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Zatacznik do zarzadzenia nr 29/25
Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 15 maja 2025 .

Regulamin Organizacyjny

Wydzialu Spraw Obywatelskich

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne
§ 1. 1. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym Wydziatu Spraw Obywatelskich jest mowa 0:

statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu,
stanowigcy zalacznik 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, z 2021 r. poz. 8159 oraz z 2024 r. poz. 3718);

regulaminie organizacyjnym urzedu — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia nr
146/25 Wojewody Wielkopolskiego z 28 marca 2025 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego
Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Poznaniu;

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

Woydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Spraw Obywatelskich;

komorce organizacyjne] Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ oddzial, stanowisko do spraw,
terenowy punkt paszportowy.

2. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje Wydziatu, strukture organizacyjng, zasady

podporzadkowania, zakresy zadan komorek organizacyjnych Wydziatu, w tym zakresy upowaznien

do zatatwiania spraw 1 podpisywania pism.

3. Do zakresu dziatania Wydziatlu nalezg zadania okreslone w § 17a statutu orazw § 161 § 30

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

4. Dokumentacj¢ w komodrkach organizacyjnych Wydziatu znakuje si¢ wedtug schematu: ,,SO-

111.3146.1.2025”, gdzie ,,SO-III” oznacza komdrke organizacyjng Wydziatu, ,,3146” oznacza symbol
klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza kolejny numer sprawy, ,,2025”
oznacza rok rozpoczecia sprawy.



Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 2. 1. Ustala si¢ nastgpujaca strukturg organizacyjng Wydzialu i wprowadza si¢ wtasciwe dla

znakowania spraw i pism symbole:
1) dyrektor
2) zastepca dyrektora
3) 0Oddziat Paszportow w Poznaniu
4) Oddziat do Spraw Obywatelstwa Polskiego
5) Stanowisko do Spraw Organizacyjnych i Budzetu
6) Oddziat Nadzoru w Sprawach Obywatelskich
7) Oddziat Paszportow w Kaliszu
8) 0ddziat Paszportow w Koninie
9) Oddziat Paszportow w Lesznie
10) Oddziat Paszportow w Pile
11) Terenowy Punkt Paszportowy w Gnieznie
12) Terenowy Punkt Paszportowy w Nowym Tomys$lu
13) Terenowy Punkt Paszportowy w Ostrowie Wielkopolskim
14) Terenowy Punkt Paszportowy w Szamotutach
15) Terenowy Punkt Paszportowy w Srodzie Wielkopolskiej
16) Terenowy Punkt Paszportowy w Obornikach
2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Oddziat do Spraw Obywatelstwa Polskiego;
2) Stanowisko do Spraw Organizacyjnych i Budzetu;
3) Oddziat Nadzoru w Sprawach Obywatelskich.
3. Zastegpcey dyrektora bezposrednio podlegaja:
1) Oddziat Paszportow w Poznaniu;
2) Oddziat Paszportow w Kaliszu;
3) Oddziat Paszportow w Koninie;
4) Oddziat Paszportoéw w Lesznie;
5) Oddziat Paszportow w Pile.

4. Kierownikowi Oddziatu Paszportow w Poznaniu bezposrednio podlegaja:

1) Terenowy Punkt Paszportowy w Gnieznie;

2) Terenowy Punkt Paszportowy w Nowym Tomyslu;

SO-I;
SO-II;
SO-III;,
SO-1V;
SO-V;
SO-VII;
SO-Ka;
SO-Ko;
SO-Le;
SO-Pi;
SO-TPP-I;
SO-TPP-II;
SO-TPP-II;
SO-TPP-1V;
SO-TPP-V;,
SO-TPP-VI.



3) Terenowy Punkt Paszportowy w Szamotulach;
4) Terenowy Punkt Paszportowy w Srodzie Wielkopolskie;j;
5) Terenowy Punkt Paszportowy w Obornikach.

5. Kierownikowi Oddzialu Paszportéw w Kaliszu bezposrednio podlega Terenowy Punkt
Paszportowy w Ostrowie Wielkopolskim.

6. Struktura organizacyjna Wydziatu jest okreslona w schemacie organizacyjnym Wydziatu,
stanowigcym zalacznik do regulaminu.
Rozdziat 3
Kierownictwo Wydzialu
§ 3. 1. Kierownictwo Wydziatu stanowig dyrektor i zastgpca dyrektora.

