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ZARZADZENIE Nr 2 i
SZEFA URZEDU DO SPRAW CUDZOZIEMCOW

z dnia 27 wrzes$nia 2010 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu do Spraw Cudzoziemcow

Na podstawie art. 39 ust. 6 i 8 ustawy z dnia
8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r.
Nr 24, poz. 199, z p6zn. zm.") zarzadza sie, co naste-
puje:

§1.

1. Urzedowi do Spraw Cudzoziemcéw, zwanemu
dalej ,Urzedem”, nadaje sie regulamin organizacyjny,
stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatgcz-
nik nr 2 do zarzgdzenia.

§ 2.
1. Organizacje i szczegotowy zakres zadan komo-

rek organizacyjnych Urzedu okreslaja wewnetrzne
regulaminy organizacyjne.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych w termi-
nie 30 dni od dnia wejscia w zycie zarzadzenia opracu-
ja wewnetrzne regulaminy organizacyjne.

§ 3.

Traci moc zarzgdzenie Nr 1 Szefa Urzedu do Spraw
Cudzoziemcoéw z dnia 16 sierpnia 2007 r. w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu do
Spraw Cudzoziemcow (Dz. Urz. Min. Spraw Wew.
i Ad. Nr 9, poz. 47, z p6zn. zm.2)).

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
z mocg obowigzujgca od dnia 23 sierpnia 2010 r.

Szef Urzedu do Spraw Cudzoziemcow: R. Rogala

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz.319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, 2 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277

orazz 2010 r. Nr 57, poz. 354.

2) Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly ogtoszone w Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. z 2007 r. Nr 12, poz. 68, z 2008 r.
Nr 7, poz. 32 i Nr 10, poz. 51oraz z 2009 r. Nr 1, poz. 7, Nr 6, poz. 38 i Nr 12, poz. 71.
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 2 Szefa Urzedu do Spraw Cudzoziemcow
z dnia 27 wrzeénia 2010 r. (poz. 60)

Zatacznik nr 1

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU DO SPRAW CUDZOZIEMCOW

8 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu do Spraw
Cudzoziemcéw, zwany dalej ,Regulaminem”, okres$la
organizacje wewnetrzng i tryb pracy Urzedu do Spraw
Cudzoziemcow, zadania dyrektorow komorek organi-
zacyjnych i zadania komoérek organizacyjnych i tryb

pracy.
§ 2.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg:

1) Szef Urzedu — Szefa Urzedu do Spraw Cudzoziem-
cow;

2) Urzad — Urzad do Spraw Cudzoziemcow;

3) Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Urze-
du do Spraw Cudzoziemcow;

4) dyrektor — dyrektora departamentu lub biura, na-
czelnika Wydziatu Kadr, Szkolenia i Organizacji
i Wydziatu Kontroli i Ochrony Informacji Niejaw-
nych oraz Samodzielne Stanowisko do spraw Au-
dytu Wewnetrznego;

5) komorka organizacyjna — komoérke organizacyjna
okreslong w 8 3 zatgcznika do zarzadzenia Nr 57
Prezesa Rady Ministréow z dnia 10 sierpnia 2010 r.
w sprawie nadania statutu Urzedowi do Spraw
Cudzoziemcow (M. P. Nr 56, poz. 763).

§3.

1. Szef Urzedu kieruje Urzedem przy pomocy
Zastepcow Szefa Urzedu, Dyrektora Generalnego i dy-
rektoréw komérek organizacyjnych.

2. Szefowi Urzedu podlega:

1) Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejaw-
nych w zakresie realizacji zadan wynikajgcych
z ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie infor-
macji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631,
z pézn. zm.");

2) Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu We-
wnetrznego w zakresie realizacji zadan wynikaja-
cych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r.
Nr 28, poz. 146 i Nr 123, poz. 835).

3. Szef Urzedu:

1) wydaje:
a) zarzadzenia o charakterze wewnetrznym,
b) decyzje administracyjne;

2) akceptuje projekty ustaw, rozporzgdzen i uchwat
Rady Ministrow, jak rowniez innych dokumentow

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 149,
poz. 1078, Nr 218, poz. 1592 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r.
Nr 171, poz. 1056 oraz z 2009 r. Nr 178, poz. 1375.

opracowywanych w Urzedzie, kierowanych przez

Szefa Urzedu do Ministra Spraw Wewnetrznych

i Administracji zgodnie z zarzadzeniem Nr 9 Mini-

stra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia

30 marca 1999 r. w sprawie opracowywania, uzgad-

niania, wydawania i ogtaszania aktéw normatyw-

nych w resorcie spraw wewnetrznych i administra-

cji (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. Nr 2, poz. 18,

z p6zn. zm.?);

3) podpisuje:

a) korespondencje, kierowang do: Prezydenta Rze-
czypospolitej Polskiej, Marszatka i wicemarszat-
kéw Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa i wicepreze-
soOw Rady Ministrow, ministrow, kierownikéw
centralnych i terenowych urzedéw administracji
rzgdowej, Przewodniczagcego Rady do Spraw
Uchodzcow, Prezesa Najwyzszej lzby Kontroli,
Prezesa Trybunatu Konstytucyjnego, Przewodni-
czacego Trybunatu Stanu, Pierwszego Prezesa
Sadu Najwyzszego, Prezesa Naczelnego Sadu
Administracyjnego, Rzecznika Praw Obywatel-
skich, Rzecznika Praw Dziecka, Prezesa Narodo-
wego Banku Polskiego, Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych oraz w sprawach
o zasadniczym znaczeniu,

b) pisma zawierajgce stanowisko Urzedu w spra-
wach odpowiedzi na interpelacje i zapytania po-
selskie i o$wiadczenia senatorskie,

c) pisma zawierajgce stanowisko Urzedu w spra-
wach zwigzanych z cztonkostwem Rzeczypospo-
litej Polskiej w Unii Europejskiej i dotyczacych
wspotpracy miedzynarodowej,

d) wnioski i wystgpienia o nadanie orderéw i odzna-
czen panstwowych oraz odznak resortowych;

4) udziela imiennych upowaznien lub petnomocnictw
— dla Zastepcow Szefa Urzedu, Dyrektora General-
nego oraz dla pracownikéw — do zatatwiania spraw
W jego imieniu;

5) wykonuje czynnosci wynikajagce z obowigzujacych
aktow prawnych, w tym nalezace do witasciwosci
kierownika jednostki budzetowej.

