Warszawa, dnia 26 stycznia 2012 r.
Poz. 5

ZARZADZENIE Nr 5
MINISTRA ADMINISTRACJI | CYFRYZACJIY

z dnia 27 grudnia 2011 r.

w sprawie ustalenia regulaminu or ganizacyjnego Minister sswa Administracji i Cyfryzacji

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierftP6 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Mr, poz.
199, z pén. zm?) zaradza s¢, co nasipuije:

§ 1. Ministerstwu Administracji i Cyfryzacji nadajegsiegulamin organizacyjny, stanawy zahcznik do
zaradzenia.

§ 2. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

MINISTER
ADMINISTRACIJI
| CYFRYZACJI

Y'Minister Administracji i Cyfryzacji kieruje dziatamadministracji radowej — administracja publiczna, informatyzacja,
tacznai¢, wyznania religijne oraz mniejs@m narodowe i etniczne, na podstawie § 1 ust. peoadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie zegmhtowego zakresu dziatania Ministra Administraciyfryzaciji
(Dz.U. Nr 248, poz. 1479).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zogwgtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717082r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 16%.da114 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, [#19, Nr 170, poz.
1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, po.8,502009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Bf,lpoz. 1241 i Nr
161, poz. 1277, z 2010 r. Nr 57, poz. 354 orazIZ120Nr 117, poz. 676, Nr 185, poz. 1092 i Nr 23@z. 1378.
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Zafcznik do Zarzdzenia Nr 5
Ministra Administracji i Cyfryzacji
Z dnia 27 grudnia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MINISTERSTWA ADMINISTRACJI | CYFRYZACJI

§1

Regulamin organizacyjny Ministerstwa AdministracjiCyfryzacji, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla zakres zadai tryb pracy komérek organizacyjnych Ministerstédministracji i Cyfryzacji
oraz jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrdvdministracji i Cyfryzacji lub przez niego
nadzorowanych, zwanego dalej ,Ministrem”.

§2.

1. Komorkami organizacyjnymi Ministerstwa Administracj Cyfryzacji, zwanego dalej
.Ministerstwem?”, kierup dyrektorzy samodzielnieadz przy pomocy zagpcow dyrektoréw
oraz naczelnikéw wydziatow.

2. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa alap, zgodnie z obowizujaca
klasyfikach stanowisk, zakres oboyzkow pracownikéw i organizajprac w kierowanych
komorkach organizacyjnych, zapewa@jsprawne, terminowe i wdaiwe wykonywanie zada
wyznaczonych tym komaérkom.

3. Dyrektorzy komorek organizacyjnych odpowiaglagga skuteczne zaydzanie posiadanymi
zasobami w szczegOlém poprzez wiéciwe stosowanie nagdzi zaradzania oraz inicjowanie
dziatax w zakresie stosunkéw pracy w celu optymalizacgli;ewanych przez komogk
organizacyjn zada oraz za efektywne wspotdziatanie z innymi komorkamganizacyjnymi
przy realizacji zada

4. Dyrektorzy komorek organizacyjnych mpgwydawa instrukcje i decyzje w sprawach
dotyczicych wigciwosci kierowanej komorki organizacyjnej.

5. Do realizacji okresowych zaflalyrektor w kierowanej komorce organizacyjnejz@gowota
grupe roboca.

6. Do zada dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa riglev szczegolnci:

1) wystpowanie na zewgirz w imieniu kierowanej komérki organizacyjnej wrawach
nalezacych do zakresu jej dziatania;

2) podejmowanie decyzji lub innych rozstrzyghiw imieniu Ministra albo Dyrektora
Generalnego Ministerstwa, w ramach udzielonych wgaoien;

3) dziatanie w ramach indywidualnych upaw&en udzielonych przez Ministra albo
Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

4) zapewnienie wykonywania zatlaustalonych zakresem dziatania w Regulaminie oraz
w innych przepisach prawa;

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznefektywnej kontroli zaradcze]
w kierowanej komorce organizacyjnej;

6) prowadzenie dziatamapcych na celu stale doskonalenie efektysana jakosci pracy
kierowanej komorki organizacyjnej;

7)  przygotowywanie projektéw wewitrznych regulaminéw komérek organizacyjnych;

8) przedstawianie umotywowanych wnioskdbw w sprawachirudaiania, zwalniania,
awansowania, nagradzania, wim@nia i karania pracownikow;

9) zapewnianie przestrzegania przez pracownikoOw kiarmay komorki organizacyjnej
dyscypliny i czasu pracy, przepiséw oraz zasad ibezgstwa i higieny pracy, przepisow
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10.

11.

0 ochronie przeciwp@rowej, o ochronie informacji niejawnych oraz o mehe danych

osobowych;
10) przestrzeganie przepiséw dotgcych spraw obronnych oraz o ochronie 0s6b i mienia;
11) zapewnianie gospodarnego, celowego i prawiditoweggydatkowania srodkow

budzetowych przy realizacji zad&omorki organizacyjnej;

12) podejmowanie dziataw celu podnoszenia jako funkcjonowania Ministerstwa oraz
jednostek podlegtych i nadzorowanych;

13) opracowywanie i przedktadanie Dyrektorowi Generaluoe Ministerstwa rocznego
sprawozdania z dziataléa komérki organizacyjnej — w terminie do dnia 3gcznia roku
nastpnego.

Dyrektora w czasie jego nieobeécdio zastpuje zasipca dyrektora. Jeli w komoérce

organizacyjnej utworzono dwa lub ¢gej stanowiska zagicy dyrektora, dyrektor jednemu z

zastpcow powierza swoje obow#ki na czas nieobeckd. W komorkach organizacyjnych, w

ktorych nie utworzono stanowiska zgsty dyrektora, dyrektor powierza zgsstwo

wyznaczonemu naczelnikowi wydzialu, a w komodrkaakeviydziatowych wyznaczonemu
pracownikowi, zawiadamiag o tym nadzorucego albo wykonucego wobec komorki
organizacyjnej czynrs@i kierownictwa, odpowiednio Ministra, Sekretarzatarty albo

Podsekretarza Stanu oraz Dyrektora Generalnegastdisiwa.

Zastpca dyrektora kieruje realizacgada komorki organizacyjnej w zakresie ustalonym przez

dyrektora.

Naczelnik wydziatu kieruje bezfrednio wydzialem, zgodnie z wewtrznym regulaminem

organizacyjnym danej komorki organizacyjnej.

W komérkach organizacyjnych o strukturze betzigtowej, w przypadkach wyoglnienia

zespotowych stanowisk do oklenych spraw, Dyrektor Generalny Ministerstwa lubrkjacy

komoérka organizacyja wyznacza pracownika kiemgego takim zespotem, okltajac jego
uprawnienia i zakres odpowiedziaco

Pracownicy zatrudnieni na jednoosobowych, wglmaionych stanowiskach do oktenych

spraw podlegajbezpdrednio dyrektorowi lub zagbcy dyrektora.

§3.

Komorka organizacyjna Ministerstwa w zakresie gojdziatania:

1) realizuje zadania Ministra i Dyrektora Generaln&goisterstwa;

2) prowadzi sprawy zwgzane z przyjmowaniem, rozpatrywaniem oraz ewideskprg i
wnioskow;

3) uczestniczy w opracowywaniu i wykonywaniu planuafisowego, w tym bugtu
zadaniowego;

4) realizuje zadania z zakresu kontroli zgiezej;

5) udostpnia informaa publiczry;

6) w ramach prowadzonej wspotpracyesizynarodowej wspotdziata z Biurem Ministra;

7) prowadzi sprawy dotyeze umow mgdzynarodowych w zakresie merytorycznej
wiasciwosci.

