Załącznik do zarządzenia Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku
[bookmark: ezdDataPodpisu]z dnia 19 lutego 2025 r.
Regulamin organizacyjny Wydziału Spraw Cudzoziemców Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku
§ 1. Regulamin organizacyjny Wydziału Spraw Cudzoziemców Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku, zwany dalej „regulaminem”, określa organizację, szczegółowy zakres działania, tryb pracy i schemat organizacyjny wydziału.
§ 2. 1. Wydziałem kieruje dyrektor wydziału.
2. W przypadku nieobecności dyrektora zastępstwo pełni pracownik posiadający upoważnienie wojewody pomorskiego do realizacji zadań wydziału.
3. W przypadku nieobecności pracownika, o którym mowa w ust. 2, zastępstwo pełni pracownik pisemnie wskazany przez dyrektora wydziału.
4. Dyrektor kieruje wydziałem i sprawuje nadzór nad wykonywaniem zadań przez oddziały i samodzielne stanowiska pracy.
5. Do zadań dyrektora wydziału należy:
1) nadzór merytoryczny nad całokształtem zadań realizowanych przez wydział;
2) organizacja pracy całego wydziału.
6. Oddziałami kierują kierownicy oddziałów, którzy odpowiedzialni są za należytą organizację pracy oraz za prawidłowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadań przez pracowników oddziałów.
7. Bezpośredni nadzór merytoryczny nad samodzielnymi stanowiskami pracy sprawuje dyrektor wydziału.
§ 3. 1. W skład wydziału wchodzą oddziały i samodzielne stanowiska pracy, którym nadaje się następujące oznaczenie cyfrowe:
1) samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjno-administracyjnych WSC-I;
2) samodzielne stanowisko pracy do spraw kancelarii WSC-II;
3) samodzielne stanowisko pracy do spraw projektów WSC-III;
4) Oddział do spraw Legalizacji Pobytu Cudzoziemców WSC-IV;
5) Oddział do spraw Legalizacji Zatrudnienia Cudzoziemców WSC-V;
6) Oddział Zamiejscowy w Słupsku WSC-VI.
2. Schemat organizacyjny wydziału stanowi załącznik do niniejszego regulaminu.
§ 4. Do zadań realizowanych przez samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjno-administracyjnych należy prowadzenie sekretariatu wydziału.
§ 5. Do zadań realizowanych przez samodzielne stanowisko pracy do spraw kancelarii należy w szczególności rejestrowanie w systemie kancelaryjnym korespondencji wpływającej do wydziału.
§ 6. Do zadań realizowanych przez samodzielne stanowisko pracy do spraw projektów należy w szczególności inicjowanie i prowadzenie działań w zakresie pozyskiwania funduszy ze źródeł zewnętrznych na realizację zadań związanych z obsługą cudzoziemców, w tym przygotowanie i obsługa projektów współfinansowanych z Funduszu Azylu, Migracji i Integracji.
