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ZARZÑDZENIE Nr 89
MINISTRA SPRAW WEWN¢TRZNYCH I ADMINISTRACJI

z dnia 23 grudnia 2008 r.

zmieniajàce zarzàdzenie w sprawie utworzenia paƒstwowej jednostki bud˝etowej — Centrum Projektów
Informatycznych Ministerstwa Spraw Wewn´trznych i Administracji

Na podstawie art. 21 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z póên. zm.1)) zarzàdza si´,
co nast´puje:

§ 1.

W zarzàdzeniu Nr 11 Ministra Spraw Wewn´trz-
nych i Administracji z dnia 21 stycznia 2008 r. w spra-

wie utworzenia paƒstwowej jednostki bud˝etowej —
Centrum Projektów Informatycznych Ministerstwa
Spraw Wewn´trznych i Administracji (Dz. Urz. Min.
Spraw Wew. i Ad. Nr 4, poz. 12 i Nr 9, poz. 43 i 45) za-
∏àcznik otrzymuje brzmienie okreÊlone w za∏àczniku
do niniejszego zarzàdzenia.

§ 2.

Zarzàdzenie wchodzi w ˝ycie z dniem 1 stycznia
2009 r.

Minister Spraw Wewn´trznych i Administracji: 
G. Schetyna

—————–
1) Zmiany tekstu wymienionej ustawy zosta∏y og∏oszone

w Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45,
poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i 1218,
Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832, z 2007 r. Nr 82,
poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i Nr 140,
poz. 984 oraz z 2008 r. Nr 180, poz. 1112, Nr 209, poz. 1317
i Nr 216, poz. 1370.



Dziennik Urz´dowy
Ministra Spraw Wewn´trznych i Administracji Nr 1 — 38 — Poz. 5

§ 1.

1. Centrum jest paƒstwowà jednostkà bud˝etowà
podleg∏à Ministrowi Spraw Wewn´trznych i Admini-
stracji.

2. Siedziba Centrum znajduje si´ w mieÊcie sto-
∏ecznym Warszawa.

3. Centrum realizuje zadania w zakresie projektów
informatycznych istotnych dla informatyzacji paƒ-
stwa, powierzone, w drodze decyzji, przez Ministra
Spraw Wewn´trznych i Administracji.

§ 2.

W sk∏ad Centrum wchodzà:

1) Kierownictwo Centrum:

a) Dyrektor,

b) Zast´pcy Dyrektora;

2) G∏ówny Ksi´gowy;

3) Wydzia∏ Projektów Informatycznych;

4) Wydzia∏ Planowania i Organizacji Projektów Infor-
matycznych;

5) Wydzia∏ Projektów Europejskich;

6) Wydzia∏ Administracyjny;

7) Zespó∏ Finansowo-Ksi´gowy;

8) Zespó∏ do spraw Kadr i P∏ac;

9) Zespó∏ Audytu Projektów Informatycznych;

10) Zespó∏ Opiniodawczo-Doradczy i Obs∏ugi Praw-
nej;

11) Zespó∏ do spraw Promocji;

12) Zespó∏ Ochrony Informacji Niejawnych;

13) Inspektor ds. BHP i ppo˝.

§ 3.

1. Dyrektora Centrum oraz jego Zast´pców powo-
∏uje i odwo∏uje Minister Spraw Wewn´trznych i Admi-
nistracji.

2. Powo∏anie i odwo∏anie Zast´pcy Dyrektora na-
st´puje na wniosek Dyrektora Centrum.

3. W uzasadnionych przypadkach, w szczególno-
Êci gdy wskutek d∏ugotrwa∏ej niezdolnoÊci do pracy
lub innych przypadków losowych Dyrektor Centrum
nie mo˝e pe∏niç swojej funkcji, powo∏anie lub odwo-
∏anie Zast´pcy Dyrektora mo˝e nastàpiç bez wniosku,
o którym mowa w ust. 2.

§ 4.

