Warszawa, dnia 13 marca 2012 r.

Poz. 5

ZARZ ADZENIE NR 3
MINISTRA SPRAW WEWN ETRZNYCH

z dnia 13 stycznia 2012 r.

w sprawie nadania statutu pastwowej jednostce budetowej - Centrum Personalizaciji
Dokumentow Ministerstwa Spraw Wewrgtrznych

Na podstawie art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 27 siarg@f09 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240, z g6. zm? ) zaradza st, co nastpuje:

§ 1. Paastwowej jednostce budtowej - Centrum Personalizacji Dokumentoéw Minister
Spraw Wewntrznych nadaje sistatut, stanowty zahcznik do zarzdzenia.

§ 2. Traci moc zargzdzenie nr 59 Ministra Spraw Wewtrenych i Administracji z dnia 17
listopada 2006 r. wsprawie nadania statutuspreowej jednostce budtowej - Centrum
Personalizacji Dokumentéw Ministerstwa Spraw Wetranych i Administracji (Dz. Urz. Min. Spraw
Wew. i Ad. z 2007 r. Nr 1, poz. 1, z 2008 r. Nip®z. 6, Nr 7, poz. 28, Nr 13, poz. 66, z 2009 r1Nr
poz. 4, z 2010 r. Nr 2, poz. 10 oraz z 2011 r. Nvoz. 36).

§ 3. Zarmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Wewetrznych:J. Cichocki

Y Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.zL2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, N8,12
poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 157828lF, poz. 1726 oraz z 2011 r. Nr 185, poz. 109220\,
poz. 1183, Nr 234, poz. 1386 i Nr 240, poz. 1429.
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Zafcznik do zarzdzenia nr 3
Ministra Spraw Wewetrznych
z dnia 13 stycznia 2012 r. (poz. 5)

STATUT
PANSTWOWEJ JEDNOSTKI BUD ZETOWEJ - CENTRUM PERSONALIZACJI
DOKUMENTOW
MINISTERSTWA SPRAW WEWN ETRZNYCH

§ 1. 1. Centrum Personalizacji Dokumentow Ministerst&@raw Wewatrznych, zwane dalej
"Centrum", jest jednostkorganizacyja nadzorowaa przez Ministra Spraw Wewtrznych.

2. Siedziba Centrum znajduje sv miescie stotecznym Warszawa.
3. Do zada Centrum nalgy:
1) personalizacja:
a) dowoddw osobistych,
b) dokumentéw paszportowych, z wgteniem paszportow tymczasowych,
c) Kart Polaka,
d) kart pobytu,
e) zezwolé na przekraczanie granicy w ramach matego ruchnigraego,
f) polskich dokumentéw teamdci cudzoziemca,
g) polskich dokumentéw podiy cudzoziemca,
h) dokumentéw podidy przewidzianych w Konwencji Genewskiej,
i) dokumentow potwierdzagych prawo statego pobytu,
j) kart stalego pobytu cztonka rodziny obywatelaiEuropejskiej,
k) kart pobytu czionka rodziny obywatela Unii Epegskiej,

) legitymaciji shibowych dla funkcjonariuszy Biura Ochronydem, Policji, Pastwowej Stray
Pazarnej,

m) tymczasowych Zaviadczeéd tozsamdci cudzoziemca wydawanych przez Szefagdw do
Spraw Cudzoziemcow;

2) utrzymywanie, eksploatacja, budowa i rozwo;j:
a) Systemu Centralnej Personalizacji DokumentéabBsych,

b) systeméw teleinformatycznych wykorzystywanyah kbmunikacji z organami, dla ktérych
personalizowanegglokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1;

3) przekazywanie danych ze zbioru PowszechneddrBiécznego Systemu Ewidencji Luditd oraz
ogolnokrajowej ewidencji wydanych i uniesvaonych dowoddéw osobistych na wniosek
zainteresowanego podmiotu na podstawie art. 44H. ustst. 2 pkt. 1 i 3 ustawy z dnia 10 kwietnia
1974 r. o ewidencji ludrigi i dowodach osobistych;