4. Przedstawiane Szefowi Urzedu do podpisu:

1) dokumenty i materiaty skutkujagce wydaniem zarza-
dzen w sprawach:

a) zwigzanych ze struktura, organizacja i dziatalnos-
cig Urzedu — wymagajg uprzedniego zaopinio-
wania przez Dyrektora Generalnego,

b) powodujacych dodatkowe skutki finansowe dla
budzetu Urzedu — wymagajg uprzedniego za-
opiniowania przez Dyrektora Biura Finanséw
i Dyrektora Generalnego;

2)Zmiany wymienionego zarzadzenia zostaly ogtoszone

w Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. 22000 r. Nr 1, poz. 2i 6,
22001 r. Nr 3, poz. 7i Nr 6, poz. 12, z 2006 r. Nr 10, poz. 50
orazz 2008 r. Nr 7, poz. 25.
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2) projekty aktow prawnych o charakterze wewnetrz-
nym (zarzadzenia majace charakter normatywny
oraz wytyczne) — wymagajg uprzedniego zaopinio-
wania (parafowania) przez Dyrektora Biura Praw-
nego.

5. Przedstawiane Szefowi Urzedu do podpisu do-
kumenty wymagajg uprzedniego parafowania przez
dyrektora komorki organizacyjnej lub osobe go zaste-
pujaca.

6. Szef Urzedu moze okresli¢ szczegélny tryb przed-
stawiania materiatow i dokumentow do podpisu.

84,

1. W przypadku nieobecnosci Szefa Urzedu Urze-
dem kieruje wyznaczony przez niego Zastepca Szefa
Urzedu, a w razie niepowotania lub nieobecnosci Za-
stepcy Szefa Urzedu — Dyrektor Generalny.

2. W razie nieobecnos$ci osdb, o ktorych mowa
w ust. 1, pracami Urzedu kieruje pisemnie upowaznio-
na osoba zastepujgca Dyrektora Generalnego.

§ b,

Zastepcy Szefa Urzedu wydajg zarzadzenia, wy-
tyczne, instrukcje i polecenia w sprawach wynikaja-
cych z zakresu powierzonych im zadan.

§ 6.

1. Dyrektor Generalny zapewnia sprawne funkcjo-
nowanie Urzedu, warunki jego dziatania, organizacje
pracy oraz prawidtowe wykonywanie zadan okreslo-
nych przez Szefa Urzedu i Zastepcow Szefa Urzedu.

2. Zadania Dyrektora Generalnego sg okreslone w:

1) ustawie z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow
(Dz. U. Nr 24, poz. 199, z p6zn. zm.3));

2) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywil-
nej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157,
poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706);

3) innych aktach prawnych.

3. Dyrektor Generalny:
1) zapewnia w szczegdélnosci:

a) prawidtowe ksztattowanie struktur organizacyjno-
-etatowych i zasad funkcjonowania Urzedu,

b) planowanie roczne w Urzedzie oraz opracowy-
wanie sprawozdan w tym zakresie,

c) przygotowanie projektu budzetu Urzedu oraz
nadzorowanie biezacej realizacji budzetu,

d) przestrzeganie przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej;

3) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. 22003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz.319, Nr 170,
poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505,
22009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241
i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

2) odpowiada za funkcjonowanie systemow informa-
tycznych i telekomunikacyjnych w zakresie dziata-
nia Urzedu;

3) sprawuje nadzoér nad komérkami organizacyjnymi
w zakresie ich prawidtowego funkcjonowania i wy-
konywania zadan;

4) nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z kontrolg
finansowa i audytem wewnetrznym w Urzedzie;

5) sprawuje nadzor nad realizacjg zadan w zakresie
obstugi logistycznej i transportowej Urzedu;

6) wykonuje inne zadania z upowaznienia Szefa Urzedu.

4. Dyrektora Generalnego zastepuje wyznaczona
przez niego osoba.

5. Dyrektor Generalny realizuje swoje zadania przy
pomocy tych komorek organizacyjnych, do ktérych
wtasciwosci nalezg sprawy zapewnienia organizacyj-
nych, finansowych, kadrowych i administracyjnych
warunkéw dla prawidtowego funkcjonowania Urzedu.

87.

1. Szef Urzedu moze upowazni¢ Zastepcow Szefa
Urzedu, Dyrektora Generalnego, dyrektorow komorek
organizacyjnych oraz innych pracownikéw Urzedu do
podejmowania okreslonych decyzji w jego imieniu,
a w szczegolnosci do wydawania decyzji administra-
cyjnych, postanowien i zaswiadczen, a takze zleci¢ im
nadzor nad realizacjg okreslonych zadan.

2. Szef Urzedu lub Dyrektor Generalny w zakresie
swojej wiasciwosci udzielajg petnomocnictw i upo-
waznien osobom fizycznym i prawnym do dokonywa-
nia okreslonych czynnosci cywilnoprawnych.

3. Whniosek o udzielenie przez Szefa Urzedu lub
Dyrektora Generalnego upowaznienia lub petnomoc-
nictwa, z wyjatkiem petnomocnictw procesowych, po-
winien by¢ uzasadniony. Projekt petnomocnictwa lub
upowaznienia wraz z wnioskiem jest kierowany do
Biura Prawnego, ktore przedkiada petnomocnictwo
lub upowaznienie do podpisu Szefowi Urzedu lub Dy-
rektorowi Generalnemu, a po podpisaniu dokonuje
rejestracji i dorecza petnomocnikowi lub upowaznio-
nemu.