Komdérki organizacyjne Ministerstwa w trakcie kepywania zad@a sa zobowhzane do

wspotdziatania ze sabw drodze uzgodnie i konsultacji, opiniowania, udaginiania

materiatdw i danych oraz prowadzenia wspolnych pist okrélonymi zagadnieniami.

Komorki organizacyjne Ministerstwa uczestrigz opracowywaniu, uzgadnianiu i opiniowaniu

projektow aktow normatywnych i innych aktow prawhye zakresie ok&gonym w przepisach

dotyczcych opracowywania, uzgadniania, wydawania i oglagz aktow normatywnych i

innych aktow prawnych w resorcie administracji frgygaciji.

Komorki organizacyjne Ministerstwa mpgwykonywa& inne zadania @i okreslone

w Regulaminie na podstawie decyzji Ministra lub &ktora Generalnego Ministerstwa.
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§4.

1. Minister mae ustanowd w drodze zarmlzenia funkgj pethomocnika Ministra Administracji
i Cyfryzacji do wykonywania oké&onych zada w imieniu Ministra.

2. W zaradzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, naje okreli¢ zakres zada i uprawnié
petnomocnika oraz wskazaakres i tryb obstugi merytorycznej, organizacyjaohnicznej i
kancelaryjnej przez komérki organizacyjne Ministess

3. Petnomocnik podlega beZpednio Ministrowi.

§5.

W skitad komorek organizacyjnych Ministerstwa rmegchodzé wydzialy, zespoty oraz samodzielne
stanowiska pracy okéene w wewrtrznych regulaminach organizacyjnych poszczegoliymohorek
organizacyjnych.

§6.

Komorki organizacyjne Ministerstwa w toku swojejiaalncsci opracowuy projekty dokumentow
pozostajcych w zakresie wigziwosci Ministra i Dyrektora Generalnego Ministerstwatym aktow
normatywnych i innych dokumentowadowych, aktow administracyjnych oraz umow.

§7.

1. Dokumenty sporzizane w komorkach organizacyjnych Ministerstwa gkizdane do podpisu:

1) Ministrowi - parafuy Sekretarz Stanu, Podsekretarz Stanu lub Dyrektene@iny
Ministerstwa, sprawagy nadzor nad komoégkorganizacyja, ktéra sporadzita dokument
oraz dyrektor lub zagbca dyrektora tej komorki organizacyjnej. W przypadiokumentu
przedktadanego do podpisu Ministrowi, ktory zostaporadzony w komodrce
organizacyjnej Ministerstwa bezfrednio podlegtej Ministrowi, dokument parafu;
dyrektor lub zaspca dyrektora tej komorki oraz Sekretarz Stanu,sBkitarz Stanu lub
Dyrektor Generalny Ministerstwa, o ile dokument tdatyczy spraw &dacych we
wiasciwosci tych osob;

2) Sekretarzowi Stanu, Podsekretarzowi Stanu lytel@orowi Generalnemu Ministerstwa -
parafuje dyrektor lub zagica dyrektora komorki organizacyjnej, ktéra spdeita
dokument.

2.  Dyrektorzy oraz zagbcy dyrektorow komérek organizacyjnych Ministerstpapisuy decyzje
administracyjne przygotowywane w kierowanych prmézh komodrkach organizacyjnych w
zakresie udzielonych im petnomocnictw.

3. Dokumenty inne ni wymienione w ust. 1 podpisujdyrektorzy komorek organizacyjnych
Ministerstwa oraz kierownicy jednostek organizaggjm podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych lub w zakresie przez nich élkr@gym - ich zasfpcy.

4.  Minister, Sekretarz Stanu, Podsekretarz Staryuekor Generalny Ministerstwa, zwani dalej
~.Cztonkami Kierownictwa Ministerstwa”, magzleci przygotowanie okigonych materiatow
bezpdrednio pracownikowi komorki organizacyjnej Ministava.

§8.

Pracownicy Ministerstwa oraz jednostek organizagstin podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych mag dokonyw& okreslonych czynnéci cywilnoprawnych i faktycznych na
podstawie petnomocnictwa lub upaimgenia udzielonego przez Ministra lub Dyrektora G@anego
Ministerstwa, odpowiednio w zakresie ich wdavosci.
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§9.

1. Komorki organizacyjne realizai
1) zadania bdace w ich wi&ciwosci zgodnie z Regulaminem;

2) zadania wspélne okilone w § 3 Regulaminu;

3) zadania, w ktorych wykonaj funkcje koordynacyjm wzgledem innych komorek
organizacyjnych oraz sprawy, przy ktorych wspotpjacprzy realizacji zadania jako
komorki wspomagage z innymi komorkami organizacyjnymi.

2.  Komorka organizacyja wiasciwa do realizacji okrélonego zadania jest komdrka organizacyjna
do zakresu dziatania ktorej najedana sprawa zgodnie z postanowieniami Regulamiipo -
jezeli nie mana stwierdai w sposéb jednoznaczny Weawosci komorki organizacyjnej -
prowadazca sprawy tematycznie zaziane lub o zblionym charakterze.

3. W przypadku zadania wykracaaggo poza zakres jednej komoérki organizacyjnefeies do
jego realizacji jest ta komdrka organizacyjna, taréj naley wicksza¢ problemow lub istota
zadania.

4. Jeeli komoérka organizacyjna nie uwa Sk za widciwa w sprawie, powinnaaj przekaza
bezpdrednio do komaorki organizacyjnej, ktora jej zdanigst wigciwa.

5. Spory kompetencyjne poruzy komorkami organizacyjnymi Ministerstwa rozstjayDyrektor
Generalny Ministerstwa.

6. Jeeli do wykonania okrdonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kikemorek
organizacyjnych, Czionek  Kierownictwa  Ministerstwamoze powold  zespoét
migdzydepartamentalny.

7. Spory kompetencyjne poruzy komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa a jedkami
organizacyjnymi podlegtymi Ministrowi lub przez g nadzorowanymi, a tak pomedzy
tymi jednostkami rozstrzyga Minister.

§10.

Do zakresu dziatania Gabinetu Politycznego Ministakey:

1) zapewnienie politycznej obstugi Ministra, Selired Stanu i Podsekretarzy Stanu;

2) realizacja zada powierzonych przez Ministra, Sekretarza Stanwddekretarzy Stanu,
dotyczcych wspotdziatania z organami wiadzy ustawodawcaeministracji radowej i
samorzadu terytorialnego, partii politycznych, zygkéw zawodowych i organizacji
spotecznych, wynikagych z ich funkcji polityczneyj;

3) realizacja zadaz zakresu polityki informacyjnej Rdu dotycacych dziata nalezacych
do wiaciwosci Ministra;

4) realizacja zadaw zakresie:

a) doradztwa oraz ekspertyz,

b) dokumentowania, analizowania i opiniowania tisfoh procesow i wydarhe
spotecznych, politycznych i ekonomicznych,

c) konsultacji dotyczych realizacji polityki

- okreslonych przez lub pozostgych w kompetencji Ministra, Sekretarza Stanu i

Podsekretarzy Stanu.

§ 11.

