Zatacznik do zarzadzenia nr 56/24
Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu

z dnia 24 grudnia 2024 r.

Regulamin organizacyjny

Wydzialu Spraw Cudzoziemcow

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Wydziatu Spraw Cudzoziemcow jest

mowa 0O:

1)

2)

3)

4)
5)

statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
W Poznaniu, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia nr 259/17 Wojewody Wielkopolskiego
z dnia 31 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu Wielkopolskiemu Urzedowi
Wojewodzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj. Wiel. z 2019 r. poz. 3188, 2 2021 r. poz. 8159
oraz z 2024 r. poz. 3718);

regulaminie organizacyjnym urzedu — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Poznaniu, stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia nr 349/24 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 28 maja 2024 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Wydzialu Spraw
Cudzoziemcow;

Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Spraw Cudzoziemcow;

komorce organizacyjnej Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ oddziat oraz stanowisko do
spraw.

2. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje Wydziatu, strukturg organizacyjna, zasady

podporzadkowania, zakresy zadan komorek organizacyjnych Wydziatlu, w tym zakresy
upowaznien do zatatwiania spraw i podpisywania pism.

3. Do zakresu dzialania Wydziatlu naleza zadania okre$lone w § 17 statutu oraz w § 16

i § 27 regulaminu organizacyjnego urzedu oraz zadania zlecone w odrgbnym trybie przez
Wojewode, Wicewojewode lub dyrektora generalnego urzedu.

4. Dokumentacje w komorkach organizacyjnych Wydziatu, znakuje si¢ wedtug schematu:

”SC-1.6151.5.2024”, gdzie ,,SC-I” oznacza komorke organizacyjng Wydziaty, ,,6151” oznacza

symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,5 oznacza kolejny numer

sprawy, ,,2024” oznacza rok rozpoczecia sprawy.



Rozdzial 2

Struktura organizacyjna

§ 2. 1. Ustala si¢ nastgpujacag struktur¢ organizacyjng Wydzialu i wprowadza si¢
wlasciwe dla znakowania spraw i pism symbole:

1) dyrektor SC-I;

2) 1 zastepca dyrektora SC-II;

3) II zastgpca dyrektora SC-III;
4) Oddziat Obstugi SC-1V;
5) Oddziat Legalizacji Zatrudnienia SC-V,
6) Oddziat Legalizacji Pobytu VI SC-VI;
7) Oddziat Legalizacji Pobytu I SC-VII;
8) 0Oddziat Legalizacji Pobytu II SC-VIII;
9) Oddziat Legalizacji Pobytu III SC-IX;
10) Oddziat Legalizacji Pobytu IV SC-XII;
11) Oddziat Legalizacji Pobytu V SC-X1V;
12) Oddziat Realizacji SC-X;
13) Stanowisko do Spraw Organizacyjnych SC-XI;
14) Oddziat Korespondencji SC-XII1,
15) Oddziat Informacji SC-XV;
16) Stanowisko do spraw Magazynu Akt Biezacych SC-XVI,
17) Oddziat Spraw Cudzoziemcoéw w Kaliszu SC-Ka;
18) Oddziat Spraw Cudzoziemcow w Koninie SC-Ko;
19) Oddziat Spraw Cudzoziemcow w Lesznie SC-Le;
20) Oddziat Spraw Cudzoziemcoéw w Pile SC-Pi.

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Oddziat Legalizacji Zatrudnienia;
2) Oddziat Legalizacji Pobytu VI,
3) 0Oddziat Legalizacji Pobytu III;
4) Oddziat Legalizacji Pobytu V;
5) Stanowisko do Spraw Organizacyjnych.
3. I zastepcy dyrektora bezposrednio podlegaja:
1) Oddziat Legalizacji Pobytu I;
2) Oddziat Legalizacji Pobytu II;



3) Oddziat Legalizacji Pobytu IV;

4) Oddziat Spraw Cudzoziemcoéw w Kaliszu;

5) Oddziat Spraw Cudzoziemcoéw w Koninie;

6) Oddziat Spraw Cudzoziemcoéw w Lesznie;

7) Oddziat Spraw Cudzoziemcoéw w Pile.
4. 1I zastepcy dyrektora bezposrednio podlegaja:

1) Oddziat Obstugi;

2) Oddziat Realizacji;

3) Oddziat Korespondencji;

4) Oddziat Informacji;

5) Stanowisko do spraw Magazynu Akt Biezacych.
5. Struktura organizacyjna Wydziatu jest okreslona w schemacie organizacyjnym

Wydziatu, stanowigcym zatacznik do regulaminu.

