Warszawa, dnia 20 listopada 2017 r.
Poz. 65

ZARZADZENIE NR 47
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACJIY

z dnia 20 listopada 2017 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania statutu panstwowej jednostce budzetowej — Centrum
Personalizacji Dokumentow Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

Na podstawie art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 .
poz. 2077) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 5 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 16 lutego 2016 r. w sprawie
nadania statutu panstwowej jednostce budzetowej — Centrum Personalizacji Dokumentéw Ministerstwa Spraw
Wewngtrznych i Administracji (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. poz. 6 i 72) zalacznik otrzymuje brzmienie
okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2017 r.

Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji: z up. S. Chwatek
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Zaktacznik do zarzadzenia nr 47
Ministra Spraw Wewng¢trznych i Administracji
z dnia 20 listopada 2017 r. (poz. 65)

STATUT
Panstwowej Jednostki Budzetowej — Centrum Personalizacji Dokumentow
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

§ 1. 1. Centrum Personalizacji Dokumentéw Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji, zwane
dalej ,.Centrum”, jest jednostka organizacyjng nadzorowang przez Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji.

2. Siedziba Centrum znajduje si¢ w miescie stotecznym Warszawa.

3. Do zadan Centrum nalezy:

1) personalizacja:

a) dowodow osobistych,

b) dokumentow paszportowych, z wytaczeniem paszportow tymczasowych,

c) legitymacji stuzbowych dla funkcjonariuszy Policji oraz Biura Ochrony Rzadu,

d) licencji maszynisty,

e) dokumentow wydawanych cudzoziemcom na podstawie odrebnych przepiséw, w tym w szczeg6lnosci:

- dokumentow podrozy przewidzianych w Konwencji Genewskiej,

- dokumentow potwierdzajacych prawo statego pobytu obywateli Unii Europejskiej,
- Kart Polaka,

- kart pobytu,

- kart pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej,

- kart statego pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej,

- polskich dokumentow podrézy cudzoziemca,

- polskich dokumentow tozsamosci cudzoziemca,

- dokumentu ,,zgoda na pobyt tolerowany”,

- tymczasowych zaswiadczen tozsamosci cudzoziemca wydawanych przez Szefa Urzedu do Spraw
Cudzoziemcow,

- zezwolen na przekraczanie granicy w ramach matego ruchu granicznego,

f) legitymacji stuzbowych iinnych dokumentow zleconych Centrum do personalizacji na podstawie
przepisow aktow prawnych powszechnie obowigzujacych, wewnetrznych aktow prawnych Ministra
Spraw Wewng¢trznych i Administracji oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa Spraw Wewngtrznych
i Administracji, a takze porozumien zawartych z kierownikami jednostek administracji rzagdowe;j;

2) utrzymywanie, eksploatacja, budowa i rozw¢j:
a) systemow produkcyjnych dedykowanych dla dokumentow, o ktérych mowa w pkt 1,

b) systeméw teleinformatycznych wykorzystywanych do komunikacji z organami, dla ktoérych
sg personalizowane dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1, z wylaczeniem dowodéw osobistych;

3) przekazywanie danych z rejestru Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci, zwanego
dalej ,rejestrem PESEL”, na wniosek zainteresowanego podmiotu na podstawie art. 46 ust. 1i ust. 2
pkt 1 i 3 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. 0 ewidencji ludnosci;
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4) zghaszanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL, stwierdzonych w zwigzku z realizacja
wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych, zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r.
0 ewidencji ludnosci;

5) utrzymywanie, eksploatacja, budowa irozwéj techniczny Paszportowego Systemu Informacyjnego
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, z wylaczeniem zakresu zadan realizowanych przez Departament
Teleinformatyki Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji;

6) wspolpraca z Ministrem Spraw Zagranicznych w zakresie wdrozenia, rozwoju i funkcjonowania
Paszportowego Systemu Obstugi Obywatela (PS20) w polskich urzedach konsularnych;

7) utworzenie, utrzymanie, eksploatacja i rozw6j Zapasowego Obiektu Centrum Personalizacji Dokumentow
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji.

§ 2. W sktad Centrum wchodza:
1) Kierownictwo Centrum:
a) Dyrektor,
b) Zastepca Dyrektora,
c) Glowny Ksiggowy;
2) Wydziat Personalizacji i Dystrybucji Dokumentow;
3) Wydziat Eksploatacji Systemow Teleinformatycznych;
4) Wydziatl Udostepniania Danych;
5) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy;
6) Wydziat Finansowo-Ksi¢gowy;
7) Wydziat Ochrony Informacji Niejawnych;
8) Wydzial Rozwoju i Kontroli Jakosci;
9) Zespot Kontroli Zarzadczej;
10) Zespot Obstugi Kadrowej i Szkolen;
11) Zespot Stanowisk Samodzielnych.
§ 3. 1. Dyrektora Centrum oraz jego zastepce powotuje iodwotuje Minister Spraw Wewnetrznych
i Administracji.
2. Powolanie i odwotlanie Zastgpcy Dyrektora Centrum nastgpuje na wniosek Dyrektora Centrum.

3. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci gdy wskutek dhugotrwatej niezdolnosci do pracy lub
innych przypadkow losowych Dyrektor Centrum nie moze petni¢ swojej funkcji, powotanie lub odwotanie
Zastepcy Dyrektora moze nastapic¢ bez wniosku, o ktorym mowa w ust. 2.

§ 4. 1. Centrum kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor Centrum moze upowazni¢ pracownikow Centrum do podejmowania w jego imieniu decyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

3. W razie nieobecnosci Dyrektora, pracg Centrum kieruje Zastgpca Dyrektora lub inny upowazniony przez
Dyrektora pracownik Centrum. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Minister Spraw Wewngtrznych
i Administracji moze na wniosek Dyrektora upowazni¢ pracownika Centrum do dziatania w okre§lonym
zakresie.

4. Dyrektor moze wydawac decyzje i wytyczne w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Centrum.

5. Dyrektor Centrum moze powolywaé zespoly o charakterze stalym lub doraznym w celu realizacji
okreslonych zadan.
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§ 5. 1. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie Centrum, planowanie, organizowanie i koordynowanie oraz nadzér nad wykonywaniem zadan
przez komorki organizacyjne i podlegte stanowiska stuzbowe;

2) wypelnianie obowigzkow dysponenta $rodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia, podlegltego
dysponentowi czesci;

3) realizowanie zadan kierownika panstwowej jednostki budzetowej wynikajacych z przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci;

4) realizowanie zadan kierownika zamawiajgcego wynikajacych z przepisOw ustawy zdnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamowien publicznych;

5) prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych w zakresie zadan Centrum, o ktorych mowa
w § 1 ust. 3;

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

7) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju jednostki, podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw, zapewnienia
wyposazenia technicznego oraz wlasciwych warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych.

2. Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz w sprawach dotyczacych zakresu jego dziatania, a takze na
podstawie upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji lub
Dyrektora Generalnego Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji.

3. Dyrektor Centrum okres$la w regulaminie organizacyjnym:
1) zakres zadan Zastepcy Dyrektora Centrum;
2) podziat kompetencji pomiedzy Dyrektorem a Zastepcg Dyrektora Centrum;

3) szczegotowa strukture organizacyjna iszczegotowy zakres dziatania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Centrum.

§ 6. Do zadan Glownego Ksiggowego Centrum nalezy w szczeg6lnos$ci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prowadzeniem ksiag rachunkowych przez Wydzial Finansowo-
Ksiegowy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem analiz i sprawozdawczosci
z wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji Centrum;

5) sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem plandéw finansowych
dochodéw i wydatkéw budzetowych Centrum, ich korekt oraz kontrola ich realizacji;

6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Finansowo-Ksiggowym.
§ 7. Do zakresu dziatania Wydziatlu Personalizacji i Dystrybucji Dokumentow nalezy:
1) weryfikacja ilosciowa i jakosciowa blankietow dokumentow;
2) personalizacja dokumentow;
3) weryfikacja ilosciowa i jakosciowa spersonalizowanych dokumentow;

4) prowadzenie ewidencji  rozliczeniowej  spersonalizowanych dokumentow oraz  dokumentow
wybrakowanych w trakcie procesu personalizaciji;

5) sporzadzanie protokotdw dystrybucyjnych dokumentéw oraz dokonywanie protokolarnych zwrotéw
do magazynu Centrum dokumentéw wybrakowanych w procesie personalizacji;
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6) spedycja spersonalizowanych dokumentéow do wnioskujacych jednostek za pomocg, m.in. Poczty
Specjalnej Biura Laczno$ci ilInformatyki Komendy Gtéownej Policji, Poczty Specjalnej Wydzialu
Konwojowego Komendy Stotecznej Policji oraz Referatu Poczty Specjalnej Sekcji Ochrony Dokumentacji
Wydziatu Ochrony Informacji Nadwislanskiego Oddziatu Strazy Granicznej w Warszawie.