1. Centrum kieruje Dyrektor.

2. W razie nieobecnoÊci Dyrektora pracà Centrum
kieruje, upowa˝niony przez niego na piÊmie, Zast´pca
Dyrektora bàdê inny pracownik Centrum.

3. Dyrektor mo˝e upowa˝niç Zast´pców Dyrektora
i innych pracowników Centrum do za∏atwiania spraw
oraz podpisywania okreÊlonych dokumentów w jego
imieniu, w tym umów cywilnoprawnych, na podsta-
wie stosownych pe∏nomocnictw.

4. Dyrektor mo˝e zleciç podleg∏ym pracownikom
wykonywanie innych zadaƒ ni˝ okreÊlone w zakresie
czynnoÊci na zajmowanym stanowisku.

5. Dyrektor mo˝e wydawaç zarzàdzenia, decyzje
i wytyczne w sprawach zwiàzanych z zakresem dzia∏a-
nia Centrum.

6. Dyrektor mo˝e powo∏ywaç zespo∏y o charakte-
rze sta∏ym lub doraênym w celu realizacji okreÊlonych
zadaƒ.

§ 5.

1. Do zadaƒ Dyrektora Centrum nale˝y w szczegól-
noÊci:

1) kierowanie Centrum, planowanie, organizowanie
i koordynowanie wykonywania zadaƒ przez komór-
ki organizacyjne Centrum;

2) sprawowanie nadzoru nad Zast´pcami Dyrektora,
G∏ównym Ksi´gowym, Wydzia∏ami, Zespo∏ami
oraz Inspektorem ds. BHP i ppo˝.;

3) wype∏nianie obowiàzków dysponenta Êrodków bu-
d˝etu paƒstwa trzeciego stopnia podleg∏ego dys-
ponentowi g∏ównemu;

4) realizowanie zadaƒ kierownika paƒstwowej jed-
nostki bud˝etowej, wynikajàcych z przepisów usta-
wy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicz-
nych oraz ustawy z dnia 29 wrzeÊnia 1994 r. o ra-
chunkowoÊci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694,
z póên. zm.1));

Za∏àcznik do zarzàdzenia Nr 89 Ministra Spraw Wewn´trznych
i Administracji z dnia 23 grudnia 2008 r. (poz. 5)

STATUT
CENTRUM PROJEKTÓW INFORMATYCZNYCH 

Ministerstwa Spraw Wewn´trznych i Administracji

—————–
1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zosta∏y

og∏oszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 124,
poz. 1152, Nr 139, poz. 1324 i Nr 229, poz. 2276, z 2004 r.
Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546
i Nr 213, poz. 2155, z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184
poz. 1539 i Nr 267, poz. 2252, z 2006 r. Nr 157, poz. 1119
i Nr 208, poz. 1540 oraz z 2008 r. Nr 63, poz. 393, Nr 144,
poz. 900, Nr 171, poz. 1056 i Nr 214, poz. 1343.
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5) realizowanie zadaƒ zwiàzanych z pe∏nieniem funk-
cji pracodawcy w stosunku do pracowników Cen-
trum, w tym prowadzenie polityki kadrowej oraz
nadzór nad przestrzeganiem przez podleg∏ych pra-
cowników dyscypliny pracy;

6) ustalanie szczegó∏owej struktury etatowej Cen-
trum, zakresów dzia∏ania poszczególnych komó-
rek organizacyjnych oraz obowiàzków pracowni-
czych;

7) dokonywanie, w imieniu Ministra Spraw We-
wn´trznych i Administracji, wszelkich czynnoÊci
zamawiajàcego zwiàzanych z przygotowaniem
i przeprowadzaniem post´powaƒ o udzielenie za-
mówieƒ publicznych w zakresie realizacji powie-
rzonych projektów informatycznych oraz podpisy-
wanie i realizowanie umów z wykonawcami wy-
branymi w tych post´powaniach — na podstawie
pe∏nomocnictw udzielonych przez Ministra Spraw
Wewn´trznych i Administracji;