Rozdziat 3

Kierownictwo Wydzialu

§ 3. 1. Kierownictwo Wydzialu stanowig dyrektor i zastepcy dyrektora.

2. Dyrektor realizuje w szczego6lno$ci zadania, o ktorych mowa w § 12 ust. 1-4 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

3. Zastepcy dyrektora realizujg zadania, o ktorych mowa w § 13 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

4. Dyrektor 1 zastepcy dyrektora kierujg zatatwianiem spraw 1 pracg podleglych komorek
organizacyjnych Wydziatu, zgodnie ze schematem organizacyjnym Wydziatu.

5. Zastepcy dyrektora wspotdziatajg z dyrektorem w kierowaniu Wydziatem oraz kieruja
bezposrednio zatatwianiem spraw z powierzonego im zakresu dzialania.

6. Dyrektor moze upowazni¢ zastgpcow dyrektora lub innego pracownika Wydziatu do
wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci.

7. Dyrektor 1 zastgpcy dyrektora moga wyznaczy¢, celem skrocenia realizowanych
procedur, pracownikow Wydziatu do podpisywania pism we wskazanym zakresie.

8. Dyrektora podczas nieobecno$ci zastepuje 1 zastgpca dyrektora, a podczas
roOwnoczesnej nieobecnosci dyrektora i I zastepcy dyrektora — II zastepca dyrektora.

9. Zastgpcow dyrektora podczas nieobecnos$ci zastepuje dyrektor.

10. Kierownika oddzialu oraz pracownika kierujacego stanowiskiem do spraw podczas
ich nieobecnos$ci zastgpuje imiennie wyznaczony pracownik Wydziatu.



Rozdziat 4
Organizacja pracy w Wydziale
§ 4. 1. Dyrektor podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadan oraz parafuje pisma

i inne dokumenty przedktadane do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie albo dyrektorowi
generalnemu urzgdu.

2. I zastgpca dyrektora podpisuje pisma z zakresu spraw realizowanych przez komorki
organizacyjne Wydziatu, o ktorych mowa w § 2 ust. 3.

3. II zastepca dyrektora podpisuje pisma z zakresu spraw realizowanych przez komorki
organizacyjne Wydziatu, o ktorych mowa w § 2 ust. 4.

4. Kierownik oddziatu, pracownik kierujacy stanowiskiem do spraw realizuja zadania,
0 ktorych mowa w § 14 ust. 2 regulaminu organizacyjnego urzedu.

5. Pracownicy Wydziatu realizujg zadania wynikajace z opisu stanowiska pracy i zakresu
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku pracy, podejmuja
dziatania dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy, zapewniajac:

1) zgodno$¢ dziatalno$ci komorki organizacyjnej Wydzialu z przepisami prawa oraz
procedurami wewngtrznymi;

2) skutecznos¢ i efektywno$é dziatan;

3) wiarygodnos¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnos¢ i skuteczno$é przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

6. Kierownictwo Wydzialu oraz pracownicy Wydzialu obowigzani s3g podczas
wykonywania obowigzkow stuzbowych w szczegdlnosci do przestrzegania powszechnie
obowigzujacych przepisOw prawa, regulacji wewngtrznych oraz przestrzegania zasad
wspotzycia spotecznego w miejscu pracy.

