szefa
Urzedu w kazdej sprawie bedacej w zakresie jego kompetencji. Szczegétowy zakres zadan
i uprawnien petlnomocnika Szefa Urzedu okresla pelnomocnictwo udzielone przez Szefa
Urzedu.

6. Do pelnomocnictwa, o ktorym mowa w ust. 5, stosuje si¢ przepisy § 5 ust. 3 i ust. 4

pkt 3.
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7. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu udzielaja pelnomocnikowi Szefa
Urzedu wszelkiej niezbednej pomocy, zapewniajg warunki i §rodki niezbedne do sprawnego
realizowania jego zadan iwykonuja inne czynno$ci niezbedne do realizacji uprawnien
petnomocnika Szefa Urzedu, o ktorych mowa wust. 1, lub zapewniaja realizacj¢ tych
czynnosci przez pracownikow kierowanych przez nich komorek organizacyjnych.

8. Szef Urzedu moze powierzy¢ jednoczesnie funkcje pelnomocnikow Szefa Urzedu
wiece] niz jednemu pracownikowi Urzedu wtej samej sprawie. W takim przypadku
pracownicy Urze¢du pelnigcy funkcje petnomocnikéw Szefa Urzgdu wspotpracuja ze sobg przy

wykonywaniu zadan. Przepisy ust. 5-7 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 14. 1. Projekty pism przygotowuje oraz dokumentacje danej sprawy prowadzi
wlasciwa merytorycznie komodrka organizacyjna Urzedu.

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

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

4. Projekty dokumentow zawierajacych rozstrzygnigcia prawne lub finansowe
przedktadane do podpisu Szefa Urzedu, Zastepcy Szefa Urzedu oraz Dyrektora Generalnego
Urzedu wymagaja parafowania takze odpowiednio przez radcg¢ prawnego, Dyrektora
Departamentu Prawa Migracyjnego lub Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego lub jego
zastepce.

§ 15. Do zakresu dziatania Departamentu Legalizacji Pobytu nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z:

1) zezwoleniami na pobyt czasowy, pobyt staty lub pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii
Europejskiej;

2) zobowigzywaniem cudzoziemcOw do powrotu, przedluzeniem terminu dobrowolnego
powrotu, cofaniem zakazu ponownego wjazdu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

lub terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i innych panstw obszaru Schengen;
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3) przekazywaniem cudzoziemca do innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym lub Konfederacji Szwajcarskiej
na podstawie obowigzujacej w dniu 13 stycznia 2009 r. umowy migdzynarodowe;j
0 przekazywaniu i przyjmowaniu osob;

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

5) udzielaniem i1 cofaniem zgody na pobyt tolerowany;

6) kartami pobytu cudzoziemcéw, ktorym udzielono zezwolenia na pobyt czasowy,
zezwolenia na pobyt staly, zezwolenia na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii
Europejskiej lub zgody na pobyt ze wzgledéw humanitarnych;

7)  polskimi dokumentami podrdzy dla cudzoziemca,;

8) polskimi dokumentami tozsamosci cudzoziemca;

9) tymczasowymi polskimi dokumentami podrézy dla cudzoziemca,

10) dokumentami potwierdzajacymi posiadanie zgody na pobyt tolerowany o nazwie ,,zgoda
na pobyt tolerowany”;

11) umieszczaniem w Systemie Informacyjnym Schengen, zwanym dalej ,,SIS”, informacji
o utracone] lub niezwroconej karcie pobytu wydanej cztonkowi rodziny repatrianta
1 usuwanie tych danych;

12) przedhuzaniem wiz krajowych i wiz Schengen;

13) wpisywaniem zaproszen do ewidencji zaproszen;

14) przedtuzaniem okresu pobytu w ramach ruchu bezwizowego;

15) 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 cztonkéw ich rodzin, a takze
obywateli Zjednoczonego Krélestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Péinocnej, o ktorym
mowa w art. 10 ust. 1 lit. b1 d Umowy o Wystapieniu Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej
Brytanii 1 Irlandii Potnocnej z Unii Europejskiej 1 Europejskiej Wspdlnoty Energii
Atomowej (Dz. Urz. UE L 29 z31.01.2020, str. 7, z p6zn. zm."), oraz czlonkéw ich

rodzin, o ktorych mowa w art. 10 ust. 1 lit. e i f tej Umowy;

D Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. UE L 225 z 14.07.2020, str. 1, Dz. Urz.
UE L 443 230.12.2020, str. 1, Dz. Urz. UE L 43 z24.02.2022, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 131 z 05.05.2022,
str. 9.
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16) udostepnianiem danych zgromadzonych w dokumentacji wytworzonej lub przetwarzane;j
w prowadzonych przez Departament Legalizacji Pobytu aktach cudzoziemcow;