4) utrzymywanie, eksploatacja i rozwoj technicBaszportowego Systemu Informacyjnego na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej z wgdzeniem zakresu zadlarealizowanych przez Departament
Ewidencji Pastwowych i Teleinformatyki Ministerstwa Spraw Westnznych;

5) utrzymywanie, eksploatacja, budowa irozwdj rasfruktury elektrycznej zapewrniagj
funkcjonowanie Systemu Centralnej Personalizacjikubeentow oraz Centralnej Ewidencji
Wydanych i Uniewanionych Dokumentow Paszportowych;
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6) realizacja zada wynikajacych z porozumienia zawartego peddy Ministrem Spraw
Zagranicznych a Ministrem Spraw Wesgtrznych i Administracji w zakresie rozwoju
I funkcjonowania Paszportowego Systemu Obstugi Gitgla w konsulatach Rzeczypospolitej
Polskiej;

7) udostpnianie na potrzeby Ogdlnokrajowej Ewidencji Wydemyi Uniewanionych Dowodow
Osobistych informacji zawartych we wniosku o wydardowodu osobistego oraz informaciji
0 wydanych i uniewanionych dowodach osobistych.

§ 2. W sktad Centrum wchodz

1) Kierownictwo Centrum:

a) Dyrektor,

b) Zastpca Dyrektora,

c) Gtowny Ksegowy;
2) Wydziat Personalizacji i Dystrybucji Dokumentow
3) Wydziat Wdraen i Rozwoju;
4) Wyadziat Eksploatacji Systemow i Sieci;
5) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy;
6) Wydzial Finansowo-Ksggowy;
7) Wydziat Ochrony Informacji Niejawnych;
8) Wyadziat Udostpniania Danych;
9) Zespot Kontroli Zaraczeyj;
10) Zespdt Obstugi Kadrowej i Szkate
11) Zespdt Stanowisk Samodzielnych.

§ 3. 1. Dyrektora Centrum oraz jego zgsk powotuje iodwotuje Minister Spraw
Wewnrgtrznych.

2. Powotanie i odwotanie Zagtcy Dyrektora Centrum nagtuje na wniosek Dyrektora Centrum.

3. W uzasadnionych przypadkach, w szczegaingdy wskutek diugotrwatej niezdoléw do pracy
lub innych przypadkow losowych Dyrektor Centrum nieze petné swojej funkcji, powotanie lub
odwotanie Zasi{pcy Dyrektora mee nasipi¢ bez wniosku, o ktérym mowa w ust. 2.

§ 4. 1. Centrum kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor Centrum m@ upowani¢ pracownikdw Centrum do podejmowania w jego imieniu
decyzji w okrélonych przez niego sprawach.

3. W razie nieobecsoi Dyrektora, prag Centrum kieruje Zagpca Dyrektora lub inny upowvizaiony
przez Dyrektora pracownik Centrum.

4. Dyrektor mae wydaw& decyzje iwytyczne w sprawach zwanych z zakresem dziatania
Centrum.

5. Dyrektor Centrum mi@ powolywd@ zespoly o charakterze statym lub damam w celu realizacji
okreslonych zada.

8 5. 1. Do zada Dyrektora Centrum natg w szczegolngi:

1) kierowanie Centrum, planowanie, organizowarkiedrdynowanie oraz nadzér nad wykonywaniem
zada przez komorki organizacyjne i podlegte stanowiskebowe;

2) sprawowanie bezpedniego nadzoru nad Zgsta Dyrektora Centrum, Gldwnym Kgjowym
oraz  Wydziatami:  Administracyjno-Gospodarczym, Quiy Informacji  Niejawnych,
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Udostpniania Danych, Zespotem Kontroli Zadczej, Zespotem Obstugi Kadrowej i Szkbleraz
Zespolem Stanowisk Samodzielnych;