4. Wydziat Kontroli i Ochrony Informacji Niejaw-
nych prowadzi sprawy zwigzane z upowaznieniami
Szefa Urzedu, ktérych przedmiotem sg kontrole ze-
wnetrzne i wewnetrzne.

5. Kopie upowaznien i petnomocnictw Szefa Urze-
du lub Dyrektora Generalnego, udzielonych pracowni-
kom Urzedu, sg przekazywane do Wydziatu Kadr,
Szkolenia i Organizacji, celem witaczenia do akt osobo-
wych pracownikdéw, z wytgczeniem upowaznien, o kto-
rych mowa w ust. 4.

§ 8.

1. Dyrektor kieruje komoérka organizacyjna.
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2. Podstawowym obowigzkiem dyrektora komorki
organizacyjnej jest zapewnienie sprawnej i efektywnej
realizacji zadan okreslonych dla komorki organizacyj-
nej oraz wykonywanie zarzadzen i polecen Szefa Urze-
du, Zastepcéw Szefa Urzedu oraz Dyrektora General-
nego.

3. Do obowigzkow dyrektora komorki organizacyj-
nej nalezy:

1) zapewnienie witasciwe] organizacji i sprawnego
funkcjonowania komérki organizacyjnej;

2) ustalanie i koordynowanie realizacji zadan przez
wewnetrzne komérki organizacyjne, tj. wydziaty, ze-
spoty i stanowiska pracy;

3) ustalanie zakresu czynnosci podlegtych pracowni-
kow;

4) bezposrednia kontrola realizacji zadan wykonywa-
nych przez pracownikéw komaérki organizacyjnej;

5) zapewnienie wtasciwego wykorzystania wiedzy
i umiejetnosci pracownikow oraz dbatos¢ o ich roz-
woj zawodowy;

6) dokonywanie statej oceny cztonkow korpusu stuzby
cywilnej w zakresie wykonywania powierzonych im
zadan;

7) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow ko-
morki organizacyjnej przepisow dotyczgcych ochro-
ny informacji niejawnych oraz danych osobowych;

8) reprezentowanie Urzedu na zewngtrz w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania komaérki organiza-
cyjnej, a nie zastrzezonych zarzadzeniem Szefa
Urzedu lub Dyrektora Generalnego do wtasciwosci
tych oséb;

9) udziat w pracach parlamentarnych w zakresie zadan
Szefa Urzedu zgodnie z wtasciwoscig komérki orga-
nizacyjnej.

4. Dyrektorzy komorek organizacyjnych, w ktérych
sg przetwarzane dane osobowe, wykonujg szczegéto-
we obowigzki administratora danych osobowych,
okreslone w przepisach o ochronie danych osobo-
wych, w odniesieniu do prowadzonych w tych komor-
kach organizacyjnych zbiorow danych osobowych,
z tym, ze obowigzki administratora danych osobo-
wych w odniesieniu do krajowego zbioru rejestrow,
ewidencji i wykazu w sprawach cudzoziemcéw o na-
zwie , System Pobyt” wykonuje Dyrektor Biura Infor-
matyki i Ewidencji Cudzoziemcow.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej wspétdziata
z dyrektorami innych komoérek organizacyjnych przy
realizacji zadan Szefa Urzedu a wymagajacych zaan-
gazowania kilku komorek organizacyjnych lub roz-
strzygnieé¢ przekraczajacych zakres dziatania komorki
organizacyjnej.

6. Dyrektor komorki organizacyjnej, w zakresie
swego dziatania, przygotowuje rozstrzygniecia i pod-
pisuje pisma nie zastrzezone do wtasciwosci innych
0soOb, a w szczegdlnosci:

1) podpisuje pisma i materiaty kierowane do Szefa
Urzedu, Zastepcow Szefa Urzedu lub Dyrektora Ge-
neralnego oraz parafuje pisma i materiaty przedkta-
dane im do podpisu;

2) podpisuje pisma kierowane do oséb na rownorzed-
nych stanowiskach w innych urzedach administra-
cji publicznej;

3) podpisuje pisma w sprawach skarg i wnioskéw nie
zastrzezone do podpisu przez Szefa Urzedu, Zastep-
céw Szefa Urzedu lub Dyrektora Generalnego;

4) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach
okreslonych przez Szefa Urzedu, Zastgpcoéw Szefa
Urzedu lub Dyrektora Generalnego w odrebnym
upowaznieniu.

7. Dyrektor komorki organizacyjnej w wewnetrz-
nym regulaminie organizacyjnym tej komorki moze
okresli¢ rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa
upowaznieni zastepcy dyrektora, naczelnicy wydzia-
tow lub inni pracownicy komorki organizacyjne;j.

8. W czasie nieobecnosci dyrektora komorkg orga-
nizacyjna kieruje wyznaczony przez niego zastepca dy-
rektora, a w razie braku lub nieobecnosci zastepcy dy-
rektora, pracownik wskazany przez dyrektora po uzy-
skaniu zgody Dyrektora Generalnego.

§09.

1. W sktad Urzedu wchodzg departamenty, biura
i wydziaty podlegajace bezposrednio Dyrektorowi
Generalnemu jako podstawowe komorki organizacyj-
ne — wymienione w statucie Urzedu, powotane do re-
alizacji zadan merytorycznych oraz zadan zwigzanych
z obstugg Urzedu.

2. Ustala sie nastepujgce symbole literowe pod-
stawowych komérek organizacyjnych:

1) Departament Legalizacji Pobytu — DL;

2) Departament Postepowan Uchodzczych — DPU;
3) Departament Pomocy Socjalnej — DPS;

4) Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej — BWM;

5) Biuro Informatyki i
— BIEC;

6) Biuro Prawne — BP;

Ewidencji Cudzoziemcéw

7) Biuro Finanséw — BF;
8) Biuro Logistyki i Pomocy Zagranicznej — BL;

9) Wydziat Kontroli i Ochrony Informacji Niejawnych
— WKIN;

10) Wydziat Kadr, Szkolenia i Organizacji — WKSO;

11) Samodzielne Stanowisko do
Wewnetrznego — AW.

spraw Audytu

§10.

