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Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1.

Centrum Informatyki Resortu Finansow, zwane dalej ,,Centrum”, dziata:

1) na podstawie statutu Centrum Informatyki Resortu Finanséw, stanowigcego zalacznik
do zarzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 27 wrze$nia 2017 r. w sprawie zmiany
nazwy Centrum Przetwarzania Danych Ministerstwa Finanséw na Centrum Informatyki
Resortu Finansow oraz nadania statutu Centrum Informatyki Resortu Finansow (Dz. Urz.
Min. Roz. i Fin. z dnia 28 wrzes$nia 2017 r. poz. 192);

2) zgodnie z niniejszym regulaminem, zarzadzeniami, decyzjami, wytycznymi i poleceniami
ministra wlasciwego do spraw budzetu, finanséw publicznych i instytucji finansowych
lub osoby, ktorej minister wtasciwy do spraw budzetu, finanséw publicznych i instytucji
finansowych powierzyt nadzér nad dziatalno$cig Centrum oraz Dyrektora Centrum.

§ 2.

Regulamin okresla szczegdétowa strukture organizacyjng, tryb pracy i zakresy dziatania
poszczegolnych komorek organizacyjnych/komorek wewngtrznych Centrum.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna

§ 3.

1. W sklad Kierownictwa Centrum wchodza:
1) Dyrektor Centrum;
2) Zastgpca Dyrektora ds. Utrzymania Infrastruktury Technicznej;
3) Zastepca Dyrektora ds. Sieci, Ustug i Monitorowania.
2. Zastgpca Dyrektora odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem Centrum za prawidlowe,
terminowe i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan bezposrednio podlegtej mu
komorki organizacyjne;j.

§ 4.

1. W skilad Centrum wchodzg dzialy, biura i samodzielne stanowiska pracy, zwane dalej
»komorkami organizacyjnymi”.
2. W sktad dziatow i biur Centrum moga wchodzi¢ wydziaty, jednoosobowe stanowiska pracy
1 Wewnetrzna Stuzba Ochrony, zwane dalej ,.,komdrkami wewnetrznymi”.
3. W sktad Centrum wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Utrzymania Infrastruktury Technicznej (DUT), w ktorego sktad wchodzi:
a) Wydziat Utrzymania Obiektow Przetwarzania Danych (UP),
b) Wydziat Ochrony Informacji (Ol),
c) Wydziat Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (BT),
d) Wewnetrzna Stuzba Ochrony (SO);
2) Duziat Sieci, Ustug i Monitorowania (DSM), w ktorego sktad wchodzi:
a) Wydziat Projektow i Ustug (PU),
b) Wydziat System6é6w Monitorowania Infrastruktury (Ml),
c) Wydziat Wsparcia i Monitorowania (WM),
d) Wydziat Telekomunikacji (TT),
e) Wydziat Zarzadzania Siecig Rozlegly (ZW);
3) Duziatl Infrastruktury Teleinformatycznej (DIT), w ktérego sktad wchodzi:
a) Wydziat Serweréw Aplikacji i Baz Danych (AB),
b) Wydziat Systeméw Infrastrukturalnych (SI),
c) Wydziat Integracji i Nowych Technologii (IN);



4) Biuro Finansow (BF);
5) Biuro Zamowien Publicznych (BZ);
6) Biuro Logistyki (BL);
7) Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (BK);
8) Glowny Ksiggowy (GK);
9) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (PO);
10) Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej (IP);
11) Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (IB);
12) Audytor Wewngtrzny (AW);
13) Inspektor ochrony danych (10).
Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi zalacznik do regulaminu.