17) pehieniem 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 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2021 r. poz. 2354
oraz z 2022 r. poz. 91, 583, 830 i 835),

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

c) krajowego punktu kontaktowego do celéw korzystania przez cudzoziemcodw
z mobilnosci w sprawach okre§lonych wart. 22 ust. 1 pkt 8a ustawy z dnia
12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

18) mobilnoscia:

a) krotkoterminowa pracownika kadry kierowniczej, specjalisty lub pracownika
odbywajacego staz, wramach przeniesienia przedsigbiorstwa, w przypadku,
o ktéorym 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,

c) krotkoterminowa naukowca, w przypadku, o ktérym mowa w art. 156b ustawy
z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

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

19) prowadzeniem krajowego zbioru rejestrow, ewidencji 1wykazu w sprawach
cudzoziemcoOw w zakresie spraw pozostajacych we wilasciwosci Departamentu
Legalizacji Pobytu;

20) prowadzeniem kontroli sposobu korzystania przez cudzoziemca z zezwolenia na pobyt
czasowy 1 prac¢ udzielonego przez Szefa Urzedu na podstawie art. 8 ust. 1 ustawy z dnia
17 grudnia 2021 r. o zmianie ustawy o cudzoziemcach oraz niektorych innych ustaw

(Dz. U. z 2022 1. poz. 91).

§ 16. Do zakresu dziatania Departamentu Postgpowan UchodzZczych nalezy:
1) prowadzenie postgpowan w sprawach:
a) udzielania ochrony migdzynarodowej oraz pozbawiania statusu uchodzcy lub

ochrony uzupekiajace;,
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b) wudzielania i pozbawiania azylu,

c) udzielania ochrony czasowe;j,

d) zwalniania ze strzezonego osrodka lub zaresztu dla cudzoziemcoéw 0soOb
ubiegajacych si¢ o udzielenie ochrony miedzynarodowej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem:

a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1Rady (UE) nr604/2013 z dnia
26 czerwca 2013 r. w sprawie ustanowienia kryteriow i mechanizmoéw ustalania
panstwa cztonkowskiego odpowiedzialnego za rozpatrzenie wniosku o udzielenie
ochrony migdzynarodowej zlozonego w jednym z panstw czlonkowskich 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 uchodzcow,
sporzadzonego w Strasburgu dnia 16 pazdziernika 1980 r. (Dz.U. z2005r.
poz. 1931),

c) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1Rady (UE) nr603/2013 z dnia
26 czerwca 2013 r. w sprawie ustanowienia systemu Eurodac do poréwnywania
odciskow palcow w celu skutecznego stosowania rozporzadzenia (UE) nr 604/2013
w sprawie  ustanowienia  kryteriow 1 mechanizméw  ustalania  panstwa
cztonkowskiego odpowiedzialnego za rozpatrzenie wniosku o udzielenie ochrony
mig¢dzynarodowej zlozonego w jednym z panstw cztonkowskich przez obywatela
panstwa trzeciego lub bezpanhstwowca oraz w sprawie wystepowania o poréwnanie
zdanymi Eurodac przez organy $cigania panstw cztonkowskich i1 Europol na
potrzeby ochrony porzadku publicznego, oraz zmieniajacego rozporzadzenie (UE)
nr 1077/2011 ustanawiajgce Europejska Agencje ds. Zarzadzania Operacyjnego
Wielkoskalowymi  Systemami  Informatycznymi  w Przestrzeni  Wolnosci,
Bezpieczenstwa 1 Sprawiedliwosci (wersja przeksztatcona) (Dz. Urz. UE L
180 z29.06.2013, str.1, z pdzn. zm.?);

3) prowadzenie spraw zwigzanych zrelokacja 1 przesiedleniami cudzoziemcéw na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

?  Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. UE L 248 z 13.07.2021, str. 1.
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4) gromadzenie, analizowanie 1udostepnianie informacji o krajach pochodzenia
cudzoziemcoOw ubiegajacych si¢ o ochron¢ lub objetych ochrong na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

5) pehienie 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, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 pkt 10a lit. a ustawy z dnia
12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

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

6) udzielanie nieodptatnej informacji prawnej, o ktérej mowa w art. 69¢ ustawy z dnia
13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 2021 r. poz. 1108 1 1918 oraz z 2022 r. poz. 583 i 830);

7)  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;

8) udostepnianie danych zgromadzonych w dokumentacji przetwarzane] w aktach
prowadzonych przez Departament Postgpowan Uchodzczych postgpowan wobec
cudzoziemcow;

9) prowadzenie krajowego zbioru rejestréw, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcow
w zakresie spraw pozostajacych we wilasciwosci  Departamentu  Postgpowan

UchodZczych.

