INSTRUKCJA ORAZ REGULAMIN REZERWACII

Rezerwacja terminu do ztozenia wniosku o udzielenie zezwolenia
na pobyt czasowy, pobyt staly, pobyt rezydenta diugoterminowego UE pobytu
jest przeznaczona tylko i wytacznie dla obywateli panstw trzecich mieszkajacych
na terytorium wojewddztwa matopolskiego.

Mozliwa jest elektroniczna rezerwacja wizyty w Urzedzie za posrednictwem konta e-mail
wytgcznie obywateli panstw trzecich mieszkajagcych na terytorium wojewddztwa
matopolskiego w nastepujacych sprawach:

whioski sktadane w Krakowie: e zezwolenie na pobyt czasowy; zezwolenie na pobyt staty;
zezwolenie na pobyt rezydenta dtugoterminowego UE;

whioski sktadane w Nowym Sgczu: e zezwolenie na pobyt czasowy;

REZERWACJA TERMINU DO ZtOZENIA WNIOSKU O UDZIELENIE ZEZWOLENIA NA POBYT
CZASOWY, POBYT STALY LUB POBYT REZYDENTA DtUGOTERMINOWEGO UE - INSTRUKCIJA

W celu dokonania rezerwacji e-mail w sprawie wniosku o udzielenie zezwolenia na pobyt
czasowy, pobyt staty lub pobyt rezydenta dtugoterminowego UE, nalezy:

1. pobraéwzor tabeli rezerwacji (do pobrania https://infoopt.pl/umow-sie-na-wizyte-2/).

2. uzupetnic tabele wpisujgc wszystkie wymagane informacje w niej ujete.

3. wystaé¢ wiadomos¢ e-mail zawierajacg uzupetniong tabele z danymi na dedykowany
adres e-mail rezerwacja.opt@muw.pl
W tytule wiadomosci nalezy wpisac: legalizacja pobytu — imie i nazwisko, osoby
ktorej dotyczy rezerwacja.

4. oczekiwaé na wiadomos¢ zwrotng do 5 dni roboczych ze wskazanym terminem wizyty.

W przypadku rezerwacji terminu dla wiecej niz jednej osoby, nalezy w tytule wiadomosci
wpisac nazwiska wszystkich oséb.

DANE NALEZY WYStAC ZGODNIE Z PONIZSZYM WZOREM: Uwaga! Nalezy wpisa¢ dane osoby,
ktorej wniosek dotyczy.

Podstawa aktualnego
Imie i Nazwisko | Obywatelstwo Data Polski nr pobytu: RB- ruch Legalny pobyt do Tytut Miejsce
urodzenia | telefonu bezwizowy; WP- wiza (dd-mm-rrrr) pobytowy ztozenia
polska; WS- wiza lub COVID* sktadanego whiosku
Schengen; KP-karta whniosku (Krakow
pobytu; KPI-karta lub Nowy
pobytu inna niz polska Sacz)
. Polski numer |  Podstawa pobytu w koniec vyaznosc: ij ) Naj akle{ Gdzie chce
L . Kraj Data . obecnej karty, wizy podstawie .,
Imie i Nazwisko . . telefonu do | Polsce — jaki dokument ztozy¢
pochodzenia | urodzenia J e czy ruchu sktadam .
kontaktu legalizuje twdj pobyt? . . wniosek?
bezwizowego wniosek?

* W zwigzku z ustawg covidowg i wprowadzonym stanem epidemii w Polsce waznos$¢ kart pobytu, wiz i ruchu
bezwizowego zostata warunkowo przedtuzona do uptywu 30-go dnia nastepujacego po dniu odwotania tego
stanu — nalezy wpisac¢ ,,COVID”.
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REGULAMIN REZERWACIJI E-MAIL

. Po wystaniu wszystkich ww. danych witasciwych ze wzgledu na rodzaj wniosku, otrzymajg
Panstwo zwrotne potwierdzenie e-mail z informacjg o pozytywnej rejestracji oraz datg i godzing
umowionej wizyty w Urzedzie. Tylko w przypadku podania wszystkich wymaganych informacji
rejestracja zakonczy sie pozytywnie.

. W informacji zwrotnej otrzymajg Panistwo réwniez specjalny kod identyfikacyjny niezbedny
do zgtoszenia swojej obecnosci. Prosimy o zachowanie potwierdzenia rezerwacji terminu
lub zapisanie kodu i postugiwanie sie nim w trakcie wizyty w Urzedzie.

. W przypadku modyfikacji wzoréw tabeli rezerwacyjnej lub umieszczania w niej danych
niezgodnych, rezerwacja moze nie zostac zrealizowana.