Rozdzial 3
Nadzor nad Centrum

§5.
Decyzje:

1) dotyczace okresowego planowania wykonywania zadan przez Centrum;

2) 0 przyjeciu planu finansowego Centrum;

3) w sprawie zatrudnienia Zastepcy Dyrektora;

4) o strategicznym znaczeniu dla podstawowej dziatalnosci Centrum;

5) okreslone w statucie Centrum

— wymagaja uprzedniego zatwierdzenia w ramach sprawowanego nadzoru przez ministra
wiasciwego do spraw budzetu, finansow publicznych 1 instytucji finansowych lub osobe,
ktorej minister wtasciwy do spraw budzetu, finanséw publicznych 1 instytucji finansowych
powierzyl nadzor nad dziatalno$cig Centrum.

Dyrektor Centrum:

1) sktada raz na p6t roku sprawozdanie z dziatalnosci Centrum ministrowi wlasciwemu
do spraw budzetu, finansow publicznych 1 instytucji finansowych lub osobie, ktorej
minister wtasciwy do spraw budzetu, finanséw publicznych i instytucji finansowych
powierzyl nadzor nad dziatalnoscig Centrum;

2) sktada wszelkie wyjasnienia oraz informacje, na wniosek ministra wlasciwego
do spraw budzetu, finanséw publicznych 1 instytucji finansowych lub osoby, ktore;j
minister wlasciwy do spraw budzetu, finanso6w publicznych i instytucji finansowych
powierzyl nadzor nad dziatalnoscig Centrum;

3) jest zobowigzany uczestniczy¢ w spotkaniach kierownictwa komorki organizacyjne;j
Ministerstwa Finanséw prowadzacej sprawy nadzoru nad Centrum;

4) jest zobowigzany realizowa¢ zadania uzgodnione lub zlecone przez ministra
wlasciwego do spraw budzetu, finansow publicznych 1 instytucji finansowych
lub osobe, ktorej minister wilasciwy do spraw budzetu, finanséw publicznych
I instytucji finansowych powierzyt nadzor nad dziatalnoscig Centrum.

. Dyrektor Centrum, w porozumieniu z ministrem wtasciwym do spraw budzetu, finansow
publicznych 1 instytucji finansowych lub osobg, ktérej minister wiasciwy do spraw budzetu,
finansow publicznych i instytucji finansowych powierzyl nadzor nad dziatalnoscia
Centrum, powotuje wspolne organy kolegialne (komisje, rady, zespoty, itp.) Centrum
oraz Ministerstwa Finansow.

Rozdziat 4
Zakres kompetencji Dyrektora Centrum i Zastepcy Dyrektora

§ 6.
Dyrektorowi Centrum (DC) bezposrednio podlegaja:



1) Zastepca Dyrektora ds. Utrzymania Infrastruktury Technicznej (ZDU);

2) Zastepca Dyrektora ds. Sieci, Ustug i Monitorowania (ZDS);

3) Gloéwny Ksiggowy (GK);

4) Kierownik Wydziatu Serwerow Aplikacji i Baz Danych (KAB);

5) Kierownik Wydziatu Systemow Infrastrukturalnych (KSI);

6) Kierownik Wydziatu Integracji i Nowych Technologii (KIN);

7) Kierownik Biura Finansow (KBF);

8) Kierownik Biura Zaméwien Publicznych (KBZ);

9) Kierownik Biura Logistyki (KBL);

10) Kierownik Biura Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi (KBK);

11) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (PO);

12) Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej (IP);

13) Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (IB);

14) Audytor Wewnetrzny (AW);

15) Inspektor ochrony danych (10).

2. Do zakresu zadan Dyrektora Centrum (DC) nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem Centrum;

2) realizowanie zadan kierownika panstwowej jednostki budzetowej, wynikajacych
Z przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019
r. poz. 869, z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa o finansach publicznych” oraz ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z p6zn. zm.),
zwanej dalej ,,ustawg o rachunkowosci”;

3) planowanie wykonywania przez Centrum zadan, zgodnych z obowigzujagcym prawem
oraz uzgodnieniami i zleceniami ministra wlasciwego do spraw budzetu, finansow
publicznych i instytucji finansowych lub osoby, ktorej minister wiasciwy do spraw
budzetu, finansow publicznych i instytucji finansowych powierzyt nadzér nad
dziatalnos$cia Centrum;