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

a) cudzoziemcom ubiegajacym si¢ o udzielenie ochrony migdzynarodowe;,

b) cudzoziemcom, ktorzy cofngli wniosek o udzielenie ochrony miedzynarodowej,

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

d) cudzoziemcom korzystajagcym z ochrony czasowej;

2) koordynowaniem spraw w zakresie Kkorzystania przez cudzoziemcOw z ochrony

czasowej;
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3) zapewnieniem prowadzenia os§rodkow dla cudzoziemcow;

4) dorgczaniem pism cudzoziemcom, ktorych miejscem zamieszkania jest osrodek dla
cudzoziemcow;

5) zapewnieniem ochrony fizycznej w o$rodkach dla cudzoziemcow bedacych w trwatym
zarzadzie Urzedu;

6) utrzymaniem prawidlowego dziatania elektronicznych systemow wspomagajacych
bezpieczenstwo fizyczne w osrodkach dla cudzoziemcoOw bedacych w trwalym zarzadzie
Urzedu;

7) organizowaniem pogrzebow w przypadku $mierci cudzoziemcéw, ktorzy ubiegali sig¢
o udzielenie ochrony miedzynarodowej lub ktérym wydano zaswiadczenie o korzystaniu
z ochrony czasowej, lub z wyplata zasitku pogrzebowego osobie, ktora poniosta koszty
pogrzebu takich cudzoziemcow;

8) wspolpracag zorganami administracji rzadowej isamorzadowej oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie pomocy socjalnej udzielanej cudzoziemcom;

9) zapewnieniem wsparcia cudzoziemcom w zakresie dotyczacym postepowania w sprawie
udzielenia ochrony mi¢dzynarodowej oraz udzielaniem informacji w zakresie pomocy
spotecznej;

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

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

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

13) udostepnianiem danych przetwarzanych w krajowym zbiorze rejestrow, ewidencji
1 wykazu w sprawach cudzoziemcoéw oraz w innych rejestrach prowadzonych przez Szefa
Urzegdu, w zakresie spraw zwigzanych z realizacja obowiazku szkolnego matoletnich
cudzoziemcow;

14) wspotpraca z placowkami edukacyjnymi w zakresie spraw zwigzanych z realizacja
obowigzku szkolnego matoletnich cudzoziemcow;

15) udostepnianiem danych zgromadzonych w dokumentacji wytworzonej lub przetwarzane;j

w prowadzonych przez Departament Pomocy Socjalnej aktach cudzoziemcow;
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16) prowadzeniem krajowego =zbioru rejestrow, ewidencji 1 wykazu w sprawach
cudzoziemcoOw w zakresie spraw pozostajagcych we wlasciwosci Departamentu Pomocy

Socjalne;.

§ 18. 1. Do zakresu dzialania Departamentu Kontroli i Bezpieczenstwa Migracyjnego

nalezy:

1) prowadzenie kontroli planowych i doraznych w komorkach organizacyjnych Urzedu;

2) prowadzenie kontroli w zakresie:

a) wykonywania przez wojewodow zadan w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
Szefa Urzedu,

b) speliania warunkow technicznych i organizacyjnych przez uprawnione podmioty,
ktére maja dostep do danych przetwarzanych w krajowym zbiorze rejestrow,
ewidencji iwykazu wsprawach cudzoziemcéw za pomocg urzadzen
telekomunikacyjnych lub systemow teleinformatycznych;

3) koordynowanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej w Urzedzie;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych =z zapobieganiem korupcji, wtym dziatan
prewencyjnych  iedukacyjnych, atakze wykonywanie zadan  zwigzanych
Z wypracowywaniem 1 monitorowaniem wdrazania rozwigzan antykorupcyjnych oraz
gromadzeniem i przetwarzaniem informacji dotyczacych zagrozen korupcyjnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych zrozpatrywaniem skarg, wnioskéw 1 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.
22019 r. poz. 742 oraz z 2022 r. poz. 655);

7) 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 1. poz. 1781);

8) przyjmowanie iprzechowywanie o$wiadczen o stanie majatkowym skladanych na
podstawie odrebnych przepisow przez pracownikow Urzedu;

9) zapewnienie bezpieczenstwa dzialania 1 administrowanie systemami wspomagajacymi
ochron¢ obiektéw Urzedu (system kontroli dostepu, system monitoringu wizyjnego,

system sygnalizacji wlamania i napadu oraz system elektronicznego depozytora kluczy);
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10) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg zadan Szefa Urzedu z obszaru zarzadzania

kryzysowego, okreslonych w ustawie z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu

kryzysowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 261 i 583) oraz ustawach odrgbnych;

11) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja zadan Szefa Urz¢du z obszaru obronnosci

panstwa, okreslonych w ustawie z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U.

poz. 6551974);

12) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu zarzadzania

bezpieczenstwem informacji w Urzedzie;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) wykazem cudzoziemcow, ktdrych pobyt na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest
niepozadany, zwanym dalej ,,wykazem”,

b) przekazywaniem do SIS do celéw odmowy wjazdu na terytorium Schengen danych
cudzoziemcow przechowywanych w wykazie,

c) posredniczeniem w zasi¢ganiu przez konsula rozpatrujacego wniosek o wydanie
wizy Schengen opinii centralnego organu innego panstwa obszaru Schengen,

d) wyrazaniem opinii przy rozpatrywaniu wniosku o wydanie wizy Schengen przez
organy innego panstwa obszaru Schengen poprzedzonej konsultacjami z wiasciwymi
organami krajowymi,

e) przekazywaniem konsulom informacji, czy zachodza okoliczno$ci uzasadniajace
odmowe wydania cudzoziemcowi wizy Schengen lub wizy krajowej, poprzedzonej
konsultacjami z wlasciwymi organami krajowymi,

f) posredniczeniem w przekazywaniu przez ministra wilasciwego do spraw
zagranicznych 1 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej organom innych panstw
obszaru Schengen informacji o wydanych przez konsula, ministra wlasciwego do
spraw zagranicznych lub komendanta placowki Strazy Granicznej wizach Schengen
w przypadkach, o ktorych mowa w art. 25 ust. 4 iart. 31 ust. 1 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego iRady (WE) nr 810/2009 z dnia 13 lipca 2009 r.
ustanawiajgcego Wspdlnotowy Kodeks Wizowy (kodeks wizowy) (Dz. Urz. UE L
243 7 15.09.2009, str. 1, z p6zn. zm.>), zwanego dalej ,, Wspdlnotowym Kodeksem
Wizowym”,

3)

Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. Urz. UE L 258 z 04.10.2011, str. 9, Dz. Urz.
UE L 58 229.02.2012, str. 3, Dz. Urz. UE L 182 2 29.06.2013, str. 1, Dz. Urz. UE L 114 z 04.05.2018, str. 39,
Dz. Urz. UE L 284 z212.11.2018, str. 38, Dz. Urz. UE L 188 z12.07.2019, str. 25 oraz Dz. Urz. UE L
248 2 13.07.2021, str. 11).
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g) udostgpnianiem organom, o ktorych mowa w art. 73 ust. 4 ustawy z dnia 12 grudnia
2013 r. o cudzoziemcach informac;ji o:

— wydanych przez konsula, ministra wlasciwego do spraw zagranicznych lub
komendanta placowki Strazy Granicznej wizach Schengen w przypadkach,
o ktorych mowa w art. 25 wust. 4 iart. 31 ust. 1 Wspolnotowego Kodeksu
Wizowego,

— wydanych przez konsula lub ministra wlasciwego do spraw zagranicznych
wizach krajowych, w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 31 ust. 1 Wspdlnotowego Kodeksu Wizowego,

h) gromadzeniem i udostepnianiem organom, o ktérych 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 ktérych mowa
w art. 25 ust. 4 i art. 31 ust. 1 Wspdlnotowego Kodeksu Wizowego,

1)  przekazywaniem do polskich organdow wizowych informacji i dokumentow,
o ktérych mowa w art. 16 ust. 3 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(WE) nr767/2008 zdnia 9 lipca 2008 r. w sprawie Wizowego Systemu
Informacyjnego (VIS) oraz wymiany danych pomiedzy panstwami czlonkowskimi
na temat wiz krétkoterminowych (Dz. Urz. UE L 218 z 13.08.2008, str. 60, z pdzn.
zm.Y);

14) koordynowanie budowy, wdrazania i1rozwoju oprogramowania aplikacyjnego dla
systemow teleinformatycznych administrowanych przez Szefa Urzedu stuzacych do
realizacji zadan Szefa Urzedu, wtym zadan wynikajacych z czlonkostwa
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej;

15) wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentow Ministerstwa Spraw Wewngtrznych
1 Administracji w zakresie zwigzanym z zapewnieniem poprawnego przebiegu procesu
wytwarzania i personalizacji dokumentéw 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. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej,

4 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. Urz. UE L 243 z 15.09.2009, str. 1, Dz. Urz.
UE L 182 z29.06.2013, 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 284 z 12.11.2018, str. 39, Dz. Urz. UE L 135 z22.05.2019, str. 27, Dz. Urz. UE L
10 z 15.01.2020, str. 4, Dz. Urz. UE L 248 z 13.07.2021, str. 11 oraz Dz. Urz. UE L 249 z 14.07.2021, str. 15.
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c) ustawy z dnia 14 lipca 2006 r. o wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;,
pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej 1 cztonkéw ich rodzin (Dz. U. z 2021 r. poz. 1697);

16) koordynowanie prac zwigzanych z procesem wydawania dokumentéw cudzoziemcom;
17) petienie funkcji krajowego punktu kontaktowego, o ktorym mowa w art. 22 ust. 1
pkt 7 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach.

