Warszawa, dnia 14 sierpnia 2014 r.

Poz. 15

ZARZADZENIE Nr 3
MINISTRA ADMINISTRACJI | CYFRYZACJI

z dnia 14 sierpnia 2014 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Ministerstwu Administracji i Cyfryzacji nadaje si¢ regulamin organizacyjny, stanowiagcy zatacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 1 Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 15 stycznia 2013 r. w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji (Dz. Urz. Min. Ad. i Cyf.
poz. 1).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

wz. Stanistaw HUSKOWSKI

MINISTER ADMINISTRACII | CYFRYZACIJI
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 3
Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 14 sierpnia 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY MINISTERSTWA ADMINISTRACII | CYFRYZACJI
Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
zakres zadan i tryb pracy komorek organizacyjnych Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji, zwanego dalej
,,Ministerstwem”.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o Cztonkach Kierownictwa Ministerstwa nalezy przez to rozumiec:
Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa i Szefa Gabinetu
Politycznego Ministra.

§ 3. Minister kieruje Ministerstwem przy pomocy Sekretarza Stanu, Podsekretarzy Stanu, Szefa Gabinetu
Politycznego Ministra, Dyrektora Generalnego Ministerstwa oraz dyrektorow komorek organizacyjnych.

§ 4. 1. Komoérkami organizacyjnymi kieruja dyrektorzy samodzielnie badz przy pomocy zastgpcow

dyrektorow, naczelnikow wydzialow oraz koordynatorow zespoldw i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych ustalaja, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja stanowisk, zakres

obowiagzkéw pracownikdéw i organizuja prace w kierowanych komoérkach organizacyjnych, zapewniajac

sprawne, terminowe i wlasciwe wykonywanie zadan wyznaczonych tym komérkom.

3. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za skuteczne zarzadzanie posiadanymi zasobami,

W szczegolnosci  poprzez wlasciwe stosowanie narzedzi zarzadzania oraz inicjowanie dziatan

w zakresie stosunkow pracy, w celu optymalizacji realizowanych przez komoérke organizacyjng zadan oraz za

efektywne wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi przy realizacji zadan.

4. Dyrektorzy komorek organizacyjnych moga wydawac instrukcje i decyzje w sprawach dotyczacych

wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjne;j.

5. Do realizacji okresowych zadan dyrektor w kierowanej komorce organizacyjnej moze powotaé grupe

robocza.

6. Do zadan dyrektora komoérki organizacyjnej nalezy w szczego6lnosci:

1) wystgpowanie na zewnatrz w imieniu kierowanej komorki organizacyjnej w sprawach nalezacych do
zakresu jej zadan;

2) podejmowanie decyzji lub innych rozstrzygnig¢ w imieniu Ministra albo Dyrektora Generalnego
Ministerstwa, w ramach udzielonych upowaznien;

3) =zapewnienie wykonywania zadan kierowanej komorki organizacyjnej ustalonych zakresem zadan
w Regulaminie oraz w innych przepisach prawa;

4) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanej
komorce organizacyjnej, w szczegodlnosci przygotowywanie czastkowych oswiadczen o stanie kontroli
zarzadczej, planéw dziatalnosci 1 sprawozdan z ich wykonania, o ktérych mowa w ustawie o finansach
publicznych;

5) prowadzenie dzialan majacych na celu stale doskonalenie efektywnosci i jakosci pracy kierowanej
komorki organizacyjnej;

6) przygotowywanie projektu wewnetrznego regulaminu  organizacyjnego kierowanej  komorki
organizacyjnej;

7) przedstawianie umotywowanych wnioskow w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania, wyrozniania i karania pracownikow;

8) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow kierowanej komorki organizacyjnej zarzadzenia w sprawie
zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;

9) zapewnianie przestrzegania przez pracownikow kierowanej komorki organizacyjnej dyscypliny i czasu
pracy, przepiséw regulaminu pracy, przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoOw o
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ochronie przeciwpozarowej, o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow o ochronie danych
osobowych;

10) przestrzeganie przepisow dotyczacych spraw obronnych oraz przepisdw o ochronie 0sob i mienia;

11) zapewnianie gospodarnego, celowego i prawidtowego wydatkowania srodkéw budzetowych przy realizacji
zadan komorki organizacyjnej;

12) zapewnianie realizacji Polityki Bezpieczenstwa Teleinformatycznego Ministerstwa;

13) podejmowanie dziatan w celu podnoszenia jakosci funkcjonowania Ministerstwa oraz jednostek
podleglych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych w przypadku prowadzenia przez komorke
organizacyjng spraw zwigzanych z podlegtoscia tych jednostek Ministrowi lub nadzorem nad tymi
jednostkami.

7. Zastgpca dyrektora kieruje realizacjg zadan komorki organizacyjnej w zakresie ustalonym przez dyrektora.

8. Naczelnik wydziatu kieruje bezposrednio wydziatem, zgodnie z wewngtrznym regulaminem organizacyjnym

danej komorki organizacyjne;j.

9. W komorkach organizacyjnych o strukturze bezwydziatowej, w przypadkach wyodrgbnienia zespotowych

stanowisk do okreslonych spraw, Dyrektor Generalny Ministerstwa albo dyrektor komorki organizacyjnej

wyznacza koordynatora zespotu, okreslajac jego uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci.

10. Pracownicy zatrudnieni na jednoosobowych, wyodrebnionych stanowiskach do okreslonych spraw,

podlegaja bezposrednio dyrektorowi albo zastepcy dyrektora.

§ 5. 1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora.

2. Jezeli w komorce organizacyjnej utworzono dwa stanowiska zastepcy dyrektora lub wigcej takich stanowisk,
dyrektor wskazuje jednego z zastgpcow do wykonywania swoich obowigzkow na czas nieobecnosci.

3. W komorkach organizacyjnych, w ktorych nie utworzono stanowiska zastepcy dyrektora, dyrektor powierza
zastepstwo wyznaczonemu naczelnikowi wydziatu, a w komorkach bezwydziatowych — wyznaczonemu
pracownikowi, zawiadamiajagc o tym nadzorujacego albo wykonujacego wobec komorki organizacyjnej
czynnosci kierownictwa, odpowiednio Ministra, Sekretarza Stanu albo Podsekretarza Stanu oraz Dyrektora
Generalnego Ministerstwa.

4. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny Ministerstwa moze upowazni¢ do zastgpowania
dyrektora w czasie jego nieobecno$ci osobe inng niz wskazane w ust. 1-3.

§ 6. 1. Komorka organizacyjna w zakresie swojego dziatania:

1) realizuje zadania Ministra i Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

2) wspolpracuje z Departamentem Kontroli, Skarg i Wnioskow w zakresie spraw zwigzanych
Z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

3) uczestniczy w opracowywaniu i wykonywaniu planu finansowego, w tym budzetu zadaniowego poprzez
przedktadanie propozycji celéow, miernikow, funkcji, zadan, podzadan i dzialan oraz monitoruje na
podstawie miernikow stopien realizacji celow;

4) realizuje zadania z zakresu kontroli zarzadcze;j;

5) udostepnia informacje publiczne oraz wspdlpracuje z Departamentem Kontroli, Skarg i Wnioskow przy
koordynacji spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;

6) wspotpracuje z Biurem Ministra w zakresie konsultacji publicznych;

7) w ramach prowadzonej wspoOlpracy miedzynarodowej wspotdziata z Biurem Ministra i Gabinetem
Politycznym Ministra;

8) prowadzi sprawy dotyczace umoéw migdzynarodowych w zakresie wlasciwosci;

9) monitoruje zmiany w obszarze prawa Unii Europejskiej pozostajace we wasciwosci Ministra;

10) uczestniczy w pracach nad projektami aktéw prawa Unii Europejskiej pozostajacymi we wiasciwosci
Ministra;

11) przygotowuje projekty dokumentow rzadowych pozostajacych we wlasciwosci Ministra, jezeli
opracowanie danego dokumentu wynika z koniecznosci wdrozenia lub wykonania prawa Unii
Europejskiej;

12) wspolpracuje z Departamentem Kontroli, Skarg i Wnioskéw, w zakresie merytorycznej wilasciwosci,
w sprawach wynikajacych ze sprawowania przez Ministra nadzoru nad fundacjami.

2. Komorki organizacyjne w trakcie wykonywania zadan sg obowigzane do wspoétdziatania ze sobg oraz

z Gabinetem Politycznym Ministra w drodze uzgodnien i konsultacji, opiniowania, udostgpniania materiatow i

danych oraz prowadzenia wspolnych prac nad okreslonymi zagadnieniami.