2. Dyrektor realizuje w szczegolnosci zadania, o ktorych mowa w § 12 ust. 1—4 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

3. Zastgpca dyrektora realizuje zadania, o ktorych mowa w § 13 regulaminu organizacyjnego
urzedu.

4. Dyrektor i zastgpca dyrektora Kieruja zatatwianiem spraw i praca podlegtych komorek
organizacyjnych Wydziatu, zgodnie ze schematem organizacyjnym Wydziatu.

5. Zastepca dyrektora wspotdziata z dyrektorem w kierowaniu Wydzialem oraz kieruje
bezposrednio zatatwianiem spraw w ramach powierzonego zakresu dziatania.

6. Dyrektor moze upowaznic¢ pisemnie zastepce dyrektora lub innego pracownika Wydziatu do
wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnos$ci, w tym podpisywania pism.
7. Dyrektora podczas nieobecno$ci zastgpuje zastgpca dyrektora, a podczas nieobecnos$ci

réwniez zastgpcy dyrektora, upowazniony pisemnie pracownik Wydziatu.

8. Zastgpce dyrektora podczas nieobecnosci zastgpuje dyrektor, a podczas nieobecno$ci
dyrektora kierownik Oddziatu Paszportow w Poznaniu albo uzgodniony z dyrektorem, upowazniony
pisemnie pracownik Wydziahu.

9. Kierownika oddziatu, pracownika kierujacego stanowiskiem do spraw podczas jego
nieobecnosci zastepuje 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
urzedu.

2. Zastepca dyrektora podpisuje pisma z zakresu spraw realizowanych przez oddziaty, o ktérych
mowa w § 2 ust. 3.

3. Kierownik oddzialu oraz pracownik kierujacy stanowiskiem do spraw realizujg zadania,
0 ktérych mowa w § 14 ust. 2 regulaminu organizacyjnego urzedu.



4. Pracownicy Wydzialu realizujg zadania wynikajace z opisu stanowiska pracy i zakresu
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku pracy, podejmuja
dziatania dla zapewnienia realizacji celéw i1 zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy, zapewniajac:

1) zgodno$¢ dziatalno$ci komorki organizacyjnej Wydziatu z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

2) skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatan;

3) wiarygodno$¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobow;

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

7) zarzadzanie ryzykiem.

5. Kierownictwo Wydziatu oraz pracownicy Wydziatu obowigzani sg, podczas wykonywania
obowigzkow shuzbowych, w szczegdlnosci do przestrzegania powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa, regulacji wewnetrznych oraz przestrzegania zasad wspoétzycia spotecznego
W miejscu pracy.

Rozdzial 5

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Wydzialu

§ 5. 1. Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych Wydziatu naleza w szczegolnosci
zadania w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej, o ktorych mowa w § 16 regulaminu organizacyjnego
urzedu.

2. Do zakresu dziatania Oddzialu Paszportéw w Poznaniu nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i realizacja wnioskow 0 wydanie dokumentu paszportowego oraz wydawanie
paszportow, w tym:

a) potwierdzanie tozsamos$ci wnioskodawcy i przyjmowanie optat paszportowych,

b) wprowadzanie danych, w tym biometrycznych, do Rejestru Dokumentow Paszportowych
prowadzonego w systemie teleinformatycznym oraz lokalne administrowanie systemem,

c) nadawanie numeru PESEL osobom urodzonym poza granicami kraju i ubiegajacym si¢
0 wydanie paszportu na powr6dt do miejsca statego pobytu,

d) przyjmowanie os$wiadczen woli przedstawicieli ustawowych matoletnich lub o0sob
ubezwlasnowolnionych dotyczacych wyrazenia zgody na wydanie dokumentu
paszportowego,

e) podejmowanie czynno$ci wyjasniajacych w zakresie dokumentow przedktadanych wraz
z wnioskiem o wydanie dokumentu paszportowego oraz dotyczacych zwrotu czeSci lub
calosci optaty paszportowej,

f) weryfikacja poprawnos$ci i kierowanie do personalizacji wnioskow o wydanie dokumentu
paszportowego,



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)

