Warszawa, dnia 13 sierpnia 2014 r.

Poz. 47

ZARZADZENIE NR 1 )
SZEFA URZEDU DO SPRAW CUDZOZIEMCOW

z dnia 8 sierpnia 2014 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urgdu do Spraw Cudzoziemcow

Na podstawie art. 39 ust. 6 8 ustawy z dnia Bpsia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. Uz 2012 r.
poz. 392) zarmza s¢, co nasgpuje:

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&omorek organizacyjnych Ugdu okrelaja wewrgtrzne
regulaminy organizacyjne.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych w terminie 80i od dnia wejcia wzycie zaradzenia opracuyj
wewretrzne regulaminy organizacyjne.

§ 3.Traci moc zargdzenie Nr 1 Szefa Ugdu do Spraw Cudzoziemcow z dnia 11 kwietnia 2013 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnegog¢tiizdo Spraw Cudzoziemcéw (Dz. Urz. Min. Spraw
Wew. poz. 39).

8§ 4.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania, z mpebowizujaca od dnia 1 maja 2014 r.

Szef Urzdu do Spraw Cudzoziemcow: Rogala
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Zalaczniki do zargdzenia Nr 1
Szefa Urzdu do Spraw Cudzoziemcéw
z dnia 8 sierpnia 2014 r. (poz.47)

Zatgcznik 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
Cudzoziemcoéw, zwanym dalej ,Udem”, przy pomocy Zagpbcow Szefa Urgdu, Dyrektora Generalnego
Urzedu oraz kierownikéw komodrek organizacyjnych, ktérpgpowiadaj przed nim za wykonywanie
powierzonych im zada

2. W razie nieobecrioi Szefa Urgzdu jego obowdzki petni wyznaczony Zagbca Szefa Urdu, aw
przypadku niepowotania lub nieobednb Zastpcow Szefa Uradu, Urzdem kieruje Dyrektor Generalny
Urzedu.

3. W razie nieobecroi oséb, o ktérych mowa w ust. 1i 2, pracami ¢diz kieruje osoba zagiujaca
Dyrektora Generalnego Wdu lub inna osoba wyznaczona przez Szefadirz

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

1) okr&slonej przez Szefa Ugdu korespondencji dotygeej dziatalndci legislacyjnej Urzdu, w tym:
projektéw zatlgen projektow ustaw i projektéw aktow normatywnych apowywanych przez Szefa
Urzedu;

2) zaradzer Szefa Urgdu;

3) petnomocnictw procesowych udzielanych pracowmkbrzedu, z wyhczeniem spraw natecych do
wiasciwosci Dyrektora Generalnego Usdu;

4) pism adresowanych do:

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

b) Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministréw, ministré&ierownikow urzdéw centralnych i terenowych
organOw administracji grlowej,

c) Prezesow: Trybunatu Konstytucyjnego, Naisaej I1zby Kontroli, Polskiej Akademii Nauk, Naczegjo
Sadu Administracyjnego, Narodowego Banku Polskiegotakae Pierwszego Prezesaads
Najwyzszego,

d) Rzecznika Praw Obywatelskich, Rzecznika Prave&ka,
e) cztonkdw kierownictw organizacji politycznycimaecznych, a tate zwihgzkdw zawodowych,

f) ministrow rzadow zagranicznych oraz organow i kierownikow agendpii Europejskiej oraz do
organOw organizacji nadzynarodowych;

5) decyzji administracyjnych, postanowieoraz dokumentéw zawieegych decyzje o charakterze
zasadniczym dla dziataléo Urzedu;

6) dokumentow:
a) o charakterze programowym,
b) planéw pracy Urdu,
¢) planu finansowego Ugdu,
d) rocznych planéw wydatkow Ugdu,

e) bilansu rocznego Ugdu,
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f) wnioskow wyjazdowych na zagraniczne wyjazdyzbluwe pracownikow Urdu,
g) wnioskow do dysponentésvodkow pozabuzktowych, w tymsrodkoéw z funduszy zagranicznych,
h) planéw kontroli i audytu;
7) wnioskéw o nadanie orderéw, odznacpenstwowych 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@82 o stibie cywilnej (Dz. U. Nr 227,
poz. 1505, z pin. zm? ) oraz w przepisach oghnych;

2) inne zadania na podstawie ganych 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
pracownikéw 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 dlkoaych czynnéci cywilnoprawnych lub
faktycznych.

3. Wniosek o udzielenie przez Szefa édlz lub Dyrektora Generalnego \ddu upowanienia lub
petnomocnictwa, z wygikiem pelnomocnictw procesowych, powinien zawderazasadnienie. Projekt
petnomocnictwa lub upowaienia wraz z wnioskiem jest kierowany do Biuraviftago, ktére przedkiada
petnomocnictwo lub upowaienie do podpisu Szefowi Usdu lub Dyrektorowi Generalnemu Wadu, a po
podpisaniu dokonuje rejestracji i goza petnomocnikowi lub upowaionemu.