3. Komorki organizacyjne uczestnicza w opracowywaniu, uzgadnianiu i opiniowaniu projektow aktow

normatywnych i innych aktéw prawnych w zakresie okreslonym w przepisach dotyczacych opracowywania,
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uzgadniania, wydawania i ogtaszania aktow normatywnych i innych aktow prawnych w resorcie administracji i
cyfryzacji.

4. Komorki organizacyjne udzielaja w ramach posiadanych kompetencji niezbednej pomocy Departamentowi
Kontroli, Skarg i Wnioskow w zwigzku z realizacja czynnosci kontrolnych.

5. Komorki organizacyjne wspolpracuja w ramach posiadanych kompetencji z samodzielnym Zespoltem
Audytu Wewnetrznego w zwiazku z realizacjg czynnos$ci audytowych.

6. Komorki organizacyjne mogg wykonywaé inne zadania niz okres§lone w Regulaminie na podstawie decyzji
Ministra lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§ 7. 1. Minister moze ustanowi¢ w drodze zarzadzenia funkcje petnomocnika Ministra Administracji
i Cyfryzacji do wykonywania okre§lonych zadan w imieniu Ministra.

2. W zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1, okresla si¢ zakres zadan i uprawnien pelnomocnika oraz wskazuje
zakres 1 tryb obslugi merytorycznej, organizacyjno-technicznej i kancelaryjnej pelnomocnika przez komorki
organizacyjne.

3. Pelnomocnik podlega bezposrednio Ministrowi.

§ 8. W Ministerstwie dziataja na podstawie i w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami:

1) Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych;

2) Kierownik komoérki audytu wewnetrznego;

3) Komitet Audytu;

4) Miegdzyresortowa Komisja Orzekajaca przy Ministrze w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny Finanséw
Publicznych.

§ 9. 1. W sklad komorek organizacyjnych moga wchodzi¢ wydzialy, zespoty oraz samodzielne stanowiska
pracy okre$lone w wewnetrznych regulaminach organizacyjnych poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny Ministerstwa moze wyrazi¢ zgode na wydzielenie
w wewngtrznych regulaminach organizacyjnych poszczegolnych komorek organizacyjnych zespotow w ramach
wydziatow.

§ 10. Komorki organizacyjne w ramach swojej dziatalno$ci opracowuja projekty dokumentéw pozostajacych w
zakresie wlasciwos$ci Ministra albo Dyrektora Generalnego Ministerstwa, w tym projekty aktow normatywnych
i innych dokumentow rzagdowych, aktéw administracyjnych oraz umow.

§ 11. 1. Dokumenty sporzadzane w komorkach organizacyjnych przedktadane do podpisu:

1) Ministrowi — akceptuja Sekretarz Stanu, Podsekretarz Stanu lub Dyrektor Generalny Ministerstwa,
sprawujacy nadzor nad komorka organizacyjna, ktora sporzadzita dokument, oraz dyrektor lub zastepca
dyrektora tej komorki organizacyjnej. W przypadku dokumentu przedktadanego do podpisu Ministrowi,
ktory zostal sporzadzony w komodrce organizacyjnej bezposrednio podleglej Ministrowi, dokument
akceptuja Sekretarz Stanu, Podsekretarz Stanu lub Dyrektor Generalny Ministerstwa oraz dyrektor lub
zastgpca dyrektora tej komorki organizacyjnej, o ile dokument ten dotyczy spraw bedacych we
wlasciwosci tych osob;

2) Sekretarzowi Stanu, Podsekretarzowi Stanu lub Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa — akceptuje
dyrektor lub zastepca dyrektora komorki organizacyjnej, ktoéra sporzadzita dokument.

2. Dyrektorzy oraz zastepcy dyrektoréw komorek organizacyjnych podpisuja decyzje administracyjne

przygotowywane w kierowanych przez nich komorkach organizacyjnych w zakresie udzielonych im

upowaznien.

3. Dokumenty inne niz wymienione w ust. 1 podpisuja dyrektorzy komoérek organizacyjnych lub w zakresie

przez nich okre$lonym — ich zastgpcey.

4. Czltonkowie Kierownictwa Ministerstwa moga zleci¢ przygotowanie okre§lonych materiatow bezposrednio

pracownikowi komorki organizacyjne;.

§ 12. Pracownicy Ministerstwa moga dokonywac¢ okreslonych czynno$ci cywilnoprawnych i1 faktycznych
na podstawie pelnomocnictwa lub upowaznienia udzielonego przez Ministra albo Dyrektora Generalnego
Ministerstwa, odpowiednio w zakresie ich wtasciwosci.

§ 13. 1. Komorki organizacyjne realizuja:
1) zadania bedace w ich wiasciwosci zgodnie z Regulaminem;
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2) zadania wspoélne okre$lone w § 6 Regulaminu;

3) =zadania, w ktorych wykonuja funkcje koordynacyjng wzgledem innych komoérek organizacyjnych oraz
sprawy, przy ktorych wspolpracujg przy realizacji zadania jako komorki wspomagajace z innymi
komorkami organizacyjnymi;

4) zadania okre$lone w innych przepisach.

2. Komorka organizacyjng wtasciwg do realizacji okreslonego zadania jest komorka organizacyjna, do zakresu

dziatania ktorej nalezy dana sprawa zgodnie z postanowieniami Regulaminu albo — jezeli nie mozna stwierdzi¢

w sposob jednoznaczny whasciwosci komorki organizacyjnej — prowadzaca sprawy tematycznie zwigzane lub o

zblizonym charakterze.

3. W przypadku zadania wykraczajagcego poza zakres dzialania jednej komorki organizacyjnej wiasciwag do

jego realizacji jest ta komorka organizacyjna, do ktorej nalezy wiekszo$¢ zagadnien lub istota zadania.

4. Jezeli komorka organizacyjna nie uwaza si¢ za wlasciwa w sprawie, powinna ja przekaza¢ bezposrednio

komorce organizacyjnej, ktora jej zdaniem jest wlasciwa.

5. Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor Generalny Ministerstwa.

6. Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku komorek organizacyjnych,

Cztonek Kierownictwa Ministerstwa moze zobowigza¢ dyrektoréw komoérek organizacyjnych do wyznaczenia

z kierowanych przez nich komorek pracownikow, ktorzy bedg wspotpracowaé w realizacji danego zadania. W

realizacji zadania moze rdwniez uczestniczy¢ przedstawiciel Gabinetu Politycznego Ministra oraz

przedstawiciel jednostki podlegtej lub nadzorowanej przez Ministra.

7. Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi a jednostkami organizacyjnymi podleglymi

Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi, a takze pomigdzy tymi jednostkami, rozstrzyga Minister.

Rozdzial 2
Zakresy zadan komorek organizacyjnych

§ 14. Do zakresu zadan Gabinetu Politycznego Ministra nalezy w szczego6lnosci:

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

2) realizacja zadan, powierzonych przez Ministra, Sekretarza Stanu i Podsekretarzy Stanu, dotyczacych
wspotdziatania z organami wiadzy ustawodawczej, administracji rzadowej i jednostek samorzadu
terytorialnego, partii politycznych, zwiazkéw zawodowych i organizacji spotecznych, wynikajacych z ich
funkgji politycznej;

3) realizacja zadan z zakresu polityki informacyjnej Rzgdu dotyczacych dziatan nalezacych do wlasciwosci
Ministra;

4) realizacja zadan w zakresie:

a) doradztwa oraz ekspertyz,

b) dokumentowania, analizowania i opiniowania istotnych procesow 1 wydarzen spotecznych,
politycznych i ekonomicznych,

¢) konsultacji dotyczacych realizacji polityki Rzadu — okreslonych przez lub pozostajgcych w kompetencji
Ministra, Sekretarza Stanu i Podsekretarzy Stanu;

5) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie zadan i kompetencji;

6) uzgadnianie stanowisk politycznych z gabinetami politycznymi cztonkéw Rady Ministroéw, Kancelaria
Prezesa Rady Ministréw i przedstawicielami klubow parlamentarnych, w celu uzyskania poparcia dla
dziatan podejmowanych przez Ministra.