8) dokonywanie, w imieniu Ministra Spraw We-
wn´trznych i Administracji, wszelkich czynnoÊci
wynikajàcych z umów zawartych w zakresie reali-
zacji powierzonych projektów informatycznych
oraz podpisywanie aneksów do tych umów — na
podstawie pe∏nomocnictw udzielonych przez Mi-
nistra Spraw Wewn´trznych i Administracji;

9) podejmowanie dzia∏aƒ na rzecz rozwoju jednostki,
podnoszenia kwalifikacji pracowników, zapewnie-
nia wyposa˝enia technicznego oraz w∏aÊciwych
warunków bezpieczeƒstwa i higieny pracy;

10) nadzór nad politykà informacyjnà i promocjà re-
alizowanych przez Centrum projektów informa-
tycznych.

2. Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnàtrz
w sprawach dotyczàcych zakresu jego dzia∏ania, a tak-
˝e na podstawie upowa˝nieƒ i pe∏nomocnictw udzie-
lonych przez Ministra Spraw Wewn´trznych i Admini-
stracji.

§ 6.

Do zadaƒ Zast´pców Dyrektora Centrum nale˝y
w szczególnoÊci:

1) koordynowanie prac i bezpoÊredni nadzór nad Wy-
dzia∏em Projektów Informatycznych, Wydzia∏em
Planowania i Organizacji Projektów Informatycz-
nych oraz Wydzia∏em Projektów Europejskich;

2) nadzór nad przestrzeganiem postanowieƒ i warun-
ków umów zawartych w ramach realizowanych
przez Centrum projektów informatycznych;

3) koordynowanie i nadzór nad organizowaniem za-
kupów sprz´tu i us∏ug informatycznych w ramach
zamówieƒ publicznych;

4) wspó∏praca z instytucjami wspó∏realizujàcymi pro-
jekty informatyczne, w tym projekty europejskie;

5) nadzorowanie prac zwiàzanych z eksploatacjà
i utrzymaniem infrastruktury technicznej Centrum;

6) dokonywanie podczas nieobecnoÊci Dyrektora
Centrum, w imieniu Ministra Spraw Wewn´trznych

i Administracji, wszelkich czynnoÊci zamawiajàce-
go zwiàzanych z przygotowaniem i przeprowadza-
niem post´powaƒ o udzielenie zamówieƒ publicz-
nych w zakresie realizacji powierzonych projektów
informatycznych oraz podpisywanie i realizowanie
umów z wykonawcami wybranymi w tych post´po-
waniach — na podstawie pe∏nomocnictw udzielo-
nych przez Ministra Spraw Wewn´trznych i Admi-
nistracji;

7) dokonywanie podczas nieobecnoÊci Dyrektora
Centrum, w imieniu Ministra Spraw Wewn´trznych
i Administracji, wszelkich czynnoÊci wynikajàcych
z umów zawartych w zakresie realizacji powierzo-
nych projektów informatycznych oraz podpisywa-
nie aneksów do tych umów — na podstawie pe∏no-
mocnictw udzielonych przez Ministra Spraw We-
wn´trznych i Administracji;

8) realizowanie zadaƒ dotyczàcych funkcjonowania
Centrum na podstawie upowa˝nieƒ i pe∏nomoc-
nictw udzielonych przez Ministra Spraw Wewn´trz-
nych i Administracji oraz Dyrektora Centrum.

§ 7.

Do zadaƒ G∏ównego Ksi´gowego Centrum nale˝y
w szczególnoÊci:

1) prowadzenie rachunkowoÊci Centrum, zgodnie
z obowiàzujàcymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji Êrodkami pieni´˝nymi;

3) sprawowanie nadzoru i kontroli:

a) prowadzenia ksiàg rachunkowych przez Zespó∏
Finansowo-Ksi´gowy;

b) nad sporzàdzaniem list p∏ac przez Zespó∏ do
spraw Kadr i P∏ac;

4) koordynowanie i nadzorowanie prac zwiàzanych ze
sporzàdzaniem programów, planów, analiz i spra-
wozdawczoÊci z wykorzystania Êrodków przydzielo-
nych na realizacj´ projektów informatycznych;

5) sporzàdzanie programów, planów i sprawozdaƒ
dotyczàcych realizacji bud˝etu Centrum, jako dys-
ponenta Êrodków bud˝etu paƒstwa trzeciego stop-
nia;

6) koordynacja wykorzystania przydzielonych Cen-
trum Êrodków finansowych;

7) nadzorowanie funkcjonowania obiegu i kontroli do-
wodów finansowo-ksi´gowych.