2. W strukturze Departamentu Kontroli i Bezpieczenstwa Migracyjnego funkcjonuje:

1) Petlnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych oraz jego Zastepca, ktorzy

zapewniaja wlasciwg realizacje zadan okreslonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r.

o ochronie informacji niejawnych;

2) Kancelaria Tajna, ktéra podlega Pelnomocnikowi do spraw Ochrony Informacji

Niejawnych, a w razie jego nieobecnosci jego Zastepcy;

3) Inspektor Ochrony Danych oraz jego Zastepca, ktéry zapewnia wlasciwg realizacje zadan
okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L

119 z 04.05.2016, str. 1,z p6zn. zm.”) i ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych.

3. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektor Ochrony Danych
oraz ich Zastepcy w zakresie realizacji zadan okreslonych w ust. 2 podlegaja bezposrednio
Szefowi Urzedu.

4. Szef Urzedu, w uzasadnionych przypadkach, moze powierzy¢ Pelnomocnikowi do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych 1 Inspektorowi Ochrony Danych inne zadania niz
okreslone w ust. 2, o ile ich realizacja nie naruszy prawidtowego wykonania zadan okreslonych

w ust. 2.

§ 19. Do zakresu dzialania Departamentu Prawa Migracyjnego nalezy:
1) inicjowanie 1koordynowanie prac nad projektami aktow prawnych iumow

migdzynarodowych opracowywanymi w Urzedzie;

5 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz
Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35.
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2) zapewnienie zgodnosci przygotowywanych w Urze¢dzie projektéw aktow normatywnych
1umow migdzynarodowych z obowigzujacym w Rzeczypospolitej Polskiej systemem
prawnym i zasadami techniki prawodawczej;

3) koordynowanie procesu opracowywania stanowisk Szefa Urz¢du do przekazywanych
w ramach uzgodnien wewnatrzresortowych i uzgodnien miedzyresortowych projektow
aktéw normatywnych i pozostalych dokumentéw rzagdowych, przygotowywanych przez
naczelne 1 centralne organy administracji rzadowej oraz projektéw stanowisk Rzadu
wobec projektow ustaw;

4) nadzorowanie terminowos$ci opracowywania projektow aktow prawnych pozostajacych
we wiasciwosci Szefa Urzedu 1 stanowisk, o ktérych mowa w pkt 3;

5) udzial w posiedzeniach komisji prawniczej w Rzadowym Centrum Legislacji;

6) obstuga parlamentarna Szefa Urzedu ijego ZastepcOw i uczestniczenie w pracach
ustawodawczych Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej;

7)  koordynowanie procesu opracowywania stanowisk Szefa Urzedu do dokumentow
przekazywanych ~ wramach toczacych si¢ postgpowan przed Trybunatem
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, Europejskim Trybunatem Praw Czlowieka lub
innymi organami mi¢dzynarodowymi;

8) opracowywanie stanowisk Szefa Urzedu w sprawach wyjasnienia przepisOw prawa
pozostajacych w zakresie wtasciwosci Szefa Urzedu;

9) przygotowywanie opinii prawnych dla Szefa Urzedu, Zastgpcéw Szefa Urzedu oraz
komorek organizacyjnych Urzedu w sprawach dotyczacych zadan Szefa Urzedu
okreslonych w ustawie zdnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach, ustawie z dnia
13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej i ustawie z dnia 14 lipca 2006 r. o wjezdzie na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej, pobycie oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej i cztonkéw ich rodzin;

10) reprezentowanie Szefa Urzedu w postgpowaniach przed sadami administracyjnymi
w sprawach ze skarg na decyzje, postanowienia, akty lub czynnosci Szefa Urzedu, lub na
bezczynnos¢ lub przewlekte prowadzenie postgpowania, lub ze sprzeciwdéw na decyzje
Szefa Urzedu — w zakresie spraw pozostajagcych we wlasciwosci Departamentu
Legalizacji Pobytu oraz spraw, o ktérych mowa w § 18 ust. 1 pkt 13;

11) prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez Szefa Urzedu;
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12) prowadzenie krajowego zbioru rejestroéw, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcow

w zakresie spraw pozostajacych we wlasciwosci Departamentu Prawa Migracyjnego.