§ 15. Do zakresu zadan Biura Ministra nalezy w szczego6lno$ci:

1) obstuga parlamentarna, rzadowa i protokolarna Ministra, Sekretarza Stanu i Podsekretarzy Stanu;

2) obstuga informacyjna i prasowa Ministra, Sekretarza Stanu i Podsekretarzy Stanu w porozumieniu
z Rzecznikiem prasowym;

3) opracowanie strategii komunikacyjnej Ministerstwa w porozumieniu z Rzecznikiem prasowym;

4) inicjowanie i koordynowanie wybranych kampanii spotecznych w obszarach dziatania Ministra
we wspotpracy z Rzecznikiem prasowym,;

5) wspétpraca z komérkami komunikacji spotecznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow, ministerstw oraz
innych urzedow;

6) prowadzenie i rozwijanie strony internetowej Ministerstwa, profilow Ministerstwa na portalach
spotecznosciowych, strony gtownej Biuletynu Informacji Publicznej, strony podmiotowej Ministra
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz innych narzedzi dwustronnej komunikacji;
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7) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie okreSlonym w przepisach dotyczacych zasad
prowadzenia konsultacji publicznych dokumentow opracowywanych w Ministerstwie;

8) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania patronatéw honorowych Ministra;

9) prowadzenie ewidencji rad, komisji i zespotow, do ktorych sktadu osobowego zostali powotani Minister,
Sekretarz Stanu, Podsekretarz Stanu lub Szef Gabinetu Politycznego Ministra;

10) prowadzenie ewidencji rad, w tym spolek Skarbu Panstwa, komisji i zespotow, do ktorych sktadow
osobowych zostali powotani pracownicy Ministerstwa;

11) koordynowanie udziatu Ministra i jego przedstawicieli w posiedzeniach zespolow migdzyresortowych,
komisji, komitetéw, rad, instytucji dialogu spotecznego oraz organdéw instytucji rzadowych i organizacji
pozarzadowych;

12) organizowanie 1 obstluga posiedzen Rady do Spraw Cyfryzacji oraz Rady do spraw
Przeciwdziatania Dyskryminacji Rasowej, Ksenofobii i zwigzanej z nimi Nietolerancji;

13) koordynowanie i udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania poselskie, interwencje postow
i senatorow, postow Parlamentu Europejskiego oraz na dezyderaty, opinie i wystgpienia komisji
sejmowych i senackich, wystgpienia Kancelarii Prezesa Rady Ministrow w sprawach parlamentarnych, a
takze wystapienia Rzecznika Praw Dziecka i Rzecznika Praw Obywatelskich;

14) koordynowanie odpowiedzi na wystgpienia Kancelarii Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow w sprawach nienalezacych do wtasciwosci innych komorek organizacyjnych;

15) koordynacja opracowania stanowisk Ministra wobec przekazanych Ministrowi do uzgodnienia
dokumentow rzadowych o charakterze nienormatywnym;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki zagranicznej Rzadu w zakresie wlasciwosci Ministra
oraz koordynacja kontaktéw migdzynarodowych Ministerstwa we wspolpracy z komodrkami
organizacyjnymi w sprawach pozostajacych w ich wtasciwosci;

17) obstuga merytoryczna i organizacyjna kontaktow migdzynarodowych Czlonkéw Kierownictwa
Ministerstwa i innych przedstawicieli wyznaczonych przez kierownictwo Ministerstwa;

18) koordynacja w zakresie obstugi Komitetu do Spraw Europejskich;

19) obstuga krajowych i zagranicznych wyjazdow shuzbowych Cztonkow Kierownictwa Ministerstwa,
W szczegolnosci dokonywanie zakupu biletow lotniczych i rezerwacji miejsc hotelowych, a takze zakup
biletow lotniczych dla innych przedstawicieli wyznaczonych przez kierownictwo Ministerstwa;

20) organizacja obstugi wizyt i spotkan z udzialem Ministra i pozostatych Czlonkéw Kierownictwa
Ministerstwa oraz wizyt gosci zagranicznych;

21) obstuga posiedzen Cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa oraz monitorowania realizacji ustalen podjetych
na tych posiedzeniach;

22) zapewnienie obstugi sekretarskiej Czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa, z wylgczeniem obstugi
sekretarskiej Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

23) gromadzenie wiedzy instytucjonalnej w zakresie spraw dotyczacych dziatow administracji rzadowe;j,
ktorymi kieruje Minister;

24) sporzadzanie analiz i opracowan w sprawach pozostajgcych w zakresie dziatania Ministra;

25) opiniowanie oraz wspieranie komorek organizacyjnych przy przygotowywaniu testow regulacyjnych do
projektow zatozen projektow ustaw i ocen skutkow regulacji do projektow aktdéw normatywnych
w zakresie dziatania Ministra;

26) wspotpraca z Gléwnym Urzgdem Statystycznym w zakresie programu badan statystycznych z obszaru
dziatania Ministra;

27) opiniowanie dokumentoéw strategicznych Rzadu, Unii Europejskiej oraz opiniowanie projektu budzetu;

28) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien udzielanych Ministrowi;

29) przygotowywanie materialow informacyjnych dla Ministra;

30) wspieranie komorek organizacyjnych w zakresie analizy danych przy przygotowywaniu dokumentow
o charakterze strategicznym;

31) wspieranie innowacyjnych projektow i pilotazy z zakresu dziatania Ministra;

32) obstuga organizacyjna i biurowa Miedzyresortowej Komisji Orzekajacej przy Ministrze w Sprawach o
Naruszenie Dyscypliny Finanséw Publicznych;

33) obsluga biurowa Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych i jego Zastgpcow.

§ 16. Do zakresu zadan Departamentu Administracji Publicznej nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych:
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2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

1)

12)

13)

a) z nadzorem nad dziatalnoscig wojewody na podstawie kryterium zgodnosci jego dziatania z prawem, a
takze pod wzgledem rzetelnosci i gospodarno$ci, w tym dokonywaniem biezacej oceny pracy
wojewody,

b) z funkcjonowaniem rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie oraz regionalnych izb
obrachunkowych,

C) ze sprawowaniem nadzoru przez Ministra nad Krajowa Komisjg Uwlaszczeniowa,

d) z komunalizacja,

e) z wykonywaniem zadan wynikajacych z art. 10 ust. 3 i art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0
ochronie zwierzat;

przygotowywanie wnioskow do Prezesa Rady Ministrow dotyczacych powotywania i odwotywania

wojewodow;

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ w ramach nadzoru Rady Ministrow i Prezesa Rady Ministrow

nad podmiotami, o ktérych mowa w pkt 1 lit. b, oraz projektéw rozstrzygnie¢ sporow kompetencyjnych

pomiedzy organami administracji publiczne;j;

prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ustrojem jednostek samorzadu terytorialnego, w tym kompetencjami
organ6w stanowiacych i wykonawczych gminy, powiatu i wojewodztwa samorzadowego oraz
koordynowanie zmian w ustroju tych jednostek,

b) prowadzenie spraw dotyczacych stanowienia prawa miejscowego przez gminy, powiaty
i wojewodztwa samorzadowe,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych statusu radnych oraz wojtow (burmistrzow, prezydentow miast) oraz
statusu pracowniczego pracownikéw samorzadowych, w tym rozpatrywanie skarg zwigzanych ze
sprawowanym przez wojewodow nadzorem nad przestrzeganiem ustawowych zakazow i ograniczen
dziatalno$ci wobec 0sdb petnigcych funkcje publiczne w samorzadzie terytorialnym,

d) prowadzenie spraw dotyczacych publikowania informacji o jednostkach samorzadu terytorialnego,
ktére przystapity lub wystapity z miedzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych
i regionalnych, zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. o zasadach przystgpowania jednostek
samorzadu terytorialnego do miedzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych i regionalnych,

e) prowadzenie rejestru zwigzkéw gmin, powiatow, w tym wydawanie decyzji administracyjnych;

przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ Prezesa Rady Ministrow w ramach nadzoru nad samorzadem

terytorialnym, w tym:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ nadzorczych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadu
gminnego, powiatowego i wojewodztwa,

b) przygotowywanie wnioskéw do Prezesa Rady Ministrow o odwotanie wojta (burmistrza, prezydenta
miasta), rozwigzanie zarzadu powiatu lub wojewddztwa, rozwigzanie przez Sejm Rzeczypospolitej
Polskiej rady gminy, rady powiatu Iub sejmiku wojewddztwa oraz wprowadzenie zarzadu
komisarycznego i ustanowienie komisarza rzagdowego,

C) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ Prezesa Rady Ministrow w sprawach statutow jednostek
samorzadu terytorialnego;

przygotowywanie projektow aktow normatywnych w sprawie zarzadzenia przez Prezesa Rady Ministrow

wyborow przedterminowych;

prowadzenie spraw wynikajacych z art. 10 1 19 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalno$ci lobbingowej w

procesie stanowienia prawa;

koordynacja spraw kierowanych do Ministerstwa w zwigzku z realizowang zawodowa dziatalnoscig

lobbingowa;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Ministra zadan w zakresie realizacji

Oswigcimskiego Strategicznego Programu Rzadowego;
prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Ministra zadan w zakresie realizacji strategii

»Sprawne Panstwo 20207, ,,Strategii Rozwoju Kraju 2020” i ,,Dlugookresowej Strategii Rozwoju Kraju.