. Rejestracja (przyznanie daty oraz godziny) wizyty odbywa sie zgodnie z kolejnoscig zgtoszen.
W razie wystgpienia sytuacji, w ktérej Wnioskujacy nie bedzie osiggalny w najblizszym terminie,
nalezy o tym poinformowac¢ w tresci wiadomosci, aby termin wizyty mégt zosta¢ nadany
prawidtowo. Brak wczesniejszej informacji moze skutkowa¢ odmowg przy ewentualnej prébie
zmiany terminu oraz godziny wizyty.

. Whniosek, w dniu ustalonym poprzez rezerwacje e-mail nalezy ztoiyé osobiscie. W przypadku
sktadania wniosku przez petnomocnika nie ma mozliwosci aby wniosek zostat ztozony przez niego
samodzielnie (bez obecnosci cudzoziemca powyzej 6 roku zycia). Nawet po uzyskaniu terminu
poprzez e-mail rezerwacja.opt@muw.pl. W takim przypadku wniosek mozna ztozy¢ jedynie
za posrednictwem operatora pocztowego.

. W celu realizacji umdwionej wizyty, nalezy stawi¢ sie 15 minut przed umdwiong godzing
w wybranym wczesniej jednym z punktow obstugi:

whioski sktadane zezwolenie na pobyt czasowy; Krakow, ul. Przy Rondzie 6

w Krakowie: zezwolenie na pobyt staty; parter, stanowisko: RECEPCJA
- zezwolenie na pobyt rezydenta
dtugoterminowego UE;

whnioski sktadane zezwolenie na pobyt czasowy; Nowy S3acz, ul. Jagielloriska 52
w Nowym Sgczu: parter, pok. nr 7

. Wniosek o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, dla oséb zamieszkatych w Nowym Saczu
oraz powiatach: gorlickim, limanowskim, nowosgdeckim, nowotarskim oraz tatrzanskim
realizowany jest w Delegaturze Nowy S3cz.

. Godzina rezerwacji wizyty jest okreslona  orientacyjnie.  Rozpoczecie  obstugi
moze ulec nieznacznym zmianom, w zaleznosci od zakoriczenia obstugi poprzedniego klienta.

. Majac na wzgledzie troske o jak najwyzszy poziom swiadczonych ustug oraz szacunek do innych
klientéw Urzedu uprzejmie prosimy o terminowe stawienie sie na umdwiong godzine.
Nalezy uwzgledni¢ ewentualne problemy komunikacyjne. Znaczne spdinienie wynikajace
z zaniedbania bedzie skutkowaé anulowaniem rezerwacji oraz koniecznoscig ustalenia nowego
terminu na ztozenie wniosku.

10.Rezerwacja wizyty w celu legalizacji pobytu dotyczy wytgcznie osoby, na ktdrej dane osobowe

wystawiono rezerwacje (administrator oraz pracownicy obstugi majg dostep do danych,
na podstawie ktdrych zostata utworzona rezerwacja).

11.Niedopuszczalne sg wszelkie formy zamiany rezerwacji z inng osobg, czy odstepowanie rezerwacji

innej osobie. O kazdej probie przekazania rezerwacji w celu uzyskania korzysci materialnych
i niosgcej znamiona naruszenia prawa zostang powiadomione organy $cigania.



12.Dla osoby, ktérej nie udato sie umdwié terminu dotyczacego legalizacji pobytu poprzez rezerwacje
e-mail, przewidziane sg konsultacje i szczegétowy instruktaz odnosnie procesu ztozenia wniosku
pod adresem: info.opt@muw.pl

13.Dla rejestracji e-mail nie ma ustalonego limitu, jedynym ograniczeniem jest ograniczenie czasowe
(system nie moze umowié spotkania, ktérego obstuga wykraczataby w danym dniu poza godziny
pracy Urzedu).

14.W celu usprawnienia procesu sktadania dokumentéw prosimy o wczesniejsze
prawidtowe przygotowanie wniosku wraz z niezbednymi dokumentami. Formularze wnioskéw
oraz lista wymaganych dokumentédw dostepna jest na stronie internetowej Wydziatu Spraw
Cudzoziemcdw Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego https://infoopt.pl W przypadku pytan
prosimy o kontakt pod adresem info.opt@muw.pl

15.W przypadku zgtoszenia sie na sale obstugi na wyznaczony poprzez system rezerwacji termin
z nieprawidtowym formularzem wniosku lub bez wypetnionego wtasciwego dla swojej aplikacji
whniosku pobytowego a takze bez wymaganej kopii wniosku oraz zatacznika nr 1, Urzad zastrzega
sobie prawo do mozliwosci odmowy realizacji wizyty. W takim przypadku konieczne bedzie
ustalenie nowego terminu rezerwacji lub skorzystanie z innych dostepnych form ztozenia wniosku
(np. przestanie wniosku na posrednictwem operatora pocztowego).