Rozdziat 5
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Wydzialu
§5.1. Do podstawowych =zadan komorek organizacyjnych Wydzialu naleza

w szczegblnosci zadania, w zakresie ich wilasciwosci rzeczowej, o ktorych mowa w § 16
regulaminu organizacyjnego urzedu oraz:

1) wspotpraca ze Stanowiskiem do Spraw Organizacyjnych w zakresie udzielania odpowiedzi
na pisma oraz udostepniania na wniosek informacji publicznej, w tym udzielanie wyjasnien
I przygotowywanie notatek stuzbowych;



2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi, szkolami 1 uczelniami oraz innymi
organizacjami zaangazowanymi w proces integracji cudzoziemcow;

wspotpraca, w zakresie prowadzonych spraw, w szczegdélnosci ze Strazg Graniczng,
Policja, Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, sgdami, prokuraturami, archiwami
panstwowymi, polskimi placoéwkami konsularnymi, placéwkami konsularnymi panstw
obcych, organami administracji rzadowej i samorzadowej, Panstwowg Inspekcjg Pracy,
Centrum Personalizacji Dokumentow Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji;

wydawanie za§wiadczen w zakresie realizowanych spraw;

prowadzenie rejestrow Wojewody, w tym w systemie POBYT oraz Zatrudnienie
Cudzoziemcow;

prowadzenie spraw lub dokonywanie sprawdzen w systemach informatycznych POBYT,
Zatrudnienie Cudzoziemcow, dokonywanie sprawdzen i wpisow danych w Krajowym
Systemie Informatycznym w zakresie Wizowego Systemu Informacyjnego (VIS),
Systemie Informacyjnym Schengen (SIS) oraz rejestracja i aktualizacja stanu spraw
w aplikacji CUDZOZIEMCY;

przygotowywanie informacji, sprawozdan oraz analiz z zakresu swojej dziatalnos$ci,

prowadzenie szkolen 1 dzialan informacyjnych dla podmiotow zewnetrznych
i pracownikow Wydziatu z zakresu swojej dziatalnosci.

2. Do zakresu dziatania Oddzialu Obshugi nalezy w szczegdlnosci:

obstuga klientéw w sprawach cudzoziemcow, w tym przyjmowanie wnioskOw oraz
wydawanie im dokumentow urzgdowych;

koordynacja funkcjonowania systemu rezerwacji wizyt oraz systemu kolejkowego;
weryfikacja wnioskow w sprawach legalizacji pobytu cudzoziemcow;

przesytanie wnioskow do opiniowania przez Straz Graniczng, Policje 1 Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

dokonywanie sprawdzen 1 wpisOw danych w Systemie Rejestrow Panstwowych;
rejestracja korespondencji sktadanej na stanowiskach bezposredniej obstugi klienta;
prowadzenie punktow informacyjnych i podawczych;

kontrola legalnosci pobytu cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

koordynacja zadan zwigzanych z udostepnianiem akt spraw stronom 1 petnomocnikom,;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem danych osobowych cudzoziemcow

1)

bedacych uczniami oraz potwierdzaniem ich prawa do ponownego wjazdu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Do zakresu dziatania Oddzialu Legalizacji Zatrudnienia nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw w zakresie wydawania, przedluzania, zmiany zezwolen na prace
cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;



2)

3)

1)

2)
3)

4)
S)

1)

2)

przygotowywanie projektow zarzadzen Wojewody w sprawie kryteriow wydawania
zezwolen na prace cudzoziemcow;

weryfikacja wptat wymaganych w postgpowaniach administracyjnych zwigzanych
Z legalizacjg zatrudnienia cudzoziemcoéw na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

4. Do zakresu dziatania Oddzialu Legalizacji Pobytu VI nalezy w szczego6lnosci:

weryfikacja wnioskéw 1 prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach
cudzoziemcoOw w zakresie udzielenia, odmowy udzielenia zezwolenia na pobyt czasowy
ze wzgledu na wykonywanie pracy;

przesytanie wnioskéw do opiniowania przez Straz Graniczng, Policj¢ 1 Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

kontrola legalno$ci pobytu cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
dokonywanie sprawdzen 1 wpisOw danych w Systemie Rejestrow Panstwowych;

weryfikacja wnioskow 1 prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach
zwigzanych z dokonaniem wpisu, odmowy wpisu i uniewaznienia wpisu zaproszenia do
ewidencji.