1. W sktad komérek organizacyjnych, o ktérych
mowa w 8 9 ust. 2, mogag wchodzi¢ wydziaty, wydzia-
ty zamiejscowe, zespoty, zespoty zamiejscowe i sa-
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modzielne stanowiska pracy okreslone w wewnetrz-
nych regulaminach organizacyjnych komoérek orga-
nizacyjnych.

2. Wydziatem kieruje naczelnik wydziatu. Kierowa-
nie wydzialtem moze by¢ powierzone zastepcy dyrek-
tora komoérki organizacyjnej albo pracownikowi wy-
znaczonemu przez dyrektora komérki organizacyjnej.
Naczelnik wydziatu odpowiada za catoksztatt spraw
objetych zakresem wtasciwosci wydziatu.

3. W komoérkach organizacyjnych o strukturze bez-
wydziatowej, w przypadkach wyodrebnienia zespoto-
wych stanowisk do okreslonych spraw, Dyrektor Ge-
neralny wyznacza pracownika kierujgcego takim ze-
spotem, okreslajac jego uprawnienia i zakres odpo-
wiedzialnosci.

4. Pracownicy zatrudnieni na jednoosobowych,
wyodrebnionych stanowiskach do okreslonych spraw
podlegajg bezposrednio dyrektorowi lub zastepcy dy-
rektora z wyjatkiem Samodzielnego Stanowiska do
spraw Audytu Wewnetrznego, ktére podlega bezpo-
Srednio Szefowi Urzedu.

§11.

1. W sktad komorek organizacyjnych wchodza se-
kretariaty.

2. Do zakresow czynnosci pracownikow sekreta-
riatbw nalezy sprawowanie obstugi kancelaryjnej ko-
morki organizacyjnej, kontrola zatatwiania spraw ter-
minowych, prowadzenie zbiorow wydawnictw urze-
dowych, zbiorow zarzadzen Szefa Urzedu i Dyrektora
Generalnego oraz wykonywanie innych czynnosci
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej Urzedu.

§12.

1. Komorki organizacyjne funkcjonujg na podsta-
wie wewnetrznego regulaminu organizacyjnego i eta-
tu.

2. Wewnetrzny regulamin organizacyjny komorki
organizacyjnej, ustalajgcy szczegotowy podziat zadan
miedzy wydziatami, samodzielnymi stanowiskami
pracy lub innymi wewnetrznymi komorkami organiza-
cyjnymi, okresla dyrektor komoérki organizacyjnej
w porozumieniu z Wydziatem Kadr, Szkolenia i Orga-
nizacji i po uzgodnieniu ich tresci pod wzgledem for-
malno-prawnym z Biurem Prawnym przedkitada do za-
twierdzenia Dyrektorowi Generalnemu.

3. Etat, okreslajacy wewnetrzng strukture organi-
zacyjng komoérki organizacyjnej:

1) przygotowuje Wydziat Kadr, Szkolenia i Organizacji
po uzgodnieniu z dyrektorem komorki organizacyj-
nej;

2) zatwierdza Dyrektor Generalny.

4. Zmiany w etacie komérki organizacyjnej naste-
pujg w trybie okreslonym w ust. 3.

5. Zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego we-
wnetrzny regulamin organizacyjny komorki organiza-
cyjnej i etat komorki organizacyjnej przekazuje sie do
Wydziatu Kadr, Szkolenia i Organizacji, ktéry prowadzi
zbidr tych dokumentéw.

§13.

1. Do podstawowych zadan komérek organizacyj-
nych Urzedu nalezy przede wszystkim:

1) realizowanie zadan Szefa Urzedu i koordynowanie
prac, dla ktérych komérka organizacyjna jest ko-
morkg wiodacy;

2) opracowywanie innych niz projekty aktéw norma-
tywnych dokumentow rzgdowych, aktéw admini-
stracyjnych, uméw, programéw, analiz, opinii, in-
formacji i innych materiatéw, wynikajgcych z zadan
komorki organizacyjne;j.

2. Do zadan komoérek organizacyjnych w zakresie
dziatalnosci legislacyjnej nalezy:

1) opracowywanie wstepnych projektow zatozen pro-
jektéw ustaw i wstepnych projektow aktéw norma-
tywnych dotyczagcych zagadnien pozostajgcych
w zakresie ich dziatania wraz z uzasadnieniem, oce-
ng skutkdéw regulacji, w tym skutkéw finansowych,
opinig wstepng o zgodnosci projektowanego aktu
z prawem Unii Europejskiej i listg uczestnikdw kon-
sultacji spotecznych;

2) uzgadnianie projektow zatozen projektow ustaw
i projektow aktow normatywnych ze wszystkimi za-
interesowanymi merytorycznie komoérkami organi-
zacyjnymi, w tym z Biurem Prawnym, oraz przeka-
zywanie uzgodnionych projektéw do Biura Prawne-
go do dalszego prowadzenia;

3) uczestnictwo w zakresie dziatania komorki organi-
zacyjnej w prowadzonych przez inne komorki orga-
nizacyjne uzgodnieniach projektow zatozen projek-
téw ustaw i projektéw aktow normatywnych opra-
cowanych w Urzedzie;

4) przedstawianie w zakresie dziatania komorki orga-
nizacyjnej, na wniosek Biura Prawnego, stanowiska
do uwag o charakterze merytorycznym, zgtoszo-
nych do projektow zatozen projektéw ustaw i pro-
jektow aktow normatywnych w toku uzgodnien
miedzyresortowych, prowadzonych na podstawie
odrebnych przepisow;

5) udziat przedstawicieli komorki organizacyjnej, na
whniosek Biura Prawnego, w konferencjach i posie-
dzeniach odbywanych w toku uzgodnieh miedzyre-
sortowych, omawiajacych projekty zatozen projek-
tow ustaw i projekty aktow normatywnych dotycza-
cych jej zakresu dziatania;

6) opiniowanie, na wniosek Biura Prawnego, projek-
téw zatozen projektéw ustaw i projektow aktow
normatywnych, dotyczacych zakresu ich dziatania,
przesytanych przez inne resorty w toku uzgodnien
migdzyresortowych.
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3. Przy wykonywaniu swoich zadah komorki orga-
nizacyjne sg obowigzane do scistego wspotdziatania
w drodze uzgodnieh roboczych, opiniowania, udo-
stepniania materialdw oraz prowadzenia wspdlnych
prac dla realizacji zadania.