§ 8.

Do zakresu dzia∏ania Wydzia∏u Projektów Informa-
tycznych nale˝y:

1) przygotowywanie, planowanie, prowadzenie i kon-
trolowanie oraz zamykanie dzia∏aƒ zwiàzanych
z projektami informatycznymi powierzonymi Cen-
trum do realizacji — zgodnie z przyj´tà przez Cen-
trum metodykà zarzàdzania projektami;

2) sporzàdzanie sprawozdaƒ i analiz finansowych oraz
raportów dotyczàcych realizowanych projektów in-
formatycznych;
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3) utrzymywanie repozytorium dokumentacji projek-
tów informatycznych;

4) opracowywanie dokumentacji dotyczàcej umów
o dofinansowanie projektów informatycznych;

5) realizacja postanowieƒ umów o dofinansowanie
projektów informatycznych, w tym przygotowy-
wanie sprawozdaƒ i wniosków;

6) udzia∏ w odbiorach od dostawców oraz w przeka-
zywaniu do u˝ytkowników produktów i us∏ug do-
starczanych w wyniku realizowanych projektów
informatycznych;

7) nadzór i wspó∏praca z wykonawcami w zakresie
realizacji umów zawartych w ramach prowadzo-
nych projektów informatycznych;

8) opracowywanie i aktualizowanie dokumentów de-
finiujàcych sposób zarzàdzania projektami infor-
matycznymi powierzonymi Centrum do realizacji;

9) wspó∏praca z w∏aÊciwymi jednostkami i podmio-
tami w zakresie realizowanych przez Centrum pro-
jektów informatycznych;

10) wspó∏praca z innymi komórkami organizacyjnymi
Centrum w zakresie planowania oraz prac projek-
towych, w tym opracowywania dokumentacji
przetargowej oraz udzia∏u w pracach komisji prze-
targowych.

§ 9.

Do zakresu dzia∏ania Wydzia∏u Planowania i Orga-
nizacji Projektów Informatycznych nale˝y:

1) opiniowanie i przedk∏adanie Ministrowi Spraw We-
wn´trznych i Administracji rekomendacji dotyczà-
cych inicjatyw, w tym za∏o˝eƒ i koncepcji projektów
informatycznych planowanych do realizacji w jed-
nostkach administracji publicznej;

2) wspó∏praca z resortami, komórkami organizacyjny-
mi Ministerstwa Spraw Wewn´trznych i Admini-
stracji oraz jednostkami organizacyjnymi podleg∏y-
mi i nadzorowanymi przez Ministra Spraw We-
wn´trznych i Administracji, w zakresie projektów
informatycznych planowanych do realizacji;

3) prowadzenie prac analityczno-koncepcyjnych doty-
czàcych formu∏y realizacyjnej projektów informa-
tycznych planowanych i powierzonych do realizacji
oraz wspó∏praca z instytucjami naukowo-badaw-
czymi w zakresie tych prac;

4) opracowywanie i przedstawianie Ministrowi Spraw
Wewn´trznych i Administracji raportów okreÊlajà-
cych przeszkody prawne i faktyczne w realizacji
priorytetów i celów projektów informatycznych po-
wierzonych do realizacji.

§ 10.