4) ustalanie zakresoOw dziatania komorek organizacyjnych i wewngtrznych Centrum,
podpisywanie zakresOw czynnos$ci bezposrednio podlegtym pracownikom,;

5) stanowienie aktow wewngtrznych w sprawach organizacji i realizacji zadan Centrum;

6) prowadzenie polityki kadrowo-ptacowe;j;

7) dysponowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

8) podejmowanie decyzji w zakresie wydatkowania $rodkow finansowych, w tym,
zatwierdzanie dokumentéw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych;

9) wypehianie obowigzkéw dysponenta $rodkéw budzetu panstwa trzeciego stopnia
podlegltego dysponentowi gtownemu;

10) zapewnienie wlasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) reprezentowanie Centrum na zewnatrz w sprawach dotyczacych zakresu jego

dziatania;
12) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju Centrum;
13) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komoérkami

organizacyjnymi/komérkami wewnetrznymi;

14) delegowanie uprawnien w zakresie zatatwiania spraw i podpisywania dokumentow
W jego imieniu poprzez udzielanie pelnomocnictw i upowaznien pracownikom;

15) wykonywanie innych zadan w zakresie wynikajagcym z zajmowanego stanowiska
pracy zleconych przez ministra wlasciwego do spraw budzetu, finanséw publicznych
i instytucji finansowych lub osobe, ktérej minister wiasciwy do spraw budzetu,
finanséw publicznych i instytucji finansowych powierzyl nadzor nad dziatalno$cia
Centrum.

3. Dyrektor Centrum podpisuje:

1) pisma, opracowania i inne dokumenty skierowane do ministra wlasciwego do spraw

budzetu, finansow publicznych i instytucji finansowych lub osoby, ktorej minister
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10.

wlasciwy do spraw budzetu, finanséw publicznych i instytucji finansowych
powierzyt nadzér nad dziatalnoscig Centrum;

2) pisma i dokumenty kierowane na zewnatrz Centrum.
Dyrektor Centrum zatwierdza:

1) plan finansowy Centrum;

2) dokumenty zawierajgce plany wykonania zadan Centrum,;

3) sprawozdania finansowe i budzetowe Centrum;

4) dowody finansowo-ksiegowe;

5) dokumenty ptacowe.
Dyrektor Centrum moze zleci¢ pracownikom wykonywanie innych zadan niz okreslone
W zakresie czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy.
Dyrektor Centrum moze powolywaé organy kolegialne (komisje, rady, zespoty itp.)
0 charakterze statym lub doraznym w celu realizacji okre§lonych zadan ustalajac sktad, cel
powotania, zakres zadan i tryb pracy organu kolegialnego.
Dyrektora Centrum podczas nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora (ZDS).
W przypadku jednoczesnej nicobecnosci Dyrektora Centrum i Zastgpcy Dyrektora (ZDS),
Dyrektora Centrum zastgpuje Zastgpca Dyrektora (ZDU).
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora Centrum oraz Zastepcow Dyrektora,
Dyrektora Centrum zast¢puje inna osoba upowazniona przez Dyrektora Centrum.
W przypadku wakatu na stanowisku Dyrektora Centrum, Centrum kieruje Zastgpca
Dyrektora (ZDS). W przypadku wakatu na stanowisko Dyrektora Centrum i Zastepcy
Dyrektora (ZDS), Centrum kieruje Zastepca Dyrektora (ZDU). W przypadku wakatu
na stanowisko Dyrektora Centrum i ZastgpcoOw Dyrektora, Centrum kieruje pracownik
wyznaczony przez ministra wlasciwego do spraw budzetu, finansow publicznych
I instytucji finansowych.