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

1) Administrator Bezpiechstwa Informacji w zakresie przetwarzania danyctbosgch;
2) Biuro Szefa w zakresie przeprowadzania kontroli;

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

4) Biuro Prawne w zakresie niewymienionym w pkt 1-3

5. Kopie upowanien i pelnomocnictw Szefa Uedu lub Dyrektora Generalnego ddu, udzielonych
pracownikom Urzdu, z wyptkiem petnomocnictw procesowych oraz petnomocnicrczegoélnych, g
przekazywane do Wydziatu Kadr, Szkolenia i Orgagjizaelem whczenia do akt osobowych pracownikow.

8§ 6.1. W sktad Urzdu wchodz departamenty, biura, wydzialy oraz samodzielnecstéska.
2. Szefowi Urgdu podlegaj bezpdrednio:

1) Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wgwmego;

2) Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Ochrony Infaijiidiejawnych.

3. Ustala s nastpujace symbole literowe komorek organizacyjnych ¢diz oraz samodzielnych
stanowisk w Urzdzie:

1) Biuro Szefa Urgdu — BSZ;

2) Departament Legalizacji Pobytu — DL;

3) Departament Pagiowar Uchod:.czych — DPU,;
4) Departament Pomocy Socjalnej — DPS;

5) Biuro Informatyki — BlI;

6) Biuro Prawne — BP;
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7) Biuro Finanséw — BF;

8) Biuro Logistyki i Pomocy Zagranicznej — BLIPZ;

9) Wydziat Archiwum i Ewidencji Cudzoziemcéw — WAEC

10) Wydziat Kadr, Szkolenia i Organizacji — WKSO,;

11) Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wrznego — AW,

12) Wieloosobowe Stanowisko do Spraw Ochrony InfajrNiejawnych — OIN.

§ 7.1. Komorkami organizacyjnymi Ugdu kierup dyrektorzy samodzielnie lub przy pomocy zastw
dyrektorow oraz naczelnikow wydziatow.

2. Zasgpca dyrektora kieruje dziatalbgia wewretrznych komdrek organizacyjnych Wdu w zakresie
powierzonym mu przez dyrektora. Zgsta dyrektora odpowiada za prawidiowe i zgodne @nadzujacymi
przepisami prawa wykonywanie zadapowierzonego mu zakresu.

3. W czasie nieobeckd dyrektora zagpuje go wyznaczony przez niego zgeta dyrektora, a jeli
w komorce organizacyjnej Ugdu nie utworzono stanowiska zgsty dyrektora lub zagpca dyrektora jest
nieobecny — naczelnik wydziatu albo inny pracowrjigeli w komoérce organizacyjnej nie wyathniono
wydziatow. Informacg o zasgpstwie przekazuje siDyrektorowi Generalnemu Ugdu.

4. Przepisy dotyece dyrektorow stosuje¢sodpowiednio do:
1) Naczelnika Wydziatu Kadr, Szkolenia i Organizacj
2) Naczelnika Wydziatu Archiwum i Ewidencji Cudzemicow;
3) Samodzielnego Stanowiska do Spraw Audytu Waxenego;
4) Petnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejgam

§ 8.1. Dyrektor komorki organizacyjnej Wmdu odpowiada za prawidiowe, terminowe izgodne
z obowpgzujagcymi przepisami prawa wykonywanie zadkierowanej przez niego komérki organizacyjnej,
organizacj i dyscyplire pracy, wspotdziatanie z innymi komérkami organigagmi Urzedu oraz zapewnienie
przestrzegania przepiséw dotgcgch ochrony informacji niejawnych, ochrony danydsobowych,
bezpieczéstwa i higieny pracy i ochrony przeciwjaowej.

2. Do zada dyrektora komorki organizacyjnej Udu naley w szczegoélngci:

1) wysepowanie na zewgtrz w imieniu kierowanej komorki organizacyjnej wrawach naleacych do
zakresu jej dziatania;

2) zapewnienie wykonywania celéw okllanych w przepisach prawa i dokumentach;

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

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

5) zargdzanie ryzykiem wysgpujacym w dziatalnéci kierowanej komérki organizacyjnej Wiau;

6) ustalanie zakresu czyniod podlegltych pracownikéw;

7) kontrola realizacji zadawykonywanych przez pracownikéw komorki organizaeyjUrzdu;

8) zapewnienie wixiwego wykorzystania wiedzy i umignosci pracownikow oraz dbat6é o ich rozwoj
zawodowy;

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

10) udziat w pracach parlamentarnych w zakresiearza®izefa Urzdu zgodnie z wiiwoscia komorki
organizacyjnej Uradu.
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3. Dyrektorzy komérek organizacyjnych Wdu, w ktérych s przetwarzane dane osobowe, wykanuj
szczegbtowe obowzki administratora danych osobowych, dckoee w przepisach o ochronie danych
osobowych, w odniesieniu do prowadzonych w tych édkach organizacyjnych zbioréw danych osobowych,
z tym, ze obowjzki administratora danych osobowych w odniesiemikigjowego zbioru rejestrow, ewidencji
i wykazu w sprawach cudzoziemcow wykonuje DyrelBura Informatyki.