Do zakresu dzia∏ania Wydzia∏u Projektów Europej-
skich nale˝y:

1) koordynowanie dzia∏aƒ, analiza zagro˝eƒ oraz kon-
trola stanu projektów informatycznych z obszaru
bezpieczeƒstwa wewn´trznego o zasi´gu krajo-
wym, których realizacja wynika z cz∏onkostwa Pol-
ski w Unii Europejskiej, w szczególnoÊci przygoto-
wania organów administracji rzàdowej do wspó∏-

pracy z SIS i VIS, oraz innych zobowiàzaƒ mi´dzy-
narodowych Polski;

2) gromadzenie informacji o stanie wykonania po-
szczególnych zadaƒ wynikajàcych z realizacji pro-
jektów, o których mowa w pkt 1, oraz sporzàdzanie
na ich podstawie materia∏ów analitycznych i rapor-
tów oraz ocen merytorycznych umo˝liwiajàcych
monitorowanie post´pu prac;

3) realizacja zadaƒ okreÊlonych w Programie Dostoso-
wania Organów Administracji Paƒstwowej do
Wspó∏pracy z Systemem Informacyjnym Schengen
(SIS) i Systemem Informacji Wizowej (VIS) — Ma-
sterPlan SIS i VIS PL, zwanym dalej „Programem
SIS i VIS”;

4) pozyskiwanie, aktualizowanie i udost´pnianie in-
formacji o pracach prowadzonych na forum krajo-
wym oraz mi´dzynarodowym w obszarze Progra-
mu SIS i VIS, a tak˝e zapewnienie bie˝àcej, wspó∏-
pracy i wymiany informacji w zakresie dotyczàcym
SIS i VIS mi´dzy organami administracji rzàdowej
a organami Unii Europejskiej, w tym wspó∏dzia∏a-
nie z Komisjà Europejskà i Radà przy budowie pol-
skiego Narodowego Komponentu SIS i VIS;

5) udzia∏ w pracach europejskich gremiów roboczych
w zakresie realizacji projektów okreÊlonych w pkt 1;

6) obs∏uga merytoryczna, organizacyjno-prawna,
techniczna i kancelaryjno-biurowa Pe∏nomocnika
Rzàdu do Spraw Przygotowania Organów Admini-
stracji Paƒstwowej do Wspó∏pracy z Systemem In-
formacyjnym Schengen i Systemem Informacji Wi-
zowej, ustanowionego rozporzàdzeniem Rady Mi-
nistrów z dnia 20 grudnia 2004 r. w sprawie ustano-
wienia Pe∏nomocnika Rzàdu do Spraw Przygotowa-
nia Organów Administracji Paƒstwowej do Wspó∏-
pracy z Systemem Informacyjnym Schengen i Sys-
temem Informacji Wizowej (Dz. U. Nr 281,
poz. 2788, z póên. zm.2)); 

7) wspieranie dzia∏alnoÊci Pe∏nomocnika, o którym
mowa w pkt 6, w koordynowaniu dzia∏aƒ organów
administracji rzàdowej w zakresie przygotowania
do wspó∏pracy z Systemem Informacyjnym Schen-
gen (SIS) i Systemem Informacji Wizowej (VIS)
oraz administrowaniu Programem SIS i VIS, w tym
dzia∏aƒ zwiàzanych z merytorycznym, organizacyj-
nym i jakoÊciowym monitoringiem i wsparciem
jednostek pracujàcych nad przygotowaniem i reali-
zacjà Programu SIS i VIS oraz sta∏à analizà i sygna-
lizowaniem zagro˝eƒ w zakresie nadzorowanych
projektów informatycznych i ca∏ego Programu SIS
i VIS;

8) koordynowanie prac zwiàzanych z przygotowa-
niem projektów aktów prawnych majàcych znacze-
nie dla Systemu Informacyjnego Schengen (SIS),
Systemu Informacji Wizowej (VIS) oraz pozosta∏ych
projektów informatycznych, o których mowa
w pkt 1, a tak˝e uczestnictwo w pracach zwiàzanych
z przygotowaniem aktów prawnych Unii Europej-
skiej w zakresie dorobku prawnego Schengen.

—————–
2) Zmiany wymienionego rozporzàdzenia zosta∏y og∏oszone

w Dz. U. z 2005 r. Nr 48, poz. 449 i Nr 196, poz. 1629,
z 2006 r. Nr 227, poz. 1659, z 2007 r. Nr 62, poz. 420
i Nr 188, poz. 1344 oraz z 2008 r. Nr 225, poz. 1489.
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§ 11.