§ 7. Do zadań realizowanych przez Oddział do spraw Legalizacji Pobytu Cudzoziemców należy w szczególności:
1) prowadzenie w Systemie POBYT rejestrów spraw dotyczących: wiz, zezwoleń na pobyt czasowy, zezwoleń na pobyt stały, zezwoleń na pobyt rezydenta długoterminowego Unii Europejskiej, wydania i wymiany polskich dokumentów tożsamości cudzoziemca, wydania i wymiany tymczasowych polskich dokumentów podróży dla cudzoziemca, wydania i wymiany polskich dokumentów podróży dla cudzoziemca, wpisania zaproszenia do ewidencji zaproszeń, przyznania świadczeń dla posiadacza Karty Polaka, przyznania i przedłużenia ważności Karty Polaka, wydania i wymiany zaświadczeń o zarejestrowaniu pobytu obywatela Unii Europejskiej, wydania i wymiany kart pobytowych członka rodziny obywatela Unii Europejskiej niebędącego obywatelem Unii Europejskiej, wydania i wymiany dokumentów potwierdzających prawo stałego pobytu, wydania i wymiany kart stałego pobytu dla członka rodziny obywatela Unii Europejskiej niebędącego obywatelem Unii Europejskiej, wydania i wymiany zaświadczeń o zarejestrowaniu pobytu obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej, wydania i wymiany karty pobytu członkowi rodziny obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej, wydania i wymiany dokumentów potwierdzających prawo stałego pobytu obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej, wydania i wymiany kart stałego pobytu członkowi rodziny Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej; 
2) prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji dotyczących:
a) zezwolenia na pobyt czasowy,
b) zezwolenia na pobyt stały,
c) zezwolenia na pobyt rezydenta długoterminowego Unii Europejskiej,
d) zarejestrowania pobytu obywatela Unii Europejskiej,
e) karty pobytowej dla członka rodziny obywatela Unii Europejskiej niebędącego obywatelem Unii Europejskiej,
f) dokumentów potwierdzających prawo stałego pobytu,
g) kart stałego pobytu członka rodziny obywatela Unii Europejskiej niebędącego obywatelem Unii Europejskiej,
h) zarejestrowania pobytu obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej, 
i) karty pobytu członkowi rodziny obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej, 
j) dokumentów potwierdzających prawo stałego pobytu obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej, 
k) kart stałego pobytu członkowi rodziny obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej,
l) przedłużenia okresów pobytu i ważności wizy Schengen lub wizy krajowej,
m) wydania/wymiany kart pobytu, polskich dokumentów podróży dla cudzoziemca, tymczasowych polskich dokumentów podróży dla cudzoziemca; dokumentów tożsamości cudzoziemca,
n) przyznania świadczenia pieniężnego dla posiadacza Karty Polaka,
o) przyznania i przedłużenia ważności Kart Polaka,
p) przedłużenia pobytu w ramach ruchu bezwizowego w przypadku  cudzoziemca, który przebywa na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie umowy międzynarodowej o zniesieniu obowiązku wizowego lub wobec którego stosuje się częściowe lub całkowite zniesienie obowiązku wizowego, jeśli możliwość taka jest przewidziana w umowie o zniesieniu obowiązku wizowego;
3) prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji dotyczących wpisu zaproszenia do ewidencji zaproszeń oraz prowadzenie ewidencji w tych sprawach.
	§ 8. Do zadań realizowanych przez Oddział do spraw Legalizacji Zatrudnienia Cudzoziemców należy w szczególności:
1) prowadzenie postępowań o wydawanie i przedłużanie zezwoleń na pracę dla cudzoziemców na terytorium RP; 
2) prowadzenie procedury uchylenia zezwoleń na pracę na wniosek pracodawców oraz kontrola nad eliminowaniem z obiegu prawnego nierealizowanych zezwoleń;
3) wprowadzanie wniosków i aktualizacja stanu spraw w aplikacji Zatrudnienie Cudzoziemców (ZC);
4) wprowadzanie, podpisywanie oraz weryfikacja wydanych rozstrzygnięć oraz pism w Systemie ZC;
5) doręczanie pism oraz rozstrzygnięć przy pomocy Systemu ZC lub drogą pocztową;
6) przyjmowanie lub odrzucanie pojawiających się w Systemie ZC korekt wniosków o wydanie lub przedłużenie zezwoleń na pracę;
7) wprowadzanie do Systemu ZC prawomocnych orzeczeń o ukaraniu pracodawcy;
8) dokonywanie sprawdzeń w systemie informatycznym POBYT v.3 oraz poprzez system Zatrudnianie Cudzoziemców, w dostępnych rejestrach Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, Straży Granicznej oraz Państwowej Inspekcji Pracy;
9) sprawdzanie danych cudzoziemców w Wykazie cudzoziemców, których pobyt na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej został uznany za niepożądany;
10) rejestracja postępowań o uchylenie zezwoleń na pracę; 
11) nadawanie, anulowanie oraz kontrola uprawnień do Systemu Zatrudnienie Cudzoziemców przez wyznaczonego Administratora;
12) przygotowywanie projektów rozporządzeń wojewody w sprawie kryteriów wydawania zezwoleń na pracę cudzoziemców;
13) współpraca z organami kontrolnymi (Straż Graniczna, Państwowa Inspekcja Pracy) w sprawach z zakresu legalizacji pracy cudzoziemców na terytorium RP;
14) współpraca z placówkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej 
w sprawach z zakresu legalizacji pracy cudzoziemców;
15) współpraca z Ministerstwem Rodziny i Polityki Społecznej w kwestiach uzupełnienia słowników oraz wdrażania nowych funkcjonalności w systemie Zatrudnienie Cudzoziemców, a także opracowywanie propozycji zmian legislacyjnych z zakresu zatrudniania cudzoziemców na terytorium RP;
16) prowadzenie kontroli powiatowych urzędów pracy w zakresie realizacji zadań związanych z badaniem i analizowaniem sytuacji na lokalnym rynku pracy w kontekście postępowania o wydanie zezwolenia na pracę cudzoziemca.