16.Ze wzgledu na bardzo duzg ilos¢ wnioskéw wptywajgcych do Urzedu, czas rozpatrywania spraw
moze ulec wydtuzeniu. Prosimy zatem o uwzglednienie aktualnych uwarunkowan
i nie pozostawianie spraw zwigzanych z legalizacjg pobytu i pracy na ostatnig chwile.
W sprawach zezwolen na pobyt czasowy, pobyt staty i pobyt rezydenta dtugoterminowego UE
nalezy wystgpi¢c do Wojewody wiasciwego ze wzgledu na miejsce pobytu cudzoziemca.
Ztozenie wniosku w niewfasciwym miejscowo Urzedzie Wojewddzkim spowoduje znaczne
wydtuzenie procedury spowodowane m.in. weryfikacjg faktycznego miejsca pobytu
i przekazaniem wniosku do wtasciwego Organu, co w konsekwencji opdzni proces wydania
decyzji. W powyzszym przypadku Urzad zastrzega sobie réwniez mozliwos¢ anulowania
rezerwacji. Ponadto informujemy, iz o kazdym przypadku podania we wniosku fatszywych
informacji, w tym takze wskazania nieprawidtowego adresu, zostang powiadomione organy
scigania.

17.Mozliwe jest réwniez ztozenie wniosku przez urzad pocztowy. W przypadku wnioskow
dotyczacych legalizacji pobytu osoba, ktérej wniosek dotyczy zostanie wezwana do uzupetnienia
brakéw formalnych (w tym odciskéw linii papilarnych) ze wskazaniem konkretnego dnia i godziny
stawiennictwa. Niezgtoszenie sie we wskazanym terminie i nieuzupetnienie brakéw bedzie
skutkowato pozostawieniem wniosku bez rozpoznania.

18.W przypadku ztozenia wniosku przez urzad pocztowy nie ma mozliwosci ztozenia kolejnego
whniosku poprzez rezerwacje terminu za posrednictwem konta e-mail. W przypadku dokonania
takiej rezerwacji bedzie ona anulowana\wniosek nie zostanie przyjety.

Korzystajac z elektronicznej rezerwacji wizyty w Urzedzie za posrednictwem konta e-mail
akceptujesz powyiszy regulamin.

ADRES DO KORESPONDENCII:
Matopolski Urzagd Wojewddzki w Krakowie
Wydziat Spraw Cudzoziemcow
ul. Przy Rondzie 6, 31-547 Krakéw
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Celem wypetnienia obowigzku, wynikajgcego z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwanej dalej RODO), uprzejmie informuje co nastepuje:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojewoda Matopolski, z siedzibg przy
ul. Basztowej 22, 31-156 Krakow.

. Z Inspektorem ochrony danych w Matopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Krakowie mozna sie

skontaktowa¢ za posrednictwem platformy ePUAP (adres skrytki): /ag9300lhke/skrytka, poczty

elektronicznej na adres: iod@malopolska.uw.gov.pl lub listownie na podany w punkcie 1 adres,

umieszczajac dopisek ,,Do Inspektora ochrony danych”.

Dane osobowe w Matopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Krakowie sg przetwarzane:

a) w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzagcego na Wojewodzie Matopolskim;

b) gdy przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Wojewodzie Matopolskiemu;

c) gdy jest to niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub
do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

d) na podstawie udzielonej zgody.

. W przypadkach, gdy przepisy prawa tego nie wymagajg, nie powinniscie Panstwo przekazywac

Wojewodzie Matopolskiemu danych osobowych osdéb trzecich, a jesli dane takie zostang jednak
przekazane uwaza sie, ze odbyto sie to za zgodg tych osdb.

. Odbiorcami Panstwa danych osobowych, w zaleznosci od przestanki prawnej przetwarzania, s3:

a) strony postepowania, ich petnomocnicy, przedstawiciele stron (jesli w danej sprawie wystepuja),
uprawnieni na podstawie przepisow prawa do dostepu do akt sprawy zawierajgcych dane
osobowe, ktérym rozstrzygniecie sprawy Wojewoda Matopolski zobowigzany jest doreczy¢;

b) podmioty przetwarzajgce dane osobowe, w przypadku gdy Wojewoda Matopolski powierzyt
takiemu podmiotowi przetwarzanie danych osobowych na podstawie umowy;

c) wszystkie osoby, ktére w zwigzku z przetwarzaniem danych bedg mogty sie z nimi zapoznag, jesli
Wojewoda Matopolski ma obowigzek upubliczniania danych;

d) wszystkie osoby objete Panstwa zgoda.

. W przypadkach okreslonych przepisami prawa, zobowigzujagcymi Wojewode Matopolskiego

do przekazywania posiadanych danych osobowych innym organom w ramach prowadzonych
postepowan, dane te bedg tym organom przekazywane. Organy te nie s jednak uznawane za
odbiorcow tych danych, a przetwarzanie przez nie Panstwa danych osobowych musi by¢ zgodne
z przepisami o ochronie danych, majacymi zastosowanie do celéw przetwarzania.