Do zakresu dzia∏ania Wydzia∏u Administracyjnego
nale˝y:

1) realizacja zadaƒ w zakresie logistyki i obs∏ugi ad-
ministracyjnej Centrum;

2) gospodarowanie mieniem Centrum, prowadzenie
ewidencji iloÊciowo-wartoÊciowej Êrodków trwa-
∏ych, wartoÊci niematerialnych i prawnych, wypo-
sa˝enia i materia∏ów;

3) nadzór nad sposobem wykorzystywania s∏u˝bo-
wych telefonów komórkowych oraz rozliczanie in-
dywidualnie przyznanych limitów;

4) nadzór nad sposobem wykorzystywania s∏u˝bo-
wych samochodów;

5) przygotowywanie i przeprowadzanie post´powaƒ
o udzielenie zamówieƒ publicznych zwiàzanych
z dzia∏alnoÊcià Centrum oraz realizowanymi pro-
jektami informatycznymi;

6) przygotowywanie i przeprowadzanie okresowych
inwentaryzacji sprz´tu i wyposa˝enia Centrum;

7) obs∏uga kancelaryjno-biurowa Dyrektora oraz Za-
st´pców Dyrektora Centrum;

8) prowadzenie archiwum Centrum i nadzorowanie
jego zasobów;

9) utrzymywanie systemu s∏u˝àcego do komunikacji
i pracy grupowej w Centrum, opartego o poczt´
elektronicznà i intranetowe rozwiàzania porta-
lowe;

10) organizowanie, utrzymywanie, modernizacja i roz-
wój systemów informatycznych oraz telekomuni-
kacyjnych funkcjonujàcych w Centrum, w tym
strony internetowej Centrum.

§ 12.

Do zakresu dzia∏ania Zespo∏u Finansowo-Ksi´go-
wego nale˝y:

1) realizacja zadaƒ zwiàzanych z wykonywaniem przez
Dyrektora Centrum funkcji dysponenta Êrodków
bud˝etu paƒstwa trzeciego stopnia, podleg∏ego
dysponentowi g∏ównemu oraz bie˝àca obs∏uga fi-
nansowo-ksi´gowa Centrum;

2) przygotowywanie projektów zasad (polityki) ra-
chunkowoÊci oraz instrukcji obiegu i kontroli dowo-
dów finansowo-ksi´gowych;

3) prowadzenie ksiàg rachunkowych Centrum;

4) sporzàdzanie planu finansowego, proponowanie
bie˝àcych zmian w planie, sporzàdzanie prognoz
i analiz wydatków, w oparciu o informacje przeka-
zane od kierowników komórek organizacyjnych
Centrum;

5) sporzàdzanie sprawozdaƒ bud˝etowych i finanso-
wych w zakresie przedsi´wzi´ç realizowanych przez
Centrum;

6) ewidencja Êrodków finansowych, w tym przezna-
czonych na realizacj´ projektów realizowanych
przez Centrum;

7) prowadzenie ewidencji wartoÊciowej Êrodków
trwa∏ych, wartoÊci niematerialnych i prawnych,
wyposa˝enia i materia∏ów;

8) prowadzenie kasy Centrum;

9) naliczanie odpisu oraz bie˝àca ewidencja przycho-
dów i wydatków z Zak∏adowego Funduszu Âwiad-
czeƒ Socjalnych;

10) obs∏uga wydatków rzeczowo-osobowych, w tym
rozliczanie delegacji s∏u˝bowych i zaliczek;

11) bie˝àca kontrola wykorzystania limitu finansowe-
go wydatków;

12) sporzàdzanie opinii i ekspertyz w zakresie finanso-
wym.

§ 13.