4. Jezeli zadanie wymaga wspétdziatania kilku ko-
morek organizacyjnych, komorke wiodacg wyznacza
Szef Urzedu, z zachowaniem przepisu 8§ 14.

5. Komérki organizacyjne moga wykonywac inne
zadania niz okres$lone w Regulaminie na podstawie
zarzadzen Szefa Urzedu.

§ 14.

Wszystkie komorki organizacyjne wspotdziatajg
stale z:

1) Biurem Prawnym w zakresie:

a) inicjowania, projektowania i opiniowania aktow
prawnych,

b) projektéw stanowisk Szefa Urzedu w sprawach
toczacych sie przed Trybunatem Sprawiedliwo-
$ci Unii Europejskiej i Europejskim Trybunatem
Praw Cztowieka;

2) Biurem Wspotpracy Miedzynarodowej w zakresie
projektowania stanowiska Urzedu dotyczgcego do-
kumentéw Unii Europejskiej;

3) Biurem Informatyki i Cudzoziemcow

w zakresie:

Ewidencji

a) prowadzenia krajowego zbioru rejestrow, ewi-
dencji i wykazu w sprawach cudzoziemcéw o na-
zwie ,, System Pobyt”,

b) wdrazania lub modernizacji systemoéw informa-
tycznych niezbednych do realizacji zadan Szefa
Urzedu,

c¢) zadan zwigzanych z dokumentami wydawanymi
cudzoziemcom;

4) Biurem Finanséw w zakresie planowania i wykony-
wania budzetu Urzedu;

5) Wydziatem Kontroli i Ochrony Informacji Niejaw-
nych w zakresie skarg i wnioskow, ochrony infor-
macji niejawnych i spraw obronnych.

§ 15.

Spory kompetencyjne miedzy komérkami organi-
zacyjnymi rozstrzyga Szef Urzedu po zasiegnieciu opi-
nii Biura Prawnego.

§ 16.

Do zakresu dziatania Departamentu Postepowan
Uchodzczych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) nadawaniem i pozbawianiem statusu uchodzcy,

b) udzielaniem i pozbawianiem azylu,

c¢) udzielaniem ochrony uzupetniajgcej w postepo-
waniu o nadanie statusu uchodzcy i pozbawia-
niem ochrony uzupetniajgcej udzielonej w tym
postepowaniu,

d) udzielaniem zgody na pobyt tolerowany:
— w postepowaniu o nadanie statusu uchodzcy,
— w postepowaniu o pozbawienie azylu,

— gdy okolicznosci okreslone w art. 97 ust. 1
pkt 1 lub 1a ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r.
0 udzielaniu cudzoziemcom ochrony na tery-
torium Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
22009 r. Nr 189, poz. 1472 orazz 2010 r. Nr 81,
poz. 531) powstaly po wydaniu decyzji o od-
mowie nadania statusu uchodzcy i odmowie
udzielenia ochrony uzupetniajgcej lub po wy-
daniu decyzji o pozbawieniu azylu,

e) cofaniem zgody na pobyt tolerowany udzielonej
w przypadkach, o ktéorych mowa w lit. d,

f) udzielaniem ochrony czasowej,

g) wstrzymywaniem wykonania decyzji o wydale-
niu w przypadku ztozenia przez cudzoziemca ko-
lejnego wniosku o nadanie statusu uchodzcy,

h) przedtuzaniem okresu pobytu cudzoziemcéw
ubiegajacych sie o nadanie statusu uchodzcy
w strzezonym osrodku lub areszcie w celu wyda-
lenia oraz zwalnianiem ze strzezonego os$rodka
lub aresztu w celu wydalenia cudzoziemcow
ubiegajacych sie o nadanie statusu uchodzcy,
cudzoziemcow, ktérym nadano status uchodzcy,
udzielono azylu, ochrony uzupetniajacej lub zgo-
dy na pobyt tolerowany;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem:

a) rozporzadzenia Rady nr 343/2003/WE z dnia
18 lutego 2003 r. ustanawiajgcego kryteria i me-
chanizmy okreslania Panstwa Czlonkowskiego
wtasciwego dla rozpatrywania wniosku o azyl,
whniesionego w jednym z Panstw Cztonkowskich
przez obywatela panstwa trzeciego (Dz. Urz.
UE L 050 z 25.02.2003, str. 1; Dz. Urz. UE Polskie
wydanie specjalne, rozdz. 19, t. 6, str. 109),

b) Europejskiego Porozumienia o przekazywaniu
odpowiedzialnosci za uchodzcéw, sporzgdzone-
go w Strasburgu dnia 16 pazdziernika 1980 r.
(Dz. U. z 2005 r. Nr 225, poz. 1931);

3) gromadzenie, analizowanie i udostepnianie infor-
macji o krajach pochodzenia cudzoziemcow ubie-
gajacych sie o ochrone lub objetych ochrong na te-
rytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

4) wymiana kart pobytu cudzoziemcom, ktérzy zgod-
nie z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 18 marca 2008 r.
0 zmianie ustawy o udzielaniu cudzoziemcom
ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 70, poz. 416)
nabyli uprawnienie do korzystania z ochrony uzu-
petniajacej.

§17.