Do zakresu dziatania Biura Ministra naje
1) obstuga parlamentarnaadowa i protokolarna Ministra, Sekretarza Stanuddgekretarzy
I Stanu;
2) obstuga informacyjna i prasowa Ministra, SekizdeStanu | Podsekretarzy Stanu;
3) prowadzenie w Biuletynie Informacji Publiczn&jony podmiotowej Ministra;
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4)
5)
6)
7
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

prowadzenie spraw zwzanych z redagowaniem strony gtownej Biuletynu infacii
Publicznej;

wykonywanie zadana potrzeby Rzecznika prasowego;

prowadzenie rejestru spraw wynikaych z ustawy o dogpie do informacji publicznej;
wydawanie w zakresie spraw wynikaych z ustawy o dogpie do informacji publicznej
decyzji administracyjnych w imieniu Ministra;

prowadzenie ewidencji rad, komisji, zespotow, ktérych sktadow osobowych zostali
powotani pracownicy Ministerstwa,

koordynowanie udzialu Ministra i jego przedstaeli w posiedzeniach zespotéw
migdzyresortowych, komisji, komitetow, rad, instytudjalogu spotecznego oraz organow
instytucji radowych i organizacji pozasgdowych;

prowadzenie sekretariatu i obstuga posigdk®mitetu Rady Ministrow do Spraw
Informatyzacji i tacznaci;

koordynowanie i udzielanie odpowiedzi na in&dagje i zapytania poselskie, interwencje
postéw i senatorow, postow Parlamentu Europejskiegaz na dezyderaty, opinie i
wystapienia komisji sejmowych i senackich, a zakwystpienia Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow w sprawach parlamentarnych;

koordynowanie odpowiedzi na wygienia Kancelarii Prezydenta i Kancelarii Prezesa
Rady Ministrow;

prowadzenie spraw zagianych z realizagj polityki zagranicznej Rglu w zakresie
wihasciwosci Ministra oraz koordynacja kontaktow ¢dizynarodowych Ministerstwa we
wspOtpracy z komorkami merytorycznymi w sprawachqgstagcych w ich wigciwosci;
obstuga merytoryczna i organizacyjna kontaktGwiedzynarodowych Cztonkdéw
Kierownictwa Ministerstwa,;

koordynacja w zakresie obstugi Komitetu do 8pEairopejskich;

obstuga krajowych i zagranicznych wyjazdowzstwych Cztonkoéw Kierownictwa
Ministerstwa, w szczegoldoi dokonywanie zakupu biletow lotniczych i rezeryjvatiejsc
hotelowych;

koordynowanie obstugi wizyt i spotka udziatem Ministra i pozostatych cztonkdéw
Kierownictwa Ministerstwa oraz wizyt §oi zagranicznych;

obstuga posieda&ierownictwa Ministerstwa oraz monitorowania reakji ustalé
poditych na tych posiedzeniach;

zapewnienie obstugi sekretarskiej Ministra, rf8&kza Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz
Szefa Gabinetu Politycznego Ministra.

§12.

Do zakresu dziatania Departamentu Administracjilieabej naley:

1)

2)

prowadzenie spraw zgdanych:

a) z nadzorem nad dzialalfma wojewody na podstawie kryterium zgodob jego
dziatania z prawem, a ta& pod wzgidem rzetelnfci i gospodarngci, w tym
dokonywaniem okresowej oceny pracy wojewody,

b) z funkcjonowaniem zespolonej administracjiadawej w wojewddztwie oraz
regionalnych izb obrachunkowych,

c) ze sprawowaniem nadzoru przez Ministra nad Krajgamisja Uwlaszczeniow,

d) z komunalizagj,

e) z wykonywaniem zadawynikajacych z art. 10 ust. 3 i art. 11 ust. 2 ustawy adii
sierpnia 1997 r. o ochronie zwigtz

przygotowywanie wnioskdw do Prezesa Rady Ministr@atyczcych powotywania

i odwotywania wojewodow;
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3) przygotowywanie projektow rozstrzygidiw ramach nadzoru Rady Ministréw i Prezesa
Rady Ministrow nad podmiotami, o ktorych mowa w pktlit. b, oraz projektow
rozstrzygné¢ sporow kompetencyjnych pogaizy organami administracji publicznej;

4) przygotowywanie projektow rozstrzygiiPrezesa Rady Ministréw w ramach nadzoru nad
samoradem terytorialnym, w tym:

a) przygotowywanie  projektow  rozstrzygdi nadzorczych  zwzanych  z
funkcjonowaniem samogdu gminnego, powiatowego i wojewddztwa,

b) przygotowywanie wnioskdw do Prezesa Rady Ministr@v odwotanie wojta,
(burmistrza, prezydenta miasta), rozmdnie zarzdu powiatu lub wojewddztwa
rozwiazanie przez Sejm RP rady gminy, powiatu lub sejmiajewddztwa oraz o
wprowadzenie zasu komisarycznego i ustanowienie komisarzglozvego,

c) przygotowywanie projektow rozstrzygdi Prezesa Rady Ministrow w sprawach
statutow jednostek samagdu terytorialnego;

5) prowadzenie spraw wynikgych z art. 10 i art. 19 ustawy z dnia 7 lipca 2005
dziatalngci lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

6) koordynacja spraw kierowanych do Ministerstwazwiazku z realizowas zawodow
dziatalngcia lobbingows;

7) prowadzenie spraw zgaanych ze zgromadzeniami;

8) prowadzenie spraw zwaanych z wykonywaniem przez Ministra zada zakresie
realizacji Gwiecimskiego Strategicznego Programuwéawego;

9) prowadzenie spraw zwaanych z wykonywaniem przez Ministra zada zakresie
realizacji Narodowego Programu Przebudowy Drég lojch — Etap |l BezpiecZestwo —
Dostpnas¢ — Rozwoj;

10) prowadzenie spraw zwianych z wykonywaniem przez Ministra zada zakresie
zagospodarowania mienia pragejgo od wojsk Federacji Rosyjskiej;

11) obstuga techniczno-organizacyjna Krajowej Komisjtalszczenioweyj;

12) pomoc prawna w zakresie stosowania przepisow pmmigzanych z funkcjonowaniem
administracji publicznej, w tym: przygotowywanie taa@atow do uzgadniania statutow
urzedow wojewodzkich;

13) sprawowanie nadzoru nad dziatalo@ administracyjn samoradowych kolegiow
odwotawczych przez:

a) analiz rocznych informacji o dziatalsoi kolegium,

b) badanie zachowania trybu i wymogow wytanianiadsalatow na prezesa kolegium,

c) badanie zachowania trybu i wymogow wytanianiadsadatow na cztonkow kolegium,

d) rozpatrywanie skarg na dziata$ddkolegiow;

14) zastpstwo procesowe Ministra przed wojewoddzkinmidami administracyjnymi oraz
Naczelnym gdem Administracyjnym w sprawach z zakresu dziat@repartamentu;

15) prowadzenie spraw zeZzanych ze sprawowaniem przez Ministra nadzoru nad:

a) Glownym GeodetKraju,

b) Instytutem Geodezji i Kartografii w Warszawie;

16) sprawowanie nadzoru nad dziataloa Polskiego Czerwonego Krzg.

§13.

Do zakresu dziatania Departamentu Analiz i Komuagjkidublicznej nalgy:
1) opracowywanie analiz i materiatdw dla wybranychatggicznych projektéw Ministra i
resortu;
2) identyfikowanie i tworzenie briefingdw dotygzych istotnych trendow cywilizacyjnych
oraz spoteczno-gospodarczych,;
3) inicjowanie i wspieranie projektéw badawczych wrzske dziatania resortu;
4) wspieranie innowacyjnych projektow i pilataw Ministerstwie;
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5)

6)
7)

8)
9)
10)

11)

wspoétpraca z Gléwnym Uedem Statystycznym w zakresie programu Mada
statystycznych z zakresu dziatania resortu;

wsparcie w zakresie zaidzania strategicznymi celami Ministerstwa,

opracowanie strategii komunikacyjnej Ministerstwa porozumieniu z Rzecznikiem
prasowym;

proaktywna wspoOipraca z interesariuszami i obywateél w tym wspieranie
wykorzystania strony internetowej jako ngizia dwustronnej komunikacji;

zapewnienie komunikacji wspiesag] strategiczne inicjatywy Ministra, informowanie
o kluczowych inicjatywach za pomgstrony internetowej;

inicjowanie i koordynowanie wybranych kampanii sgm@nych w obszarach pracy
Ministerstwa we wspétpracy z Biurem Ministra i Rzeikiem prasowym;

opiniowanie dokumentéw strategicznych aBa, Unii Europejskiej oraz opiniowanie
projektu budetu pastwa.