8 9.1. Dyrektor komorki organizacyjnej Uydu podpisuje pisma i dokumenty westnzne, kierowane do
Szefa Urzdu, Zasgpcy Szefa Urgdu lub Dyrektora Generalnego WYdu oraz do innych komorek
organizacyjnych w sprawach ebjch zakresem dziatania kierowanej przez niego k&imarganizacyjnej oraz
korespondenej zewretrzmg, w zakresie spraw niezastepeych do podpisu Szefa Wdu, Zastpcy Szefa
Urzedu lub Dyrektora Generalnego.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej Wdu w wewrtrznym regulaminie organizacyjnym tej komorki
moze okrali¢ rodzaje pism, do podpisywania ktorycly spowanieni zasgpcy dyrektora, naczelnicy
wydziatoéw lub inni pracownicy komorki organizacyjidrzedu.

§10.1. W skifad komorek organizacyjnych Wdu mog wchodzé wydzialy, wydzialy zamiejscowe,
zespoty oraz jedno lub wieloosobowe stanowiska ypraodlegte bezpwednio dyrektorowi lub zagbcy
dyrektora.

2. Wydzialem kieruje naczelnik wydziatlu. Naczelmilgdzialu odpowiada za catoksztalt spraw etyagh
zakresem wihciwosci wydziatu. Kierowanie wydzialem me by powierzone zasgpcy dyrektora komorki
organizacyjnej Urgdu albo pracownikowi wyznaczonemu przez dyrektanadrki organizacyjnej Uezdu.

3. Prae zespotu w komoérce organizacyjnej edm o strukturze bezwydziatowej lub dzialeggo poza
struktug wydziatu koordynuje bezgecednio dyrektor lub zagbca dyrektora.

4. Wieloosobowe stanowisko pracy w departamendiebiurze mae by utworzone dla wyodbnionej
dziedziny lub grupy spraw, jeli realizacja stalych zadawymaga zatrudnienia wiej niz jednego
pracownika.

5. Prag wieloosobowego stanowiska pracy w departamencie hiurze koordynuje pracownik,
wyznaczony przez dyrektora.

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

7. Przepis ust. 6 stosuje; diakze do Wydzialu Kadr, Szkolenia i Organizacji oraz d&fiatu Archiwum
i Ewidencji Cudzoziemcow.

§ 11.1. Komorki organizacyjne Ugdlu dziataj na podstawie wewstrznego regulaminu organizacyjnego
ustalajcego szczegdtowy podziat zadaiedzy wydziatami lub samodzielnymi jedno lub wielobsarymi
stanowiskami pracy.

2. Wewretrzny regulamin organizacyjny opracowuje dyrektoromidrki organizacyjnej Udlu
w porozumieniu z Wydziatem Kadr, Szkolenia i Orgaiuii.

3. Zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego wgrgny regulamin organizacyjny jest przekazywany do
Wydziatu Kadr, Szkolenia i Organizacji, ktéry praseazbidr tych dokumentéw.

§ 12.1. Komorki organizacyjne Uedlu wykonup zadania Szefa Ugdu i Dyrektora Generalnego Widu.
2. Do zada komorek organizacyjnych Ugdu naley w szczegOIngi:

1) inicjowanie, opracowywanie, opiniowanie i uzgeame projektowanych aktéw normatywnych, w zakresie
okreslonym w przepisach dotygezych opracowywania, uzgadniania iogtaszania akimsmatywnych
W resorcie spraw wewtrznych;

2) opracowywanie stanowisk i opinii do dokument@adowych;

3) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpglazapytania poselskie, wnioski, skargi i intengje
postéw i senatorow oraz dezyderaty i opinie konsisjmowych;
4) opracowywanie projektow odpowiedzi na wsenia Rzecznika Praw Obywatelskich, Prezesa Najzsj

Izby Kontroli, Pierwszego Prezesadd Najwysszego, Rzecznika Praw Dziecka, Prezesa Trybunatu
Konstytucyjnego;
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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) opracowywanie decyzji i postanowiadministracyjnych;

8) biezgca analiza zmian obowdujagcego prawa w zakresie dziatania komérki organizajyjUrzdu,
w szczegolnéci pod ktem zaistniatych sprzeczém i luk w prawie;

9) realizacja zada wynikajgcych z cztonkostwa w Unii Europejskiej oraz ze wppgcy zinnymi
organizacjami ngdzynarodowymi w zakresie wdawosci merytorycznej;