12)

g) weryfikacja poprawnosci paszportow oraz prowadzenie zbioru paszportow do odbioru;

prowadzenie postgpowan w sprawach odmowy wydania oraz uniewaznienia paszportu, w tym
przygotowanie projektow postanowien i decyzji;

prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przypadkach zastosowania przez uprawnione organy
srodkow zapobiegawczych w postaci zakazu opuszczania kraju, zakazu opuszczania kraju
z zatrzymaniem paszportu, zakazu opuszczania kraju z zakazem wydania paszportu;

wyrazanie opinii w sprawach 0 wydanie ksigzeczki zeglarskiej, w tym przygotowanie projektow
postanowien;
udostepnianie  danych jednostkowych dotyczacych dokumentu paszportowego lub

jego posiadacza z Rejestru Dokumentéw  Paszportowych oraz  dokumentacji
zwigzanej z wydawaniem paszportow;

przyjmowanie paszportow osob zmartych, odnalezionych lub uniewaznionych oraz prowadzenie
zbioru paszportdOw uniewaznionych;
prowadzenie kartoteki paszportowej oraz kartoteki zastrzezen;

prowadzenie magazynu ksiazeczek paszportoéw tymczasowych i naklejek personalizacyjnych;

udzielanie informacji dotyczacych spraw paszportowych, w tym obstuga infolinii paszportowej
oraz skrzynki poczty elektronicznej: paszport@poznan.uw.gov.pl;

aktualizacja Rejestru Danych Kontaktowych w zakresie adresu poczty elektronicznej i/lub
numeru telefonu komoérkowego oraz usuwanie tych danych na wniosek osoby, ktorej dane
dotycza;

wspOtpraca w szczegdlno$ci z ministrem wilasciwym do spraw wewnetrznych, ministrem
wlasciwym do spraw informatyzacji, urzgdami stanu cywilnego, organami ewidencji ludnosci,
Policja, sadami i prokuraturami oraz placowkami dyplomatycznymi;

wydawanie, w imieniu ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych, szybkich paszportow
tymczasowych w punkcie paszportowym zlokalizowanym w Porcie Lotniczym Poznan —Lawica
sp. z 0. 0. im. Henryka Wieniawskiego w Poznaniu.

3. Do =zakresu dzialania Oddzialu do Spraw Obywatelstwa Polskiego nalezy

W szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie postepowan w sprawach potwierdzenia posiadania lub utraty obywatelstwa
polskiego, w tym przygotowywanie projektow decyzji;

prowadzenie postepowan W sprawach uznania za obywatela polskiego, w tym przygotowywanie
projektow decyzji;

prowadzenie postepowan W sprawach nadania obywatelstwa polskiego, w tym sporzadzanie
opinii dotyczacych wnioskéw oraz przekazywanie Prezydentowi Rzeczypospolitej Polskiej,
za posrednictwem ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych, wnioskow z opinig w celu
podjecia rozstrzygnigcia,

prowadzenie postgpowan W sSprawach zrzeczenia si¢ obywatelstwa polskiego oraz
przekazywanie Prezydentowi Rzeczypospolitej Polskiej, za posrednictwem ministra wtasciwego
do spraw wewnetrznych, wnioskéw w celu podjecia rozstrzygnigcia;



5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie Punktu Obstugi Klienta w sprawach obywatelstwa polskiego, w tym przyjmowanie
wnioskdw 1 ich uzupelnien, udzielanie informacji na temat obowigzujgcych procedur,
udostepnianie obowigzujacych formularzy wnioskdéw, zapewnienie wgladu w akta spraw,
obstuga skrzynki poczty elektronicznej: obywatelstwo@poznan.uw.gov.pl;

prowadzenie rejestrow danych w sprawach nabycia i utraty obywatelstwa polskiego;

prowadzenie spraw, w tym weryfikacja i aktualizacja danych w systemie informatycznym
POBYT,;

aktualizacja danych w rejestrze PESEL w zakresie dotyczacym obywatelstwa
I bezpanstwowcow;

wspotpraca w szczego6lno$ci z ministrem wiasciwym do spraw wewnetrznych, Kancelarig
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Instytutem Pamigci Narodowej, archiwami panstwowymi,
Straza Graniczna, Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Policja, sadami i prokuraturami oraz
placoéwkami dyplomatycznymi.