§ 14.

Do zakresu dziatania Departamentu Betd i Finansow nafsy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

wykonywanie funkcji dysponenta gtébwnegoe@a budzetu pozostagcych we whdciwosci

Ministra, w tym rownie w odniesieniu dasrodkdw przeznaczonych na finansowanie

projektéw z udziatensrodkdw Unii Europejskiej orazrodkéw pochodzcych z innych

zroédet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi;

opracowywanie:

a) projektéw planéw dochodow i wydatkéw ketbwych oraz przedktadanie propozycji
przeniesié wydatkow w zakresie wéagiwych czsci budzetu pastwa,

b) projektéw aktéw normatywnych i wygtien do Rady Ministréw i Ministra Finanséw o
przyznanie dodatkowycdirodkow budetowych z rezerwy ogolnej i rezerw celowych;

sporzdzanie w zakresie wdaiwosci Ministra:

a) materiatéw i informacji o projekcie i wykonarbudzetu,

b) projektu Wieloletniego Planu Finansowegaftaa oraz informacji o jego realizacji

c) zbiorczych sprawozdafinansowych z realizacji dochodow i wydatkéw batbwych
oraz dziatalnéci pozabudetowej;

prowadzenie spraw zwdanych z przekazywaniem dotacji udzielanych jedwost

zaliczonym i niezaliczonym do sektora finansow p#lych oraz dokonywanie

finansowej oceny realizacji zatlprzez te jednostki;

prowadzenie pogpowair administracyjnych w zakresie dziatania Departannent

wykonywanie zaspstwa procesowego Ministra przeddami administracyjnymi, na

podstawie upowaienia, w sprawach pozostaych we wiaciwosci Departamentu

w zakresie niezastrzenym do wtdciwosci innych komaorek organizacyjnych;

wykonywanie zada Ministerstwa, jako p@stwowe] jednostki budktowe) realizujcej

zadania dysponenta bietu pastwa trzeciego stopnia, w tym w szczegébio

a) opracowywanie projektow planéw dochodéw i wydatkbudzetu Ministerstwa oraz
przygotowywanie wnioskow dotygeych przesunicia srodkow w planie wydatkow,

b) biezace sprawowanie nadzoru nad prawidiowym wykonywangdemu dochodéw i
wydatkow przez komérki organizacyjne Ministerstwa,

c) dokonywanie wydatkow, rozlicagpodatkow i sktadek, a ta& prowadzenie bigcej
ewidencji ks¢ggowej,

d) sporadzanie sprawozda finansowych z realizacji dochodéw i wydatkdw
budzetowych oraz z dziataldoi pozabudetowej Ministerstwa;

prowadzenie pogpowar 0 zamoOwienia publiczne oraz spraw gxanych z zawieraniem

umow cywilnoprawnych;
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9)

prowadzenie ewidencji mienia Ministerstwaytkowanego w komérkach organizacyjnych
Ministerstwa oraz jednostkach organizacyjnych pgigieh Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych;

10) opracowywanie projektow aktéw normatywnych i vaysén do Rady Ministrow i Ministra

FinansOw o przyznanie dodatkowygtodkow budetowych z rezerwy ogélnej i rezerw
celowych;

11) dokonywanie wyboru biegtego rewidenta do badanrawepzda finansowych instytutéw

badawczych nadzorowanych przez Ministra oraz zatizeete sprawozdania;

12) prowadzenie spraw zaZzanych z planowaniem rzeczowym i finansowym przgdsi¢

inwestycyjnych Ministerstwa oraz organOw i jedné&sterganizacyjnych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

13) nadzor nad gospodarowanieimodkami z funduszy strukturalnych w ramach Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki, zwanego dalej ,POKL” Rrogramu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka, zwanego dalej ,POIG”.

§15.

Do zakresu dziatania Departamentu Funduszy Stralktych naley:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

realizacja zada Ministra wynikapcych z petnienia przez niego funkcji Instytucji

Pdsredniczcej | stopnia dla 7. i 8. osi priorytetowej POIG{ym w szczegolni:

a) prowadzenie spraw zwdanych z naborem i ocgrwnioskow o dofinansowanie, o
ktorych mowa w art. 28 ust. 1 ustawy o zasadactv@daenia polityki rozwoju,

b) przygotowanie i przekazanie Komitetowi Monitafegmu propozycji kryteriow
wyboru projektow,

c) kontrola realizacji dofinansowanych projektéw,

d) rozpatrywanie srodkdw odwotawczych oraz podejmowanie innych dfata
wynikajacych z procedury odwotawczej,

e) zaradzanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacf. i 8. osi
priorytetowej POIG,

f) okresowa weryfikacja listy projektow indywidualnych

g) monitorowanie procesu przygotowania i realizaadjijektow oraz ich rezultatow,

h) wspdlpraca z beneficjentami nazkgm etapie realizacji projektow, papgszy od
umieszczenia projektu ngdie projektow indywidualnych,

i) prowadzenie dziafainformacyjnych i promocyjnych;

kontrola, monitorowanie i rozliczanie projektow wmowych w ramach 7. i 8. osi

priorytetowej POIG;

prowadzenie spraw zwdanych z planowaniem i wykorzystaniegmodkow finansowych

pochodacych z 9. osi priorytetowej Pomoc Techniczna POIG;

zastpstwo procesowe Ministra przed wojewodzkimidami administracyjnymi oraz

Naczelnym gdem Administracyjnym w sprawach z zakresu dziat@reépartamentu;

programowanie funduszy strukturalnych, tworzenieogpamow operacyjnych oraz

negocjowanie dokumentéw w zakresie spotasiea informacyjnego, w ramach obecnej i

kolejnych perspektyw finansowych Unii Europejskiej;

prowadzenie spraw wynikgjych ze stosunku podlegi wobec Ministra Wiadzy

Wdrazajacej Programy Europejskiej.

§ 16.

Do zakresu dziatania Departamentu Informatyzadgaya

1)

prowadzenie spraw wynik@ych z ustawy o informatyzacji dziatakod podmiotéw
realizupcych zadania publiczne zawmianych z informatyzagjadministracji publicznej, w
szczegolnéci:



Dziennik Urzgdowy Ministra Administracji i Cyfryzacji — 10— Poz. 5

a) realizacja zada zwiagzanych z dofinansowaniem przeggzie¢ informatycznych
przygotowywanych lub realizowanych przez podmioiplgzne na podstawie art. 12
tej ustawy,

b) wykonywanie zadaMinistra w zakresie weryfikacji i publikacji wzonddokumentow
elektronicznych w centralnym repozytorium wzorovkdmentéw elektronicznych,

c) koordynacja dziafa zwiagzanych z wdrzaniem, funkcjonowaniem i modyfikacjami
systemu ePUAP;

2) rekomendowanie strategicznych zadaestwa, standardow i wytycznych w zakresie
informatyzacji administracji publicznej;

3) przygotowywanie  rekomendacji  dotycych  interoperacyjriei,  neutralnéci
technologicznej i jawn@i  standardow informatycznych  dla  systemow
teleinformatycznych tywanych do realizacji zadgublicznych;

4) finansowanie inwestycji w dziedzinie informatggadministracji publicznej;

5) wspotpraca mdzynarodowa w zakresie informatyzacji administraajplicznej;