10) analizowanie prawa Unii Europejskiej oraz orrgctwa Trybunatu Sprawiedlivdoi Unii Europejskiej
oraz Europejskiego Trybunatu Praw Cziowieka patek wprowadzania zmian do prawa polskiego,
pozostajcego w obszarze dziatania @du, w zakresie wkiwosci merytorycznej;

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

12) wykonywanie zadaw ramach przygotowaobronnych pastwa w zakresie dziatania Widu;

13) udzielanie pomocy wdaiwej merytorycznie komdrce organizacyjnej kbt przy rozpatrywaniu
i zatatwianiu skarg i wnioskow;

14) uczestniczenie w opracowywaniu i wykonywanianpi finansowego;

15) udzielanie rzecznikowi prasowemu Szefaéddtz informacji i wyja@nien w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej.

§ 13.1. Komorki organizacyjne Uedlu w trakcie wykonywania zaflag zobowizane do wspétdziatania
w drodze uzgodnie i konsultacji, opiniowania, udaginiania materiatbw idanych oraz prowadzenia
wspolnych prac nad okdlenymi zadaniami.

2. Jeeli do wykonania okrdonego zadania konieczne jest wspotdziatanie Kd@morek organizacyjnych
Urzedu, Szef Urgdu, Zasgpca Szefa Urgu lub Dyrektor Generalny Ugdu wyznaczaj koordynujca
komorke organizacyjn. Dyrektor koordynujcej komorki organizacyjnej Uezlu jest uprawniony do
zwotywania narad dyrektorow zainteresowanych komktub ich przedstawicieli.

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

§ 14.1. Projekty pism przygotowuje oraz dokumentaganej sprawy prowadzi wdeiwa merytorycznie
komérka organizacyjna Ugdu.

2. Dokumenty przedstawiane do podpisu Szefaedirz Zasgpcy Szefa Urzdu oraz Dyrektora
Generalnego Urdlu wymagaj parafowania przez dyrektora komérki organizacyjdeiedu prowadzcej lub
koordynupcej sprawg.

3. Projekty dokumentdéw 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.

§ 15.Do zakresu dziatania Biura Szefa thia naley:

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

2) inicjowanie, koordynowanie oraz realizacja Zada zakresie wspdipracy Wgdu z organizacjami
migdzynarodowymi, instytucjami mailzynarodowymi, agencjami Unii Europejskiej oraz edimi
imigracyjnymi innych pastw, w zakresie wiziwosci Szefa Urzdu;

3) przygotowywanie stanowiska Szefa tftw lub koordynowanie jego opracowywania w zakresie
dokumentéw legislacyjnych i pozalegislacyjnych Usiiropejskiej;
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4) prowadzenie obstugi zagranicznych wyjazdéwzlstuwych oraz organizowanie przyjmowania delegacji
zagranicznych;

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

b) spetniania warunkéw technicznych i organizacginprzez uprawnione podmioty, ktére mdpstp do
danych przetwarzanych w krajowym zbiorze rejestréwidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcow
za pomog urzzdzen telekomunikacyjnych lub systeméw teleinformatyazmy

6) ewidencjonowanie upovmien do przeprowadzania kontroli, 0 ktérych mowa w Pkt
7) koordynowanie zadez zakresu kontroli zagdczej w Urzdzie;

8) prowadzenie spraw zydanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petydjieowanych do Szefa
Urzedu;

9) opracowywanie i udogtnianie danych statystycznych z rejestréw prowagaomprzez Szefa Uedu;

10) opracowywanie, w oparciu o dane statystyczrgdxrych mowa w pkt 9, analiz tematycznych na patiyz
Szefa Urgdu;

11) obstuga informacyjna i prasowa Szefaddtei Zas¢pcow Szefa Urgdu;
12) przygotowywanie opinii i ekspertyz w sprawaelemcych do zakresu dziatania Szefa &ita;

13) przygotowywanie, we wspotpracy z wdavymi komorkami organizacyjnymi Uedu, projektow pism,
o ktérych mowa w § 3 pkt 4;

14) wspotpraca z organizacjami pozalawymi w zakresie dziatania Szefa edm oraz koordynowanie tej
wspotpracy, w sytuacji gdy wykracza ona poza zallmatania jednej komorki organizacyjnej gd;

15) wykonywanie zada z zakresu przestrzegania praw cztowieka izagadmekrewnych w zakresie
wiasciwosci Szefa Urzdu;

16) petnienie funkcji punktu kontaktowego w zakeesidzielania informacji statystycznych, zgodnych
z wiaciwoscia Szefa Urgdu, organom, instytucjom i organizacjom krajowyraomgdzynarodowym.