Do zakresu dziatania Departamentu Legalizacji
Pobytu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) legalizacjg pobytu cudzoziemcow;
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2) naktadaniem na przewoznikdw kar administracyj-
nych;

3) wydalaniem cudzoziemcow z terytorium Rzeczy-
pospolitej Polskiej;

4) wykazem cudzoziemcoéw, ktorych pobyt na teryto-
rium Rzeczypospolitej Polskiej jest niepozadany,
zwanym dalej ,wykazem”;

5) przekazywaniem do Systemu Informacyjnego
Schengen, zwanego dalej ,SIS”, danych cudzo-
ziemcow, przechowywanych w wykazie dla celow
odmowy wjazdu, na okres ich przechowywania
w wykazie;

6) udostepnianiem danych osobowych przechowy-
wanych w wykazie oraz w SIS do celéow odmowy
wjazdu na terytorium Schengen w przypadku wpi-
so6w dokonanych przez Szefa Urzedu;

7) wyrazaniem zgody na wydanie wizy Schengen lub
wizy krajowej, w szczegolnosci poprzez:

a) prowadzenie konsultacji z wtasciwymi instytu-
cjami krajowymi,

b) wystepowanie z wnioskiem o wyrazenie zgody
do wtasciwych organdéw innych panstw obsza-
ru Schengen,

c¢) przekazywanie informacji organowi wtasciwe-
mu do wydania wizy Schengen lub krajowej,
czy wobec cudzoziemca zachodzg okolicznosci
uzasadniajgce odmowe wydania wnioskowanej
wizy;

8) udzielaniem zgody na pobyt tolerowany:

a) w toku postepowania o wydalenie cudzoziemca
z terytorium Rzeczypospolitej Polskiej realizo-
wanego na podstawie ustawy z dnia 13 czerwca
2003 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2006 r. Nr 234,
poz. 1694, z pézn. zm.%),

b) gdy zachodzg okolicznosci okreslone w art. 97
ust. 1 pkt 2 lub ust. 2 ustawy z dnia 13 czerwca
2003 r. o udzielaniu cudzoziemcom ochrony na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

9) cofaniem zgody na pobyt tolerowany udzielonej
w przypadkach, o ktérych mowa w pkt 8;

10) posredniczeniem w przekazywaniu do innych
panstw obszaru Schengen informacji o wydanych
przez polskiego konsula wizach Schengen, w tym
wizach o ograniczonej waznosci terytorialnej;

11) gromadzeniem informacji o wizach Schengen wy-
danych przez wtasciwe organy innych panstw ob-
szaru Schengen oraz przekazywaniem ich do wtas-
ciwych organéw krajowych.

4 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta-
ty ogtoszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 120, poz. 818 i Nr 165,
poz. 1170, z 2008 r. Nr 70, poz. 416, Nr 180, poz. 1112,
Nr 216, poz. 1367, Nr 227, poz. 1505 i Nr 234, poz. 1570,
22009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 31, poz. 206 i Nr 95, poz. 790 oraz
z 2010 r. Nr 81, poz. 531.

§ 18.

Do zakresu dziatania Departamentu Pomocy So-
cjalnej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) udzielaniem pomocy:

a) cudzoziemcom ubiegajacym sie o nadanie sta-
tusu uchodzcy,

b) cudzoziemcom, ktérzy cofneli wniosek o nada-
nie statusu uchodzcy,

¢) matoletnim cudzoziemcom przebywajgcym na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej bez opieki
ubiegajgcym sie o udzielenie azylu,

d) cudzoziemcom korzystajagcym z ochrony czaso-
wej;

2) koordynowaniem wykonywania zadah przez ko-
morki organizacyjne w zakresie korzystania przez
cudzoziemcoéw z ochrony czasowej;

3) zapewnieniem prowadzenia osrodkéw dla cudzo-
ziemcoéw ubiegajacych sie o nadanie statusu
uchodzcy w Podkowie Lesnej-Debaku, Lininie,
Czerwonym Borze i Biatej Podlaskiej;

4) nadzorem nad wykonywaniem ochrony fizycznej
w os$rodkach dla cudzoziemcow ubiegajgcych sie
o nadanie statusu uchodzcy prowadzonych
w obiektach niebedacych wtasnoscig Urzedu;

5) organizacjg pogrzebéw w przypadku $mierci cu-
dzoziemcow, ktorzy ubiegali sie o nadanie statusu
uchodzcy;

6) wspotpracg z organami administracji panstwowej
i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pomo-
cy socjalnej udzielanej cudzoziemcom;

7) zapewnieniem wsparcia cudzoziemcom w zakresie
dotyczgcym postepowania w sprawie nadania sta-
tusu uchodzcy oraz udzielaniem informacji w za-
kresie pomocy spotecznej;

8) wspoétudziatem w przygotowywaniu i realizacji
projektow finansowych z partnerami zagranicz-
nymi;

9) wspétudziatem w przygotowywaniu i realizacji
projektow finansowanych ze srodkoéw Unii Euro-
pejskiej;

10) wspotpraca z wtasciwymi organami w celu zapew-
nienia bezpieczenstwa i porzadku w osrodkach dla
cudzoziemcow ubiegajgcych sie o nadanie statusu
uchodzcy;

11) prowadzeniem gospodarki magazynowej i trans-
portowej oraz ewidencji mienia Urzedu w zakresie
dotyczgcym obstugi osrodkéw dla cudzoziemcow
ubiegajacych sie o nadanie statusu uchodzcy, pro-
wadzonych lub nadzorowanych przez Urzad.

§19.

Do zakresu dziatania Biura Wspétpracy Miedzyna-
rodowej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z in-
stytucjami Unii Europejskiej w zakresie dziatania
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Szefa Urzedu i koordynacja dziatan podejmowa-
nych w tej dziedzinie przez komorki organizacyjne
Urzedu;

2) koordynowanie projektowania stanowiska Urzedu
dotyczacego dokumentdéw Unii Europejskiej;

3) inicjowanie, organizacja i koordynacja wspotpracy
miedzynarodowej w zakresie dziatania Szefa Urzedu;

4) prowadzenie obstugi zagranicznych wyjazdéw stuz-
bowych pracownikéw Urzedu;

5) wspétorganizowanie zagranicznych wizyt w Urze-
dzie.

§ 20.