§ 20. Do zakresu dzialania Biura Szefa Urzedu nalezy:

1) obstluga kontaktow Szefa Urzedu oraz Zastepcow Szefa Urzegdu z instytucjami krajowymi
1 zagranicznymi oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie;

2) inicjowanie, koordynowanie oraz realizowanie zadan w zakresie wspoOtpracy Urzedu
z organizacjami mi¢dzynarodowymi, instytucjami mi¢dzynarodowymi, agencjami Unii
Europejskiej oraz urzgdami imigracyjnymi innych panstw, w zakresie wtasciwosci Szefa
Urzedu;

3) przygotowywanie stanowiska Szefa Urzedu lub koordynowanie jego opracowywania
w zakresie dokumentdw legislacyjnych 1 pozalegislacyjnych Unii Europejskie;j;

4) prowadzenie obstugi zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych;

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

6) opracowywanie 1 udostepnianie danych statystycznych z rejestrow prowadzonych przez
Szefa Urzedu;

7) opracowywanie, w oparciu o dane statystyczne, o ktorych mowa w pkt6, analiz
tematycznych na potrzeby Szefa Urzedu;

8) inicjowanie 1 wspolorganizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu upowszechnianie
wiedzy na temat zagadnief dotyczacych polityki migracyjnej panstwa;

9) gromadzenie informacji i opracowywanie analiz, prognoz i materiatow informacyjnych
dotyczacych sytuacji migracyjnej w kraju i za granica,

10) wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi 1 placowkami naukowo-
-badawczymi w kraju iza granica w zakresie spraw migracyjnych, w szczegdlnos$ci
analizy danych dotyczacych migracji zagranicznych;

11) koordynacja dziatan krajowego punktu kontaktowego Europejskiej Sieci Migracyjne;j;

12) sporzadzanie zestawien danych przetwarzanych w krajowym zbiorze rejestrow, ewidencji
i wykazu w sprawach cudzoziemcow 1iinnych rejestrach prowadzonych przez Szefa
Urzedu oraz ich udostgpnianie, na wniosek uprawnionych organows;

13) obstuga informacyjna i prasowa Szefa Urzedu 1 Zastepcow Szefa Urzedu;
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14) przygotowywanie opinii i ekspertyz w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Szefa
Urzedu;

15) przygotowywanie, we wspolpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
projektow pism, o ktérych mowa w §3 pkt4, jesli ich przygotowanie wymaga
koordynacji pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

16) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie dziatania Szefa Urzedu oraz
koordynowanie tej wspotpracy, w sytuacji gdy wykracza ona poza zakres dziatania jedne;j
komorki organizacyjnej Urzedu;

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

18) pelienie funkcji punktu kontaktowego w zakresie udzielania organom, instytucjom
i organizacjom krajowym oraz mig¢dzynarodowym informacji statystycznych, zgodnie
z wlasciwoscig Szefa Urzedu;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem strong internetowg Urzedu
1 Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu;

20) koordynowanie dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem iwydatkowaniem S$rodkow
z funduszy zagranicznych oraz realizacjg projektow finansowanych z tych srodkow we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu;

21) analizowanie mozliwo$ci pozyskiwania przez Urzad srodkéw pochodzacych z funduszy
zagranicznych;

22) opiniowanie, we wspOlpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu, zasadnosci udzialu
Urzedu w projektach finansowanych z funduszy zagranicznych;

23) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej projektow finansowanych z funduszy
zagranicznych;

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

25) monitorowanie zagrozenia Wwystgpienia ryzyka w trakcie realizacji projektow
finansowanych z funduszy zagranicznych;

26) opracowywanie stanowisk do programoéw wieloletnich 1rocznych instrumentéw
finansowych, w zakresie wtasciwosci Szefa Urzedu;

27) koordynowanie dzialan zwigzanych z planowaniem budzetu Urzedu oraz rezerwy celowej

na potrzeby finansowania projektow realizowanych w oparciu o fundusze zagraniczne;
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28) wypetnianie obowigzkoéw zwigzanych z rozliczaniem i sprawozdawczo$cia finansowa
oraz merytoryczng projektow realizowanych w ramach funduszy zagranicznych;

29) realizowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach wdrazanych projektow
finansowanych z funduszy zagranicznych;

30) wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie, rozliczanie, audyt i kontrolg
projektow finansowanych z funduszy zagranicznych;

31) planowanie, inicjowanie, koordynowanie oraz rozwd@j procesOw usprawniajacych
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng Urzedu;

32) prowadzenie rejestru wnioskoOw o udostepnienie informacji publicznej i wnioskow
o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego oraz koordynowanie realizacji
wnioskow w sytuacji, gdy wniosek dotyczy wilasciwosci dwoch lub wiecej komoérek
merytorycznych;

33) prowadzenie sekretariatow Szefa Urzedu, Zastgpcow Szefa Urzedu i1 Dyrektora

Generalnego Urzedu.