6) przygotowywanie rekomendacji dotycych minimalnych wymaga dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w formie elektraznej z podmiotami publicznymi;

7) opracowanie i przygotowanie propozycji zmianRlanu Informatyzacji Restwa,;

8) monitorowanie dzialaldgi legislacyjnej dotyczcej informatyzacji administraciji
publicznej i rozwoju elektronicznej administracji;

9) projektowanie prawnych, organizacyjnych i tedbg@znych podstaw rozwoju
informatyzacji administracji publicznej;

10) organizowanie i obstuga posiedZady Informatyzacji;

11) obstuga administracyjno-biurowa i techniczna spo#dw ledacych organami
pomocniczymi ministra wkciwego do spraw informatyzacji w obszarze inforraatyi;

12) programowanie mechanizmow wsparcia aAadaakresu informatyzacji patwa w ramach
obecnej i kolejnych perspektyw finansowych Unii &uejskiej;

13) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia tezhego utrzymania systemoéw
teleinformatycznych, ktore wystawsapstugi na zewstrz Ministerstwa (ePUAP, SSDI,
Centralne Repozytorium Informacji Publicznej);

14) prowadzenie spraw zyzianych z podlegkezia wobec Ministra Centrum Projektow
Informatycznych.

§17.

Do zakresu dziatania Departamentu Kapitatu Ludzkieglezy:

1) opracowywanie strategicznych roawan Paistwa w zakresie rozwoju kapitatu ludzkiego
w administracji publicznej, prowaazych do podnoszenia jasm ustug publicznych;

2) opracowywanie rozwkan prowadacych do wzrostu konkurencyjia administracji
publicznej na rynku pracy;

3) opracowywanie propozycji zmian w instytucjachmawistracji publicznej w zakresie
rozwoju kapitatu ludzkiego prowagizych do wzrostu zaufania i zadowolenia obywateli z
dziatania administracji publicznej oraz podniestersiatysfakcji z pracy pracownikow
urzedow;

4) prowadzenie dziata i przygotowywanie rozwizan zmian strukturalnych oraz
ksztattowanie standardow i kultury organizacyjnepjdministracji publicznej magych na
celu stale polepszanie jakb i efektywndci funkcjonowania instytucji administraciji
publicznej;

5) realizowanie roli doradczej dla administracji pubhej w zakresie budowania i wdeaia
nowoczesnych metod rozwoju kapitatu ludzkiego viyituejach administracji publicznej;

6) prowadzenie dziatal$oi edukacyjnej dla instytucji administracji publieg z zakresu

nowoczesnych metod budowania kapitatu ludzkiego;
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7)

8)

monitorowanie najnowszych rozygian i programoéw, realizowanych w kraju i saiecie

w zakresie nowoczesnych nedzi budowania kapitatu ludzkiego i wspotpraca w
powyzszym zakresie zsoodkami krajowymi i zagranicznymi;

wspotpraca z KancelariPrezesa Rady Ministréw w zakresie wypracowywaomvigzan
prowadacych do optymalizacji dziatlania administracji pallhej w obszarze stoby

cywilnej.
§18.

1. Do zakresu dziatania Departamentu Kontroli, §ka/nioskow naley:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie kontroli w komorkach organizacyjnychnidierstwa, organdw podlegtych

lub nadzorowanych przez Ministra i w wdach obstuguacych te organy oraz w

jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowb Iprzez niego nadzorowanych, w

tym prowadzenie kontroli przestrzegania procedwialdnia zaméwig publicznych oraz

prowadzenie kontroli udzielania, wykorzystania izliczania dotacji pod wzgtlem
legalndgci i oszczdnasci wykorzystaniasrodkéw finansowych przekazanych z batl

Ministra na zadania zlecone oraz rzetétmoprowadzenia dokumentacji kgowej, z

wytaczeniem dotacji, o ktorych mowa w ustawie o infotyaacji dziatalnéci podmiotow

realizupcych zadania publiczne;

przeprowadzanie kontroli organizacji i warunkéw gyasamorzdowych kolegiow

odwotawczych;

badanie prawidtow&ei przeprowadzonego pepbwania wyjaniajacego w celu ustalenia

okolicznaici faktycznych i prawnych uzasadnieych odwotanie prezesa samgiawego

kolegium odwotawczego;

badanie prawidtow&zi przeprowadzonego paegbwania wyjdniajacego i posfpowania

dyscyplinarnego w celu ustalenia okoliczaiofaktycznych i prawnych uzasadrieych

ukaranie cztonka sama@owego kolegium odwotawczego;

koordynacja kontroli prowadzonych przez komoérki sgtave w sprawach kontroli w

organach i jednostkach organizacyjnych podlegtychnidtrowi Ilub przez niego

nadzorowanych;

koordynowanie dziatakontrolnych prowadzonych na zlecenie Ministra;

analiza i ocena dziatalda kontrolnej prowadzonej przez organy i jednostiganizacyjne

podlegte Ministrowi lub przez niego nadzorowane;

prowadzenie spraw zwaanych z:

a) koordynowaniem przyjmowania i rozpatrywania gkarwnioskow przez komorki
organizacyjne Ministerstwa oraz z nadzorem zatatigiaskarg i wnioskéw przez
komorki organizacyjne Ministerstwa, a f@&korgany i jednostki organizacyjne podlegte
Ministrowi lub przez niego nadzorowane,

b) przyjmowaniem oraz rozpatrywaniem  wnioskow  dedggch  komorek
organizacyjnych Ministerstwa,

c) obstug przyje¢ obywateli w ramach skarg i wnioskédw przez Ministtd innego
przedstawiciela kierownictwa Ministerstwa;

zatatwianie skarg na komoérki organizacyjne Miistwa,

10)wspotpraca z organami kontroli upaim@éonymi do przeprowadzania kontroli w

Ministerstwie, w tym koordynowanie udzielania odpesei i monitorowanie realizacji
wnioskow pokontrolnych;

11)koordynacja dziada z zakresu kontroli zagdczej w Ministerstwie, w urzdlach

obstuguacych organy podlegte lub nadzorowane przez Minigiraz w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Ministrowi lub przez geenadzorowanych,;
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12)koordynacja przygotowania i przygotowanie projekplanu dziatalnéci, planu
dziatalngci, sprawozdania z wykonania planu dziatdliooraz @dwiadczenia o stanie
kontroli zaradczej w zakresie wigiwosci Ministra;

13)zastpstwo procesowe Ministra — na podstawie upowenia — w sprawach pozosteych
we wiaciwosci Departamentu przed a@em Najwyszym, Naczelnym &lem
Administracyjnym, wojewodzkimi gglami administracyjnymi, aglami powszechnymi i
innymi organami;

14)obstuga organizacyjna i biurowa Komisji orzejaj w sprawach o naruszenie dyscypliny
finansow publicznych przy Ministrze AdministraciCiyfryzacji;

15)obstuga biurowa Rzecznika Dyscypliny Finanséw Ruzolych i jego Zagpcow;

16)zapewnienie obstugi organizacyjnej samodzielnej &diraudytu wewntrznego;

17)zapewnienie obstugi organizacyjnej komitetu audytu.

2. Sprawy z zakresu audytu westnznego w Ministerstwie, zgodnie z przepisami ustawinansach
publicznych, prowadzi audytor wewtnzny podlegty w zakresie swoich obawkdéw Ministrowi.

§19.