§7.
Zastepcy Dyrektora ds. Utrzymania Infrastruktury Technicznej (ZDU) podlega Dziat
Utrzymania Infrastruktury Technicznej (DUT).
Zastepcy Dyrektora ds. Sieci, Ustug i Monitorowania (ZDS) podlega Dziat Sieci, Ustug
i Monitorowania (DSM).
Do zakresu zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie, wyznaczanie zadan i sprawowanie bezposredniego nadzoru nad
pracg podlegtej komorki organizacyjnej;
2) planowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej;
3) dokonywanie podziatu spraw pomigdzy podlegte komorki wewngtrzne;
4) biezace informowanie Dyrektora Centrum o przebiegu prac i stanie realizacji
wykonywanych zadan, w tym o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach i zagrozeniach;
5) dbanie o skuteczny przeptyw informacji wewnatrz, jak i na zewngtrz komorki
organizacyjnej;
6) dokonywanie oceny proponowanego rozstrzygni¢cia w zakresie merytorycznym
I formalnoprawnym przed zatwierdzeniem lub przekazaniem do zatwierdzenia
Dyrektorowi Centrum;
7) przedstawianie Dyrektorowi Centrum wnioskow w sprawie zatrudniania, zwalniania,
awansowania, nagradzania, wyrdzniania i karania podlegtych pracownikow;
8) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz okreslajagcych porzadek,
organizacje i dyscypling pracy;
9) udzielaniec upowaznien podleglym pracownikom w zakresie przyznanych
kompetencji;
10) udzielanie urlopéw wypoczynkowych bezposrednio podlegtym pracownikom:;
11)udzielanie zwolnien w godzinach pracy bezposrednio podleglym pracownikom;
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12) podpisywanie polecen wyjazdu stuzbowego pracownikom podlegtej komorki

organizacyjnej;

13) podpisywanie wnioskow pod wzgledem merytorycznym dotyczacych planowanych

zakupOow na potrzeby podleglej komodrki organizacyjnej;

14) akceptowanie merytoryczne dowodow finansowo-ksiggowych dotyczacych zakupow

realizowanych na potrzeby podleglej komorki organizacyjne;j;

15) podpisywanie zakresow czynnos$ci bezposrednio podleglym pracownikom,;

16) wykonywanie innych zadan w zakresie wynikajagcym z zajmowanego stanowiska

pracy zleconych przez Dyrektora Centrum.
Zastepca Dyrektora podpisuje:

1) pisma i dokumenty w zakresie wiasciwosci podleglej komorki organizacyjnej,

niezastrzezone do podpisu Dyrektora Centrum;

2) pisma i dokumenty, do ktorych zostat upowazniony przez Dyrektora Centrum.
Zastepce Dyrektora podczas nieobecnos$ci zastepuje Wyznaczony przez niego pracownik.
W przypadku wakatu na stanowisku Zastepcy Dyrektora, komorka organizacyjng kieruje
pracownik wyznaczony przez Dyrektora Centrum.

Rozdziat 5

Zakres zadan osob kierujacych pracownikami
oraz zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w Centrum

§8.

Kierownik:

1) komorki organizacyjnej kieruje pracg biura;

2) komorki wewnetrznej kieruje pracg wydziatu
1 jest odpowiedzialny za prawidlowe iterminowe realizowanie przydzielonych zadan
oraz zgodno$¢ dziatania komorki organizacyjnej/komoérki wewnetrznej z przepisami prawa
i wytycznymi Dyrektora Centrum lub bezposredniego przetozonego.
Do zakresu zadan kierownika komérki organizacyjnej/komorki wewnetrznej nalezy
W szczegblnosci:

1) okreslenie organizacji pracy komorki organizacyjnej/komorki wewngtrznej;

2) podziat zadan na poszczegolne stanowiska pracy w komorce organizacyjnej/komorce
wewnetrznej;

3) dbanie o skuteczny przeptyw informacji wewnatrz, jak i na zewnatrz komorki
organizacyjnej/komorki wewnetrznej;

4) przydzial podleglym pracownikom poszczegélnych spraw oraz przekazywanie
informacji niezbednych do ich prowadzenia;

5) udzial w procesie planowania budzetu rzeczowo-finansowego jednostki w zakresie
wlasciwosci komorki organizacyjnej/komorki wewnetrznej;

