Warszawa, dnia 23 lutego 2016 .

Poz. 6

ZARZ ADZENIE NR 5

MINISTRA SPRAW WEWN ETRZNYCH | ADMINISTRACJI ¥

z dnia 16 lutego 2016 r.

w sprawie nadania statutu pastwowej jednostce budetowej —
Centrum Personalizacji Dokumentoéw Ministerstwa Sprav Wewnetrznych i Administracji

Na podstawie art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 27 siarf009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r
poz. 885, z pin. zm?) zaradza s, co nasfpuje:
§ 1.Paxstwowej jednostce budtowej — Centrum Personalizacji Dokumentéw Minstiea Spraw
Wewretrznych i Administracji nadaje gistatut, stanowty zahcznik do zarzdzenia.

§ 2.Traci moc zarzdzenie nr 5 Ministra Spraw Wewnznych z dnia 2 marca 2015 r. w sprawie nadania
statutu pastwowej jednostce budtowej — Centrum Personalizacji Dokumentéw Ministiea Spraw

Wewretrznych (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. poz. 5).
§ 3.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem ogtoszenia.

Minister Spraw Wewgirznych i AdministracjiM. Btaszczak
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Zalacznik do zargdzenia nr 5
Ministra Spraw Wewsgtrznych i Administracji
z dnia 16 lutego 2016 r. (poz. 6)

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

§ 1.1. Centrum Personalizacji Dokumentow Ministerstwara® Wewwtrznych i Administracji, zwane
dalej ,Centrum”, jest jednosik organizacyjp nadzorowas przez Ministra Spraw Wewitrznych
i Administracji.

2. Siedziba Centrum znajduje sV miescie stolecznym Warszawa.

3. Do zada Centrum nalgy:

1) personalizacja:

a) dowodow osobistych,

b) dokumentow paszportowych, z wgteniem paszportéw tymczasowych,

¢) legitymacji stibowych dla funkcjonariuszy Biura Ochronyddu i Policj,

d) licencji maszynisty,

e) dokumentéw wydawanych cudzoziemcom na podstagidonych przepisow, w tym w szczegohoo

- dokumentow podry przewidzianych w Konwencji Genewskiej,

- dokumentow potwierdzagych prawo statego pobytu obywateli Unii Europeggki
- Kart Polaka,

- kart pobytu,

- kart pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Eurjgbee;,

- kart statego pobytu cztonka rodziny obywatelaiBuropejskiej,

- polskich dokumentow pod#g cudzoziemca,

- polskich dokumentow t@amdci cudzoziemca,

- dokumentu ,zgoda na pobyt tolerowany”,

- tymczasowych Zaviadczé tozsamdci cudzoziemca wydawanych przez Szefaddwz do Spraw
Cudzoziemcow,

- zezwol&é na przekraczanie granicy w ramach matego ruchnicgaego;
2) utrzymywanie, eksploatacja, budowa i rozwdj:
a) systemow produkcyjnych dedykowanych dla dokudmenb ktérych mowa w pkt 1,

b) systemow teleinformatycznych wykorzystywanych #omunikacji z organami, dla ktérycha s
personalizowane dokumenty, o ktérych mowa w plkt dytaczeniem dowodow osobistych;

3) przekazywanie danych z rejestru PowszechnegkirBtécznego Systemu Ewidencji Ludith zwanego
dalej ,rejestrem PESEL”, na wniosek zainteresowanagdmiotu na podstawie art. 46 ust. 1 i ust. 21pkt
i 3 ustawy z dnia 24 wraia 2010 r. 0 ewidencji ludgoi (Dz. U. z 2015 r. poz. 388, z pra zm?);

4) zgtaszanie niezgodém danych zawartych w rejestrze PESEL, stwierdzbnyczwigzku z realizag
wnioskéw o udosipnienie danych osobowych, zgodnie z art. 11 usst@wy z dnia 24 wrZaia 2010 .
0 ewidencji ludnéci;