3) wypetnianie obowizkdéw dysponentarodkéw budetu pastwa trzeciego stopnia, podlegtego
dysponentowi gtbwnemu;

4) realizowanie zada kierownika pastwowej jednostki bugktowej wynikajcych z przepiséw
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich oraz ustawy z dnia 29 wénea 1994 r.
o rachunkowséci;

5) prowadzenie polityki informacyjnej;

6) prowadzenie polityki kadrowej Centrum oraz madnad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikéw dyscypliny pracy;

7) podejmowanie dziaha na rzecz rozwoju jednostki, podnoszenia kwalifjkagracownikéw,
zapewnienia wyposgania technicznego oraz wkwych warunkéw bezpiecastwa i higieny

pracy;

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikotawys z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych.

2. Dyrektor reprezentuje Centrum na zetsn w sprawach dotyagzych zakresu jego dziatania,
atake na podstawie upoumien ipetnomocnictw udzielonych przez Ministra Spraw
Wewretrznych i Dyrektora Generalnego Ministerstwa Sp¥aewretrznych.

8§ 6. Do zada Zastpcy Dyrektora Centrum naig w szczegolngi:

1) sprawowanie bezpeedniego nadzoru nad Wydziatami: PersonalizacjystB/bucji Dokumentdw,
Eksploatacji Systeméw i Sieci oraz Wded i Rozwoju;

2) nadzorowanie realizacji zadprodukcyjnych w zakresie personalizacji dokumentéw

3) nadzorowanie prac zgzianych z eksploatagjutrzymaniem i rozbudawinfrastruktury technicznej
Centrum oraz Systemu Centralnej Personalizacji Daatoéw Osobistych;

4) sporzadzanie programow, plandw i sprawozddotyczcych dziatalnéci produkcyjnej w zakresie
personalizacji dokumentéw;

5) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw z zaloestony informacji niejawnych przez podlegtych
pracownikow, wspotpraca w tym zakresie z Wydziateairony Informacji Niejawnych.

§ 7. Do zada Gtownego Ksigowego Centrum natg w szczegolngci:
1) prowadzenie rachunkom jednostki;
2) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi;

3) sprawowanie nadzoru i kontroli prowadzeniaaggsrachunkowych przez Wydzial Finansowo-
Ksiegowy zgodnie z obowrujacymi przepisami;

4) koordynowanie inadzorowanie prac zmanych ze sposaglzaniem analiz | sprawozdaw@zo
z wykorzystanigrodkéw tkedacych w dyspozyciji Centrum;

5) sprawowanie nadzoru i koordynowanie pracazamych z opracowywaniem plandéw finansowych
dochodow i wydatkéw bugttowych Centrum, ich korekt oraz kontrola ich rzadii;

6) sprawowanie bezpedniego nadzoru nad Wydzialem Finansowosewym.

§ 8. Do zakresu dziatania Wydziatu Personalizacji i Dyisticji Dokumentow natey:
1) kontrolowanie niespersonalizowanych dokumentow;
2) personalizacja dokumentow przy pomocy techoikjuterowych;

3) kontrolowanie iléciowe i jakgciowe spersonalizowanych dokumentow;
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4) prowadzenie ewidencji rozliczeniowej spersamlianych dokumentéw oraz dokumentow
wybrakowanych w trakcie procesu personalizacji;

5) sporadzanie protokotow dystrybucyjnych dokumentoéw orapkahywanie protokolarnych
zwrotéw do magazynu Centrum dokumentow wybrakowany@rocesie personalizacij;

6) spedycja spersonalizowanych dokumentéw do Wnjesych jednostek za pomgcPoczty
Specjalnej Biura kcznaci i Informatyki Komendy Gtownej Policji.