Polska 2030. Trzecia fala nowoczesnosci”;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Ministra zadan w zakresie realizacji Narodowego

Programu Przebudowy Drog Lokalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Ministra zadan w zakresie zagospodarowania

mienia przejetego od wojsk Federacji Rosyjskiej;
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14) pomoc prawna udzielana wojewodom i jednostkom administracji zespolonej w zakresie stosowania
przepisow prawa zwigzanych z ustrojem 1 organizacja zespolonej administracji rzadowej, w tym
przygotowywanie materialdow do uzgadniania statutow urzedow wojewodzkich;

15) pomoc w zakresie stosowania przepisOw prawa zwigzanych z ustrojem i organizacjg samorzadu
terytorialnego;

16) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig administracyjng samorzadowych kolegiow odwotawczych przez:
a) analizg rocznych informacji o dziatalnosci kolegium,

b) badanie zachowania trybu i wymogdéw wytaniania kandydatow na prezesa kolegium,
) badanie zachowania trybu i wymogow wylaniania kandydatow na cztonkoéw kolegium,
d) rozpatrywanie skarg na dziatalno$¢ kolegiow;

17) zastepstwo procesowe Ministra przed wojewddzkimi sagdami administracyjnymi oraz Naczelnym Sgdem
Administracyjnym w sprawach z zakresu dziatania Departamentu;

18) prowadzenie spraw wynikajgcych z rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie ustanowienia odznaki
honorowej ,,Za Zastugi dla Geodezji i Kartografii”, ustalenia jej wzoru, zasad i trybu nadawania, a takze
noszenia;

19) prowadzenie spraw w zakresie zbiorek publicznych;

20) udziat w opiniowaniu rzgdowych dokumentow strategicznych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego;

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami podziatu administracyjnego panstwa oraz nazw jednostek
administracyjnych i obiektow fizjograficznych;

23) koordynacja prowadzenia w Ministerstwie spraw wynikajacych z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych w zakresie wtasciwosci Ministra,

24) obstuga techniczno-organizacyjna:

a) Sekretariatu Komisji Wspo6lnej Rzadu i Samorzadu Terytorialnego,

b) Komisji Heraldycznej,

c) Komisji Nazw Miejscowosci i Obiektow Fizjograficznych,

d) Krajowej Komisji Uwtaszczeniowej,

e) zespotu do spraw sprawnosci instytucjonalnej panstwa i zarzadzania rozwojem;

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Ministra nadzoru nad:

a) Gtownym Geodeta Kraju,
b) Instytutem Geodezji i Kartografii w Warszawie;
26) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Polskiego Czerwonego Krzyza.

§ 17. Do zakresu zadan Departamentu Budzetu i Finansow nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie funkcji dysponenta czgsci budzetu pozostajgcych we wilasciwosci  Ministra,
w tym réwniez w odniesieniu do $rodkoéw przeznaczonych na finansowanie projektow z udziatem srodkow
Unii Europejskiej oraz srodkdw pochodzacych z innych zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi;

2) opracowywanie:

a) projektow planow dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz przedkladanie propozycji przeniesien
wydatkoéw w zakresie wlasciwych czesci budzetu panstwa,

b) projektéw aktow normatywnych i wystapien do Rady Ministréw i Ministra Finansow o przyznanie
dodatkowych $rodkéw budzetowych z rezerwy ogolnej i rezerw celowych,

¢) projektow planow wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym na podstawie informacji oraz
planow w uktadzie zadaniowym, w szczegdlnosci w zakresie miernikow i celow, przedkladanych przez
komorki organizacyjne oraz podlegtych dysponentow;

3) sporzadzanie w zakresie wlasciwo$ci Ministra:

a) materiatéw i informacji o projekcie i wykonaniu budzetu, w tym budzetu zadaniowego,
b) projektu Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa oraz informacji o jego realizacji,
¢) jednostkowych, tacznych i zbiorczych sprawozdan z wykonania planu finansowego wydatkow
i dochod6w oraz o stanie naleznos$ci i zobowigzan,
d) jednostkowego i tacznego sprawozdania finansowego dysponenta cz¢sci budzetowej;
4) realizacja wydatkéw i dochodow oraz prowadzenie ewidencji ksiegowej dysponenta czes$ci budzetowe;;
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5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem dotacji udzielanych jednostkom zaliczonym

1 niezaliczonym do sektora finansow publicznych oraz dokonywanie finansowej oceny realizacji zadan

przez te jednostki;

wykonywanie zastgpstwa procesowego Ministra przed sadami administracyjnymi, na podstawie

upowaznienia, w sprawach pozostajacych we wiasciwosci Departamentu, w zakresie niezastrzezonym do

wiasciwosci innych komorek organizacyjnych;

wykonywanie zadan Ministerstwa jako panstwowej jednostki budzetowej realizujacej zadania dysponenta

budzetu panstwa trzeciego stopnia, w szczego6lnosci:

a) opracowywanie projektow planow dochodow i wydatkéw budzetu Ministerstwa oraz przygotowywanie
wnioskow dotyczacych przesunigcia srodkow w planie wydatkow,

b) biezace sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem planu dochodow i wydatkow przez
komorki organizacyjne,

c) dokonywanie wydatkow, rozliczen podatkow i sktadek, a takze prowadzenie biezacej ewidencji
ksiggowej,

d) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania planu finansowego wydatkéw i dochodow
jednostek budzetowych oraz dziatalnosci pozabudzetowej Ministerstwa,

e) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego jednostki budzetowej obstugujacej dysponenta
czesci budzetowej;

prowadzenie postgpowan o zamowienia publiczne, koordynacja spraw zwigzanych z zamdwieniami

realizowanymi przez centralnego zamawiajacego dla jednostek administracji rzadowej, oraz prowadzenie

Spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilnoprawnych;

prowadzenie ewidencji mienia Ministerstwa;

przedktadanie Ministrowi rekomendacji w zakresie wyboru bieglego rewidenta do badania sprawozdan

finansowych instytutow badawczych nadzorowanych przez Ministra oraz przedktadanie Ministrowi do

zatwierdzania rocznych sprawozdan finansowych, po uprzednim uzyskaniu opinii wiasciwych komorek

organizacyjnych;

koordynowanie i monitorowanie poziomu wydatkowania $rodkow z funduszy unijnych w celu

zapewnienia pltynnosci finansowe;;

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wiasciwosci Departamentu, w tym W ramach

odzyskiwanych $rodkow podlegajacych zwrotowi w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

zwanego dalej ,,POKL”, Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, zwanego dalej ,,POIG” oraz

Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa, zwanego dalej ,,POPC”.

§ 18. Do zakresu zadan Departamentu Informatyzacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

8)

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania

publiczne zwigzanych z informatyzacja administracji publicznej, w szczegolnosci:

a) realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem projektow informatycznych o publicznym
zastosowaniu  lub  przedsiewzig¢  wspierajacych  rozwoj  spoleczenstwa  informacyjnego
przygotowywanych lub realizowanych przez podmioty publiczne na podstawie art. 12c tej ustawy,

b) wykonywanie zadan Ministra w zakresie weryfikacji i publikacji wzoréw dokumentow elektronicznych
w centralnym repozytorium wzorow dokumentdéw elektronicznych,

) koordynacja dziatan zwiazanych z zapewnieniem funkcjonowania systemu ePUAP, w tym w zakresie
zadan powierzonych Centrum Projektow Informatycznych przez Ministra;

wspolpraca, w ramach merytorycznej wilasciwosci Departamentu, z Departamentem Koordynacji

Funduszy Europejskich w realizacji POPC;

rekomendowanie strategicznych zadan panstwa, standardow i wytycznych w zakresie informatyzacji

administracji publicznej;

przygotowywanie rekomendacji dotyczacych interoperacyjnosci, neutralnosci technologicznej i jawnosci

standardow informatycznych dla systemow teleinformatycznych uzywanych do realizacji zadan

publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji w dziedzinie informatyzacji administracji

publicznej;

wspotpraca migdzynarodowa w zakresie informatyzacji administracji publiczne;j;

przygotowywanie rekomendacji dotyczacych minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany

informacji w postaci elektronicznej z podmiotami publicznymi;

opracowanie i przygotowanie propozycji zmian do Programu Zintegrowanej Informatyzacji Panstwa;
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9) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem rozwigzan informatycznych w zakresie chmury obliczeniowej
w administracji publicznej;

10) monitorowanie dziatalnosci legislacyjnej dotyczacej informatyzacji administracji publicznej i rozwoju
elektronicznej administracji;

11) projektowanie prawnych, organizacyjnych i technologicznych podstaw rozwoju informatyzacji
administracji publicznej;

12) obstuga administracyjno-biurowa i techniczna zespotéw bedacych organami pomocniczymi ministra
wiasciwego do spraw informatyzacji w obszarze informatyzacji;

13) programowanie mechanizmoéw wsparcia zadan z zakresu informatyzacji panstwa w ramach obecnej
i kolejnych perspektyw finansowych Unii Europejskiej;

14) realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow europejskich w zakresie e-administracji;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z podlegltoscig wobec Ministra Centrum Projektow Informatycznych.