§ 16.Do zakresu dziatania Departamentu Bpstvar Uchod:czych naley:
1) prowadzenie spraw zgdanych z:

a) nadawaniem i pozbawianiem statusu u¢hpd

b) udzielaniem i pozbawianiem ochrony uzupehuej,

) udzielaniem i pozbawianiem azylu,

d) udzielaniem ochrony czasowej,

e) wstrzymywaniem wykonania decyzji o zobgraniu cudzoziemca do powrotu w przypadkuzeloa
przez cudzoziemca kolejnego wniosku o nadaniessiatahodcy,

f) przedizaniem okresu pobytu cudzoziemcow ubiggggh sé 0 nadanie statusu uchay w strzegonym
osrodku lub areszcie dla cudzoziemcéw oraz zwalnraniee strzeonego érodka lub aresztu dla
cudzoziemcow ubieggych sé o nadanie statusu uchay, cudzoziemcoéw, ktérym nadano status
uchodkcy, udzielono azylu, ochrony uzupetaicgj;

2) prowadzenie spraw zgzianych ze stosowaniem:

a) rozporzdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr BO#3 z dnia 26 czerwca 2013 r. w sprawie
ustanowienia kryteribw i mechanizméw ustalaniangd&a czlonkowskiego odpowiedzialnego za
rozpatrzenie wniosku o udzielenie ochrony ¢daynarodowej zhonego w jednym z gestw
cztonkowskich przez obywatelafswa trzeciego lub bezpstwowca (wersja przeksztatlcona) (Dz. Urz.
UE L 180 z 29.06.2013, str. 31),

b) Europejskiego Porozumienia o przekazywaniu odegdmalndgci za uchodcOw, sporzdzonego
w Strasburgu dnia 16 paziernika 1980 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 225, poz31p
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3) gromadzenie, analizowanie i udgstianie informacji o krajach pochodzenia cudzozi@wmabiegajcych
sie 0 ochrog lub obgtych ochrorg na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

4) petnienie funkcji krajowego punktu kontaktowegdstorym mowa w art. 22 ust. 1 pkt 10 ustawy zadt
grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. poz. 1682 @ 2014 r. poz. 463).

§ 17.Do zakresu dziatania Departamentu Legalizacji Robglery prowadzenie spraw zg#anych z:
1) zezwoleniami na pobyt czasowy, pobyt staty labyp rezydenta diugoterminowego Unii Europejskiej;
2) zobowgzywaniem cudzoziemcow do powrotu;
3) udzielaniem zgody na pobyt ze wadpw humanitarnych;
4) udzielaniem zgody na pobyt tolerowany;

5) wykazem cudzoziemcow, ktérych pobyt na terytorilRzeczypospolitej Polskiej jest niegdany,
zwanym dalej ,wykazem”;

6) przekazywaniem do Systemu Informacyjnego Schenge&anego dalej ,SIS”, danych cudzoziemcow,
przechowywanych w wykazie do celéw odmowy wjazdupkres ich przechowywania w wykazie;

7) udosgpnianiem danych osobowych przechowywanych w wykerae w SIS do celéw odmowy wjazdu na
terytorium Schengen w przypadku wpisow dokonanyaepSzefa Urglu;

8) wyrazaniem zgody na wydanie wizy Schengen lub wizy kvajow szczegolnkei poprzez:
a) prowadzenie konsultacji z vitawymi instytucjami krajowymi,

b) wystpowanie z wnioskiem o wyfanie zgody do wikxiwych organéw innych pestw obszaru
Schengen,

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

9) pagredniczeniem w przekazywaniu do innychagtav obszaru Schengen informacji o wydanych przez
ministra widciwego do spraw zagranicznych, konsula lub Kometaedabtéwnego Stray Granicznej
wizach Schengen, w tym wizach o ograniczonejnesci terytorialnej;

10) gromadzeniem informacji o wizach Schengen, w twizach o0 ograniczonej vmosci terytorialnej
wydanych przez wigziwe organy innych pstw obszaru Schengen oraz przekazywaniem ich do
wihasciwych organow krajowych;

11) przekazywaniem do wdeiwych organdw krajowych wiadonsoi wysytanych przez inne patwa obszaru
Schengen w ramach VIS Mail;

12) petnieniem funkcji punktow kontaktowych, o ktéh mowa w art. 22 ust. 1 pkt 5-7 oraz 8 lit. astawy
z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach.