5. Do zakresu dzialania Oddzialu Legalizacji Pobytu I nalezy w szczego6lnosci:

weryfikacja wnioskow 1 prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach
cudzoziemcoOw w zakresie udzielenia, odmowy udzielenia zezwolenia na pobyt czasowy
ze wzgledu na:

a) wykonywanie pracy,

b) pobyt z obywatelem Rzeczypospolitej Polskiej,

c) pobyt z cudzoziemcem,

d) okolicznosci zwigzane z byciem ofiarg handlu ludzmi,

e) okolicznosci wymagajace krotkotrwatego pobytu na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

f) inne okolicznosci;
prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach cudzoziemcow w zakresie:
a) udzielenia, odmowy udzielenia zezwolenia na pobyt staty,

b) udzielenia, odmowy udzielenia zezwolenia na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii
Europejskiej,

C) przedtuzenia i odmowy przedtuzenia wizy krajowej i Schengen oraz wydania duplikatu
wizy,

d) przedtuzenia pobytu cudzoziemcowi przebywajgcemu w ramach ruchu bezwizowego,

e) przyznania, odmowy i wstrzymania $wiadczenia pieni¢znego dla posiadaczy Karty
Polaka,



3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

f) przyznania, odmowy przyznania, przedtuzenia, odmowy przedtuzenia oraz
uniewaznienia Karty Polaka;

g) cofania zezwolen, o ktérych mowa w pkt 2 lit. a i b;

przesytanie wnioskéw do opiniowania przez Straz Graniczng, Policj¢ 1 Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

dokonywanie sprawdzen 1 wpiséw danych w Systemie Rejestrow Panstwowych;

prowadzenie czynno$ci majacych na celu stwierdzenie, czy zwigzek matzenski nie zostat
zawarty w celu obejscia przez cudzoziemca przepisdw ustawy o cudzoziemcach;

kontrola legalnos$ci pobytu cudzoziemcoéw na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

realizacja zadan zwigzanych z uruchamianiem srodkéw na wyptatg §wiadczen pieni¢znych
dla posiadaczy Karty Polaka;

wspoOlpraca z ministrem wiasciwym do spraw wewnetrznych w zakresie zabezpieczenia
I wykorzystania $rodkoOw na wyplate $§wiadczenia pieni¢znego dla posiadaczy Karty
Polaka;

wspoltpraca ze starostami w zakresie wyplaty Swiadczen dla posiadaczy Karty Polaka oraz
wymiany informacji 0 poziomie wykorzystania dotacji na wyptate tych $wiadczen;

10) prowadzenie rejestru decyzji wydanych w sprawach Kart Polaka, przyznanych

i uniewaznionych Kart Polaka oraz Kart Polaka, ktore utracity wazno$¢ z mocy prawa;

11) realizacja czynnosci zwigzanych z wydawaniem naklejek wizowych cudzoziemcom, jezeli

1)

przepisy szczegolne tak stanowig.
6. Do zakresu dziatania Oddzialu Legalizacji Pobytu II nalezy w szczego6lnosci:

weryfikacja wnioské6w 1 prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach
cudzoziemcow w zakresie udzielenia, odmowy udzielenia zezwolenia na pobyt czasowy
ze wzgledu na:

a) wykonywanie pracy,

b) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,

c) podjecie lub kontynuacje stacjonarnych studidéw wyzszych lub studiow doktoranckich,
d) prowadzenie badan naukowych lub prac rozwojowych,

e) mobilno$¢ dtugoterminowsg naukowca,

f) mobilno$¢ dlugoterminowa cztonka rodziny naukowca,

g) pobyt z cudzoziemcem,

h) inne okolicznosci,

i) odbywanie stazu,

J) udziat w programie wolontariatu europejskiego;



2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach cudzoziemcow w zakresie
udzielenia, odmowy udzielenia zezwolenia na pobyt rezydenta dlugoterminowego Unii
Europejskiej;

przesytanie wnioskéw do opiniowania przez Straz Graniczng, Policj¢ 1 Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

dokonywanie sprawdzen i wpiséw danych w Systemie Rejestréw Panstwowych;
kontrola legalno$ci pobytu cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

dokonywanie sprawdzen danych cudzoziemcow w wykazie studentow i wykazie osob
ubiegajacych si¢ o stopien doktora POLon;

inicjowanie 1 koordynacja dziatan w zakresie pozyskiwania funduszy ze zrodet
zewnetrznych na realizacje zadan zwigzanych z obstuga cudzoziemcoéw, w tym
przygotowanie i obstuga projektow wspoétfinansowanych z Funduszu Azylu, Migracji
I Integracji;

koordynacja i realizacja zadan informacyjnych Wydzialu, w zakresie nieobjetym
dziataniami projektowymi, o ktorych mowa w pkt 7, oraz nie mieszczacych si¢ w zakresie
dziatania Oddziatu Obstugi oraz Oddziatu Informacji:

a) prowadzenie serwisu informacyjnego A4 sprawach cudzoziemcoOw
migrant.poznan.uw.gov.pl,

b) opracowywanie i przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej urzedu,