4. Do zakresu dzialania Stanowiska do Spraw Organizacyjnych i Budzetu nalezy

W szczegdlnosci:

1)

obstuga sekretariatu Wydziatu:
a) koordynowanie obstugi klientow,

b) obstuga kancelaryjna Wydziatu, w tym:

wspotpraca z Kancelaria Gtowng urzgdu w zakresie korespondencji wptywajacej
I wychodzacej,

— rejestracja korespondencji wptywajacej do Wydzialu w systemie EZD,
— koordynowanie przeptywu korespondencji w Wydziale,
— obstuga skrzynki poczty elektronicznej: so@poznan.uw.gov.pl,

Cc) prowadzenie terminarza spotkan oraz innych zobowigzan dyrektora i zastepcy dyrektora,
laczenie rozmow telefonicznych oraz wspieranie dyrektora 1 zastepcy dyrektora w biezacej

pracy,

d) prowadzenie list obecno$ci, ewidencjonowanie wyj$¢ stuzbowych i prywatnych oraz
monitorowanie dyscypliny pracy w Wyadziale,

e) obstuga Wydziatu w systemie informatycznym w zakresie rejestracji czasu pracy i ewidencji
absencji,

f) opracowywanie projektu rocznego planu urlopéw wypoczynkowych pracownikow Wydziatu
oraz prowadzenie ewidencji kart urlopowych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi dyrektora, zastgpcy dyrektora oraz
pracownikow Wydziatu,

h) aktualizacja bazy teleadresowej pracownikéw Wydziatu,

1) monitorowanie stanu dostepnych materiatéw biurowych oraz wnioskowanie o zabezpieczenie
stwierdzonych deficytow;



2) koordynowanie i monitorowanie realizacji spraw organizacyjnych w Wydziale dotyczacych:
a) sporzadzania i aktualizacji opisOw stanowisk pracy, zakresow obowigzkow, uprawnien
I odpowiedzialnosci,
b) przeprowadzania pierwszej i okresowej oceny pracownikow Wydzialu oraz sporzadzania
indywidualnych programow rozwoju zawodowego,

) naboru pracownikow do Wydziatu,

d) szkolen pracownikéw Wydziatu, w tym opracowywania propozycji do rocznego planu
szkolen,

e) przygotowywania projektow zmian do statutu urzedu, regulaminu organizacyjnego urzedu
oraz regulaminu,

f) przygotowywania projektéw zarzadzen oraz projektow upowaznien lub pelnomocnictw
Wojewody lub dyrektora generalnego urzedu,

g) ustanowionego w urzg¢dzie systemu kontroli zarzadcze;j,

h) przygotowywania propozycji do rocznego planu dziatalno$ci urzedu oraz sprawozdan z jego
realizacji,

i) przygotowywania informacji i analiz dotyczacych funkcjonowania Wydziatu,
J) aktualizacji informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej,

K) przyjmowania i rozpatrywania sygnalow obywatelskich, w tym ewidencjonowanie
w Elektronicznym Centralnym Rejestrze Sygnatow Obywatelskich, oraz udzielania
informacji na wniosek w trybie dostepu do informacji publicznej, a takze sporzadzania
stosownych sprawozdan,

I) zapewniania ochrony danych osobowych,

m)archiwizacji akt gromadzonych w Wydziale, w tym prowadzenie zbioru protokotéw zdawczo-
odbiorczych,

n) zapewnienia odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy i ewidencji $rodkoéw trwatych
pozostajacych w dyspozycji pracownikow Wydziatu,

0) zadan obronnych w zakresie wlasciwosci Wydziatu wynikajacych z obowigzujacych aktow
prawnych oraz zestawow zadan ,Planu operacyjnego funkcjonowania Wojewodztwa
Wielkopolskiego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie
wojny”’;

3) wspoltpraca z Wydziatem Finanséw i Budzetu w zakresie przygotowywania projektu budzetu
Wojewody, propozycji zmian budzetu Wojewody oraz jego realizacji, w tym sporzadzanie
okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Wojewody w zakresie dziatalno$ci
merytorycznej Wydziatu:

a) opracowywanie informacji do projektu rocznego planu wydatkow budzetowych oraz uktadu
wykonawczego wydatkéw, w tym sporzadzanie:

— formularzy planistycznych z uzasadnieniem planowanych wydatkow Wydziatu na dany
rok kalendarzowy, w tym w uktadzie zadaniowym,



4)