. Wojewoda Matopolski nie przekazuje Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub

organizacji miedzynarodowej, za wyjatkiem sytuacji, gdy dane przetwarzane sg w celu realizacji
zadan zwigzanych koordynacjg swiadczen rodzinnych i wychowawczych, na podstawie ustawy z
dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci oraz ustawy z dnia 28 listopada
2003 r. o Swiadczeniach rodzinnych; w takim przypadku przekazywanie danych osobowych odbywa
sie na podstawie decyzji Komisji Europejskiej z dnia 26 lipca 2000 r. w sprawie wtasciwej ochrony
danych osobowych w Szwajcarii (2000/518/WE).

. Okres przechowywania przez Wojewode Matopolskiego Panstwa danych osobowych uzalezniony

jest od:

a) rodzaju sprawy, jaka zostata wniesiona do Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Krakowie
i nadanej jej kategorii archiwalnej, zgodnej z jednolitym rzeczcowym wykazem akt okreslonym
przepisem prawa. Panstwa dane osobowe mogg by¢ jednak przechowywane dtuzej ze wzgledu
na to, ze materiaty bedgce we wtadaniu administracji publicznej mogg by¢ usuniete tylko
na podstawie zgody archiwum panistwowego;
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b) okresu obowigzywania umowy oraz czasu wygasniecia wzajemnych roszczen wynikajacych
Z umowy;

c) zapisdw zawartych w postanowieniach regulaminéw okreslajgcych warunki korzystania z ustug
realizowanych przez Wojewode Matopolskiego.

9. Majg Panstwo prawo dostepu do Panstwa danych osobowych oraz prawo zgdania ich
sprostowania. Wojewoda Matopolski musi mie¢ pewnos$¢, ze nie udostepni Panstwa danych
osobom nieuprawnionym, dlatego w przypadku powziecia watpliwosci, co do tozsamosci osoby,
ktdra wnioskuje o dostep do danych lub zgda ich sprostowania, stosowane s3 w Matopolskim
Urzedzie Wojewddzkim w Krakowie procedury autoryzacji, co moze wigzaé sie ze skierowaniem do
Panstwa prosby o dodatkowe informacje weryfikujace.

10.W przypadkach okreslonych przepisami prawa majg Panstwo réwniez prawo do:

a) ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) przeniesienia danych do innego administratora,

c) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

d) sprostowania danych osobowych,

e) usuniecia danych osobowych.

11.W przypadku przetwarzania danych osobowych wytacznie na podstawie wyrazania zgody na takie
przetwarzanie, mozna w dowolnym momencie cofng¢ zgode na przetwarzanie danych, bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody udzielonej przed jej
cofnieciem, z tym ze nie dotyczy to danych, ktére podlegajg archiwizacji, zgodnie z obowigzujgcymi
Wojewode Matopolskiego przepisami prawa.

12.Podanie Wojewodzie Matopolskiemu danych osobowych umozliwiajgcych Panstwa identyfikacje
uzaleznione jest od rodzaju sprawy, w zwigzku z ktérg dane sg przetwarzane. W zwigzku z tym moze
to by¢ sytuacja, kiedy podanie danych jest:

a) warunkiem uczestniczenia w czynnosciach podejmowanych przez Wojewode Matopolskiego
poprzedzajgcych decyzje w sprawie zawarcia umowy oraz warunkiem zawarcia umowy.
Niepodanie Wojewodzie Matopolskiemu danych osobowych, umozliwiajgcych Panstwa
identyfikacje, oznacza utrate mozliwosci uczestniczenia w czynnosciach podejmowanych przez
Wojewode Matopolskiego, a w konsekwencji utrate mozliwosci zawarcia umowy;

b) obowigzkiem wynikajgcych z przepisu prawa; jesli Wojewoda Matopolski tych danych nie bedzie
posiadat, Paristwa sprawa nie bedzie mogta zosta¢ rozpatrzona;

c) niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Wojewodzie Matopolskiemu; jesli Wojewoda
Matopolski tych danych nie bedzie posiadat, realizacja takiego zadania moze by¢ utrudniona, jak
rowniez Paistwa sprawa nie bedzie mogta zostac rozpatrzona;

d) niezbedne do dokonania czynnosci, na ktérg wyrazg Panstwo zgode.

13.Dotyczgce Panistwa decyzje nie bedg oparte na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych, w tym
ich profilowaniu.

14.Majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli
uznajg, ze przetwarzanie danych osobowych przez Wojewode Matopolskiego narusza przepisy
o ochronie tych danych.

Z zapisami RODO mozna zapoznac sie pod ponizszymi adresami:
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?qid=1527231435659&uri=CELEX:32016R0679
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679R(02)&from=EN
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