€) koordynacja wykorzystania innych narz¢dzi komunikacji zewngtrznej, w tym
infokioskow, elektronicznych tablic e-ink, mediéw spotecznosciowych, strony
Sledzenia stanu sprawy,

d) opracowywanie ulotek i innych materiatdéw informacyjnych,
e) koordynacja spotkan, wydarzen informacyjnych dla podmiotéw zewnetrznych,
f) koordynacja wspotpracy z uczelniami;

koordynacja dzialan zwigzanych z zapewnieniem pracownikom informacji potrzebnych do
realizacji zadan, w zakresie nieobjetym dziataniami projektowymi, o ktérych mowa w pkt
7, W szczegolnosci:

a) prowadzenie wewngetrznej bazy wiedzy i wymiany informacji ,,BWSC”,

b) opracowywanie i aktualizacja wzorow, szablonow, instrukcji wewngtrznych,
W ramach ciaglej standaryzacji procesow, z uwzglednieniem zasad prostego jezyka,

¢) koordynacja warsztatow wewnetrznych i instruktazy dla pracownikow;

10) koordynacja przygotowania zatozen merytorycznych do projektowanych lub rozwijanych

rozwigzan informatycznych w Wydziale;

11) koordynacja funkcjonowania systemu identyfikacji wizualnej Wydziatu;

12) wspoétdziatanie z Oddziatem Legalizacji Pobytu I w zakresie realizacji zadan, o ktorych

mowa w ust. 5 pkt 7-9;



13) opracowywanie materiatow planistycznych dotyczgcych budzetu wojewody oraz

1)

2)

3)

4)
5)

1)

2)

3)
4)
5)
6)

sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan Wydziatu.
7. Do zakresu dziatania Oddzialu Legalizacji Pobytu Il nalezy w szczegdlnosci:

weryfikacja wnioskdw 1 prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach
cudzoziemcow w zakresie udzielenia, odmowy udzielenia zezwolenia na pobyt czasowy
ze wzgledu na:

a) wykonywanie pracy,
b) wykonywanie pracy w zawodzie wymagajacym wysokich kwalifikacji,

C) wykonywanie pracy przez cudzoziemca delegowanego przez pracodawce
zagranicznego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

d) wykonywanie pracy w ramach przeniesienia wewnatrz przedsi¢biorstwa,

e) przedluzenie pobytu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej ze wzgledu na prace
S€Zonowa,

g) pobyt z cudzoziemcem i inne okolicznosci, jezeli wniosek dotyczy cztonka rodziny
cudzoziemca, o ktorym mowa w lit. b—e€;

zmiana zezwolenia na pobyt czasowy udzielony ze wzgledu na wykonywanie pracy
w zawodzie wymagajacym wysokich kwalifikacji;

przesytanie wnioskow do opiniowania przez Straz Graniczng, Policje 1 Agencje
Bezpieczenstwa Wewngtrznego;

dokonywanie sprawdzen 1 wpisOw danych w Systemie Rejestrow Panstwowych;
kontrola legalnosci pobytu cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
8. Do zakresu dzialania Oddzialu Legalizacji Pobytu IV nalezy w szczeg6lnosci:

weryfikacja wniosk6w 1 prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach
cudzoziemcow w zakresie udzielenia, odmowy udzielenia zezwolenia na pobyt czasowy
ze wzgledu na:

a) wykonywanie pracy,
b) pobyt z cudzoziemcem,
c) inne okolicznosci;

przesytanie wnioskow do opiniowania przez Straz Graniczng, Policje 1 Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego;\

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie cofania zezwolen czasowych;
dokonywanie sprawdzen i wpisow danych w Systemie Rejestrow Panstwowych;
kontrola legalnosci pobytu cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

dokonywanie sprawdzen danych cudzoziemcéw w wykazie studentdw i wykazie oséb
ubiegajacych si¢ o stopien doktora POLon.