— harmonogramu realizacji wydatkow budzetowych,

— planow rzeczowych zadan realizowanych ze §rodkéw budzetowych,

— planow finansowych w pelnej szczegotowosci klasytikacji budzetowe;,
b) miesiecznych formularzy zapotrzebowan na $rodki budzetowe,
) prognoz wydatkow budzetowych;

podzial limitu $rodkéw budzetowych na dotacje dla gmin w czesci budzetu panstwa 85/30.
wojewodztwo wielkopolskie na realizacj¢ zadan administracji rzadowej okreslonych w ustawie
— Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawie o ewidencji ludnosci, ustawie o dowodach osobistych
I ustawie 0 zmianie imienia i nazwiska:

a) przygotowywanie wystapien o przekazanie dotacji celowych,

b) monitorowanie wykorzystania dotacji, korygowanie poziomu przyznanej dotacji, w tym
przygotowywanie projektow wnioskoOw o uruchomienie rezerwy celowej i decyzji w sprawie
zwrotu dotacji.

5. Do zakresu dzialania QOddzialu Nadzoru w Sprawach Obywatelskich nalezy

W szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

sprawowanie nadzoru Wojewody nad organami gmin w zakresie realizacji zadan administracji
rzagdowej okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawie o ewidencji ludnosci,
ustawie o dowodach osobistych oraz ustawie 0 zmianie imienia i nazwiska:

a) prowadzenie postepowan w I instancji w sprawach o wyrazanie zgody na wyniesienie ksiagg
stanu cywilnego poza urzad stanu cywilnego, 0 uniewaznianie aktéw stanu cywilnego,
0 stwierdzenie niewaznosci ostatecznej decyzji organu gminy oraz w przypadku wnioskoéw
0 wznowienie postepowan zakonczonych ostatecznym rozstrzygnigciem Wojewody, W tym
przygotowanie projektow postanowien i decyzji,

b) prowadzenie postepowan w II instancji dotyczacych rozpatrywania ponaglen na bezczynno$¢
lub przewlekto$¢ organdéw gmin, zazalen na postanowienia organdw gmin, odwotan od
decyzji organdow gmin, w tym wspdipraca z organami gmin i innymi instytucjami oraz
przygotowanie projektow postanowien i decyzji,

C) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojewody W sprawie Czasowego powierzenia
organom gmin realizacji zadan innego organu na podstawie przepisoOw szczegolnych;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi wnoszone do Wojewddzkiego Sadu

Administracyjnego na ostateczne postanowienia i decyzje Wojewody w zakresie spraw

wynikajacych z przepisow ustawy o ewidencji ludnosci, ustawy o dowodach osobistych, ustawy

— Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o zmianie imienia i nazwiska;

sporzadzanie informacji, stanowisk, analiz i sprawozdan w celu przekazania organom gmin,

ministrowi wlasciwemu do spraw wewngtrznych i innym organom administracji publicznej oraz

prowadzenie szkolen i instruktazu dla pracownikow urzedoéw gmin;

pehienie funkcji koordynatora delegowanego wobec nadzorowanych organdéw gmin oraz

kierownikow urzedow stanu cywilnego w zakresie wykorzystania Systemu Informacji o Rynku

Wewnetrznym IMI;

obstuga skrzynki poczty elektronicznej: ewidencja@poznan.uw.gov.pl;

pozyskiwanie drukow odpisow aktow stanu cywilnego 1 zaswiadczen o stanie cywilnym
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

Z Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji, wydawanie drukow urzedom stanu
cywilnego, w tym obstuga skrzynki poczty elektronicznej: druki-usc@poznan.uw.gov.pl oraz
ewidencjonowanie obiegu drukow;

wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi oraz Policja w zakresie informowania
rodzin o zgonie/hospitalizacji lub zatrzymaniu obywateli polskich poza granicami Polski;
realizacja zadan z zakresu wyznan religijnych:

a) przyjmowanie i ewidencjonowanie, w tym w aplikacji eKLER, powiadomien od wiadz
kosciotow i zwigzkdw wyznaniowych o utworzeniu koscielnych jednostek organizacyjnych,
zmianach nazwy, siedziby, granic, potaczeniu, podziale i zniesieniu koscielnych osob
prawnych, jak rowniez powiadomien o powotaniu lub odwotaniu 0so6b sprawujacych funkcje
organu koscielnych osob prawnych i 0sob bedacych kierowniczym organem w kosciele lub
innym zwigzku wyznaniowym, W tym przygotowanie projektdw potwierdzen przyjecia
powiadomien,

b) rozpatrywanie wnioskow o wydanie zaswiadczenia o posiadaniu osobowos$ci prawnej przez
koscielne jednostki organizacyjne i zwigzki wyznaniowe oraz o organach tych jednostek
I zwigzkow, w tym przygotowanie projektow za§wiadczen,