5) utrzymywanie, eksploatacja, budowa irozwdj techny Paszportowego Systemu Informacyjnego na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej, z wgteniem zakresu zalarealizowanych przez Departament
Teleinformatyki Ministerstwa Spraw Wewtnznych i Administracji;
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6) realizacja zada wynikajacych z Porozumienia zawartego peddy Ministrem Spraw Zagranicznych
a Ministrem Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 11 lipca 2008 r. wrawie wdraenia
Paszportowego Systemu Obstugi Obywatela (PS20) Iskipb urzdach konsularnych, w zakresie
rozwoju i funkcjonowania Paszportowego Systemu @psDbywatela w konsulatach Rzeczypospolite]
Polskiej.

§ 2.W skiad Centrum wchodz
1) Kierownictwo Centrum:
a) Dyrektor,
b) Zastpca Dyrektora,
c) Gtéwny Ksegowy;
2) Wydziat Personalizaciji i Dystrybucji Dokumentow;
3) Wydziat Eksploatacji Systemow i Sieci;
4) Wydzial Udostpniania Danych;
5) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy;
6) Wydziat Finansowo-Ksgowy;
7) Wydziat Ochrony Informacji Niejawnych;
8) Zespot Wdreen i Rozwoju;
9) Zespodt Kontroli Zargdczej;
10) Zespdt Obstugi Kadrowej i Szkate
11) Zespot Stanowisk Samodzielnych.
§ 3.1. Dyrektora Centrum oraz jego zgsk powotuje iodwotuje Minister Spraw Wewtnznych
i Administraciji.
2. Powotanie i odwotanie Zagicy Dyrektora Centrum naggtuje na wniosek Dyrektora Centrum.

3. W uzasadnionych przypadkach, w szczegaingdy wskutek dtugotrwatej niezdolém do pracy lub
innych przypadkéw losowych Dyrektor Centrum niezm@eint swojej funkcji, powotanie lub odwotanie
Zastpcy Dyrektora mee nasipi¢ bez wniosku, o ktérym mowa w ust. 2.

§ 4.1. Centrum kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor Centrum ma@ upowani¢ pracownikéw Centrum do podejmowania w jego imiedacyzji
w okreslonych przez niego sprawach.

3. W razie nieobecroi Dyrektora, prag Centrum kieruje Zagpca Dyrektora lub inny upowaiony przez
Dyrektora pracownik Centrum.

4. Dyrektor mae wydawa decyzje i wytyczne w sprawach zwanych z zakresem dziatania Centrum.

5. Dyrektor Centrum mi@ powotyw& zespoty o charakterze statym lub dongm w celu realizacji
okreslonych zada.

8§ 5.1. Do zada Dyrektora Centrum natg w szczegolngci:

1) kierowanie Centrum, planowanie, organizowarkedrdynowanie oraz nadzér nad wykonywaniem #ada
przez komérki organizacyjne i podlegte stanowidkatsowe;

2) wypetnianie obowizkéw dysponentasrodkow budetu pastwa trzeciego stopnia, podlegtego
dysponentowi Gxci;

3) realizowanie zadekierownika pastwowej jednostki bugttowej wynikagcych z przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oratawg z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi
(Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z fr6 zm?);
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4) realizowanie zada kierownika zamawiacego wynikajgcych z przepisow ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zaméwigublicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164);

5) prowadzenie polityki informacyjnej;

6) prowadzenie polityki kadrowej Centrum oraz nadzad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
dyscypliny pracy;

7) podejmowanie dziatana rzecz rozwoju jednostki, podnoszenia kwaliffkpcacownikow, zapewnienia
wyposaenia technicznego oraz weawych warunkow bezpiecastwa i higieny pracy;

8) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikoawystz dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informaciji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228, zp6zm?).

2. Dyrektor reprezentuje Centrum na zetn w sprawach dotyaeych zakresu jego dziatania, azakna
podstawie upowanien i pethomocnictw udzielonych przez Ministra Spravewwetrznych i Administracji lub
Dyrektora Generalnego Ministerstwa Spraw Wetranych i Administracji.