9. Do zakresu dziatania Oddzialu Legalizacji Pobytu V nalezy w szczegdlnosci:



1)

2)

3)

4)
5)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

weryfikacja wnioskow 1 prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach
cudzoziemcoOw w zakresie udzielenia, odmowy udzielenia zezwolenia na pobyt czasowy
ze wzgledu na:

a) wykonywanie pracy,
b) wykonywanie pracy w zawodzie wymagajacym wysokich kwalifikacji,

c) wykonywanie pracy przez cudzoziemca delegowanego przez pracodawce
zagranicznego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

d) wykonywanie pracy w ramach przeniesienia wewnatrz przedsigbiorstwa,

e) przedtuzenie pobytu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej ze wzgledu na prace
S€Zonowa,

f) pobyt z cudzoziemcem i inne okolicznosci, jezeli wniosek dotyczy cztonka rodziny
cudzoziemca, o ktérym mowa w lit. b—e;

zmiana zezwolenia na pobyt czasowy udzielony ze wzgledu na wykonywanie pracy
w zawodzie wymagajacym wysokich kwalifikacji;

przesytanie wnioskow do opiniowania przez Straz Graniczng, Policje i Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

dokonywanie sprawdzen 1 wpiséw danych w Systemie Rejestrow Panstwowych;
kontrola legalnosci pobytu cudzoziemcdw na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.
10. Do zakresu dzialania Oddzialu Realizacji nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie:

a) wydania, odmowy wydania, wymiany i uniewaznienia: kart pobytu dla cudzoziemcow,
polskich dokumentow podrozy, polskich dokumentéw tozsamosci oraz tymczasowych
polskich dokumentow podrdzy,

b) uchylania zezwolen na pracg,
C) zmiany zezwolen na pobyt Czasowy i prace,
d) wydania duplikatu i wymiany Karty Polaka;

zlecanie druku i przygotowywanie do odbioru: kart pobytu, Kart Polaka, dokumentéw
podrozy, dokumentow tozsamosci cudzoziemcow i tymczasowych dokumentow podrozy;

przesylanie wnioskdw do opiniowania przez Straz Graniczng, Policje¢ 1 Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

dokonywanie sprawdzen 1 wpisow danych w Systemie Rejestrow Panstwowych;

wydawanie klientom dokumentow, przyjmowanie zwrotOw oraz uniewaznianie Kkart
pobytu i Kart Polaka;

informowanie Strazy Granicznej o ostatecznych rozstrzygnigciach, ktéore moga stanowic
przestanke do wydania decyzji o zobowigzaniu cudzoziemca do powrotu;
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7)

8)

weryfikacja kompletnosci oraz informowanie klientow o brakujgcej dokumentacji
umozliwiajgcej wydruk dokumentéw w zwigzku z uzyskiwanymi tytutami legalizujgcymi
pobyt na terytorium RP;

realizacja czynnosci po udzieleniu jednolitego zezwolenia na pobyt czasowy i prace
cudzoziemcom na podstawie uproszczonej procedury poprzez:

a) weryfikacje o§wiadczen o powierzeniu cudzoziemcom pracy,

b) odnotowywanie w systemie POBYT wygasni¢¢ zezwolen na pobyt czasowy i prace
wydanych w postepowaniach uproszczonych wymienionych w pkt 10 oraz wydawanie
decyzji stwierdzajacych wygasnigcie tych zezwolen w ustawowo okreslonych

przypadkach,

c) prowadzenie postepowan i wydawanie rozstrzygnie¢ w sprawach zmiany i cofnigcia
zezwolen na pobyt czasowy 1 prace wydanych w postepowaniach uproszczonych
wymienionych w pkt 10,

d) prowadzenie czynnosci  kontrolnych, opisanych w  przepisach ustawy
o cudzoziemcach, odno$nie sposobu korzystania przez cudzoziemcow z zezwolen na

pobyt czasowy 1 prac¢ wydanych w postgpowaniach uproszczonych wymienionych
w pkt 10.