§ 19. 1. Do zakresu zadan Departamentu Kontroli, Skarg i Wnioskow nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie kontroli w komodrkach organizacyjnych Ministerstwa, organoéw podlegtych lub
nadzorowanych przez Ministra i w urzedach obstugujacych te organy oraz w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych;

2) prowadzenie Kkontroli udzielania, wykorzystania i rozliczania dotacji pod wzgledem legalno$ci
i oszczedno$ci wykorzystania $rodkéw finansowych przekazanych z czeSci budzetu panstwa, ktorej
dysponentem jest Minister na zadania zlecone oraz rzetelno$ci prowadzenia dokumentacji ksiegowe;j;

3) prowadzenie kontroli dziatalno$ci samorzadowych kolegiéw odwotawczych w zakresie okreslonym
W ustawie o samorzadowych kolegiach odwotawczych;

4) prowadzenie kontroli dziatalnosci regionalnych izb obrachunkowych — na podstawie kryterium zgodnosci
Z prawem;

5) prowadzenie kontroli dziatalnoéci wojewodow na podstawie kryterium zgodno$ci jego dziatania
Z obowigzujacym prawem, a takze pod wzgledem rzetelnos$ci i gospodarnosci;

6) analiza i ocena dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez organy i jednostki organizacyjne podlegte
Ministrowi lub przez niego nadzorowane;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) przyjmowaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow lub petycji wptywajacych do Ministerstwa,

b) przyjmowaniem oraz rozpatrywaniem skarg, wnioskow lub petycji dotyczacych komorek
organizacyjnych,

C) obstugg przyje¢ obywateli w sprawach skarg, wnioskéw lub petycji przez Ministra lub innego Cztonka
Kierownictwa Ministerstwa,

d) nadzorem nad przyjmowaniem i zatatwianiem skarg, wnioskow lub petycji przez organy i jednostki
organizacyjne podlegle Ministrowi lub przez niego nadzorowane;

8) wspotpraca z organami kontroli upowaznionymi do przeprowadzania kontroli w Ministerstwie, w tym
koordynowanie udzielania odpowiedzi na wystapienia pokontrolne i monitorowanie realizacji wnioskow
pokontrolnych, z wyltaczeniem kontroli projektow, w ktorych koordynacja czynnosci kontrolnych
i monitorowanie zalecen sg zastrzezone dla innych komorek organizacyjnych;

9) koordynacja dziatan z zakresu kontroli zarzadczej prowadzonej przez Ministra, w tym w szczeg6lnosci
koordynacja wdrazania Polityki zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie oraz wspolpraca z Koordynatorem
ds. zarzadzania ryzykiem i udzielanie mu wsparcia;

10) koordynacja przygotowania i opracowanie projektu planu dziatalnosci Ministra oraz sprawozdania
z wykonania planu dziatalno$ci Ministra;

11) koordynacja udostepniania informacji publicznej, w tym w szczegdlnosci prowadzenie rejestru wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej;

12) prowadzenie spraw wynikajacych ze sprawowania przez Ministra nadzoru nad fundacjami;

13) zastgpstwo procesowe Ministra w sprawach pozostajacych we wtasciwosci Departamentu przed Naczelnym
Sadem Administracyjnym, wojewddzkimi sadami administracyjnymi, sagdami powszechnymi i innymi
organami.

2. Sprawy z zakresu audytu wewngtrznego w Ministerstwie, w tym zapewnienie obslugi Komitetu Audytu,

zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, prowadzi podlegly w zakresie swoich obowigzkoéw

Ministrowi kierownik samodzielnego Zespotu Audytu Wewnetrznego.
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§ 20. Do zakresu zadan Departamentu Koordynacji Funduszy Europejskich nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

realizacja zadan Ministra wynikajacych z petnienia przez niego funkcji Instytucji Posredniczacej I stopnia

dla 7.1 8. osi priorytetowej POIG, w szczego6lnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem i oceng wnioskéw o dofinansowanie,

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

¢) Kontrola realizacji dofinansowanych projektow,

d) rozpatrywanie $rodkow odwolawczych oraz podejmowanie innych dziatan wynikajacych
z procedury odwotawczej,

e) zarzadzanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacj¢ 7. i 8. osi priorytetowej POIG,

f) okresowa weryfikacja listy projektow indywidualnych,

g) monitorowanie procesu przygotowania i realizacji projektow oraz ich rezultatow,

h) wspoétpraca z beneficjentami na kazdym etapie realizacji projektow, poczawszy od umieszczenia
projektu na liscie projektow indywidualnych,

i) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych,

j) kontrola, monitorowanie i rozliczanie projektow systemowych w ramach 7. i 8. osi priorytetowej POIG;

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem $rodkéw finansowych pochodzacych z

9. osi priorytetowej Pomoc Techniczna POIG;

koordynacja w Ministerstwie realizacji zadan Ministra okre§lonych w POPC;

prowadzenie spraw zwigzanych z podlegtoscia wobec Ministra Wiladzy Wdrazajacej Programy

Europejskie (WWPE);

5) $wiadczenie pomocy prawnej w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan Ministra wynikajacych z pelnienia

przez niego funkcji Instytucji Posredniczacej I stopnia dla POIG, a takze w sprawach dotyczacych POPC,
W szczegolnosci poprzez udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych i projektow uméw
oraz wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sagdami powszechnymi i administracyjnymi.

§ 21. Do zakresu zadan Departamentu Poczty nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy:

a) Prawo pocztowe, w szczegolnosci w zakresie:

— opracowywania i opiniowania projektow dokumentow rzadowych, w tym aktow prawnych
dotyczacych rynku ustug pocztowych,

— rocznego planu emisji znaczkow pocztowych,

— pomocy publicznej w zakresie okreslonego w ustawie wsparcia dla przedsigbiorcow dziatajacych w
dziedzinie poczty, w tym notyfikacji w Komisji Europejskiej programow pomocowych,

b) o komercjalizacji panstwowego przedsigbiorstwa uzytecznosci publicznej ,Poczta Polska”
w zakresie spraw wynikajacych z reprezentowania Skarbu Panstwa w spotce ,,Poczta Polska S.A.”
przez ministra wlasciwego do spraw tacznosci;

wykonywanie zadan ministra wlasciwego do spraw lgcznosci wynikajacych z ustaw:

a) o optatach abonamentowych,

b) o stanie kleski zywiotowej,

¢) o broni i amunicji,

d) o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

e) o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

f) o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych,

g) Kodeks postepowania cywilnego,

h) Kodeks postepowania karnego,

i) Kodeks wyborczy;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach nalezacych do kompetencji ministra wtasciwego

do spraw tacznosci jako organu odwotawczego, rozpatrywanych na podstawie ustawy o optatach

abonamentowych, dotyczacych wykonania obowigzku rejestracji odbiornikow radiofonicznych i

telewizyjnych oraz ustalenia optaty za uzywanie niezarejestrowanego odbiornika radiofonicznego lub

telewizyjnego;

prowadzenie spraw, wynikajacych z wlasciwosci Departamentu, dotyczacych:

a) wspolpracy z organizacjami mi¢dzynarodowymi w zakresie problematyki pocztowej, w szczego6lnosci
ze Swiatowym Zwiazkiem Pocztowym (UPU) oraz Europejskim Komitetem ds. Regulacji Pocztowych
(CERP),
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b) normalizacji, w tym wspoétpracy z Polskim Komitetem Normalizacyjnym w dziedzinie sektora
pocztowego;

5) prowadzenie spraw wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie ustanowienia odznaki
honorowej ,,Zastuzony dla tacznosci”, ustalenia jej wzoru, zasad i trybu nadawania oraz sposobu
noszenia;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) nadzorem nad wykonywaniem kontroli obowigzku rejestracji odbiornikow radiofonicznych
i telewizyjnych oraz obowiazku pobierania optaty abonamentowe;j,
b) nadzorem Ministra nad Prezesem Urzedu Komunikacji Elektronicznej w zakresie dotyczacym poczty.