C) realizacja kompetencji Wojewody wynikajacych z przepisow gwarantujagcych wolno$é
sumienia i wyznania, w szczego6lnosci utrzymywanie statych kontaktow z przedstawicielami
kosciotow 1 zwigzkow wyznaniowych na terenie wojewoddztwa wielkopolskiego oraz
z Oddziatem Polskiej Rady Ekumenicznej w Poznaniu,

d) wspotpraca z ministrem whasciwym do spraw wewngtrznych oraz koscielnymi jednostkami
organizacyjnymi w sprawach wynikajacych z prawa wyznaniowego;

przygotowanie, na podstawie inicjatywy organéw gmin oraz po uzyskaniu informacji
z Krajowego Rejestru Karnego, wnioskoéw Wojewody do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
o nadanie Medalu za Dhugoletnie Pozycie Malzenskie oraz przekazywanie medali gminom
wcelu wreczenia jubilatom, w tym obstuga skrzynki poczty elektronicznej:
medale@poznan.uw.gov.pl;

wspotpraca z Kancelarig Prezesa Rady Ministrow w zakresie przygotowywania i przekazywania
listow gratulacyjnych dla os6éb mieszkajacych na terenie wojewodztwa wielkopolskiego, ktore
ukonczyty 100 lat Zycia oraz przekazywanie listow gratulacyjnych gminom w celu wreczenia
jubilatom;

realizacja zadan w zakresie Systemu Rejestrow Panstwowych:

a) wystgpowanie do uprawnionych organéw o wprowadzenie zmian w przypadku stwierdzenia
btedéw 1/lub niescistosci danych zarejestrowanych w Systemie Rejestréw Panstwowych,

b) petnienie funkcji Lokalnego Administratora Rol,

c) aktualizacja Rejestru Danych Kontaktowych w zakresie adresu poczty elektronicznej i/lub
numeru telefonu komoérkowego oraz usuwanie tych danych na wniosek osoby, ktorej dane
dotycza;

realizacja zadan w czasie stanu wyjatkowego:
a) prowadzenie postgpowan w sprawach odosobnienia obywateli polskich na wniosek

wlasciwych organdw prokuratury, Policji, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Strazy
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Granicznej, Zandarmerii Wojskowej lub Shizby Kontrwywiadu Wojskowego, w tym
przygotowanie projektow decyzji,

b) przekazywanie decyzji Wojewody dotyczacych odosobnienia obywateli polskich,
do wykonania wtasciwemu komendantowi wojewodzkiemu Policji.

6. Oddzialy Paszportéw w Kaliszu, Koninie, Lesznie i Pile realizuja zadania okreslone
w regulaminie organizacyjnym delegatur urzedu.

7. Do zakresu dziatania Teremowych Punktéow Paszportowych w: Gnieznie, Nowym
Tomyslu, Ostrowie Wielkopolskim, Szamotulach, Srodzie Wielkopolskiej i Obornikach nalezy
W szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i realizacja wnioskow o wydanie dokumentu paszportowego oraz wydawanie
paszportéw, w tym:

a) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy i przyjmowanie optat paszportowych,

b) wprowadzanie danych, w tym biometrycznych, do Rejestru Dokumentow Paszportowych
prowadzonego w systemie teleinformatycznym,

C) przyjmowanie oswiadczen woli przedstawicieli ustawowych matoletnich lub o0s6b
ubezwlasnowolnionych  dotyczacych wyrazenia zgody na wydanie dokumentu
paszportowego,

d) podejmowanie czynno$ci wyjasniajacych w zakresie dokumentéw przedktadanych wraz
z wnioskiem 0 wydanie dokumentu paszportowego oraz dotyczacych zwrotu czesci lub
calos$ci optaty paszportowej,

e) prowadzenie zbioru paszportow do odbioru;
2) przyjmowanie paszportow osob zmartych, odnalezionych lub uniewaznionych;

3) udzielanie informacji dotyczacych spraw paszportowych.
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