§ 8. Do zakresu dziatania Wydzialu Eksploatacji Systemow Teleinformatycznych nalezy:

1) przygotowywanie i kierowanie w postaci elektronicznej danych do procesu personalizacji dokumentow,
0 ktorych mowa w § 1 ust. 3 pkt 1 oraz archiwizacja przetwarzanych danych technicznych dotyczacych
przebiegu procesu personalizacii;

2) administrowanie urzadzeniami, systemami i sieciami teleinformatycznymi stuzagcymi do procesu
personalizacji dokumentow, o ktéorych mowa w § 1 ust. 3 pkt 1, oraz w zakresie infrastruktury biurowej
Centrum;

3) realizacja zadan zwigzanych ze wsparciem merytorycznym uzytkownikow, budowa, eksploatacja
i utrzymaniem w sprawnos$ci technicznej i funkcjonalnej urzadzen oraz systeméw teleinformatycznych
zapewniajacych funkcjonowanie systemow produkcyjnych dedykowanych dla dokumentow, o ktérych
mowa w§ 1ust.3pktl, oraz systemow teleinformatycznych wykorzystywanych do komunikacji
z organami, dla ktorych sa personalizowane dokumenty wymienione w § 1 ust. 3 pkt 1, z wylaczeniem
dowodow osobistych;

4) realizacja zadan zwigzanych ze wsparciem merytorycznym uzytkownikéw, budows, rozwojem,
eksploatacjg iutrzymaniem w sprawnosci technicznej i funkcjonalnej urzadzen oraz systemoéw
teleinformatycznych zapewniajacych funkcjonowanie systeméw biurowych bedacych w posiadaniu
Centrum;

5) realizacja zadan zwigzanych ze wsparciem merytorycznym uzytkownikow, rozwojem, eksploatacja
i utrzymywaniem w sprawnosci technicznej i funkcjonalnej urzadzen oraz systemow teleinformatycznych
zapewniajgcych funkcjonowanie Paszportowego Systemu Informacyjnego, z wylaczeniem zakresu zadan
realizowanych przez Departament Teleinformatyki Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji;

6) realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem, rozwojem i funkcjonowaniem Paszportowego Systemu Obstugi
Obywatela (PS20) w polskich urzedach konsularnych;

7) wdrazanie nowych rozwigzan, systemow i sieci teleinformatycznych niezbednych do realizacji zadan
Centrum;

8) okreslanie parametréw funkcjonalnych iuzytkowych urzadzen, systemow i sieci teleinformatycznych
wymaganych dla zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Centrum.

§ 9. Do zakresu dziatania Wydzialu Udostepniania Danych nalezy:

1) realizacja czynnosci materialno-technicznych zwiazanych z przekazywaniem danych z rejestru PESEL
na wniosek zainteresowanego podmiotu na podstawie art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 24 wrzes$nia 2010 .
0 ewidencji ludnosci;

2) realizacja czynno$ci materialno-technicznych zwigzanych z przekazywaniem danych z rejestru PESEL
na wniosek zainteresowanego podmiotu na podstawie art. 46 ust. 2 pkt 1i 3 ustawy z dnia 24 wrzeénia
2010 r. 0 ewidencji ludnosci;

3) zgtaszanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL, stwierdzonych w zwiazku z realizacja
wnioskow o udostepnienie danych osobowych, zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 .
0 ewidencji ludnosci;

4) formalno-prawna ocena wnioskow o udostgpnienie danych oraz przygotowywanie i Kierowanie
korespondencji do podmiotéw zainteresowanych;

5) przekazywanie wnioskow, ktore zgodnie z obowigzujacymi przepisami nie nalezg do wlasciwosci Centrum.
§ 10. Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie logistyki i obstugi administracyjnej Centrum;

2) gospodarowanie mieniem, prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe]j srodkoéw trwatych, wyposazenia
oraz gospodarki magazynowej;
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3) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zwigzanych
z zadaniami Centrum;

4) zakup blankietow dokumentéw i blankietow wzorcowych dokumentéw przewidzianych do personalizacji
i dystrybucji przez Centrum;

5) zakup blankietow paszportow tymczasowych i naklejek personalizacyjnych dla potrzeb organow
paszportowych w kraju oraz polskich placéwek konsularnych;

6) prowadzenie archiwum zaktadowego Centrum oraz prowadzenie archiwum dokumentacji wytworzonej
w Centrum w zwiazku z obstuga wnioskéw o udostepnianie danych z rejestru PESEL,;

7) realizacja zadan dotyczacych nieruchomosci bedacej w dyspozycji Centrum, w szczegdlnosci polegajaca
na zarzadzaniu nieruchomoscia, prowadzeniu remontéw oraz eksploatacji nieruchomosci.

§ 11. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem przez Dyrektora Centrum funkcji dysponenta Srodkow
budzetu panstwa trzeciego stopnia, podlegltego dysponentowi czgSci oraz biezaca obsluga finansowo-
ksiggowa Centrum;

2) sporzadzanie planu finansowego, dokonywanie biezacych korekt w planie oraz prowadzenie
sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej w sposoéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie informacji
ekonomicznych.