§ 22. 1. Do zakresu zadan Departamentu Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie zgodno$ci przygotowywanych w Ministerstwie projektow aktow prawnych oraz projektow
zatozen projektow ustaw z obowigzujacym w Rzeczypospolitej Polskiej systemem prawnym oraz
zasadami techniki prawodawczej, a takze koordynowanie procesu ich uzgadniania;

2) koordynacja opracowywania projektow stanowisk:

a) Rzadu wobec przekazanych Ministrowi przez Prezesa Rady Ministrow innych niz rzagdowe projektow
ustaw,

b) Ministra wobec przekazanych Ministrowi do uzgodnienia projektéw aktow normatywnych oraz
projektéw zatozen projektow ustaw przygotowywanych przez naczelne i centralne organy administracji
rzadowej;

3) przygotowywanie dla Cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa opinii oraz notatek dotyczacych projektow
aktow prawnych rozpatrywanych przez staty komitet Rady Ministréw, Radg Ministréw oraz komisje
sejmowe i senackie;

4) udziat w posiedzeniach Komisji Prawniczej w Rzadowym Centrum Legislacji;

5) nadzorowanie  terminowosci  opracowywania  projektow  aktow  prawnych  pozostajacych
we wlasciwosci Ministra oraz stanowisk, o ktéorych mowa w pkt 2;

6) wykonywanie zadan z zakresu pomocy prawnej, w tym:

a) wykonywanie zastepstwa procesowego Ministra przed Trybunalem Konstytucyjnym, Sadem
Najwyzszym, Naczelnym Sadem Administracyjnym, wojewodzkimi sadami administracyjnymi
i sgdami powszechnymi, w sprawach niezastrzezonych do wlasciwosci komorek organizacyjnych,

b) sporzadzanie opinii prawnych i projektow stanowisk na polecenie Ministra i Cztonkéw Kierownictwa
Ministerstwa,

C) sporzadzanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych komoérkom organizacyjnym
nieposiadajacym wilasnej obstugi prawne;j,

d) opiniowanie projektow stanowisk przekazanych przez komoérki organizacyjne posiadajace wiasng
obsluge prawng oraz jednostki podlegle Ministrowi lub przez niego nadzorowane w sprawach,
w ktorych powstaja zagadnienia prawne budzace powazne watpliwosci,

e) opiniowanie pod wzgledem formalno—prawnym projektéw uméw cywilnoprawnych i porozumien
przekazanych przez komorki organizacyjne nieposiadajace wlasnej obstugi prawnej,

f) opiniowanie pod wzgledem formalno—prawnym projektéw uméw i porozumien przekazanych przez
komorki organizacyjne posiadajace wlasng obstluge prawng oraz jednostki podlegte Ministrowi lub
przez niego nadzorowane w sprawach, w ktorych powstaja zagadnienia prawne budzace powazne
watpliwosci;

7) koordynowanie procesu uzgadniania i przygotowywanie projektow stanowisk Ministra wobec
dokumentow w postepowaniach przed Trybunatem Sprawiedliwos$ci Unii Europejskiej, pozostajacych w
zakresie wlaSciwos$ci Ministra;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem komorkom organizacyjnym i organom podleglym
Ministrowi lub przez niego nadzorowanym informacji o zmianach w obszarze prawa Unii Europejskiej
pozostajacych w zakresie wlasciwo$ci Ministra, przekazywanych za posrednictwem systemu E-STEP;

9) koordynowanie procesu udzielania przez Ministra upowaznien i petnomocnictw;

10) koordynowanie procesu legislacyjnego dotyczacego zawierania uméw migdzynarodowych w zakresie
nalezacym do wiasciwosci Ministra;

11) prowadzenie spraw dotyczacych ratyfikowania, zatwierdzania, wypowiadania i oglaszania umow
mig¢dzynarodowych, pozostajacych w zakresie wlasciwosci Ministra;
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12) koordynacja opracowywania projektow stanowisk Ministra wobec przekazanych Ministrowi do
uzgodnienia projektow umow migdzynarodowych i porozumien publiczno-prawnych przygotowanych
przez naczelne i centralne organy administracji rzadowe;;

13) prowadzenie rejestru aktow normatywnych o charakterze wewnetrznym wydawanych przez Ministra oraz
rejestru pelnomocnictw i upowaznien Ministra, a takze redakcja Dziennika Urzedowego Ministra.

2. W sprawach okreslonych w ust. 1 pkt 6 lit. c-f Departament Prawny wykonuje zadania roéwniez

W odniesieniu do projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich.

§ 23. Do zakresu zadan Departamentu Rozwoju Kapitatu Ludzkiego nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem funkcji Instytucji Posredniczacej dla Priorytetu V Dobre
Rzadzenie POKL, zwanego dalej ,,Priorytetem”, w tym W szczegolnosci:

a) sporzadzanie Planu dziatania na kazdy rok kalendarzowy realizacji Priorytetu,
b) monitorowanie postepow w realizacji Priorytetu,
) prowadzenie ewaluacji w oparciu o sporzadzane przez Instytucj¢ Posredniczaca okresowe plany dziatan
ewaluacyjnych,
d) w odniesieniu do Dziatania 5.2. Wzmocnienie potencjatu administracji samorzadowe;j:
— dokonywanie, w oparciu o okre$lone kryteria, wyboru projektow, ktore beda dofinansowane
w ramach Dziatania 5.2,
— zawieranie z beneficjentami umoéw o dofinansowanie projektu lub wydawania decyzji
o dofinansowanie projektu,
— rozpatrywanie protestow zglaszanych przez beneficjentow,
— zapewnienie $rodkow na realizacje projektow zgodnie z ustawg o finansach publicznych,
— weryfikacja i poswiadczanie wydatkow w ramach Dziatania 5.2,
— kontrola realizacji dofinansowanych projektow,
— monitorowanie postepéw we wdrazaniu Dzialania 5.2, w tym przygotowywania prognoz wydatkoéw
w ramach Dziatania 5.2,
— osigganie celow Dziatania 5.2 okre$lonych w szczegblowym opisie priorytetow POKL w formie
wskaznikéw rezultatu i produktu,
— prowadzenie ewaluacji skutecznosci i efektywnos$ci Dziatania 5.2, w tym projektow realizowanych w
ramach Dziatania 5.2,
— prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych,
— planowanie rzeczowo-finansowe i realizacja projektow systemowych w ramach Dziatania 5.2;

2) realizacja zadan Ministra okreslonych w Programie Operacyjnym Wiedza Edukacja Rozw6j w zakresie
celu tematycznego 11 — Wzmacnianie zdolnosci instytucjonalnych instytucji publicznych oraz sprawnosci
administracji publicznej;

3) zapewnienie trwato$ci projektow systemowych Europejskiego Funduszu Spotecznego wspierajacych
rozwoj kapitatu ludzkiego w administracji samorzadowej;

4) wspodlpraca migdzynarodowa w zakresie rozwoju kapitatu ludzkiego, w tym udziat w sieci administracji
publicznej panstw cztonkowskich Unii Europejskiej (EUPAN);

5) wykonywanie =zastepstwa procesowego Ministra przed sadami administracyjnymi w sprawach
pozostajacych we wlasciwosci Departamentu.

§ 24. Do zakresu zadan Departamentu Spoteczenstwa Informacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z rozwojem spoleczenstwa informacyjnego podejmowanych
przez instytucje realizujgce zadania publiczne oraz wspieranie inicjatyw pozarzadowych w tym zakresie;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji w dziedzinie rozwoju spoleczenstwa
informacyjnego;

3) prowadzenie dzialan promocyjnych i informacyjnych z zakresu spoteczenstwa informacyjnego oraz
informatyzacji panstwa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem wykluczeniu cyfrowemu oraz zastosowaniem
technologii informatycznych oraz upowszechnianiem wykorzystania technologii informacyjno-
komunikacyjnych w spoteczenstwie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacja w zakresie wdrazania nowoczesnych rozwigzan
informatycznych oraz budowy spoleczenstwa informacyjnego;
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6) wspoOlpraca, w ramach merytorycznej wiasciwosci Departamentu, z Departamentem Koordynacji
Funduszy Europejskich w realizacji POPC;

7) wspolpraca migdzynarodowa w  zakresie spofeczenstwa informacyjnego, w  szczegoélnosci
w odniesieniu do dziatan zwigzanych z koordynacja i monitorowaniem wdrazania Europejskiej Agendy
Cyfrowej;

8) wsparcie programowania mechanizmow wspomagajacych realizacj¢ zadan z zakresu spoteczenstwa
informacyjnego w ramach obecnej i kolejnych perspektyw finansowych Unii Europejskiej;