6) nadzor nad monitorowaniem realizacji uméw, nad ktérymi podlegta komorka
organizacyjna/komorka wewnetrzna sprawuje nadzor merytoryczny;

7) ocena proponowanego rozstrzygnigcia w zakresie merytorycznym, przed
przekazaniem do zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum lub bezposredniemu
przetozonemu,

8) informowanie Dyrektora Centrum lub bezposredniego przetozonego o wystepujacych
nieprawidtowosciach;

9) podejmowanie decyzji w zakresie wlasciwosci komorki organizacyjnej/komorki
wewnetrznej w sprawach  niezastrzezonych  dla  Dyrektora  Centrum
lub bezposredniego przetozonego;

10) przedstawianie bezposredniemu przetozonemu i Dyrektorowi Centrum wnioskow
W sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania, wyrdzniania
I karania podlegtych pracownikow;



11) opracowanie zadan do realizacji w ramach zakresu czynno$ci dla podleglych
pracownikow;

12) podpisywanie zakresow czynnosci podleglym pracownikom;

13) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikoéw zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego oraz okreslajacych porzadek,
organizacje¢ 1 dyscypling pracy;

14)udzielanie upowaznien podlegtlym pracownikom w zakresie przyznanych
kompetencji;

15) udzielanie urlopow wypoczynkowych podlegtym pracownikom;

16) udzielanie zwolnien w godzinach pracy podlegtym pracownikom;

17) parafowanie pism, dokumentéw i materiatow sporzadzonych w podleglej komorce
organizacyjnej/komorce wewnetrznej;

18) wykonywanie innych zadan w zakresie wynikajagcym z wlasciwosci zajmowanego
stanowiska pracy zleconych przez Dyrektora Centrum lub bezposredniego
przetozonego.

. Kierownik komorki organizacyjnej/komorki wewnetrznej podpisuje:

1) pisma i dokumenty o charakterze porzadkowym lub informacyjnym w zakresie
wlasciwosci  komorki  organizacyjnej/komoérki  wewngtrznej, niezastrzezone
do podpisu Dyrektora Centrum;

2) pisma i dokumenty, do ktorych zostat upowazniony przez Dyrektora Centrum.

. Kierownika komorki organizacyjnej/komorki wewnetrznej podczas nieobecnosci zastepuje

zastgpca kierownika lub wyznaczony przez niego pracownik podlegtej komorki

organizacyjnej/komorki wewnetrzne;.

. W przypadku wakatu na stanowisko kierownika komorki organizacyjnej/komorki

wewnetrznej, komorka organizacyjna/komorka wewnetrzng kieruje zastgpca kierownika

lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora Centrum.

. Zastgpca kierownika kieruje pracg komorki organizacyjnej/komorki wewnetrznej podczas

nieobecnosci  kierownika komorki organizacyjnej/komorki  wewnetrznej i jest

odpowiedzialny za prawidlowe iterminowe realizowanie przydzielonych zadan
oraz zgodno$¢ dziatania komorki organizacyjnej/komorki wewnetrznej z przepisami prawa

i wytycznymi Dyrektora Centrum lub bezposredniego przetozonego.

Do zakresu zadan zastepcy kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zleconych przez kierownika komorki organizacyjnej/komorki
wewnetrznej;

2) podejmowanie decyzji w sprawach realizowanych przez podlegta komorke
organizacyjna/komorke wewnetrzng w zakresie kompetencji okreslonych w zakresie
czynnos$ci opracowanym przez bezposredniego przetozonego;

3) wykonywanie innych zadan w zakresie wynikajacym z wlasciwos$ci zajmowanego
stanowiska pracy zleconych przez Dyrektora Centrum lub bezposredniego
przetozonego.