Do zakresu dziatania Biura Informatyki i Ewidencji
Cudzoziemcow nalezy:

1) budowa, utrzymanie i rozwdj systemoéw informa-
tycznych administrowanych przez Szefa Urzedu, tj.
krajowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu
w sprawach cudzoziemcow o nazwie ,System Po-
byt”, systemu do obstugi zadah centralnego orga-
nu wizowego o nazwie ,Aplikacja Konsultacyjna”,
systemu zbierania danych statystycznych ,INEX"
oraz Krajowego Punktu Kontaktowego Matego Ru-
chu Granicznego;

2) przygotowanie do wdrozenia i wdrazanie systemow
informatycznych umozliwiajacych realizacje zadan
Szefa Urzedu wynikajgcych z cztonkostwa Rzeczy-
pospolitej Polskiej w Unii Europejskiej;

3) zapewnienie prawidtowego i ciggtego funkcjono-
wania infrastruktury teleinformatycznej Urzedu oraz
jej utrzymania i rozwoju;

4) zapewnienie bezpieczenstwa systemow informa-
tycznych Urzedu;

5) wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentow
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji
w zakresie zwigzanym z zapewnieniem poprawne-
go przebiegu procesu wytwarzania i personalizacji
dokumentéw wydawanych cudzoziemcom przez
wtasciwe organy administracji publicznej na pod-
stawie przepisow:

a) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o cudzoziem-
cach,

b) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu cu-
dzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypo-
spolitej Polskiej,

c) ustawy z dnia 14 lipca 2006 r. o wjezdzie na tery-
torium Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz
wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej i cztonkéw ich
rodzin (Dz. U. Nr 144, poz. 1043, z pézn. zm.%));

6) opracowywanie i udostepnianie danych statystycz-
nych oraz udostepnianie danych osobowych z kra-
jowego zbioru rejestrow, ewidencji i wykazu w spra-
wach cudzoziemcéw o nazwie ,System Pobyt”;

5) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U.
z 2007 r. Nr 120, poz. 818, z 2008 r. Nr 216, poz. 1367 oraz
z 2010 r. Nr 81, poz. 531.

7) opiniowanie i dostosowanie przepisow krajowych
w zakresie dokumentow wydawanych cudzoziem-
com oraz wdrazanie zabezpieczen i nowych techno-
logii w postaci danych biometrycznych w nowych
wzorach dokumentow;

8) utrzymanie i rozwdj wewnetrznego portalu intrane-
towego Urzedu oraz wspotpraca z komérkami orga-
nizacyjnymi Urzedu w tym zakresie.

§ 21.

Do zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy:

1) zapewnienie zgodnosci przygotowywanych
w Urzedzie projektéow zatozen projektow ustaw
i projektow aktow prawnych z obowigzujgcym
w Rzeczypospolitej Polskiej systemem prawnym
oraz zasadami techniki prawodawczej;

2) koordynowanie opracowywania projektow stano-
wisk:

a) Rzadu wobec przekazanych Szefowi Urzedu in-
nych niz rzadowe projektéw aktow ustawodaw-
czych,

b) Szefa Urzedu wobec przekazywanych w ramach
uzgodnien miedzyresortowych projektéw zato-
zen projektéw ustaw oraz projektéw aktéw nor-
matywnych, przygotowywanych przez naczelne
i centralne organy administracji rzagdowej;

3) nadzorowanie terminowosci opracowywania pro-
jektow zatozen projektéw ustaw, projektow aktéw
prawnych i stanowisk, o ktérych mowa w pkt 2;

4) wykonywanie zadan z zakresu pomocy prawne;j,
w tym zapewnienie ochrony prawnej interesow
Szefa Urzedu;

5) zastepstwo procesowe Dyrektora Generalnego
przed sadami w sprawach wynikajgcych ze sto-
sunku pracy;

6) udziat w prowadzeniu spraw umoéw miedzynaro-
dowych w zakresie nalezgcym do wtasciwosci Sze-
fa Urzedu;

7) obstuga parlamentarna Szefa Urzedu i jego Za-
stepcow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z regulaminem or-
ganizacyjnym Urzedu;

9) prowadzenie rejestru aktéw normatywnych wyda-
wanych przez Szefa Urzedu, ewidencji petnomoc-
nictw i upowaznien Szefa Urzedu, z wytgczeniem
upowaznien, o ktérych mowa w § 7 ust. 4;

10) prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaz-
nien udzielanych przez Dyrektora Generalnego.

§ 22.

Do zakresu dziatania Biura Finansow nalezy pro-
wadzenie spraw z zakresu obstugi finansowej i ra-
chunkowosci Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow planéw dochodow i wy-
datkow budzetowych Urzedu oraz przygotowywa-
nie wnioskéw dotyczgcych przesuniecia srodkéw
w planie wydatkow;
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2) biezgce sprawowanie nadzoru nad prawidtowym
wykonaniem planu dochodéw i wydatkéw przez ko-
morki organizacyjne Urzedu;

3) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji wykonania
dochodow i wydatkow budzetowych Urzedu oraz
innych sprawozdan finansowych wynikajgcych
z odrebnych przepiséw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem wyna-
grodzen i innych $wiadczen pracownikom Urzedu;

5) prowadzenie
Urzedu;

ewidencji warto$ciowej majgtku

6) prowadzenie biezgcej ewidencji ksiegowej dokony-
wanych wydatkéw budzetowych i pozabudzeto-
wych oraz rozliczen z tytutu odprowadzanych po-
datkéw i sktadek;

7) sporzadzanie bilansu Urzedu.
§ 23.