9) monitorowanie zmian zachodzacych w prawie krajowym i unijnym w zakresie spoteczenstwa
informacyjnego i rozwoju e-kompetencji oraz post¢pu prac legislacyjnych w tym obszarze;

10) projektowanie, opracowywanie i opiniowanie kierunkow i programow strategicznych w zakresie
spoteczenstwa informacyjnego;

11) kreowanie polityki zarzadzania dostgpem do informacji publicznej i ponownego wykorzystywania
informacji sektora publicznego oraz stwarzanie podstaw stosowania otwartych standardow dostepu;

12) inicjowanie przedsiewzig¢¢ dotyczacych narzedzi zwigzanych z budowa spoteczenstwa informacyjnego;

13) obstuga organizacyjna i biurowa Pelnomocnika do spraw rozwoju kompetencji cyfrowych w administracji;

14) prowadzenie prac dotyczacych kreowania polityki panstwa w zakresie systemu ochrony danych
osobowych;

15) prowadzenie spraw w zakresie audiowizualnych ustug medialnych na zgdanie oraz wspotpraca
z wlasciwymi organami w zakresie prawa wlasnosci intelektualnej w S$rodowisku cyfrowym
i funkcjonowaniem rynku dobr w postaci cyfrowej;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem cyberprzestrzeni Rzeczypospolitej Polskiej,
W szczegolnosci zwigzanych z realizacja ,,Polityki ochrony cyberprzestrzeni Rzeczypospolitej Polskiej”;

17) prowadzenie sekretariatu i obstuga posiedzen Komitetu Rady Ministrow do spraw Cyfryzacji;

18) koordynowanie dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem systemu Centralnego Repozytorium
Informacji Publicznej.

§ 25. Do zakresu zadan Departamentu Telekomunikacji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw:

a) Prawo telekomunikacyjne,

b) o kompatybilnosci elektromagnetycznej,

C) o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych,

d) o wdrozeniu naziemne;j telewizji cyfrowej;

2) wykonywanie zadan ministra wlasciwego do spraw tgcznosci wynikajacych z ustaw:

a) Prawo budowlane — w zakresie warunkow technicznych, jakim powinny odpowiada¢ obiekty
budowlane i ich usytuowanie, warunkéw technicznych uzytkowania obiektow budowlanych oraz
upowaznien w sprawach odstepstw od przepisow techniczno-budowlanych,

b) Kodeks postepowania karnego — dotyczace technicznego przygotowania systemow i sieci stuzacych do
przekazywania informaciji;

3) wspodlpraca, w ramach merytorycznej wiasciwosci Departamentu, z Departamentem Koordynacji
Funduszy Europejskich w realizacji POPC;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych, w sprawach nalezacych do kompetencji ministra wtasciwego
do spraw tacznosci, rozpoznawanych na podstawie ustawy o drogach publicznych, dotyczacych zwolnienia
zarzadcy drogi z obowigzku budowy kanatu technologicznego;

5) prowadzenie spraw dotyczacych:

a) realizacji umowy partnerskiej w ramach 7. osi priorytetowej POIG,

b) opracowywania i opiniowania projektéw dokumentéw rzadowych w zakresie planéw i1 programow
strategicznych dotyczacych telekomunikacji, w tym w sprawach zwigzanych z przygotowaniem
i wdrozeniem Narodowego Planu Szerokopasmowego;

6) wspotpraca migdzynarodowa w sprawach wynikajacych z zakresu wilasciwosci Departamentu, w tym
prowadzenie spraw dotyczacych:

a) wspélpracy w ramach mig¢dzynarodowych organizacji telekomunikacyjnych o zasiegu $wiatowym
I regionalnym, w szczeg6lnosci z Migdzynarodowym Zwigzkiem Telekomunikacyjnym (ITU),

b) polityki wykorzystania widma radiowego;

7) koordynacja budowy sieci szerokopasmowych w Polsce, w tym realizacja projektow systemowych:

a) ,,Projekt systemowy — Dzialania na rzecz rozwoju szerokopasmowego dostepu do Internetu”,

b) ,,System informacyjny o infrastrukturze szerokopasmowej i portal Polska Szerokopasmowa — SIPS”;
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8)

9)

monitorowanie zmian zachodzacych w prawie krajowym i unijnym w zakresie budowy dostepu do sieci
szerokopasmowych oraz postepu prac legislacyjnych w tym obszarze;

realizacja spraw zwigzanych z nadzorem Ministra nad:

a) Prezesem Urzgdu Komunikacji Elektronicznej — w zakresie dotyczacym telekomunikacji,

b) Instytutem Lacznosci — Panstwowym Instytutem Badawczym.

§ 26. 1. Do zakresu zadan Departamentu do spraw Usuwania Skutkow Klesk Zywiotowych i Zarzadzania
Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9

10)

11)

prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem, programowaniem 1 koordynowaniem dzialan

administracji rzadowej w zakresie przeciwdziatania skutkom powodzi, osuwisk ziemnych i innych klesk

zywiotowych oraz usuwania skutkoéw takich zdarzen;

opracowywanie projektow programéw dotyczacych usuwania skutkéw klesk zywiotowych lub

przeciwdziatania skutkom klgsk zywiotowych oraz szacowanie kosztow zwigzanych z przygotowaniem,

wdrozeniem i realizacjg takich programows;

prowadzenie spraw w zakresie pomocy finansowej udzielanej jednostkom samorzadu terytorialnego
i innym podmiotom z rezerwy celowej budzetu panstwa na przeciwdziatanie i usuwanie skutkow klgsk
zywiotowych;

prowadzenie spraw w zakresie udzielania pomocy finansowej z budzetu panstwa osobom i rodzinom
poszkodowanym w wyniku zdarzen o charakterze klesk zywiotowych;

przygotowywanie opinii Ministra w zakresie dofinansowania z rezerwy celowej budzetu panstwa na
przeciwdziatanie i usuwanie skutkow klesk zywiotowych kosztow zwigzanych z realizacjg obiektow
liniowych oraz wywlaszczen gruntow objetych miejscowym planem odbudowy;

obsluga finansowa dziatan administracji rzadowej zwiazanych z przeciwdziataniem skutkom klesk

zywiotowych i usuwaniem skutkéw klesk zywiotowych, w tym prowadzenie dokumentacji ponoszonych

wydatkow;

koordynowanie wydatkowania i rozliczania §rodkéw przeznaczonych na przeciwdziatanie skutkom klgsk

zywiotowych 1 usuwanie skutkow takich zdarzen, pochodzacych z innych zrodet niz rezerwa celowa

budzetu panstwa na przeciwdzialanie skutkom klesk zywiotowych i usuwanie skutkow takich zdarzen, w

szczego6lnosci srodkow pochodzacych z Funduszu Solidarnosci Unii Europejskie;;

prowadzenie spraw dotyczacych programéw lub projektow majacych na celu poprawe bezpieczenstwa

przeciwpowodziowego w dorzeczach rzek Odry i Wisty, w tym ,,Projektu ochrony przeciwpowodziowej w

dorzeczu rzeki Odry”;

planowanie $rodkow finansowych na przeciwdziatanie skutkom klesk zywiotowych i usuwanie skutkow

takich zdarzen;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja w zakresie wlasciwo$ci Ministra zadan dotyczacych

zarzadzania kryzysowego, planowania cywilnego, ochrony ludnosci i ochrony infrastruktury krytycznej

oraz wspolpraca w tym zakresie z wiasciwymi instytucjami i stuzbami krajowymi i zagranicznymi,

a w szczegodlnoscei:

a) opracowywanie analiz i opinii oraz dokonywanie oceny mozliwosci wystapienia zagrozen lub ich
rozwoju, jak rowniez gromadzenie informacji o zagrozeniach,

b) przygotowywanie analiz, opinii, wnioskdw 1 propozycji rozwigzan systemowych w zakresie
zarzadzania kryzysowego na potrzeby Ministra oraz Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Ministra oraz
obstuga organizacyjna i merytoryczna Zespotu,

c) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem wytycznych Ministra do wojewddzkich planow
zarzadzania kryzysowego oraz analiza wojewodzkich planow zarzadzania kryzysowego 1 ich
aktualizacji w celu przygotowywania do zatwierdzenia przez Ministra;

realizacja w zakresie wiasciwosci Ministra zadan dotyczacych organizacji systemu powiadamiania

ratunkowego, w szczegolnosci zadan zwigzanych z:

a) organizacjg systemu powiadamiania ratunkowego na terenie kraju oraz nadzorem i koordynacjg jego
funkcjonowania, a takze wspotpraca w tym zakresie z wtasciwymi stuzbami i innymi podmiotami,

b) utrzymaniem technicznym systemu powiadamiania ratunkowego poprzez administrowanie systemem
teleinformatycznym,