Do zakresu dzia∏ania Zespo∏u do spraw Kadr i P∏ac
nale˝y:

1) prowadzenie rejestru pracowników oraz doku-
mentacji zwiàzanej ze szkoleniem pracowników,
rozliczaniem wykorzystanych urlopów oraz ewi-
dencji czasu pracy i dyscypliny pracy;

2) sporzàdzanie umów o prac´ oraz Êwiadectw pracy;

3) sporzàdzanie umów cywilnoprawnych z osobami
fizycznymi oraz ich rejestracja;

4) realizacja procesu naboru kandydatów do pracy
w Centrum;

5) naliczanie wynagrodzeƒ i innych Êwiadczeƒ wyni-
kajàcych z zatrudnienia, w tym sporzàdzanie list
p∏ac;

6) opracowywanie i realizacja przyj´tej polityki szko-
leniowej;

7) opracowywanie rocznych planów urlopów;

8) prowadzenie spraw zwiàzanych z delegowaniem
pracowników na wyjazdy s∏u˝bowe w kraju i za
granicà, w tym prowadzenie rejestru poleceƒ wy-
jazdów s∏u˝bowych;

9) opracowywanie rocznych planów zatrudnienia
pracowników Centrum i ich aktualizacja;

10) uzgadnianie z Zespo∏em Finansowo-Ksi´gowym
wysokoÊci Êrodków finansowych przeznaczonych
na wynagrodzenia.

§ 14.

Do zakresu dzia∏ania Zespo∏u Audytu Projektów
Informatycznych nale˝y:

1) planowanie i przeprowadzanie audytów projektów
informatycznych realizowanych przez Centrum
oraz przygotowywanie raportów z audytów;

2) dokonywanie cyklicznych ocen zgodnoÊci realizo-
wanych projektów informatycznych z przyj´tymi
planami, politykami jakoÊci, procedurami, norma-
mi, standardami w zakresie zarzàdzania projektami
informatycznymi;

3) rekomendowanie dzia∏aƒ korygujàcych i napraw-
czych;

4) analiza i ocena zgodnoÊci projektów informatycz-
nych i ich produktów z przyj´tymi wymaganiami
i standardami;

5) analiza i ocena zgodnoÊci dzia∏aƒ realizowanych
przez komórki organizacyjne Centrum z obowiàzu-
jàcymi regulacjami;
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6) koordynowanie dzia∏aƒ w zakresie analiz i progno-
zowania obszarów ryzyka zwiàzanych z realizowa-
nymi przez Centrum zadaniami, w celu ogranicze-
nia skutków zjawisk niepo˝àdanych, w tym przygo-
towywania planów przeciwdzia∏ania zagro˝eniom
dla zadaƒ realizowanych przez Centrum.

§ 15.

Do zakresu dzia∏ania Zespo∏u Opiniodawczo-Do-
radczego i Obs∏ugi Prawnej nale˝y:

1) obs∏uga prawna Centrum, w szczególnoÊci opraco-
wywanie i opiniowanie projektów umów, aneksów,
pe∏nomocnictw oraz aktów prawnych o charakterze
wewn´trznym wydawanych przez Dyrektora Cen-
trum w zakresie zadaƒ realizowanych przez Cen-
trum;

2) opracowywanie wymagaƒ i koncepcji rozwiàzaƒ
w zakresie bezpieczeƒstwa informacji w zwiàzku
z projektami informatycznymi powierzonymi Cen-
trum do realizacji;

3) nadzór nad sposobem wdro˝enia rozwiàzaƒ w za-
kresie bezpieczeƒstwa teleinformatycznego
w zwiàzku z realizowanymi przez Centrum projekta-
mi informatycznymi, w tym rozwiàzaƒ opartych
o podpis elektroniczny;

4) opracowywanie ekspertyz i przedstawianie opinii
na potrzeby realizowanych projektów informatycz-
nych w zakresie: aspektów bezpieczeƒstwa i podpi-
su elektronicznego oraz organizacji i architektury
systemów informatycznych;

5) tworzenie, aktualizacja i akredytacja dokumentacji
bezpieczeƒstwa systemów budowanych przez Cen-
trum;

6) wspó∏praca z komórkami organizacyjnymi Centrum
w zakresie prac projektowych, w tym opracowywa-
nia dokumentacji przetargowej oraz udzia∏u w pra-
cach komisji przetargowych;