3. Dyrektor Centrum okééa w regulaminie organizacyjnym:
1) zakres zadaZastpcy Dyrektora Centrum;
2) podziat kompetencji porilzy Dyrektorem a Zagpcg Dyrektora Centrum;

3) szczegllow struktue organizacyjp iszczegOlowy zakres dziatlania poszczegdéinych kekd
organizacyjnych Centrum.

8§ 6.Do zada Giownego Ksigowego Centrum natg w szczegolngci:
1) prowadzenie rachunkowa jednostki;
2) wykonywanie dyspozycfirodkami piengznymi;

3) sprawowanie nadzoru ikontroli nad prowadzeniksimg rachunkowych przez Wydziat Finansowo-
Ksiegowy zgodnie z obowkzujacymi przepisami;

4) sprawowanie nadzoru i koordynowanie pracazemych ze sposzlzaniem analiz i sprawozdaw@zo
z wykorzystanigrodkéw kdacych w dyspozyciji Centrum;

5) sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac agzamych z opracowywaniem planéw finansowych
dochoddw i wydatkéw bugktowych Centrum, ich korekt oraz kontrola ich rzaudji;

6) sprawowanie bezpredniego nadzoru nad Wydziatem Finansowosggwym.
§ 7.Do zakresu dziatania Wydziatu Personalizacji i Dyisticji Dokumentow naley:
1) kontrolowanie niespersonalizowanych dokumentow;
2) personalizacja dokumentow przy pomocy technikoterowych;
3) kontrolowanie iléciowe i jakgciowe spersonalizowanych dokumentow;

4) prowadzenie ewidencji rozliczeniowej spersomaliznych dokumentéw oraz = dokumentow
wybrakowanych w trakcie procesu personalizacji;

5) sporadzanie protokotow dystrybucyjnych dokumentoéw oraskahywanie protokolarnych zwrotéw do
magazynu Centrum dokumentéw wybrakowanych w pregesisonalizacii;

6) spedycja spersonalizowanych dokumentow do wnojgsikch jednostek za pomgc m.in. Poczty
Specjalnej Biura hkcznaci iInformatyki Komendy Gtownej Policji, Poczty 8galnej Wydziatu
Konwojowego Komendy Stotecznej Policji oraz ReferBoczty Specjalnej Sekcji Ochrony Dokumentacji
Wydziatu Ochrony Informacji Nadélianskiego Oddziatu Stég Granicznej w Warszawie.

§ 8.Do zakresu dziatania Wydziatu Eksploatacji System®&ieci naley:

1) przygotowywanie i kierowanie w postaci elektazmej danych do procesu personalizacji dokumentow,
o ktorych mowa w 8 1 ust. 3 pkt 1 oraz archiwizapjaetwarzanych danych technicznych dosggzh
przebiegu procesu personalizaciji;
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2) administrowanie updzeniami, systemami i sieciami teleinformatycznyrsiuzacymi do procesu
personalizacji dokumentéw, o ktéorych mowa w 8 1 8gikt 1, oraz w zakresie infrastruktury biurowej
Centrum;

3) realizacja zada zwigzanych ze wsparciem merytorycznymzytkownikéw, budovy, rozwojem,
eksploatagj iutrzymaniem w sprawrdoi technicznej ifunkcjonalnej wdzen oraz systemow
teleinformatycznych zapewniggych funkcjonowanie systemow produkcyjnych dedykoyeh dla
dokumentéw, o ktérych mowa w 8 1 ust. 3 pkt 1, aggtemdw teleinformatycznych wykorzystywanych
do komunikacji z organami, dla ktorycly personalizowane dokumenty wymienione w 8§ 1 upkt31,

Z wylgczeniem dowoddw osobistych;

4) realizacja zada zwigzanych ze wsparciem merytorycznymzytkownikéw, budowd, rozwojem,
eksploatagj iutrzymaniem w sprawrdoi technicznej ifunkcjonalnej wdzeh oraz systemow
teleinformatycznych zapewnigych funkcjonowanie systemoéw biurowychedhcych w posiadaniu
Centrum;