8 9. Do zakresu dziatania Wydziatlu Wdes i Rozwoju naley:

1) tworzenie koncepcji rozwoju systemow informatygch zapewniagych funkcjonowanie Systemu
Centralnej Personalizacji Dokumentéw Osobistyckteanéw produkcyjnych Centrum oraz nadzér
nad wprowadzonymi rozwgzaniami;

2) planowanie iwspéipraca przy dziataniach saanych z badaniami niespersonalizowanych
dokumentéw, monitorowanie wspotczesnych  kierunkévezwoju technik i technologii
personalizacji dokumentéw oraz stosowanych w natiezpieczi

3) udziat w pracach zwtanych z budow izabezpieczeniami dokumentow personalizowanych
w Centrum.

§ 10. Do zakresu dziatania Wydziatu Eksploatacji System®&ieci naley:
1) przygotowywanie w formie elektronicznej danytthpersonalizacji dokumentow;

2) realizacja ikoordynacja zatlakonserwacyjnych iserwisowych udzer, systemow i sieci
teleinformatycznych Centrum;

3) realizacja zadazwiazanych z budow rozwojem, eksploatagji utrzymywaniem w sprawroi
technicznej ifunkcjonalnej ugdzen oraz systemow teleinformatycznych zapewgoggh
funkcjonowanie Systemu Centralnej Personalizackubaentéw Osobistych oraz innych systemow
teleinformatycznych wykorzystywanych do komunikacprganami, dla ktérych personalizowane
sa dokumenty wymienione w § 1 ust. 3 pkt. 1;

4) nadzo6r oraz utrzymanie w spraweiotechnicznej i funkcjonalnej infrastruktury infoatycznej
Centrum;

5) sporadzanie dokumentu elektronicznego w przypadkachstkmgch w 8§ 12 ust. 2 rozpardzenia
Rady Ministrow z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie owz dowodu osobistego oraz trybu
postpowania w sprawach wydawania dowoddéw osobistydh uitiewaniania, wymiany, zwrotu
lub utraty;

6) realizacja zadazwiazanych z rozwojem, eksploatagjutrzymywaniem w sprawroi technicznej
i funkcjonalnej urzdzen oraz systemow teleinformatycznych zapewgtggh funkcjonowanie
Paszportowego Systemu Informacyjnego;

7) realizacja zadazwiagzanych z budow rozwojem, eksploatagji utrzymywaniem infrastruktury
elektrycznej zapewniagej funkcjonowanie Systemu Centralnej PersonaliZzackumentow oraz
Centralnej Ewidencji Wydanych i Uniewgionych Dokumentéw Paszportowych;

8) realizacja zada wynikajacych z porozumienia zawartego peoEy Ministrem Spraw
Zagranicznych a Ministrem Spraw Wegtnznych i Administracji w zakresie rozwoju
i funkcjonowania Paszportowego Systemu Obstugi Giigla w konsulatach Rzeczypospolitej
Polskiej;

9) utrzymywanie w sprawioi technicznej ifunkcjonalnej infrastruktury tetéormatycznej
umazliwiajacej udostpnianie na potrzeby Ogolnokrajowej Ewidenciji Wydemy Uniewanionych
Dowoddéw Osobistych informaciji zawartych we wnioskuvydanie dowodu osobistego oraz
informacji o wydanych i uniewamionych dowodach osobistych.

§ 11. Do zakresu dziatania Wydziatlu Administracyjno-Godpazego nals:

1) realizacja zadaw zakresie logistyki i obstugi administracyjnejr@eim;
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2) gospodarowanie mieniem, prowadzenie ewiderig§ciowo-wartgciowej srodkdw trwatych,
wyposaenia oraz gospodarki magazynowej;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie ppsiwai 0 udzielenie zaméwiepublicznych zwazanych
z zadaniami Centrum:;

4) zakup niespersonalizowanych blankietéw i niespealizowanych blankietdw wzorcowych
przewidzianych do personalizacji i dystrybucji pr£eentrum;

5) prowadzenie archiwum Centrum;

6) zakup niespersonalizowanychasiczek paszportow tymczasowych i naklejek perscaaljnych
dla potrzeb organ6w paszportowych w kraju orazkictsplacowek konsularnych.