§ 21. 1. Do zakresu dziatania Biura Dyrektora Generalnego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) organizacja Urzedu,

b) opracowywaniem zatozen polityki kadrowej w Urzedzie,

c) obsluga kadrowa czlonkow korpusu stuzby cywilnej, innych pracownikow Urzedu
oraz funkcjonariuszy oddelegowanych do pracy w Urzedzie,

d) szkoleniem irozwojem zawodowym cztonkow korpusu stuzby cywilnej 1 innych
pracownikow Urzedu,

e) zadaniami wynikajacymi z przepisoOw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie
cywilne;j,

f)  monitorowaniem warunkow pracy,

g) nadzorowaniem przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

h) wnioskami o nadanie orderow, odznaczen panstwowych imedali pracownikom
Urzedu,

1)  obstluga administracyjng rzecznika dyscyplinarnego ijego zastgpcy oraz komisji
dyscyplinarne;j,

j)  organizacjg praktyk dla studentow, stazy absolwenckich 1 wolontariatu;

2) prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez Dyrektora Generalnego Urzedu;
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3) obstuga administracyjna, gospodarcza, techniczna oraz logistyczna komorek
organizacyjnych Urzedu oraz obiektow Urzedu zlokalizowanych na terenie Warszawy,
w szczegblnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:

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

b) dziatalnoscig inwestycyjno-remontowg oraz ustugowo-konserwacyjna,

c) koordynacja umowy dotyczacej ustug ochrony fizycznej obiektéw Urzedu
w zakresie administracyjnym;

4) obstluga socjalna pracownikéw Urzedu, w zakresie dotyczacym Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z thumaczeniem dokumentdw oraz pism na potrzeby
Urzgdu, w tym planowaniem $rodkéw finansowych na realizacje thumaczen, kontrolg
wydatkéw, przygotowaniem przedmiotu zamodwienia oraz nadzorem nad realizacja
umowy;

6) przygotowywanie, prowadzenie ikoordynowanie dzialan w zakresie organizowania
postepowan o udzielenie zamowien publicznych w Urzedzie;

7) koordynowanie dziatan w zakresie zawierania umow cywilnoprawnych z osobami
fizycznymi;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami pozostajagcymi
w trwalym zarzadzie Urzgdu, z wylaczeniem spraw nalezacych do wiasciwosci
Departamentu Pomocy Socjalnej;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku ruchomego
Urzedu, z wylaczeniem spraw nalezacych do wlasciwosci Departamentu Pomocy
Socjalnej 1 Biura Informatyki;

10) zapewnienie tacznosci telefonicznej w Urzedzie;

11) wykonywanie zadah z zakresu pomocy prawnej, w tym:

a) wykonywanie zastgpstwa procesowego Szefa Urzedu i Dyrektora Generalnego
Urzedu przed Sagdem Najwyzszym i1 sagdami powszechnymi,

b) sporzadzanie opinii prawnych iudzielanie porad prawnych komorkom
organizacyjnym Urzedu w sprawach innych niz okreslone w § 19 pkt 9,

c) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow umow cywilnoprawnych

1 porozumien zawieranych przez Szefa Urzedu 1 Dyrektora Generalnego Urzedu;
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12) opiniowanie pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Szefa Urzedu 1 Dyrektora

Generalnego Urzedu;

13) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem kopii pelnomocnictw i upowaznien udzielanych
przez Szefa Urzgdu i Dyrektora Generalnego Urzedu;
14) prowadzenie ewidencji porozumien zawartych przez Szefa Urzedu i1 Dyrektora

Generalnego Urzedu;

15) prowadzenie spraw zzakresu obstugi finansowej irachunkowosci Urzedu,

a w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie projektow planéw dochodow i wydatkow budzetowych Urzgdu oraz
przygotowywanie wnioskow dotyczacych przesunigcia srodkéw w planie wydatkow
— w uktadzie budzetowym tradycyjnym i zadaniowym,

b) biezace sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem planu dochodow
1 wydatkow przez komorki organizacyjne Urzedu,

c) terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wysokosci 1 wyptata wynagrodzen
iinnych $wiadczen pracownikom Urzgdu, wyptacaniem wynagrodzen z tytutu
zawartych umow zlecen, umow o dzielo oraz naliczaniem 1 odprowadzaniem
podatkow 1 sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz
Pracy oraz Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Pracownicze
Plany Kapitatowe,

e) nadzor nad prowadzeniem ewidencji wartosciowej majatku Urzedu oraz amortyzacji
srodkow trwatych Urzedu,

f) prowadzenie biezacej ewidencji ksiegowej wydatkow i dochodéw budzetowych —
w uktadzie budzetowym tradycyjnym 1zadaniowym — oraz wydatkow
pozabudzetowych, inwestycyjnych, atakze  wydatkbw  pochodzacych
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i srodkéw pomocowych,

g) prowadzenie kasy Urzedu,

h) prowadzenie dziatan windykacyjnych w Urzedzie,

1)  wykonywanie zadan gléwnego ksiegowego Urzedu,

j)  prowadzenie rachunkowosci Urzedu;
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16) prowadzenie spraw zzakresu audytu wewngtrznego w Urzedzie wynikajacych
z przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305, z pézn. zm.%).