Do zakresu dziatania Biura Logistyki i Pomocy Za-
granicznej nalezy:

1) obstuga administracyjna, gospodarcza oraz tech-
niczna komoérek organizacyjnych oraz obiektow
Urzedu z wyjatkiem osrodkow dla cudzoziemcow
ubiegajacych sie o nadanie statusu uchodzcy,
w szczegolnosci prowadzenie:

a) zakupéw na potrzeby komédrek organizacyjnych
Urzedu oraz zapewnienie obstugi serwisu gwa-
rancyjnego i pogwarancyjnego sprzetu biurowe-
go i technicznego,

b) dziatalnosci inwestycyjno-remontowej w obiek-
tach Urzedu,

c) gospodarki magazynowej i transportowe] oraz
ewidencji mienia Urzedu,

d) spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien pub-
licznych w Urzedzie;

2) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem
i wydatkowaniem $rodkéw z funduszy pochodza-
cych ze zrodet pomocy zagranicznej, we wspotpra-
cy z Biurem Wspétpracy Miedzynarodowej oraz in-
nymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 24,

Do zakresu dziatania Wydziatu Kadr, Szkolenia
i Organizacji nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) problematyka wewnetrznych regulaminéw orga-
nizacyjnych i etatdw komédrek organizacyjnych,

b) opracowywaniem zatozen

w Urzedzie,

polityki kadrowej

c) obstugg kadrowg cztonkéw korpusu stuzby cy-
wilnej, innych pracownikéw Urzedu oraz funk-
cjonariuszy oddelegowanych do Urzedu,

d) szkoleniem i rozwojem zawodowym czionkow
korpusu stuzby cywilnej i pracownikéw w Urze-
dzie,

e) zadaniami wynikajgcymi z przepiséw ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

f) kontrolg warunkow pracy, a takze przestrzega-
niem przepisdw przeciwpozarowych oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie,

g) wnioskami o nadanie orderéw, odznaczen pan-
stwowych i medali pracownikom Urzedu,

h) obstuga socjalng pracownikow Urzedu,
i) pracg rzecznika dyscyplinarnego,

j) wspotpraca ze szkotami wyzszymi w zakresie or-
ganizacji praktyk dla studentow,

k) wspotpraca z urzedami pracy w zakresie organi-
zacji stazy absolwenckich i przygotowania za-
wodowego,

[) ttumaczeniem dokumentow oraz pism niezbed-
nych dla funkcjonowania Urzedu, w tym plano-
waniem srodkéw finansowych na realizacje ttu-
maczen, kontrolg wydatkéw, przygotowaniem
przedmiotu zamowienia oraz nadzorem nad re-
alizacjg umowy,

m) prowadzeniem spraw zwigzanych z kontaktami
Szefa Urzedu i Zastepcéw Szefa Urzedu ze $rod-
kami masowego przekazu;

2) prowadzenie:
a) Kancelarii Ogolnej Urzedu,
b) rejestru zarzagdzen Dyrektora Generalnego,

c) sekretariatow Szefa Urzedu, Zastepcow Szefa
Urzedu i Dyrektora Generalnego.

§ 25.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Kontroli i Ochro-
ny Informacji Niejawnych nalezy:

1) kontrola wykonywania przez wojewodow zadan
wynikajgcych z ustaw wymienionych w art. 143
ust. 1 ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o cudzo-
ziemcach w zakresie zgodnosci ich dziatania z pra-
wem oraz politykg w dziedzinie migracji i uchodz-
stwa;

2) rozpatrywanie skarg i wnioskow zwigzanych z dzia-
talnoscig Urzedu;

3) prowadzenie kontroli wewnetrznych w komarkach
organizacyjnych Urzedu w zakresie okreslonym
przez Dyrektora Generalnego;

4) zapewnienie warunkéw do realizacji zadah przez
organy upowaznione do prowadzenia kontroli
w Urzedzie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem
kryzysowym w Urzedzie;

6) kontrola stanu bezpieczenstwa w osrodkach dla
cudzoziemcoéw ubiegajgcych sie o nadanie statusu
uchodzcy;
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig
w Urzedzie;

8) prowadzenie archiwum Urzedu;
9) prowadzenie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

10) wspotpraca z Departamentem Pomocy Socjalnej
przy organizacji pogrzebow w przypadku $mierci
cudzoziemcow, ktérzy ubiegali sie o nadanie sta-
tusu uchodzcy;

11) sporzgdzanie wykazéw pracownikow Urzedu obo-
wigzanych do przedktadania Dyrektorowi General-
nemu o$wiadczen majatkowych;

12) ewidencjonowanie i przechowywanie przedtozo-
nych Dyrektorowi Generalnemu o$wiadczen ma-
jatkowych;

13) opracowywanie i przygotowywanie zmian do Planu
Pracy Urzedu oraz sprawozdan z realizacji Planu;

14) cykliczne opracowywanie analiz z zakresu pracy
Urzedu na potrzeby Ministerstwa Spraw We-
whnetrznych i Administracji;

15) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z przedstawi-
cielami stuzb odpowiedzialnych za przestrzeganie
prawa i porzadku w Rzeczypospolitej Polskiej
w sprawach pozostajgcych we wtasciwosci Urzedu.

2. Do zadan Petnomocnika do spraw Ochrony In-
formacji Niejawnych nalezy prowadzenie spraw zwia-
zanych z ochrong informacji niejawnych w Urzedzie
wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 22 stycznia
1999 r. o ochronie informacji niejawnych, w tym spraw

zwigzanych z ochrong fizyczng Urzedu i osrodkéw dla
cudzoziemcéw ubiegajgcych sie o nadanie statusu
uchodzcy.

§ 26.

1. Samodzielne Stanowisko do spraw Audytu We-
wnetrznego odpowiada za prowadzenie oceny funk-
cjonowania systemu zarzadzania i kontroli zarzagdczej
w Urzedzie.

2. Do zadanh Samodzielnego Stanowiska do spraw
Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:

1) badanie zgodnosci dziatalnosci Urzedu z przepisa-
mi prawa oraz obowigzujgcymi aktami wewnetrz-
nymi w zakresie systemow zarzadzania i kontroli
zarzadczej;

2) ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowa-
nych dziatan;

3) ocena systemu gromadzenia $rodkéw publicznych
i dysponowania nimi oraz gospodarowania mie-
niem;

4) badanie dowodéw ksiegowych, zapisow w ksiegach
rachunkowych oraz prawidtowosci stosowania za-
sad rachunkowosci;

5) ocena wiarygodnosci sprawozdania finansowego
oraz sprawozdania z wykonania budzetu;

6) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw, ma-
jace na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu.
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