5) realizacja zada zwigzanych ze wsparciem merytorycznynzytkownikOw, rozwojem, eksploatagc
i utrzymywaniem w sprawrigi technicznej i funkcjonalnej wdzen oraz systeméw teleinformatycznych
zapewniajcych funkcjonowanie Paszportowego Systemu Inforimagyo, z wyhczeniem zakresu zada
realizowanych przez Departament Teleinformatyki isterstwa Spraw Wewgtrznych i Administracii;

6) realizacja zada wynikajagcych z Porozumienia zawartego peddy Ministrem Spraw Zagranicznych
a Ministrem Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 11 lipca 2008 r. wrawie wdraenia
Paszportowego Systemu Obstugi Obywatela (PS20) Iskish urzdach konsularnych, w zakresie
rozwoju i funkcjonowania Paszportowego Systemu @psObywatela w konsulatach Rzeczypospolitej
Polskiej.

§ 9.Do zakresu dziatania Wydziatu Udgghiania Danych nafsg:

1) realizacja czynriei materialno-technicznych zgdanych z przekazywaniem danych z rejestru PESEL na
wniosek zainteresowanego podmiotu na podstawie4@mst. 1 ustawy z dnia 24 winéga 2010,
0 ewidencji ludnéci;

2) realizacja czynriwi materialno-technicznych zgaanych z przekazywaniem danych z rejestru PESEL na
wniosek zainteresowanego podmiotu na podstawid@ust. 2 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 24 wiazia 2010 r.
0 ewidencji ludnéci;

3) zgtaszanie niezgodém danych zawartych w rejestrze PESEL, stwierdzbnyczwigzku z realizag
wnioskow o udospnienie danych osobowych, zgodnie z art. 11 ugst@wy z dnia 24 wrZeia 2010 r.
0 ewidencji ludnéci;

4) formalno-prawna ocena wnioskOw o u@psienie danych oraz przygotowywanie i kierowanie
korespondencji do podmiotow zainteresowanych;

5) przekazywanie do Ministerstwa Spraw Wetwmych i Administracji wnioskow, ktére zgodnie
Z obowgzujacymi przepisami nie natg do kompetencji Centrum.

§ 10.Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno-Gasgazego naley:
1) realizacja zadaw zakresie logistyki i obstugi administracyjnejr@aim;

2) gospodarowanie mieniem, prowadzenie ewiderjcibwo-wartgciowej srodkdéw trwatych, wyposaenia
oraz gospodarki magazynoweyj;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie ppstwar o0 udzielenie zamoéwie publicznych zwizanych
z zadaniami Centrum;

4) zakup  niespersonalizowanych  blankietow i niespealizowanych  blankietbw  wzorcowych
przewidzianych do personalizacji i dystrybucji pr£eentrum;

5) zakup niespersonalizowanych &siczek paszportéw tymczasowych inaklejek persaaafjpych dla
potrzeb organéw paszportowych w kraju oraz polskielcéwek konsularnych;

6) prowadzenie archiwum zaktadowego Centrum oramvadzenie archiwum dokumentacji wytworzonej
w Centrum w zwizku z obstug wnioskéw o udogpnianie danych z rejestru PESEL;
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7) realizacja zadadotyczcych nieruchomgci bedacej w dyspozycji Centrum, w szczegddobpolegajca na
zarzdzaniu nieruchomieia, prowadzeniu remontéw oraz eksploatacji nieruchimmo

§ 11.Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo<4¢giwego nalgy:

1) realizacja zada zwigzanych z wykonywaniem przez Dyrektora Centrum fijinkysponentasrodkow
budzetu paistwa trzeciego stopnia, podleglego dysponentowkotzoraz bigaca obstuga finansowo-
ksiggowa Centrum;

2) sporadzanie planu finansowego, dokonywanie zZbogych korekt w planie oraz prowadzenie
sprawozdawczwi budzetowej i finansowej w sposob umiwviajacy terminowe przekazywanie informaciji
ekonomicznych.