§ 12. Do zakresu dziatania Wydziatlu Finansowo-4gsiwego nalgy:

1) realizacja zada zwigzanych z wykonywaniem przez Dyrektora Centrum fijinklysponenta
srodkdw budetu pastwa trzeciego stopnia, podlegtego dysponentowivg@mu oraz bimca
obstuga finansowo-ksgowa Centrum;

2) sporadzanie planu finansowego, dokonywanie zbogych korekt w planie oraz prowadzenie
sprawozdawczmi budzetowej ifinansowej w sposéb umliwviajacy terminowe przekazywanie
informacji ekonomicznych.

§ 13. Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Informacjejdivnych nalgy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, zgedz obowizujacymi przepisami;
2) ochrona danych osobowych przetwarzanych w @entegodnie z obowzujacymi przepisami;
3) planowanie i koordynacja dziataraz nadzo6r nad realizagada obronnych Centrum;

§ 14. Do zakresu dziatania Wydziatu Udgghiania Danych nafgy:

1) realizacja czynrigi materialno-technicznych zwdanych z przekazywaniem danych ze zbioru
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji bémin(PESEL) oraz ogolnokrajowej
ewidencji wydanych i uniewaionych dowodéw osobistych podmiotom wymienionynanv 44h
ust. 1 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidelndinosci i dowodach osobistych;

2) realizacja czynrigi materialno-technicznych zwdanych z przekazywaniem danych ze zbioru
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji bémin(PESEL) oraz ogolnokrajowej
ewidencji wydanych i unieweaionych dowoddéw osobistych podmiotom wymienionynamv 44h
ust. 2 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 ewidencji ludnéci i dowodach osobistych;

3) formalno-prawna ocena wnioskow o udpsienie danych oraz przygotowywanie i kierowanie
korespondencji do podmiotéw zainteresowanych;

4) przekazywanie do Ministerstwa Spraw Wetkamych wnioskow, ktére zgodnie z obaaijacymi
przepisami nie natla do kompetencji Centrum;

5) prowadzenie archiwum wnioskoéw o udgstianie danych.
§ 15. Do zakresu dziatania Zespotu Kontroli Zadzzej naley:

1) koordynacja dziata podejmowanych dla zapewnienia realizacji celévada w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszgdny i terminowy;

2) podejmowanie dziatamajcych na celu zapewnienie w szczegétio
a) efektywnécii skutecznéci przeptywu informacji;
b) zaradzania ryzykiem.
§ 16. Do zakresu dziatania Zespotu Obstugi Kadrowej iddaknalery:

1) prowadzenie rejestru pracownikdw oraz dokunwhtawiazanej ze szkoleniem pracownikow,
rozliczaniem wykorzystanych urlopéw oraz ewidereggsu pracy i dyscypliny pracy;
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2) sporadzanie umow o praocorazswiadectw pracy;

3) wspotpraca z Wydzialem Finansowo-¢gwym w zakresie zmian kadrowych m@ajch wplyw na
wysokas¢ wynagrodzenia;

4) opracowanie polityki szkoleniowej jednostki.
§ 17. W skiad Zespotu Stanowisk Samodzielnych wchodz
1) radcowie prawni, ktérych zadaniem jest obsipigavna Centrum;

2) audytor wewetrzny, ktéry realizuje zadania map na celu uzyskiwanie obiektywnych
i niezalenych ocen funkcjonowania Centrum, gtéwnie w zalgegispodarki finansowej;

3) inspektor do spraw bezpieézéva i higieny pracy, ktdry wykonuje specjalistyezoceny i analizy
zagraen w obszarach magych wptyw na bezpiecastwo pracy;

4) inspektor do spraw przeciwgarowych, ktéry wykonuje specjalistyczne oceny ilayazagrazen
w obszarach magych wplyw na ochronprzeciwpaarowa;

8 18. Szczeg6tow struktug organizacyjn izakres dzialania poszczegolnych komorek
organizacyjnych oki&a Dyrektor Centrum w regulaminie organizacyjnym.