2. W strukturze Biura Dyrektora Generalnego funkcjonuje Samodzielne Stanowisko do
spraw Audytu Wewnetrznego, ktore zapewnia wilasciwg realizacje zadan okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego w zakresie realizacji zadan

okreslonych w ust. 2 podlega bezposrednio Szefowi Urzedu.

§ 22. Do zakresu dzialania Biura Informatyki nalezy:

1) koordynowanie budowy, wdrazania irozwoju systemOow teleinformatycznych
administrowanych, prowadzonych i uzytkowanych przez Szefa Urzgdu oraz na potrzeby
dziatania Urzedu, z wylaczeniem zakresu, o ktérym mowa w § 18 ust. 1 pkt 14;

2) utrzymanie systemow teleinformatycznych  administrowanych, prowadzonych
1 uzytkowanych przez Szefa Urzedu oraz na potrzeby dziatania Urzedu;

3) zapewnienie prawidtowego i ciaglego funkcjonowania infrastruktury teleinformatyczne;j
Urzedu oraz jej utrzymania i rozwoju,

4)  zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych Urzedu;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku ruchomego
Urzedu w zakresie dotyczacym infrastruktury teleinformatyczne;;

6) realizowanie zadan Szefa Urzedu w zakresie udostgpniania za pomoca urzadzen
telekomunikacyjnych danych przetwarzanych w krajowym zbiorze rejestréw, ewidencji

1 wykazu w sprawach cudzoziemcoé6w podmiotom uprawnionym do ich uzyskania.

§ 23. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Klienta nalezy:

1) prowadzenie Kancelarii Ogolnej Urzedu;

2) prowadzenie archiwum Urzedu;

3) prowadzenie kwerendy i udostgpnianie dokumentacji zgromadzonej w zasobie archiwum
Urzedu;

4) sprawowanie nadzoru nad terminowym przekazywaniem dokumentacji archiwalnej

komorek organizacyjnych Urzedu do archiwum;

®  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1236, 1535, 1773,
1927, 1981, 2054 12270 oraz z 2022 r. poz. 583, 6551 1079.
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5) prowadzenie depozytu dokumentow podrozy, zdeponowanych przez cudzoziemcoé/w
ubiegajacych sie o udzielenie ochrony miedzynarodowej na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

6) udostepnianie danych przetwarzanych w krajowym zbiorze rejestréw, ewidencji i wykazu
w sprawach cudzoziemcoéw oraz w innych rejestrach prowadzonych przez Szefa Urzedu,
z wylaczeniem informacji zwigzanych z realizacja obowigzku szkolnego matoletnich
cudzoziemcow 1 wspotpracy z placowkami edukacyjnymi;

7) udostepnianie danych zgromadzonych w zarchiwizowanej dokumentacji wytworzonej
lub przetworzonej w Urzedzie;

8) utrzymywanie biezacych kontaktoéw z przedstawicielami stuzb odpowiedzialnych za
przestrzeganie prawa i porzadku w Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach pozostajacych
we wlasciwosci Biura Obstugi Klienta;

9) prowadzenie krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcow
w zakresie spraw pozostajacych we wlasciwosci Biura Obstugi Klienta;

10) obstuga infolinii Urzedu;

11) koordynowanie zadan zwigzanych z bezposrednig obstugg klienta na hali obslugi oraz
prowadzenie punktu informacyjnego na hali obstugi;

12) obstuga wplywajacych do Urzedu, wtym za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej, zapytan osob fizycznych, osob prawnych lub jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej dotyczacych spraw pozostajacych we wlasciwosci
Szefa Urzedu lub Urzedu;

13) prowadzenie spraw zzakresu wydawania iwymiany tymczasowych zaswiadczen
tozsamosci cudzoziemca, dokumentow podrozy przewidzianych w Konwencji dotyczace;j
statusu uchodzcow, sporzadzonej w Genewie dnia 28 lipca 1951 r. (Dz. U. 21991 r.
poz. 5151 516), zwanej dalej ,,Konwencja Genewska”, oraz kart pobytu cudzoziemcom,
ktérym nadano status uchodzcy lub udzielono ochrony uzupetiajace;j;

14) umieszczanie w SIS informacji o utraconym lub niezwréconym dokumencie podrdzy
przewidzianym w Konwencji Genewskiej 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.
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SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU DO SPRAW CUDZOZIEMCOW
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