§ 12.Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Informacjejdivnych naley:

1) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych, zgednobowizujacymi przepisami;

2) planowanie i koordynacja dziataraz nadzér nad realizacdada obronnych Centrum.
§ 13.Do zakresu dziatania Zespotu Wdea i Rozwoju naley:

1) tworzenie koncepcji rozwoju systemoOw informatypzh zapewniagcych funkcjonowanie systemow
produkcyjnych dedykowanych dla dokumentdéw, o ktbrymowa § 1 ust. 3 pkt 1, oraz nadzér nad
wprowadzonymi rozwgzaniami;

2) planowanie i wspétpraca przy dziataniach gaanych z badaniami niespersonalizowanych dokumentow
monitorowanie wspoétczesnych kierunkéw rozwoju tekhirtechnologii personalizacji dokumentéw oraz
stosowanych w nich zabezpieéze

3) udziat w pracach zwzanych z budowi zabezpieczeniami dokumentéw personalizowany@ewtrum.
§ 14.Do zakresu dziatania Zespotu Kontroli Zgdzzej naley:

1) koordynacja dziafapodejmowanych dla zapewnienia realizacji celGwda w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszogdny i terminowy;

2) podejmowanie dziatamajcych na celu zapewnienie w szczegétno
a) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji,
b) zaradzania ryzykiem.
§ 15.Do zakresu dziatania Zespotu Obstugi Kadrowej idkknalezy:

1) prowadzenie rejestru pracownikbw oraz dokumgntamwiagzanej ze szkoleniem pracownikow,
rozliczaniem wykorzystanych urlopéw oraz ewidereggsu pracy i dyscypliny pracy;

2) sporadzanie umow o prgoorazswiadectw pracy;

3) wspotpraca z Wydziatem Finansowo-¢gwym w zakresie zmian kadrowych m@jch wplyw na
wysoka¢ wynagrodzenia;

4) opracowanie polityki szkoleniowej jednostki.
§ 16.W skiad Zespotu Stanowisk Samodzielnych wchodz
1) radcowie prawni, ktorych zadaniem jest obstugavpa Centrum;

2) audytor wewsetrzny, ktory realizuje zadania map na celu uzyskiwanie obiektywnych i niezalgch
ocen funkcjonowania Centrum;

3) inspektor do spraw bezpieéséwa i higieny pracy, ktory wykonuje specjalistyezmceny ianalizy
zagraen w obszarach magych wplyw na bezpiecastwo pracy oraz prowadzi szkolenia z zakresu BHP;

4) inspektor do spraw przeciwgarowych, ktory wykonuje specjalistyczne oceny ileya zagraen
w obszarach magych wplyw na ochrapn przeciwpagarowy oraz prowadzi szkolenia z ochrony
przeciwpaarowe;j;
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5) administrator bezpiecstwa informacji, ktory wykonuje zadania =zwéne =z nadzorem nad
bezpieczastwem danych osobowych przetwarzanych w systemaoldugcyjnych dedykowanych dla
dokumentéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 1, we&aSymfonia ibazie danych ,Archiwum
Jedenastoletnie CPD MSWIA”, wspétpracuje z admiatstem bezpiecistwa informacji baz danych
i rejestrow danych osobowych poszukiwanych przy goymaplikacji Zrédio oraz prowadzi szkolenia
z zakresu ochrony danych osobowych.

YMinister Spraw Wewetrznych i Administracji kieruje dzialem administjparzadowej - sprawy wewgtrzne,
na podstawie § 1 ust. 2 pkt 2 rozpmtzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopadd52. w sprawie
szczego6towego zakresu dziatania Ministra Spraw Waemych i Administracji (Dz. U. poz. 1897 i 2088).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zogtgtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646022r. poz. 379,
911, 1146, 1626 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, 3825, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1583011854,
1890 2150.

% Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostagtoszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 1337, 18648122

“Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostabgloszone w Dz.U.z2013r. poz. 613, z2014r.
poz. 768 i 1100 oraz z 2015 r. poz. 4, 978, 1046611333, 1844 i 1893.

% Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dzz2015 r. poz. 21, 1224 i 2281.