€) upowszechnianiem wiedzy o numerach alarmowych,

d) administrowaniem danymi przetwarzanymi w systemie powiadamiania ratunkowego,
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e) realizacja umowy z przedsigbiorcg telekomunikacyjnym zapewniajagcym polgczenie centrow
powiadamiania ratunkowego z publiczna siecig komunikacyjna,
f) nadzorem nad realizacjg zadan zwigzanych ze szkoleniem operatoréw numeroéw alarmowych;

12) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem oraz obstugg techniczng Systemu Wspomagania Dowodzenia
Panstwowego Ratownictwa Medycznego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Ministra wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz z organizacjg i funkcjonowaniem systemu ochrony informacji niejawnych w
Ministerstwie, w tym prowadzenie rejestru upowaznien wydawanych na podstawie ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

14) prowadzenie Kancelarii Tajnej i Kancelarii Tajnej NATO i UE;

15) kontrola i szkolenie pracownikéw Ministerstwa w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie
informacji niejawnych w komorkach organizacyjnych;

16) realizacja zadan obronnych i zadan obrony cywilnej oraz planowanie i koordynowanie realizacji tych
zadan przez Ministerstwo oraz jednostki podlegle Ministrowi lub przez niego nadzorowane;

17) koordynacja i nadzor nad realizacja zadan okreslonych ustawg o ochronie danych osobowych
w Ministerstwie, w tym prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

18) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa fizycznego obiektu i pracownikow Ministerstwa, w tym
opracowanie i wdrazanie planow ochrony oraz nadzér nad systemem kontroli dostepu, a takze
prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej;

19) wspélpraca z organami administracji rzadowej, miedzynarodowymi instytucjami finansowymi,
jednostkami samorzadu terytorialnego 1 ich jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan Departamentu.

2. W strukturze Departamentu funkcjonuje pion ochrony informacji niejawnych, ktérym kieruje Pelnomocnik

do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 27. Do zakresu zadan Departamentu Wyznan Religijnych oraz Mniejszo$ci Narodowych i Etnicznych nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw:

a) z zakresu stosunkow miedzy Panstwem a kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi,
b) Funduszu Koscielnego,
c) rejestru kosciotéw i innych zwigzkow wyznaniowych,
d) mniejszo$ci narodowych i etnicznych oraz jezyka regionalnego,
e) Urzedowego Rejestru Gmin, w ktorych uzywany jest jezyk pomocniczy,
f) Rejestru gmin, na ktorych obszarze uzywane sg nazwy w jezyku mniejszosci;
2) obstuga organizacyjno-techniczna:
a) komisji do spraw zwrotu mienia ko$ciotow i zwigzkéw wyznaniowych,
b) Komisji Wspoélnej Przedstawicieli Rzadu Rzeczypospolitej Polskiej i Konferencji Episkopatu Polski
oraz wspolnych Komisji i Zespotow Rzadu i wtadz innych ko$ciotow i zwiazkow wyznaniowych,
¢) Komisji Wspodlnej Rzadu i Mniejszosci Narodowych i Etnicznych;

3) zastgpstwo procesowe Ministra przed sadami administracyjnymi w sprawach z zakresu zadan
Departamentu, w szczegdlnosci w sprawach wykorzystania dotacji celowych lub podmiotowych na
realizacj¢ zadan zmierzajacych do ochrony, zachowania i rozwoju tozsamos$ci kulturowej mniejszosci
narodowych i etnicznych oraz spotecznosci postugujacej sie jezykiem regionalnym oraz integracji
obywatelskiej 1 spolecznej mniejszosci romskie;j.

§ 28. 1. Do zakresu zadan Biura Dyrektora Generalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem organdéw oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych, podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych w zakresie jego kompetencji;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawowych kompetencji dyrektora generalnego urzedu,
W szczegolnosci dotyczacych:
a) problematyki regulaminéw organizacyjnych i etatéw komorek organizacyjnych,
b) opracowywania zalozen polityki kadrowej, w tym programu zarzadzania zasobami ludzkimi

w Ministerstwie,
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3)
4)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)

C) prowadzenia naboru na wolne stanowiska w korpusie stuzby cywilnej, w tym na wyzsze stanowiska w
stuzbie cywilne;j,

d) biezacej obstugi kadrowej cztonkow korpusu stuzby cywilnej oraz innych pracownikow Ministerstwa,

e) organizowania stuzby przygotowawczej w Ministerstwie,

f) ocen cztonkéw korpusu stuzby cywilnej,

g) rozpatrywania sprzeciwu od ocen okresowych cztonkow korpusu stuzby cywilnej,

h) opisow i warto$ciowania stanowisk pracy,

i) szkolenia i rozwoju zawodowego cztonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz innych pracownikow
Ministerstwa,

J) obstugi socjalnej pracownikéw Ministerstwa,

K) zapewnienia przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

wspotpraca z Szefem Shuzby Cywilnej w zakresie realizacji zadan stuzby cywilnej w Ministerstwie, w tym

w sprawach zwigzanych ze sprawozdawczoscia;

wspotpraca z instytucjami Unii Europejskiej w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi;

prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania i utrzymywania obiektu Ministerstwa;

wspolpraca z Departamentem Budzetu i Finanséw w zakresie spraw zwigzanych z planowaniem
rzeczowym i finansowym przedsiewzig¢ inwestycyjnych Ministerstwa;

zapewnienie dostaw i uslug umozliwiajacych wlasciwe biezace funkcjonowanie Ministerstwa,

prowadzenie gospodarki transportowej Ministerstwa;

zarzadzanie majatkiem ruchomym Ministerstwa;

obstluga spraw zwigzanych z procesami inwestycyjnymi dotyczacymi nieruchomosci Ministerstwa;

obsluga administracyjna oraz techniczna w zakresie fgcznosci i informatyki komorek organizacyjnych, a w

szczegodlnosci:

a) zakup sprzgtu 1 Wwyposazenia na potrzeby utrzymania wewngtrznych sieci 1 systemu
teleinformatycznego Ministerstwa,

b) administracja, zarzadzanie 1 utrzymanie wewngtrznych sieci, systemu oraz = zasobow
teleinformatycznych Ministerstwa, shuzgcych zapewnieniu cigglosci funkcjonowania Ministerstwa,

¢) wdrazanie nowego i modernizacja istniejagcego wewnetrznego systemu teleinformatycznego na potrzeby
Ministerstwa,

d) standaryzacja ushug i wewnetrznego systemu teleinformatycznego na potrzeby Ministerstwa,

e) zapewnienie serwisu i wsparcia technicznego dla sprzgtu teleinformatycznego uzytkowanego
w Ministerstwie,

f) sporzadzanie analiz technicznych, wycen finansowych oraz opracowywanie opinii i wnioskow
w zakresie modernizacji i rozwoju systemow gcznosci i informatyki w Ministerstwie;

obstuga systemu stuzacego do elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

obsluga recepcyjna Ministerstwa;

sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem teleinformatycznym Ministerstwa, w tym:

a) opracowanie, wdrozenie i monitorowanie przestrzegania Polityki Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
Ministerstwa,

b) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w  zakresie bezpieczenstwa cyberprzestrzeni
Rzeczypospolitej Polskiej w obszarze wewngtrznego systemu teleinformatycznego Ministerstwa,

C) wspolpraca z jednostkami i stuzbami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo teleinformatyczne Panstwa
w zakresie wewngtrznych systemow bezpieczenstwa Ministerstwa;

zapewnienie obstugi sekretarskiej Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

zastgpstwo procesowe Ministra i Dyrektora Generalnego Ministerstwa przed sadami w sprawach

z zakresu zadan Biura;

prowadzenie:

a) Kancelarii Glownej Ministerstwa,

b) rejestru zarzadzen oraz decyzji Dyrektora Generalnego Ministerstwa, a takze ewidencji pelnomocnictw
i upowaznien udzielanych przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa, z wylaczeniem upowaznien
wydawanych na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

wykonywanie zadan archiwow zaktadowych w Ministerstwie dla dziatow administracja publiczna,

laczno$¢, informatyzacja, a takze wyznania religijne oraz mniejszo$ci narodowe i etniczne;

obstuga organizacyjno-techniczna Komisji Dyscyplinarnej Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji oraz

Rzecznika Dyscyplinarnego;

obstuga elektronicznej skrzynki korespondencyjnej mac@mac.gov.pl.
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2. W sprawach okreslonych w ust. 1 pkt. 2, 5-14, 17, 18 i 20 Biuro Dyrektora Generalnego wykonuje zadania

rowniez w odniesieniu do projektow wspotfinansowanych z funduszy europejskich z wytaczeniem zakupow
realizowanych w ramach projektow.