Do zakresu dziatania Departamentu Pocztyayale

1) realizacja zadawynikajacych z ustawy:

a) Prawo pocztowe, w szczegOkwow zakresie:

- opracowywania i opiniowania projektow dokumentémdowych, w tym aktow
prawnych dotyczcych rynku ustug pocztowych,

- rocznego planu emisji znaczkéw pocztowych,

- pomocy publicznej w zakresie oklenego w ustawie wsparcia dla przetsorcow
dziatapcych w dziedzinie poczty, w tym notyfikacji w KomiisEuropejskiej
programoéw pomocowych,

b) komercjalizacji pastwowego przedsbiorstwa uyteczndgci publicznej ,Poczta
Polska” w zakresie spraw wynilkaych z reprezentowania SkarbunBPava w ,Poczta
Polska S.A.” przez ministra wdeiwego do sprawatznaci;

2) wykonywanie zad@aministra wigciwego do sprawatznaci wynikajacych z ustaw:

a) o optatach abonamentowych,

b) o stanie kiski zywiotowej,

C) o broni i amuniciji,

d) o postpowaniu egzekucyjnym w administracji,

e) o powszechnym obowzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

f) o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiadiu oséb niepetnosprawnych,

g) Kodeks posipowania cywilnego,

h) Kodeks posipowania karnego — dotygze zasad i trybu deczania pismalowych,

i) Kodeks wyborczy;

3) prowadzenie pogbowar administracyjnych w sprawach nzdeych do kompetencji
ministra wia&ciwego do sprawaktznaci, jako organu odwotawczego, rozpoznawanych na
podstawie ustawy o optatach abonamentowych, datych wykonania obowiku
rejestracji odbiornikdéw radiofonicznych i telewinyjch oraz ustalenia optaty zaywanie
niezarejestrowanego odbiornika radiofonicznegotéléwizyjnego;

4) prowadzenie spraw, wynikgych z kompetencji Departamentu, dotyoyzch:

a) wdrazania i stosowania prawa wspoélnotowego,

b) procesu decyzyjnego w UE,

c) wspolpracy z organizacjami nuzynarodowymi, ktérych cztonkiem jest Polska
w zakresie problematyki pocztowej, w szczegétnoze Swiatowym Zwizkiem
Pocztowym (UPU) oraz Europejskim Komitetem ds. RagjuPocztowych (CERP),

d) opiniowania umow nadzynarodowych, w tym spraw zazianych z ich ratyfikaagj
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5)

e) normalizacji, w tym wspotpracy z Polskim Komiteté&sormalizacyjnym w dziedzinie
sektora pocztowego;

prowadzenie spraw zgdanych z:

a) nadzorem nad wykonywaniem kontroli obawku rejestracji odbiornikow
radiofonicznych i telewizyjnych oraz obazku pobierania optaty abonamentowej,

b) nadzorem Ministra nad Prezesem é&diz Komunikacji Elektronicznej w zakresie
dotyczcym poczty.

§ 20.

Do zakresu dziatania Departamentu Prawnegapale

1)

zapewnienie zgod®&oi przygotowywanych w Ministerstwie projektow aktg@wawnych z

obowigzujacym w Rzeczypospolitej Polskiej systemem prawnymzorasadami techniki
prawodawczej, a take koordynowanie procesu ich uzgadniania,

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

koordynacja opracowywania projektéw stanowisk:

a) Rzadu wobec przekazanych Ministrowi przez Prezesa Rddystrow innych nk
rzadowe projektow aktéw ustawodawczych,

b) Ministra wobec przekazanych Ministrowi do uzgodmenprojektow aktéw
normatywnych przygotowywanych przez naczelne i reém¢ organy administracji
rzadowej;

przygotowywanie dla Cztonkow Kierownictwa Miresstwa opinii oraz notatek

dotyczcych projektéow aktéw prawnych rozpatrywanych przgaty Komitet Rady

Ministréw, Ra@ Ministrow oraz komisje sejmowe i senackie;

udziat w posiedzeniach Komisji Prawniczej waBawym Centrum Legislaciji;

nadzorowanie terminowoi opracowywania projektow aktow prawnych pozestgth we

wiasciwosci Ministra oraz stanowisk, o ktérych mowa w pkt 2;

wykonywanie zadaz zakresu pomocy prawnej, w tym:

a) wykonywanie zagpstwa procesowego Ministra przed Trybunatem Konsgjhym,
Sadem Najwyszym, Naczelnym &lem Administracyjnym, wojewddzkimiadami
administracyjnymi i sdami powszechnymi, w sprawach niezastomgch do
wiasciwosci komaorek organizacyjnych,

b) sporadzanie opinii prawnych i projektow stanowisk na quanie Ministra
i Czlonkow Kierownictwa Ministerstwa,

c) sporadzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnkomorkom organizacyjnym
Ministerstwa nieposiadagym wiasnej obstugi prawnej,

d) opiniowanie projektow stanowisk, innychzniwskazane w lit. ¢, komorek
organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek podiegtMinistrowi lub przez niego
nadzorowanych w sprawach, w ktérych powstajagadnienia prawne bug=z
powazne watpliwosci,

e) opiniowanie pod wzghdem formalno - prawnym projektow umow cywilnoprawhyi
porozumie,;

koordynowanie procesu uzgadniania i przygotowywagmigjektow stanowisk Ministra

wobec dokumentow w pagiowaniach przed Trybunatem Sprawiedldsio Unii

Europejskiej, pozostagych w zakresie wkaiwosci Ministra;

prowadzenie spraw zwianych z udzielaniem komorkom organizacyjnym Maristwa i

organom podlegtym Ministrowi lub przez niego nadmeanym informacji o zmianach w

obszarze prawa Unii Europejskiej pozogtgch w zakresie wkiwosci Ministra,

przekazywanych za preednictwem systemu E-STEP;

koordynowanie procesu udzielania przez Ministrawgamien i petnomocnictw;
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10)koordynowanie procesu legislacyjnego dotyeryo zawierania uméw gazynarodowych
w zakresie nalecym do widciwosci Ministra;

11)prowadzenie spraw dotygzych ratyfikowania, zatwierdzania, wypowiadania
I ogtaszania uméw radzynarodowych, pozostajych w zakresie wkgiwosci Ministra;

12)koordynacja opracowywania projektow stanowisk Migis wobec przekazanych
Ministrowi do uzgodnienia projektow umoéw gdizynarodowych i porozumiepubliczno-
prawnych przygotowanych przez naczelne i centraigany administracji gdoweyj;

13)prowadzenie rejestru aktow normatywnych o charaktewewrtrznym wydawanych
przez Ministra oraz ewidencji petnomocnictw i upawian Ministra, a take redakcja
i dystrybucja Dziennika Urtlowego Ministra Administracji i Cyfryzacji.

§21.

Do zakresu dziatania Departamentu Spotéstea Informacyjnego natg:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

koordynowanie przedsivzieg¢ zwigzanych z rozwojem spotear@wa informacyjnego
podejmowanych przez instytucje realimme@ zadania publiczne oraz wspieranie inicjatyw
pozaradowych;

prowadzenie spraw zwianych z finansowaniem inwestycji w dziedzinie roaw
spoteczéastwa informacyjnego z&odkéw zewwtrznych;

prowadzenie dziatapromocyjnych i informacyjnych z zakresu spotdrste/a informacyjnego
oraz informatyzacji pastwa;

prowadzenie spraw zwidanych 2z przeciwdziataniem wykluczeniu cyfrowemuazor
zastosowaniem technologii informatycznych w spagsivie informacyjnym;

prowadzenie spraw zwdanych z edukagjw zakresie wdrania nowoczesnych rozgzan
informatycznych oraz budowy spoteéséva informacyjnego;

wspOtpraca neidzynarodowa w zakresie spotefghva informacyjnego,
w szczegolngéci w odniesieniu do dziaka zwiazanych z koordynagji monitorowaniem
wdrazania Europejskiej Agendy Cyfrowej;

wsparcie programowania mechanizmow wspom@gah realizag zada z zakresu
spoteczéstwa informacyjnego w ramach obecnej i kolejnycinspektyw finansowych Unii
Europejskiej;

obstuga administracyjno-biurowa i techniczna ze®wobedacych organami pomocniczymi
ministra wigciwego do spraw informatyzacji w obszarze spotéstea informacyjnego;
monitorowanie dziatalnei legislacyjnej dotycacej spoteczistwa informacyjnego;