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

a) cudzoziemcom ubieg&ym st 0 nadanie statusu uchay,

b) cudzoziemcom, ktérzy coftiwniosek o nadanie statusu uctiog,

¢) maloletnim cudzoziemcom przebyweym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej bez etpi
ubiegagcym st o udzielenie azylu,

d) cudzoziemcom korzystglym z ochrony czasowej;

2) koordynowaniem wykonywania zadarzez komérki organizacyjne Wdu w zakresie korzystania przez
cudzoziemcow z ochrony czasowej;

3) zapewnieniem prowadzeniérodkow dla cudzoziemcéw ubiegaych s¢ o nadanie statusu uchay;

4) nadzorem nad wykonywaniem ochrony fizycznej swodkach dla cudzoziemcéw ubiegajch sé
0 nadanie statusu uchaxy prowadzonych w obiektach nienaleych do Urzdu;
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5) organizagj pogrzebéw w przypadkusmierci cudzoziemcéw, ktérzy ubiegaliesio nadanie statusu
uchodicy lub z wyptag zasitku pogrzebowego osobie, ktéra poniosta kosptgrzebu takiego
cudzoziemca;

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

7) zapewnieniem wsparcia cudzoziemcom w zakresigcgitym posgpowania w sprawie nadania statusu
uchodrcy oraz udzielaniem informacji w zakresie pomocgtepznej;

8) wspotudziatem w przygotowywaniu i realizacji jgktow finansowych z partnerami zagranicznymi;
9) wspotudziatem w przygotowywaniu i realizacji jgktow finansowanych z&odkdéw Unii Europejskiej;

10) wspotprag z wiasciwymi organami w celu zapewnienia bezpigcstea i poradku w arodkach dla
cudzoziemcow ubieggych sé o nadanie statusu uchay;

11) wykonywaniem zada zwigzanych z gospodarowaniem nieruchdoiami pozostajcymi w zaradzie
trwatym Urzdu w zakresie dotygeym obstugi érodkéw dla cudzoziemcow ubiegaych sé o nadanie
statusu uchaaty;

12) wykonywaniem zada zwigzanych z gospodarowaniem skiadnikami gtiaj ruchomego Urglu
w zakresie dotyegeym obstugi érodkéw dla cudzoziemcdw ubiegaych sé 0 nadanie statusu uchay;

13) udostpnianiem, w zakresie pomocy udzielane] cudzoziemaodamych osobowych z krajowego zbioru
rejestrow, ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziémd innych rejestrow prowadzonych przez Szefa
Urzedu;

14) udostpnianiem danych osobowych cudzoziemcéw zgromadzonyaokumentacji wytworzonej lub
przetwarzanej w prowadzonych przez Departament Bgi8ocjalnej aktach cudzoziemcow.

§ 19.Do zakresu dziatania Biura Informatyki naje

1) budowa, utrzymanie i rozwoj systemoéw teleinfotynanych stiaacych do realizacji zadaSzefa Urzdu
oraz do obstugi Urdu;

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

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

4) zapewnienie bezpieardwa systemow teleinformatycznych edm;

5) wspoipraca z Centrum Personalizacji Dokumentévinidterstwa Spraw Wewtrznych w zakresie
Zwigzanym z zapewnieniem poprawnego przebiegu procegwanzania i personalizacji dokumentow
wydawanych cudzoziemcom przez wdave organy administracji publicznej na podstawizepiséw:

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

b) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielanidzoaiemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2012 r. poz. 680 oraz z 20130z. 1650),

c) ustawy z dnia 14 lipca 2006 r. o wjeie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pdbyoraz
wyjezdzie z tego terytorium obywateli fitw cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkéw ichdzin
(Dz. U. Nr 144, poz. 1043, z p6. zm? );

6) koordynowanie prac zgzanych z procesem wydawania dokumentow cudzoziemcom

7) utrzymanie, rozwoj i zapewnienie bezpietteva wewgtrznego portalu intranetowego du oraz
wspoOtpraca z komorkami organizacyjnymi edm w tym zakresie;

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

9) zapewnienie infrastruktury technicznej w zaledstzndici telefonicznej w Urgdzie.

§ 20.Do zakresu dziatania Biura Prawnego agle
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1) zapewnienie zgod&o przygotowywanych w Urgzie projektow aktow prawnych iuméw
mi¢dzynarodowych z obowkujacym w Rzeczypospolitej Polskiej systemem prawnyrasadami techniki
prawodawczej oraz udziat w ich uzgadnianiu;

2) wspotpraca zinnymi komorkami organizacyjnymi zé#tu przy opracowywaniu projektéw zakm
projektéw ustaw;

3) koordynowanie opracowywania projektow stanowgkefa Urzdu wobec przekazywanych w ramach
uzgodni@ migdzyresortowych projektéw zaten projektow ustaw, projektdw aktéw normatywnych,
przygotowywanych przez naczelne i centralne orgaghyinistracji radowej, projektow stanowisk Bdu
wobec projektow ustaw;

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

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

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

b) sporadzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnioimérkom organizacyjnym Uggdu,
¢) opiniowanie pod wzgtem formalno-prawnym projektéw uméw cywilnoprawnygiorozumie;
7) obstuga parlamentarna Szefaddiz i jego Zasipcow;

8) koordynowanie procesu opracowywania stanowistefeSUrzdu wobec dokumentéw w pepiowaniach
przed Trybunatem Sprawiedlié@ Unii Europejskiej;

9) prowadzenie rejestru zadzer wydawanych przez Szefa o,

10) opiniowanie petnomocnictw i upowden udzielanych przez Szefa Wdu i Dyrektora Generalnego
Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji.