§ 9. Do zadań realizowanych przez Oddział Zamiejscowy w Słupsku należy w szczególności:
1) prowadzenie w Systemie POBYT rejestrów spraw dotyczących: wiz, zezwoleń na pobyt czasowy, zezwoleń na pobyt stały, zezwoleń na pobyt rezydenta długoterminowego Unii Europejskiej, wydania i wymiany polskich dokumentów tożsamości cudzoziemca, wydania i wymiany tymczasowych polskich dokumentów podróży dla cudzoziemca, wydania i wymiany polskich dokumentów podróży dla cudzoziemca, wpisania zaproszenia do ewidencji zaproszeń, wydania i wymiany zaświadczeń o zarejestrowaniu pobytu obywatela Unii Europejskiej, wydania i wymiany kart pobytowych członka rodziny obywatela Unii Europejskiej niebędącego obywatelem Unii Europejskiej, wydania i wymiany dokumentów potwierdzających prawo stałego pobytu, wydania i wymiany kart stałego pobytu dla członka rodziny obywatela Unii Europejskiej niebędącego obywatelem Unii Europejskiej, wydania i wymiany zaświadczeń o zarejestrowaniu pobytu obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej, wydania i wymiany karty pobytu członkowi rodziny obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej, wydania i wymiany dokumentów potwierdzających prawo stałego pobytu obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej, wydania i wymiany kart stałego pobytu członkowi rodziny obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej; 
2) prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji dotyczących:
a)  zezwolenia na pobyt czasowy,
b)  zezwolenia na pobyt stały,
c)  zezwolenia na pobyt rezydenta długoterminowego Unii Europejskiej,
d)  zarejestrowania pobytu obywatela Unii Europejskiej,
e)  karty pobytowej dla członka rodziny obywatela Unii Europejskiej niebędącego obywatelem Unii Europejskiej,
f) dokumentów potwierdzających prawo stałego pobytu,
g)  kart stałego pobytu członka rodziny obywatela Unii Europejskiej niebędącego obywatelem Unii Europejskiej,
h)  zarejestrowania pobytu obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej,
i) karty pobytu członkowi rodziny obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej, 
j) dokumentów potwierdzających prawo stałego pobytu obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej, 
k)  kart stałego pobytu członkowi rodziny obywatela Zjednoczonego Królestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Północnej,
l) przedłużenia okresów pobytu i ważności wizy Schengen lub wizy krajowej,
m)  wydania/wymiany kart pobytu, polskich dokumentów podróży dla cudzoziemca, tymczasowych polskich dokumentów podróży dla cudzoziemca; dokumentów tożsamości cudzoziemca;
3) przyjmowanie wniosków o przyznanie świadczenia pieniężnego dla posiadacza Karty Polaka;
4) przyjmowanie wniosków o udzielenie zezwolenia na pobyt stały z uwagi na posiadanie Karty Polaka;
5) przedłużanie pobytu w ramach ruchu bezwizowego w przypadku cudzoziemca, który przebywa na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie umowy międzynarodowej o zniesieniu obowiązku wizowego lub wobec którego stosuje się częściowe lub całkowite zniesienie obowiązku wizowego, jeśli możliwość taka jest przewidziana w umowie o zniesieniu obowiązku wizowego;
6) prowadzenie postępowań i wydawanie decyzji dotyczących wpisu zaproszenia do ewidencji zaproszeń oraz prowadzenie ewidencji w tych sprawach;
