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Wykaz komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy funkcjonujacych w Wydziale:

- Oddziat ds. paszportéw z Terenowym Punktem Paszportowym w Putawach i w Krasniku (SO-I)
- Oddziat ds. obstugi cudzoziemcéw (SO-Il)

- Oddziat spraw obywatelskich, obywatelstwa polskiego i repatriacji (SO-III)

- Stanowisko ds. obstugi Wydziatu (SO-V)

- Oddziat ds. legalizacji pobytu I (SO-VI)

- Oddziat ds. legalizacji pobytu Il (SO-VII)

- Stanowisko ds. mniejszosci narodowych i etnicznych (SO-VII)

- Oddziaty spraw obywatelskich i cudzoziemcéw w delegaturach Urzedu

- Oddziat ds. Kart Polaka w Delegaturze Urzedu w Biatej Podlaskiej SO-BP-II

Podstawowe zadania realizowane przez Wydziat:



Oddziat ds. paszportéw z Terenowym Punktem Paszportowym w Putawach i Krasniku
(SO-1)

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem paszportdw obywatelom polskim wynikajgcych z
ustawy o dokumentach paszportowych.

Oddziat ds. obstugi cudzoziemcow (SO-Il)

1. Udzielanie informacji zwigzanych z:
a) legalizacjg pobytu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
b) udzielanie informacji zwigzanych z wydawaniem:
- polskich dokumentéw podrézy dla cudzoziemca,
- tymczasowych polskich dokumentéw podrézy dla cudzoziemca,
- polskich dokumentéw tozsamosci dla cudzoziemca,
C) przedtuzaniem wiz pobytowych oraz ruchu bezwizowego,
d) przyznawaniem $wiadczen pienieznych posiadaczom Kart Polaka oraz cztonkom ich rodzin,
e) wydawaniem kart pobytu,

f) wydawaniem zezwolenh na prace dla cudzoziemcow.

2. Przyjmowanie wnioskdéw o:

- udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy,

- udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy i prace,

- udzielenie zezwolenia na pobyt staty,

- udzielenie zezwolenia na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii Europejskiej,

- wydanie i wymiane karty pobytu oraz prowadzenie postepowan w tym zakresie,



- wydanie polskiego dokumentu podrézy dla cudzoziemca,
- wydanie tymczasowego polskiego dokumentu podrézy dla cudzoziemca,
- wydanie polskiego dokumentu tozsamosci dla cudzoziemca,

- przyznawanie Swiadczen pienieznych posiadaczom Kart Polaka oraz cztonkom ich
rodzin.

3. Wydawanie:

- kart pobytu,

- polskich dokumentéw podrézy dla cudzoziemca,

- tymczasowych polskich dokumentéw podrézy dla cudzoziemca,

- polskich dokumentéw tozsamosci dla cudzoziemca,

- zaswiadczen w sprawie utraty karty pobytu,

- zaswiadczen o zwrocie karty pobytu,

- wydawanie (doreczanie) decyzji w sprawach legalizacji pobytu.

4. Przesytanie akt do innych organow.

5. Udzielanie innym organom informacji dotyczacych cudzoziemcéw.

6. Przygotowywanie zlecen personalizacji dokumentéw wydawanych cudzoziemcom.

7. Zawiadamianie komérek ewidencji ludnosci o wydaniu kart pobytu.

8. Wydawanie kopii decyzji.

9. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych legalnosci pobytu cudzoziemcdéw na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.



10. Drukowanie wiz dla cudzoziemcow.

11. Prowadzenie Archiwum Oddziatowego.

12. Przygotowywanie i przekazywanie akt do Archiwum Urzedowego.

13.0bstuga rejestracji wizyt w celu ztozenia wniosku o:

- legalizacje pobytu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

- wydanie polskiego dokumentu podrézy dla cudzoziemca,

- wydanie tymczasowego polskiego dokumentu podrézy dla cudzoziemca,

- wydanie polskiego dokumentu tozsamosci dla cudzoziemca.

1. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez organy jednostek samorzgdu terytorialnego zadan
zleconych dotyczacych ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, aktéw stanu cywilnego, zmiany
imion i nazwisk oraz powszechnego obowigzku obrony.

2. Wydawanie decyzji z zakresu zadah wymienionych w pkt 1), w ramach orzecznictwa w | i Il
instancji.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowe;.

4. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgacych osobowos¢ prawng koscielnych jednostek
organizacyjnych.



5. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali za dtugoletnie pozycie matzenskie.

6. Prowadzenie spraw dotyczgcych uzyskania obywatelstwa polskiego oraz potwierdzanie
posiadania lub utraty obywatelstwa polskiego.

7. Prowadzenie spraw dotyczgcych repatriacji.

Oddziat ds. legalizacji pobytu | (SO-VI

1. Wydawanie decyzji dotyczgcych zezwolenia cudzoziemcowi na pobyt czasowy dla cztonkéw
rodzin obywateli Rzeczypospolitej Polskiej oraz cztonkéw rodzin cudzoziemcoéw;

2. Wydawanie decyzji dotyczacych zezwolenia cudzoziemcowi na pobyt czasowy ze wzgledu na
okolicznos$ci wymagajace krétkotrwatego pobytu;

3. Wydawanie decyzji dotyczgcych zezwolenia cudzoziemcowi na pobyt czasowy ze wzgledu na
inne okolicznosci jezeli cudzoziemiec:

- jest duchownym,

- jego pobyt na terytorium RP jest niezbedny z uwagi na konieczno$¢ poszanowania prawa do zycia
rodzinnego w rozumieniu Konwencji o ochronie praw cztowieka i podstawowych wolnosci
sporzadzonej w Rzymie 4 listopada 1950,

- jego wyjazd naruszatby prawa dziecka, okreslone w Konwencji o prawach dziecka, przyjetej przez
Zgromadzenie ONZ dnia 20 listopada 1989 .

- wykazat, ze zachodza inne okolicznosci, uzasadniajgce jego pobyt na terytorium RP,
4. Wydawanie decyzji dotyczacych zezwolenia na pobyt staty;

5. Wydawanie decyzji dotyczgcych zezwolenia na pobyt rezydenta dtugoterminowego Unii
Europejskiej;

6. Wydawanie decyzji dotyczgcych przedtuzania wiz Schengen i wiz krajowych;

7. Wydawanie decyzji dotyczacych przedtuzenia cudzoziemcowi okresu pobytu w ramach ruchu
bezwizowego na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;



8. Wnioskowanie do Szefa Urzedu do Spraw Cudzoziemcoéw w sprawie umieszczenia danych
cudzoziemca w wykazie 0séb niepozadanych, przedtuzenia okresu obowigzywania wpisu lub
usuniecia tych danych z wykazu oraz rejestrow SIS i VIS;

9. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dokumentéw:
- polskiego dokumentu podrézy dla cudzoziemca,
- polskiego dokumentu tozsamosci cudzoziemca,

- tymczasowego polskiego dokumentu podrézy dla cudzoziemca,

10. Potwierdzanie danych osobowych cudzoziemcow - uczniéw podrézujacych
w ramach wycieczek szkolnych w Unii Europejskiej oraz ich prawa do ponownego wjazdu na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

11. Wydawanie decyzji dotyczacych przyznania Swiadczen pienieznych posiadaczom Karty Polaka
(oraz cztonkom ich rodzin), ktérzy ztozyli wnioski o udzielenie zezwolenia na pobyt staty na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

12. Prowadzenie we wspotpracy z Wydziatem Finanséw i Certyfikacji spraw zwigzanych
z wyptatg swiadczen pienieznych, posiadaczom Karty Polaka (oraz cztonkom ich rodzin), ktérzy
ztozyli wnioski o udzielenie zezwolenia na pobyt staty na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