§ 21.Do zakresu dziatania Biura Finanséw ngleprowadzenie spraw z zakresu obstugi finansowej
rachunkowdci Urzedu, a w szczegolroi:

1) opracowywanie projektéow planéw dochodéw i wydatkbudzetowych Urzdu oraz przygotowywanie
wnioskow dotyczacych przesurcia srodkow w planie wydatkow, zaréwno w ukiadzie begbwym
tradycyjnym, jak réwnig zadaniowym;

2) biezgce sprawowanie nadzoru nad prawidiowym wykonanitanypdochodéw i wydatkdw przez komorki
organizacyjne Uradu;

3) terminowe sporgzanie iprzekazywanie sprawozdaw&zo finansowe] zgodnie z obogaujacymi
przepisami;

4) prowadzenie spraw zgaanych z obliczaniem i wypkatwynagrodzeé iinnych swiadczeé pracownikom
Urzedu, wyptacaniem wynagrodaez tytutu zawartych uméw i zleag umow o dzieto oraz naliczaniem
i odprowadzaniem podatkow i sktadek na ubezpieezepoteczne pracownikéw (sktadki na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe i chorobowe oraz zdrowotne);

5) nadz6r nad prowadzeniem ewidencji wsetowe]j majtku Urzedu oraz amortyzacjtrodkéw trwatych
Urzedu;

6) prowadzenie bigcej ewidencji ksigowej wydatkéw i dochodéw budtowych — zaréwno w uktadzie
budzetowym tradycyjnym, jak rowniezadaniowym — oraz wydatkow pozabatbwych, inwestycyjnych,
atake wydatkébw pochodrych z Zaktadowego FunduszSwiadczér Socjalnych —Erodkow
pomocowych;

7) sporadzanie innych sprawozdaJrzedu w zakresie obstugi finansowej i rachunkdaip
8) prowadzenie kasy Ugdu;
9) wykonywanie zadagtéwnego ksigowego Urzdu;

10) prowadzenie rachunkowe Urzedu.
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§ 22.Do zakresu dziatania Biura Logistyki i Pomocy Zadcanej naley:

1) obstuga administracyjna, gospodarcza, technioraa logistyczna komérek organizacyjnych &tz oraz
obiektow Urzdu, z wyptkiem asrodkow dla cudzoziemcOw ubiegaych s¢ o nadanie statusu uchay,
w szczegolngéci prowadzenie spraw zgdanych z:

a) zaopatrzeniem komérek organizacyjnych ¢dwz w niezledny sprzt kwaterunkowy, biurowy,
gospodarczy, materialy eksploatacyjne i kancelargiurowe, srodki higieny osobiste] oraz druki
i formularze,

b) dziatalndcia inwestycyjno-remontoworaz ustugowo-konserwacyn

2) przygotowywanie, prowadzenie ikoordynowanie at#hi w zakresie organizowania pegbwan
0 udzielenie zamoéwiepublicznych w Urzdzie;

3) realizowanie i koordynowanie dziatawigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniégndkoéw z funduszy
pochodzcych zezrddet zagranicznych we wspotpracy z sdiavymi komérkami organizacyjnymi Uegu;

4) wykonywanie zada zwigzanych z gospodarowaniem nieruchdéoiami pozostajcymi w zaradzie
trwatym Urzdu z wyhczeniem spraw natecych do wiaciwosci Departamentu Pomocy Socjalnej;

5) wykonywanie zada zwigzanych =z gospodarowaniem skladnikami gti@j ruchomego Urgu
Z wylgczeniem spraw natgcych do widciwosci Departamentu Pomocy Socjalnej i Biura Informatyk

6) zapewnieniegtzndici telefonicznej w Urgdzie.
§ 23.Do zakresu dziatania Wydziatu Kadr, Szkolenia i @ngacji naley:
1) prowadzenie spraw zgdanych z:

a) procesem systemu zagzania, zgodnym z nogm SO 9001 i wymaganiami systemu przeciwdziatania
zagraeniom korupcyjnym w Urazie,

b) opracowywaniem zaken polityki kadrowej w Urzdzie,

c) obstug kadrowg cztonkoéw korpusu stiby cywilnej, innych pracownikéw Uerlu oraz funkcjonariuszy
oddelegowanych do Ugdu,

d) szkoleniem irozwojem zawodowym cztonkdw Kkorpustwby cywilnej iinnych pracownikéw
w Urzedzie,

e) zadaniami wynikafymi z przepisow ustawy z dnia 21 listopada 20@8stwbie cywilnej,

f) kontrola warunkdéw pracy, atak przestrzeganiem przepisbw przecisgrowych oraz zasad
bezpieczastwa i higieny pracy w Ukzlzie,

g) wnioskami o nadanie orderéw, odznacpenstwowych i medali pracownikom Ugdu,

h) obstug socjalm pracownikéw Urzdu, w zakresie realizacji Zaktadowego Fundusswiadcze
Socjalnych,

i) obstugy administracyjno-buzbtowg rzecznika dyscyplinarnego,
j) organizacy praktyk dla studentéw,
K) wspotprag z urzdami pracy w zakresie organizacjistabsolwenckich i przygotowania zawodowego,