11. Do zakresu dziatania Stanowiska do Spraw Organizacyjnych nalezy

W szczegblnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie sekretariatu dyrektora i zastgpcow dyrektora;

rejestrowanie w systemach Cudzoziemcy i EZD RP poczty wptywajacej za posrednictwem
faxu, elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) oraz na adres:
sc@poznan.uw.gov.pl;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg Wydziatu, w tym opracowywanie propozycji
zmian do statutu i regulaminu organizacyjnego urzedu oraz opracowywanie projektow
regulaminu Wydzialu;

koordynacja 1 przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Wojewody lub
dyrektora generalnego urzedu dla dyrektora, zastgpcow dyrektora i pracownikow
Wydziatu;

koordynacja 1 przygotowywanie projektow odpowiedzi na sygnaty obywatelskie, w tym
skargi na dzialanie Wydziatu 1 jego pracownikow oraz sporzadzenie sprawozdan w tym
zakresie;

koordynacja spraw z zakresu udost¢pniania informacji publicznej w Wydziale oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

wspotdzialanie z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi Wydzialu w zakresie
sporzadzania i aktualizacji opisow stanowisk pracy oraz zakresow obowigzkow, uprawnien
I odpowiedzialnosci pracownikow;

wspotpraca z Biurem Organizacyjno-Administracyjnym oraz pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Wydzialu w zakresie spraw osobowych, w tym terminowego
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sporzadzania ocen okresowych pracownikdéw oraz potrzeb szkoleniowych pracownikow
Wydziatu;

9) obstuga systemu informatycznego ewidencji i rozliczania czasu pracy;

10) prowadzenie list obecnosci, rejestru wyjs¢ w godzinach stuzbowych, rejestru potwierdzen
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych oraz ewidencjonowanie wnioskow
urlopowych;

11) sporzadzanie projektu rocznego planu urlopow wypoczynkowych pracownikow Wydziatu;

12) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy
w Wydziale oraz wspoélpraca z Biurem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie
przeprowadzania postepowan rekrutacyjnych;

13) przekazywanie informacji do publikacji w intranecie oraz Biuletynie Informacji Publicznej
urzedu;

14) prowadzenie kalendarza spotkan oraz zapewnianie obshlugi organizacyjnej dyrektora
I zastepcow dyrektora;

15) udzielanie informacji ogolnych z zakresu dziatania Wydziatu;

16) monitorowanie stanu materialdow biurowych, planowanie i zglaszanie zapotrzebowania na
materialy biurowe;

17) koordynacja spraw zwigzanych z zarzadzaniem upowaznieniami oraz uprawnieniami do
obstugi systeméw informatycznych dedykowanych obstudze cudzoziemcow;

18) opracowywanie materiatow planistycznych dotyczacych budzetu Wojewody oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan Wydziatu;

19) prowadzenie ewidencji i magazynu drukéw Scislego zarachowania, w tym blankietow
wizowych oraz blankietow tymczasowych polskich dokumentéw podrozy;

20) koordynacja wsparcia technicznego i kadrowego oddziatoéw w Wydziale;

21) prowadzenie szkolen w zakresie Wizowego Systemu Informacyjnego (VIS) i Systemu
Informacyjnego Schengen (SIS) oraz wydawanie zaswiadczen o przeprowadzonych
szkoleniach 1 wystgpowanie o nadanie uprawnien do pracy w tych systemach;

22) koordynowanie w Wydziale zadan w zakresie ustanowionego w urzedzie systemu kontroli
zarzadczej, w tym przygotowywanie propozycji do rocznego planu dziatalnosci urzedu
oraz sprawozdan z jego realizacji.