10)projektowanie, opracowywanie i opiniowanie kierunmkd programow strategicznych w

zakresie spotecastwa informacyjnego, z uwzglnieniem koordynacji i monitorowania
realizacji Strategii rozwoju spotearwa informacyjnego w Polsce do roku 2013;

11)opracowywanie i przygotowanie propozycji zmian dtatgii Rozwoju Spotecistwa

Informacyjnego;

12)kreowanie polityki zargzania dosppem do informacji publicznej i jej ponownego

wykorzystywania oraz stwarzanie podstaw do budostwartego Rzdu”;

13)inicjowanie przedswzie¢ dotycacych narzdzi zwiazanych z budow spoteczéastwa

informacyjnego;

14)koordynowanie dosgpu do informacji publicznej i zasobow publicznych.

§22.

Do zakresu dziatania Departamentu Telekomunikadgy:

1)

prowadzenie spraw wynikggych z ustaw:
a) Prawo telekomunikacyjne,
b) o kompatybilngci elektromagnetycznej,
C) O wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikaggh,
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d) o wdrazeniu naziemnej telewizji cyfroweyj;

2) wykonywanie zadaministra wigciwego do sprawatznaci wynikajacych z ustaw:

a) Prawo budowlane — w zakresie warunkéw technicznjaitim powinny odpowiada
obiekty budowlane i ich usytuowanie, warunkéw tachnych uytkowania obiektéw
budowlanych oraz upowaien w sprawach odgpstw od przepisow techniczno-
budowlanych,

b) Kodeks postpowania karnego — dotysze technicznego przygotowania systemoéw i
sieci stiacych do przekazywania informaciji;

3) prowadzenie pogbowar administracyjnych, w sprawach naleych do kompetencji ministra
wiasciwego do sprawakzndici, rozpoznawanych na podstawie ustawy o drogabliqamych,
dotyczcych zwolnienia zakgicy drogi z obowizku budowy kanatu technologicznego;

4) prowadzenie spraw dotygz/ch:

a) realizacji umowy partnerskiej w ramach 7 osi POIG;

b) kampanii informacyjnej o naziemnej telewizji cyfrejy

C) opracowywania i opiniowania projektow dokumentéwd@awvych w zakresie plandw i
programoOw strategicznych dotyexych telekomunikacji, w tym w sprawach
zwiazanych z przygotowaniem i wdreniem Narodowego Planu Szerokopasmowego;

5) wspotpraca mdzynarodowa w sprawach wynikajych z zakresu wkgiwosci Departamentu,
w tym prowadzenie spraw dotygz/ch:

a) procesu decyzyjnego w Unii Europejskiej,

b) dwustronnej i wielostronnej wspétpracyaaizynarodowej,

c) wspotpracy w ramach mdzynarodowych organizacji telekomunikacyjnych oi@ss
swiatowym i regionalnym,

d) polityki wykorzystania widma radiowego;

6) realizacja spraw zwzanych z nadzorem Ministra nad:

a) Prezesem Urdu Komunikacji Elektronicznej — w zakresie dotycym
telekomunikacji,

b) Instytutem facznaci — Pastwowym Instytutem Badawczym;

7) koordynacja budowy sieci szerokopasmowych w deolsv tym realizacja projektu

systemowego — dziatania na rzecz rozwoju szerokopaggo dosipu do Internetu
w ramach 8. Osi Priorytetowe] Spoteagiwvo informacyjne — zwkszanie innowacy|niei
gospodarki Dziatanie 8.3 Przeciwdziatanie wyklucaezyfrowemu - elnclusion POIG.

§23.

Do zakresu dziatania Departamentu Wspotpracy zaktdlami Samoedu Terytorialnego naksy:
1) prowadzenie spraw zaZzanych z funkcjonowaniem samedz terytorialnego, w tym:

a) prowadzenie spraw zwdanych z ustrojem jednostek samghz terytorialnego
w tym kompetencjami organow stanaeych i wykonawczych gminy, powiatu
I wojewoddztwa samorzlowego oraz koordynowanie zmian w ustroju tych gestiek,

b) prowadzenie spraw dotygzych stanowienia prawa miejscowego przez gminy,
powiaty i wojewodztwa samogdowe,

c) prowadzenie spraw dotygzych statusu radnych oraz wojtow (burmistrzéw,
prezydentéw miast) wynikagych z prawa wyborczego oraz innych ustaw orazstat
pracowniczego pracownikéw samadbwych,

d) prowadzenie spraw dotygzych publikowania informacji o jednostkach samadrz
terytorialnego, ktére przysgity lub wystpity z miedzynarodowych zrzes#e
spotecznéci  lokalnych i regionalnych, zgodnie z art. 9 usfaw
0 zasadach przygiowania jednostek samadu terytorialnego do madzynarodowych
zrzeszeé spotecznéci lokalnych i regionalnych,
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e) prowadzenie rejestru zwdakOw gmin, powiatow, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych;
2) pomoc w zakresie stosowania przepisOw prawaazawmych z ustrojem i organizacj
samorzadu terytorialnego;
3) prowadzenie spraw zazanych ze zmianami podziatu administracyjnegsp@a oraz nazw
jednostek administracyjnych i obiektow fizjogratgzh;
4) obstuga techniczno-organizacyjna:
a) Sekretariatu Komisji Wspélnej Rau i Samorzdu Terytorialnego,
c) Komisji Heraldycznej,
d) Komisji Nazw Miejscowsci i Obiektow Fizjograficznych;
5) zastpstwo procesowe Ministra przed wojewddzkimadami administracyjnymi oraz
Naczelnym gdem Administracyjnym w sprawach z zakresu dziat@reépartamentu;
6) realizowanie zadazwiazanych z petnieniem funkcji Instytucji Fredniczcej Il stopnia dla

Dziatania 5.2 Wzmocnienie potencjatu administraajinoradowej POKL, w szczegdlrioi:
a) koordynacja przygotowywania rocznych Planow Dzigtan
b) dokonywanie wyboru projektéw do dofinansowania,
c) przygotowywanie umow o dofinansowanie projektu zmamych z beneficjentami,
d) weryfikacji i pawiadczania wydatkéw,
e) kontroli realizacji dofinansowanych projektow,
f) monitorowanie pogpu w realizacji Dzialania 5.2. w tym koordynacja
przygotowywania okresowych sprawo#dHa Instytucji Zarzdzapcej POKL;
7) planowanie rzeczowo-finansowe i realizacjggkidw systemowych w ramach Dziatania 5.2.
POKL.

§ 24.

Do zakresu dziatania Departamentu WyziReligijnych oraz Mniejszai Narodowych i Etnicznych
nalezy:
1) prowadzenie spraw:
a) z zakresu stosunkéw ¢dizy Pastwem a kéciotami i zwiazkami wyznaniowymi,
b) Funduszu Ksrielnego oraz wspoétdziatanie z Zaktadem Ubezpie&@potecznych w
sprawach ubezpieczeluchownych,
c) rejestru kéciotdow i innych zwiazkow wyznaniowych,
d) mniejszéci narodowych i etnicznych oragzyka regionalnego,
e) Urzdowego Rejestru Gmin, w ktorycliywany jest ¢zyk pomocniczy,
f) Rejestru gmin, na ktérych obszarzg/wane § nazwy w gzyku mniejszéci;
2) obstuga organizacyjno-techniczna:
a) komisji do spraw zwrotu mienia daotow i zwiazkdw wyznaniowych,
b) Komisji Wspdlnej Przedstawicieli Rdu i Konferencji Episkopatu oraz wspoélnych
Komisji Rzadu i wtadz innych kéciotow i zwiazkéw wyznaniowych,
c) Komisji Wspdlnej Rzdu i Mniejszéci Narodowych i Etnicznych;
3) zasgpstwo procesowe Ministra przeddsmi administracyjnymi w sprawach wykorzystania
dotacji celowych przez mniejsgm narodowe i etniczne oraz spotecgh@ostugujca sie
jezykiem regionalnym.
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§ 25.