[) tumaczeniem dokumentdéw oraz pism na potrzelsedlir, w tym planowaniersrodkéw finansowych na
realizacg ttumacz@, kontroh wydatkéw, przygotowaniem przedmiotu zamowieniazanadzorem nad
realizacy umowy,

m) rejestrowaniem zagdzen wydawanych przez Dyrektora Generalnegoedig
2) prowadzenie spraw zyzianych z organizagjUrzedu;
3) prowadzenie:
a) Kancelarii Ogélnej Urgu,
b) sekretariatow Szefa Umdu, Zasgpcow Szefa Urgdu i Dyrektora Generalnego Wdu,
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¢) zbioru zargdzexr wydawanych przez Dyrektora Generalnegoediz
§ 24.Do zakresu dziatania Wydziatu Archiwum i EwidenCjidzoziemcow nalsg:
1) zaktadanie i prowadzenie archiwéw w tlizie;

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

3) prowadzenie depozytu dokumentéw pagir6zdeponowanych przez cudzoziemcow ubiggajh sé
0 nadanie statusu uch@y na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

4) udostpnianie danych osobowych z krajowego zbioru rejestr ewidencji iwykazu w sprawach
cudzoziemcow i innych rejestréw prowadzonych pi@eefa Urzdu;

5) udostpnianie danych osobowych cudzoziemcédw zgromadzomyotiokumentacji wytworzonej lub
przetwarzanej w Ukgizie;

6) utrzymywanie biggcych kontaktow z przedstawicielami ghuodpowiedzialnych za przestrzeganie prawa
I porzadku w Rzeczypospolitej Polskiej w sprawach pozastajh we wtdciwosci Urzedu.

§ 25.Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiskapmtaw Ochrony Informacji Niejawnych néale
prowadzenie spraw zgdanych z:

1) ochron informacji niejawnych wynikajcych z przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 ocluonie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228);

2) prowadzeniem Kancelarii Tajnej;
3) ochron fizyczmg obiektéw Urzdu;
4) sprawami obronnymi Uegu;

5) ochron infrastruktury krytycznej i realizagjpostanowié Narodowego Programu Ochrony Infrastruktury
Krytycznej;

6) zaradzaniem kryzysowym;
7) depozytem gwiadczeh o stanie magkowym pracownikow Urgzdu.

§ 26.Do0 zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska doavwSpAudytu Wewgtrznego nalgy
prowadzenie oceny funkcjonowania systemua@ania i kontroli zarglczej w Urzdzie, a w szczegOldoi:

1) badanie zgodioi dziatalngci Urzedu z powszechnie oboyaujacymi przepisami prawa oraz aktami
wewretrznymi w zakresie systemow zadzania i kontroli zargdczej;

2) ocena efektywniei, rzetelndci i gospodarnéci podejmowanych dziata
3) ocena systemu gromadze#iadkow publicznych i dysponowania nimi oraz gospodania mieniem;

4) badanie dowodow kgiowych, zapisow w kggach rachunkowych oraz prawidto$ed stosowania zasad
rachunkoweci;

5) ocena wiarygodrigi sprawozdania finansowego oraz sprawozdania omnatia budetu;

6) wykonywanie czynni doradczych, wtym skladanie wnioskow, pt@ na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzdu.
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Zatacznik nr 2

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZ EDU DO SPRAW CUDZOZIEMCOW

Wieloosobowe
Stanowisko do Spraw
Ochrony Informacji

Niejawnych

Szef Urzdu

Dyrektor

Generalny
Urzedu

!

Samodzielne
Stanowisko do
Spraw Audytu
Wewretrznego

Department
Postpowan
Uchodiczych

Department
Pomocy
Socjalnej

Department
Legalizacji
Pobytu

Biuro Biuro

Finansow

Logistyki
i Pomocy
Zagranicznej

Biuro
Prawne

Wydziat
Kadr, Archiwum

Biuro Wydziat

Informatyki Szkolenia

i Organizacji

i Ewidencji
Cudzoziemcow

Y Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.Z2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 179@011 r. Nr 82, poz. 451, Nr 185, poz.1092 i Ni2poz. 1183

oraz z 2012 r. poz. 1544.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.AR007 r. Nr 120, poz. 818, z 2008 r. Nr 216,.pk@67, z 2010 r. Nr 81, poz. 531, z 2011 r. Nr p@z. 532

oraz z 2013 r. poz. 1650.