12. Do zakresu dziatania Oddzialu Korespondencji nalezy w szczego6lnosci:

1) rejestracja i koordynowanie przeptywu korespondencji w Wydziale, z wylaczeniem zadan
o ktorych mowa w ust. 11 pkt 2;

2) przesylanie wnioskow do opiniowania przez Straz Graniczna, Policje 1 Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

3) koordynacja realizacji zadan obronnych w zakresie wtasciwosci Wydziatu;

4) wykonywanie pilnych czynnosci w odniesieniu do podan na etapie rejestracji, w tym
przekazywanie wnioskéw zgodnie z wlasciwoscig do innych wojewodow;
12



5)

6)

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

wykonywanie wstegpnych czynno$ci wyjasniajacych w odniesieniu do podan nie
zawierajacych jednoznacznego zadania;

wsparcie procesu wydawania i zlecania druku kart pobytu.
13. Do zakresu dziatania Oddzialu Informacji nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie:

a) wydania, odmowy wydania, wymiany 1 uniewaznienia: dokumentow
potwierdzajacych prawo pobytu statego obywateli Unii Europejskiej, kart pobytowych
cztonkéw rodzin obywateli Unii Europejskiej nie bedacych obywatelami Unii
Europejskiej, karta statego pobytu cztonkéw rodzin obywateli Unii Europejskiej nie
bedacych obywatelami Unii Europejskiej, dokumentow potwierdzajacych prawo
stalego pobytu beneficjentow umowy wystgpienia Wielkiej Brytanii z Unii
Europejskiej oraz kart pobytowych i statlego pobytu cztonkéw rodzin beneficjentow
umowy wystapienia Wielkiej Brytanii z Unii Europejskiej,

b) zarejestrowania pobytu lub uniewaznienia zarejestrowania pobytu, wymiany lub
wydania nowych zaswiadczen o zarejestrowaniu pobytu obywateli Unii Europejskiej
oraz beneficjentow umowy wystapienia Wielkiej Brytanii z Unii Europejskiej;

przesytanie wnioskow do opiniowania przez Straz Graniczng, Policje 1 Agencje
Bezpieczenstwa Wewngtrznego;

obstuga infolinii;

obstuga zapytan wplywajacych za posrednictwem formularzy kontaktowych i skrzynki:
cudzoziemcy@poznan.uw.gov.pl;

obstuga funkcjonujacego w Wydziale systemu rezerwacji wizyt;
zlecanie druku dokumentow w zakresie prowadzonych w oddziale postgpowan;
dokonywanie sprawdzen w Systemie Rejestrow Panstwowych;

odpowiadanie na zapytania i1 pisma interesantow oraz uprawnionych podmiotow
dotyczacych zakonczonych postgpowan administracyjnych;

przekazywanie akt zakonczonych postepowan administracyjnych przed Wojewoda
w odpowiedzi na pisma 1 wnioski innych organdow = zaangazowanych
w proces legalizacji pobytu i pracy cudzoziemcow;

10) prowadzenie postepowan zwigzanych ze zwrotem optat skarbowych oraz optat za wydruk

dokumentow wydawanych cudzoziemcom;

11) koordynacja procesu zlecania dyspozycji ksiegowych w zwigzku z postgpowaniami

sagdowo-administracyjnymi dotyczacymi spraw z zakresu dzialalnosci Wydziatu;

12) weryfikacja wplat wymaganych w postgpowaniach administracyjnych zwigzanych

z legalizacja zatrudnienia cudzoziemcow;

13) finalizacja spraw zwigzanych ze zmiang wlasciwosci miejscowej prowadzonych

w Wydziale postepowan.
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14. Do zakresu dzialania Stanowiska do spraw Magazynu Akt Biezacych nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

zalatwianie spraw dotyczgcych zakonczonych postepowan administracyjnych w zakresie
wydawania duplikatéw decyzji administracyjnych oraz realizacji zwrotow oryginatow
dokumentow;

prowadzenie 1 aktualizacja zbioru akt biezacych spraw zwigzanych z legalizacja pobytu
I legalizacja zatrudnienia cudzoziemcow, w tym:

a) koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem elektronicznej ewidencji akt
w aplikacji CUDZOZIEMCY,

b) realizacja wypozyczen akt ze zbioru,
) wlgczanie akt do zbioru,

d) przekazywanie akt spraw cudzoziemcoOw do archiwum zaktadowego, prowadzenie
zbioru protokotow zdawczo-odbiorczych;

kompletowanie akt zakonczonych postgpowan administracyjnych;

15. Oddzialy Spraw Cudzoziemcéw w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Pile realizuja

zadania okreslone w regulaminie organizacyjnym delegatur urzedu.
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