Do zakresu dziatania Biura Dyrektora Generalnedezga

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

9)

prowadzenie spraw zgdanych z powotywaniem i odwotywaniem organdéw orezdiwnikow
jednostek organizacyjnych, podlegtych Ministroub Iprzez niego nadzorowanych w zakresie
jego kompetenciji;
wykonywanie czynri@i zwigzanych ze stosunkiem pracy wobec organéw admacistr
rzadowej oraz kierownikéw jednostek organizacyjnyclodlegtych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych;
prowadzenie spraw dotygz/ch realizacji ustawowych kompetencji dyrektorangr@alnego
urzedu, w tym w szczegolrai zwiazanych z:

a) problematyk regulaminéw organizacyjnych i etatbw komorek orgaoyjnych

Ministerstwa,

b) opracowywaniem zaken polityki kadrowej, w tym programu zadzania zasobami

ludzkimi w Ministerstwie,

c) prowadzeniem naboru na wolne stanowiska w kaepskrby cywilnej, w tym na

wyzsze stanowiska w stbie cywilnej,

d) biezaca obstug kadrowa cztonkow korpusu stiby cywilnej oraz innych pracownikow

Ministerstwa,

e) organizowaniem sty przygotowawczej w Ministerstwie,

f) ocenami cztonkow korpusu gy cywilnej,

g) rozpatrywaniem sprzeciwu od ocen okresowycbriadw korpusu sttby cywilnej,

h) opisami i wartéciowaniem stanowisk pracy,

i) ze szkoleniem i rozwojem zawodowym czionkowkesu staby cywilnej oraz innych

pracownikéw Ministerstwa,

j) obstug socjalra pracownikow Ministerstwa,

K) zapewnieniem przestrzegania przepisOw oraz Zaszpieczastwa i higieny pracy;
wspotpraca z Szefem Shy Cywilnej w zakresie realizacji zawlastuwzby cywilnej
w Ministerstwie, w tym w sprawach zygianych ze sprawozdawGom,
wspotpraca z instytucjami Unii Europejskiej akeesie zargzania zasobami ludzkimi;
obstuga organizacyjno-techniczna Komisji Dysmgrne]j Ministerstwa Administracji
i Cyfryzacji;
prowadzenie spraw z zakresu gospodarowantaymgwania obiektow Ministerstwa;
prowadzenie spraw zyzanych z gospodarowaniem nieruchdoi@ami pozostajcymi w
trwatym zaradzie Ministerstwa oraz organdw i jednostek orgarypaych podlegtych
Ministrowi lub przez niego nadzorowanych, odpowiiedw zakresie wigciwosci Ministra lub
Dyrektora Generalnego Ministerstwa;
prowadzenie:

a) gospodarki magazynowo-transportowej,

b) gospodarki rzeczowymi sktadnikami REEPWYMI, pozostacymi

w zarzdzie Ministerstwa,;

10) wykonywanie zadaz zakresu zabezpieczenia przecisgrowego,
11) obstuga administracyjna oraz techniczna w =zdréhcznaci i informatyki komorek

organizacyjnych Ministerstwa, a w szczegdli@rowadzenie:
a) zakupOw spetu i wyposaenia na potrzeby komorek organizacyjnych Ministeast
b) spraw wdreeniowych, modernizacyjnych i serwisowych z zakrésdeinformatyki i
telekomunikacji;

12)zapewnienie obstugi sekretarskiej Dyrektora Genegd Ministerstwa;
13)zastpstwo procesowe Ministra i Dyrektora Generalnegoniderstwa przed agdami

w sprawach z zakresu dziatania Biura;

14)prowadzenie:

a) Kancelarii Gtownej Ministerstwa
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b) rejestru zamzen oraz decyzji Dyrektora Generalnego Ministerstwtgkae ewidencji
petnomocnictw i upowanien udzielanych przez Dyrektora Generalnego Ministeast

§ 26.

Do zakresu dziatania Biura Ochrony Informacji Nvejeych naley:
1) prowadzenie spraw zyaanych:

2)

3)

4)

5)

6)

a) z realizagj zada Ministra wynikapcych z przepisow ustawy o0 ochronie informacji
niejawnych,
b) z organizag i funkcjonowaniem systemu ochrony informacji nvegch w

Ministerstwie, w szczegdlsoi z:

- zapewnieniem ochrony fizycznej informaciji niejawh,

- zapewnieniem bezpiedmdwa systemow teleinformatycznych, w ktérych s
przetwarzane informacje niejawne, poprzez peteiefuinkcji inspektora
bezpieczastwa teleinformatycznego oraz funkcji administrateystemow, a
takze poprzez opracowywanie i aktualizagiokumentacji bezpiecastwa
systemow teleinformatycznych,

- wspoOtpraca z AgengjBezpieczastwa Wewntrznego w zakresie akredytaci
i ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorygbhrzetwarzane as
informacje niejawne krajowe i gdzynarodowe NATO, UE,

c) zmiany klauzul tajndci i udostpnianiem materiatéw,
d) przygotowywaniem projektéw decyzji Ministra dotgcych zwalniania od obowzku
zachowania w tajemnicy informacji niejawnych praocikdw zatrudnionych

w Ministerstwie oraz w organach i jednostkach orgacyjnych podlegtych

Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

prowadzenie kancelarii tajnych:

a) Kancelarii Tajnej,

b) Kancelarii Tajnej NATO, UZE i UE;
kontrola i szkolenie pracownikéw Ministerstwazakresie przestrzegania przepiséw ustawy o
ochronie informacji niejawnych w komorkach orgauyjnych Ministerstwa,
wykonywanie zadaarchiwdéw zaktadowych dla dziatdbw administracja lpg#ma, hcznac,
informatyzacja, a tale wyznania religijine oraz  mniejsmd  narodowe
i etniczne;
koordynacja i nadzor nad realizagpda okreslonych ustaw o ochronie danych osobowych
w komorkach organizacyjnych Ministerstwa, w tym \paglzenie ewidencji o0séb
upowanionych do przetwarzania danych osobowych;
prowadzenie spraw z zakresu

a) zarazdzania kryzysowego,

b) obronndci i bezpieczastwa pastwa,

c) obrony cywilnej.

§27.

Zakres zada i tryb dziatania jednostek badawczo-rozwojowychdz@owanych przez Ministra
okreslaja przepisy ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o ihdggch badawczych oraz nadane im

Statuty.

§28.

Centrum Projektéw Informatycznych wykonuje zadawiazakresie i trybie ok&onym odebnymi
przepisami.
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§29.

Wiadza Wdraajaca Programy Europejskie wykonuje zadania w zakresag w trybie okrdonym
odrgbnymi przepisami.

§ 30.

Instytut Geodezji i Kartografii wykonuje zadania zakresie oraz w trybie oldienym odebnymi
przepisami.

§31.

Instytut tacznaci — Pastwowy Instytut Badawczy wykonuje zadania w zalgegsiraz w trybie
okreslonym odgbnymi przepisami.