Szef ochrony kieruje pracg Wewnetrznej Stuzby Ochrony 1 jest odpowiedzialny

za prawidlowe i terminowe realizowanie przydzielonych zadan oraz zgodnos$¢ dziatania

Wewngetrznej Stuzby Ochrony z przepisami prawa i wytycznymi Dyrektora Centrum

I bezposredniego przetozonego. Szef ochrony realizuje zadania okreslone w ust. 2. Szefa

ochrony podczas nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego pracownik Wewnetrznej

Stuzby Ochrony.

§9.
Do zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego (GK) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Centrum zgodnie z przepisami prawa;
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi,



3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

sporzadzanie planu finansowego i1 sprawozdan dotyczacych realizacji budzetu
Centrum, jako dysponenta srodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia;

koordynacja wykorzystania przydzielonych Centrum $rodkoéw finansowych;
nadzorowanie funkcjonowania obiegu i kontroli dowodow finansowo-ksiggowych;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym regulowaniem zobowigzan
finansowych Centrum, w tym z tytutu dostaw i uslug, zobowigzan podatkowych,
ubezpieczeniowych i innych publicznoprawnych;

parafowanie umow zawieranych przez Centrum, celem potwierdzenia zabezpieczenia
srodkoéw finansowych na realizacj¢ planowanych wydatkéw w planie finansowym,;

10) realizowanie zadan glownego ksiggowego jednostki budzetowej, wynikajacych

Z przepisOw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci.

Glowny Ksiggowy podpisuje:

1)

2)

pisma i dokumenty w zakresie wlasciwosci stanowiska pracy, niezastrzezone
do podpisu Dyrektora Centrum;

pisma i dokumenty, do podpisywania ktorych zostat upowazniony przez Dyrektora
Centrum.

Glownego Ksiegowego podczas nieobecno$ci zastepuje wyznaczony przez niego
pracownik.

§ 10.

. Do zakresu zadan Pelmomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (PO) nalezy
W szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczeg6lnosci okresowa kontrola ewidencji materialow 1 obiegu
dokumentow niejawnych;

prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
przeprowadzenie dochodzen zwigzanych z naruszeniem zasad bezpieczenstwa;
kontrola udostgpniania informacji niejawnych w toku prowadzenia postgpowan
0 udzielenie zamowien publicznych, postepowan o dokonanie zakupdéw udzielonych
poza ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019
r. poz. 1843 z pdzn. zm.) oraz wykonywania umow;

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych;

przygotowywanie stosownej dokumentacji do postgpowan sprawdzajgcych
dla Agencji Bezpieczenstwa Wewngetrznego wobec pracownikow upowaznionych
do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,tajne” 1 ,,$cisle tajne”;

10) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Centrum, ktére posiadaja

uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

11) opracowywanie trybu i sposobu postepowania z informacjami niejawnymi

oznaczonymi klauzulg ,,poufne” i ,,zastrzezone” w Centrum;

12) pelnomocnik ochrony jest zobowigzany do opracowania planu ochrony informacji

niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;



13) wykonywanie innych zadan w zakresie wlasciwosci zajmowanego stanowiska pracy
zleconych przez Dyrektora Centrum.
2. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podpisuje:
1) pisma i dokumenty o charakterze porzadkowym i informacyjnym w zakresie
wlasciwos$ci stanowiska pracy, niezastrzezone do podpisu Dyrektora Centrum;
2) pisma i dokumenty, do podpisywania ktorych zostat upowazniony przez Dyrektora
Centrum.

§11.
1. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej (IP) nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie w Centrum kontroli przestrzegania zasad i przepisoOw dotyczacych
ochrony przeciwpozarowe;j;

2) sporzadzanie protokotéow z kontroli i projektow wnioskOw w sprawie usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci;

3) sprawdzanie gotowosci sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych na terenie Centrum
| prawidtowego ich rozmieszczenia,

4) kontrolowanie wlasciwej 1 terminowej konserwacji sprzgtu 1 urzadzen
przeciwpozarowych;

5) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowa
Centrum;

6) branie udzialu w dochodzeniach przeciwpozarowych;