13. Przyjmowanie od starostéw wnioskdw o udzielenie dotacji celowej na wyptate Swiadczen
pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajgcych sie na terytorium RP;

14. Nadzér nad realizacjg przez staroste zadania zleconego z zakresu ustawy o Karcie Polaka;

15. Prowadzenie w systemach informatycznych rejestréow okreslonych w ustawach regulujgcych
sprawy dotyczgce: cudzoziemcow, oraz Karty Polaka;

16. Sprawowanie kontroli legalnosci pobytu cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej;



Oddziat ds. legalizacji pobytu Il (SO-VII

1. Wydawanie decyzji dotyczacych zezwolenia cudzoziemcowi na pobyt czasowy i prace;

2. Wydawanie decyzji dotyczacych zezwolenia cudzoziemcowi na pobyt czasowy w celu
wykonywania pracy w zawodzie wymagajagcym wysokich kwalifikacji;

3. Wydawanie decyzji dotyczacych zezwolenia cudzoziemcowi na pobyt czasowy w celu
wykonywania pracy przez cudzoziemca delegowanego przez pracodawce zagranicznego na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

4. Wydawanie decyzji dotyczacych zezwolenia cudzoziemcowi na pobyt czasowy w celu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

5. Wydawanie decyzji dotyczacych zezwolenia cudzoziemcowi na pobyt czasowy w celu
ksztatcenia sie na studiach;

6. Wydawanie decyzji dotyczacych zezwolenia na pobyt czasowy w celu prowadzenia badan
naukowych;

7. Wydawanie decyzji dotyczacych zezwolenia na pobyt czasowy dla ofiar handlu ludzmi;

8. Wydawanie decyzji dotyczacych zezwolenia na pobyt czasowy ze wzgledu na inne okolicznosci
w sytuacjach, gdy cudzoziemiec:

- posiada zezwolenie na pobyt rezydenta dtugoterminowego UE udzielone przez inne panstwo
cztonkowskie Unii Europejskiej i zamierza wykonywac prace lub prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie przepiséw obowigzujacych w tym zakresie na
tym terytorium lub zamierza podjg¢ lub kontynuowaé na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
studia lub szkolenie zawodowe,

- zamierza na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej podja¢ lub kontynuowa¢ nauke lub szkolenie
zawodowe,



- jest absolwentem polskiej uczelni oraz poszukuje na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej pracy,

- wystepuje w charakterze pokrzywdzonego w wyniku przestepstwa powierzenia wykonywania
pracy w warunkach szczegdlnego wykorzystania w postepowaniu karnym przeciwko podmiotowi
powierzajgcemu wykonywanie pracy,

- jest osobg matoletnig, przebywajacg bez waznego dokumentu uprawniajgcego do pobytu na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, ktérej powierzono wykonywanie pracy i z tego tytutu
wystepuje ona w charakterze pokrzywdzonego w postepowaniu karnym przeciwko podmiotowi
powierzajgcemu wykonywanie pracy;

- bezposrednio przed ztozeniem wniosku o udzielenie zezwolenia przebywat na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie zezwolenia, o ktérym mowa w pkt d i e, do czasu
otrzymania zalegtego wynagrodzenia od podmiotu powierzajgcego wykonywanie pracy;

9. Wnioskowanie do Szefa Urzedu do Spraw Cudzoziemcédw w sprawie umieszczenia danych
cudzoziemca w wykazie 0séb niepozadanych, przedtuzenia okresu obowigzywania wpisu lub
usuniecia tych danych z wykazu oraz rejestrow SIS i VIS;

10. Ustalanie kryteridw wydawania zezwolen na prace;

11. Wydawanie zezwolen na prace cudzoziemcow;

12. Wpisywanie zaproszen dla cudzoziemcoéw do ewidencji zaproszen oraz wydawanie decyzji
0 odmowie lub uniewaznieniu wpisu;

13. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zaswiadczen o zarejestrowaniu pobytu
i dokumentéw potwierdzajgcych prawo statego pobytu obywatelom Unii Europejskiej oraz
wydawanie kart pobytu i kart statego pobytu cztonkom rodziny obywatela Unii Europejskiej;

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydalaniem obywateli UE z terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

15. Wydawanie decyzji w Il instancji dotyczacych uniewaznienia zezwolenia na przekraczanie
granicy w matym ruchu granicznym;



16. Prowadzenie w systemach informatycznych rejestrow okreslonych w ustawach regulujgcych
sprawy dotyczace: cudzoziemcédw, obywateli Unii Europejskiej i cztonkdw ich rodzin, zezwolen na

prace;

17. Sprawowanie kontroli legalnosci pobytu cudzoziemcow na terytorium Rzeczypospolitej;

1. Wspétdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzgdowej oraz organizacjami
spotecznymi, w szczegdlnosci z organizacjami mniejszosci narodowych i etnicznych, i innymi
instytucjami, realizujgcymi zadania na rzecz mniejszosci, w zakresie podejmowania dziatan na
rzecz rozwigzywania probleméw mniejszosci.

2. Sporzadzanie informacji na temat sytuacji mniejszosci na terenie wojewddztwa lubelskiego lub
realizacji zadan na rzecz mniejszosci dla organow administracji rzgdowe;.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ,Programu integracji spotecznej i obywatelskie;
Romodw w Polsce na lata 2021-2030" na terenie wojewddztwa lubelskiego, w szczegolnosci:

- dokonywanie analizy i weryfikacji wnioskéw na realizacje zadan ,,Programu”,

- udziat w pracach Komisji opiniujgcej wnioski ztozone na realizacje zadan ,Programu”, w tym
dokonywanie oceny wnioskow i przedktadanie rekomendacji co do wyboru wnioskéw do udzielenia
dotacji,

- opracowywanie projektéw porozumien i uméw w sprawie udzielenia dotacji na realizacje zadan
~Programu”,

- przygotowywanie wniosku do WFiC w sprawie wystapienia do Ministra Finanséw o uruchomienie
Srodkéw z rezerwy celowej budzetu panstwa (czes¢ 83, poz. 14), oraz wniosku o wydanie decyzji
budzetowej Wojewody Lubelskiego w czesSci dotyczacej dotacji celowej na ,,Program”,

- przygotowywanie harmonogramu przekazywania srodkéw z dotacji na realizacje zadan
~Programu” do WFiC oraz comiesiecznych zapotrzebowanh na srodki finansowe dla wykonawcéw
zadan ,Programu”,

- rozliczanie zadah ,,Programu” pod katem finansowym i merytorycznym,

- przeprowadzanie kontroli w podmiotach realizujgcych zadania ,,Programu”,



- sprawozdawanie z realizacji ,Programu” na terenie wojewddztwa lubelskiego.

Do innych zadan realizowanych przez Wydziat naleza w szczeg6lnosci:
1. Prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi panstw obcych w Rzeczypospolitej
Polskiej oraz polskimi za granicg, w zakresie prowadzonych i nadzorowanych przez wydziat zadan.

2. Kontrola realizacji przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych z zakresu
administracji rzgdowej, nadzorowanych przez wydziat.

3. Wykonywanie zadah zwigzanych z dziatem administracji rzagdowej dot. cztonkostwa
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej.

Oddziat ds. Kart Polaka w Delegaturze Urzedu w Biatej Podlaskiej SO-BP-II

1. Prowadzenie postepowan administracyjnych o przyznanie lub przedtuzenie waznosci Karty
Polaka dla obywateli Biatorusi lub 0sdb posiadajgcych w tym panstwie status bezpanstwowca.

2. Wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie przyznania lub odmowy przyznania Karty
Polaka, przedtuzenia jej waznosci lub uniewaznienia dla obywateli Biatorusi lub 0séb posiadajacych
w tym panstwie status bezpanstwowca.