§ 12. Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

2) planowanie i koordynacja dziatan oraz nadzor nad realizacjg zadan obronnych Centrum.
§ 13. Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju i Kontroli Jako$ci nalezy:

1) weryfikacja blankietow dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi wzorami dokumentow,
kierowanie ich do personalizacji oraz uniewaznianie dokumentoéw posiadajacych wady fabryczne;

2) kontrola ilosci i jakosci spersonalizowanych dokumentow;

3) realizacja zadan zwigzanych z rozwojem parku maszynowego, nadzorem i wsparciem jego serwisu, w tym
uczestnictwo we wdrazaniu nowych urzadzen zwigzanych z procesem personalizacji i dystrybucji
dokumentow;

4) realizacja zadan zwigzanych z rozwojem systemow teleinformatycznych zapewniajacych funkcjonowanie
systemOow produkcyjnych dedykowanych dla dokumentow, o ktorych mowa § 1 ust. 3 pkt 1, oraz nadzor
nad wprowadzonymi rozwigzaniami,

5) nadzor nad funkcjonowaniem procesow produkcyjnych, w tym optymalizacja i kontrola jako$ci procesu
personalizaciji;

6) planowanie i monitorowanie zapaséw magazynowych dla zapewnienia cigglosci procesu personalizacji;
7) planowanie i wspotpraca w zakresie badan blankietoéw dokumentow;

8) monitorowanie wspotczesnych kierunkéw rozwoju technik i technologii personalizacji dokumentoéw oraz
stosowanych w nich zabezpieczen;

9) udziat w pracach zwigzanych z budowg i zabezpieczeniami dokumentoéw personalizowanych w Centrum.
§ 14. Do zakresu dziatania Zespotu Kontroli Zarzadczej nalezy:

1) koordynacja dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy;

2) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie w szczegdlnosci:
a) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

b) zarzadzania ryzykiem;
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3) przygotowanie i realizacja dziatan promocyjnych i informacyjnych w zakresie zadan Centrum, o ktorych
mowaw § 1 ust. 3.

§ 15. Do zakresu dziatania Zespotu Obstugi Kadrowej i Szkolen nalezy:

1) prowadzenie rejestru pracownikow oraz dokumentacji zwigzanej ze szkoleniem pracownikow,
rozliczaniem wykorzystanych urlopéw oraz ewidencji czasu pracy i dyscypliny pracy;

2) sporzadzanie umow O pracg oraz Swiadectw pracy;

3) wspolpraca z Wydziatlem Finansowo-Ksiggowym w zakresie zmian kadrowych majacych wplyw
na wysokos$¢ wynagrodzenia;

4) opracowanie polityki szkoleniowej jednostki.
§ 16. W sktad Zespotu Stanowisk Samodzielnych wchodza:

1) audytor wewnetrzny, ktory realizuje zadania majace na celu uzyskiwanie obiektywnych i niezaleznych
ocen funkcjonowania Centrum;

2) inspektor do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, ktory wykonuje specjalistyczne oceny i analizy
zagrozen w obszarach majacych wptyw na bezpieczenstwo pracy oraz prowadzi szkolenia z zakresu BHP;

3) inspektor do spraw przeciwpozarowych, ktory wykonuje specjalistyczne oceny i analizy zagrozen
W obszarach majacych wplyw na ochrong przeciwpozarowg oraz prowadzi szkolenia z ochrony
przeciwpozarowej;

4) administrator bezpieczenstwa informacji, ktory wykonuje zadania zwigzane =z nadzorem nad
bezpieczenstwem danych osobowych przetwarzanych w systemach produkcyjnych dedykowanych dla
dokumentow, o ktorych mowa w§ 1ust 3pktl, wSage Symfonia ibazie danych ,,Archiwum
Jedenastoletnie CPD MSWiA”, wspolpracuje z administratorem bezpieczenstwa informacji baz danych
i rejestrow danych osobowych poszukiwanych przy pomocy aplikacji Zrodto oraz prowadzi szkolenia
z zakresu ochrony danych osobowych.

§ 17. Do zakresu dzialania Zapasowego Obiektu Centrum Personalizacji Dokumentéw Ministerstwa Spraw
Wewngetrznych 1 Administracji nalezy wsparcie Centrum w wykonywaniu zadan, o ktérych mowa
w § 1 ust. 3 pkt 1-6.

DMinister Spraw Wewnetrznych i Administracji kieruje dzialem administracji rzadowej — sprawy wewnetrzne,
na podstawie § 1 ust. 2 pkt2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 17 listopada 2015r. w sprawie
szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji (Dz. U. poz. 1897 i 2088 oraz z 2017 r.
poz. 1140).