7) wspó∏praca z w∏aÊciwymi jednostkami i podmiota-
mi zewn´trznymi w zakresie projektów informa-
tycznych realizowanych przez Centrum, ze szcze-
gólnym uwzgl´dnieniem tematyki bezpieczeƒstwa
teleinformatycznego;

8) udzia∏ w odbiorach od dostawców oraz w przekazy-
waniu do u˝ytkowników produktów i us∏ug dostar-
czanych w wyniku realizacji przez Centrum projek-
tów informatycznych;

9) udzia∏ w naradach i spotkaniach roboczych zespo-
∏ów projektowych, dotyczàcych zagadnieƒ bezpie-
czeƒstwa teleinformatycznego.

§ 16.

Do zakresu dzia∏ania Zespo∏u do spraw Promocji
nale˝y prowadzenie spraw oraz wspó∏dzia∏anie z inny-
mi komórkami organizacyjnymi Centrum w zakresie
promocji projektów informatycznych realizowanych
przez Centrum, w tym:

1) opracowywanie strategii informacyjnych projek-
tów informatycznych realizowanych przez Cen-
trum;

2) planowanie i przeprowadzanie kampanii informa-
cyjnych o projektach informatycznych realizowa-
nych przez Centrum;

3) udzielanie informacji o projektach oraz funkcjono-
waniu i dzia∏alnoÊci Centrum, zgodnie z przepisami
prawa Unii Europejskiej i ustawy o dost´pie do in-
formacji publicznej;

4) redagowanie informacji i komunikatów prasowych;

5) aktualizacja treÊci zawartych na stronie interneto-
wej Centrum.

§ 17.

Do zakresu dzia∏ania Zespo∏u do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych nale˝y:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych wy-
twarzanych, przetwarzanych, przekazywanych lub
przechowywanych w ramach dzia∏alnoÊci Centrum,
zgodnie z obowiàzujàcymi przepisami o ochronie
informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony systemów i sieci informatycz-
nych, w których sà wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje nie-
jawne;

3) prowadzenie kancelarii tajnej Centrum;

4) przeprowadzanie post´powaƒ sprawdzajàcych
w stosunku do pracowników Centrum, do klauzuli
tajnoÊci „zastrze˝one” i „poufne” oraz przygotowy-
wanie stosownej dokumentacji do post´powaƒ
sprawdzajàcych dla Agencji Bezpieczeƒstwa We-
wn´trznego do klauzuli tajnoÊci „tajne” i „ÊciÊle taj-
ne”;

5) szkolenie pracowników w zakresie ochrony infor-
macji niejawnych i danych osobowych;

6) ochrona danych osobowych przetwarzanych
w Centrum, zgodnie z obowiàzujàcymi przepisami
o ochronie danych osobowych;

7) planowanie i koordynacja dzia∏aƒ oraz nadzór nad
realizacjà zadaƒ obronnych Centrum;

8) zapewnienie ochrony fizycznej;

9) wspó∏praca z w∏aÊciwymi jednostkami i komórkami
organizacyjnymi s∏u˝b ochrony paƒstwa, Minister-
stwa Spraw Wewn´trznych i Administracji, Policji,
Stra˝y Granicznej i Ministerstwa SprawiedliwoÊci
w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych.

§ 18.

Do zakresu dzia∏ania Inspektora ds. BHP i ppo˝.
nale˝y:

1) wykonywanie zadaƒ wynikajàcych z rozporzàdze-
nia Rady Ministrów z dnia 2 wrzeÊnia 1997 r.
w sprawie s∏u˝by bezpieczeƒstwa i higieny pracy
(Dz. U. Nr 109, poz. 704 oraz z 2004 r. Nr 246,
poz. 2468);

2) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczeƒstwa
po˝arowego w siedzibie Centrum.

§ 19.

Szczegó∏owà struktur´ organizacyjnà Centrum
i zakres dzia∏ania poszczególnych komórek organiza-
cyjnych okreÊla Dyrektor Centrum w regulaminie or-
ganizacyjnym.
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