7) prowadzenie postępowań o wydawanie i przedłużanie zezwoleń na pracę dla cudzoziemców na terytorium RP; 
8) prowadzenie procedury uchylenia zezwoleń na pracę na wniosek pracodawców oraz kontrola nad eliminowaniem z obiegu prawnego nierealizowanych zezwoleń;
9) wprowadzanie wniosków i aktualizacja stanu spraw w aplikacji Zatrudnienie Cudzoziemców (ZC);
10) wprowadzanie, podpisywanie oraz weryfikacja wydanych rozstrzygnięć oraz pism w Systemie ZC;
11) doręczanie pism oraz rozstrzygnięć przy pomocy Systemu ZC lub drogą pocztową;
12) przyjmowanie lub odrzucanie pojawiających się w Systemie ZC korekt wniosków o wydanie lub przedłużenie zezwoleń na pracę;
13) wprowadzanie do Systemu ZC prawomocnych orzeczeń o ukaraniu pracodawcy;
14) dokonywanie sprawdzeń w systemie informatycznym POBYT v.3 oraz poprzez system Zatrudnianie Cudzoziemców, w dostępnych rejestrach Zakładu Ubezpieczeń Społecznych, Straży Granicznej oraz Państwowej Inspekcji Pracy;
15) sprawdzanie danych cudzoziemców w Wykazie cudzoziemców, których pobyt na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej został uznany za niepożądany;
16) rejestracja postępowań o uchylenie zezwoleń na pracę; 
17) nadawanie, anulowanie oraz kontrola uprawnień do Systemu Zatrudnienie Cudzoziemców przez wyznaczonego Administratora;
18) przygotowywanie projektów rozporządzeń wojewody w sprawie kryteriów wydawania zezwoleń na pracę cudzoziemców;
19) współpraca z organami kontrolnymi (Straż Graniczna, Państwowa Inspekcja Pracy) w sprawach z zakresu legalizacji pracy cudzoziemców na terytorium RP;
20) współpraca z placówkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej 
w sprawach z zakresu legalizacji pracy cudzoziemców;
21) współpraca z Ministerstwem Rodziny i Polityki Społecznej w kwestiach uzupełnienia słowników oraz wdrażania nowych funkcjonalności w systemie Zatrudnienie Cudzoziemców, a także opracowywanie propozycji zmian legislacyjnych z zakresu zatrudniania cudzoziemców na terytorium RP;
22) prowadzenie kontroli powiatowych urzędów pracy w zakresie realizacji zadań związanych z badaniem i analizowaniem sytuacji na lokalnym rynku pracy w kontekście postępowania o wydanie zezwolenia na pracę cudzoziemca.
§ 10. Wydział realizuje zadania wynikające z Kart Realizacji Zadań wyznaczonych w ramach planu operacyjnego funkcjonowania województwa pomorskiego w czasie zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.
[bookmark: _GoBack]§ 11. Czynności kancelaryjne w wydziale wykonywane są w oparciu 
o rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67, z późn. zm.) oraz zarządzenie nr 107/13 Wojewody Pomorskiego z dnia 18 marca 2013 r. w sprawie ustanowienia systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarządzania dokumentacją jako podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu załatwiania spraw i wykonywania czynności kancelaryjnych, zasad użytkowania systemu EZD oraz powołania Zespołu ds. obsługi systemu EZD w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku, z późn. zm.
	§ 12. W zakresie nieunormowanym niniejszym regulaminem, a dotyczącym wydziału, mają zastosowanie odpowiednio postanowienia statutu oraz regulaminu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku.