7) utrzymywanie Scistego i statego kontaktu z wilasciwa terenowo komendg strazy
pozarnej;

8) przeprowadzenie szkolen z zakresu wykonywania czynno$ci ochrony
przeciwpozarowej 1ewakuacji pracownikow zgodnie z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej;

9) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Centrum okresowych analiz stanu
z zakresu ochrony przeciwpozarowej wraz z propozycjami przedsiewziec
organizacyjnych itechnicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom
pozarowym,;

10) opracowywanie aktow wewnetrznych dotyczacych zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

11) ustalanie zadan dla kierownikéw komoérek organizacyjnych/komorek wewngtrznych
w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

12) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw ochrony przeciwpozarowej;

13) przeprowadzenie kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego w siedzibie Centrum
oraz wspolpraca z  konserwatorami instalacji  technicznych zabezpieczen
przeciwpozarowych pod katem zapewnienia ich sprawnosci;

14) parafowanie pism, dokumentéw i materialdow sporzadzonych na samodzielnym
stanowisku pracy;

15) wykonywanie innych zadan w zakresie wlasciwosci zajmowanego stanowiska pracy
zleconych przez Dyrektora Centrum.

2. Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej podpisuje:

1) pisma i dokumenty o charakterze porzadkowym lub informacyjnym w zakresie
wlasciwosci stanowiska pracy, niezastrzezone do podpisu Dyrektora Centrum,;

2) pisma i dokumenty, do podpisywania ktorych zostal upowazniony przez Dyrektora
Centrum.

§12.
1. Do =zakresu zadan Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (IB) nalezy
W szczegolnosci:



1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum na wszystkich stanowiskach pracy,
ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnieni
pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w tym pracujagcy w nocy,

2) biezace informowanie Dyrektora Centrum o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi Centrum okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy wraz z propozycjami przedsigwzie¢ organizacyjnych
1 technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom oraz poprawe¢ warunkow
pracy;

4) opracowywanie aktow wewnetrznych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ustalanie zadan dla kierownikow komodrek organizacyjnych/komorek
wewnetrznych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

6) w zakresie wypadkow przy pracy:

a) udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy,

b) opracowywanie protokotéw wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci
wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe,

C) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych,

d) przechowywanie wynikow badan i pomiardw czynnikow szkodliwych
dla zdrowia w §rodowisku pracy;

7) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

8) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia, dobor wilasciwych §rodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej;

9) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi i komorkami wewngtrznymi w zakresie
organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienie wlasciwej adaptacji zawodowej
nowozatrudnionych pracownikéw;

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca;

11) wnioskowanie do Dyrektora Centrum o niezwloczne wstrzymanie pracy w przypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow lub innych
0soOb;

12) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna
nad pracownikami oraz spotecznym inspektorem pracy;

13)nadzor nad przestrzeganiem terminowo$ci szkolen z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

14) parafowanie pism, dokumentéw i materiatdbw sporzadzonych na samodzielnym
stanowisku pracy;

15) wykonywanie innych zadan w zakresie wlasciwosci zajmowanego stanowiska pracy
zleconych przez Dyrektora Centrum.

2. Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podpisuje:

1) pisma i dokumenty o charakterze porzadkowym lub informacyjnym w zakresie
wlasciwos$ci stanowiska pracy, niezastrzezone do podpisu Dyrektora Centrum;

2) pisma i dokumenty, do podpisywania ktorych zostal upowazniony przez Dyrektora
Centrum.



§13.

1. Do zakresu zadan Audytora Wewnetrznego (AW) nalezy w szczeg6lnosci:

1) sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw audytu wewnetrznego;

2) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego;

3) udostepnianie na wniosek planu audytu oraz sprawozdan z wykonania planu audytu
stanowigcych informacj¢ publiczng, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

4) prowadzenie biezacych akt audytu wewnetrznego w celu dokumentowania przebiegu
1 wynikow audytu wewnetrznego;

5) prowadzenie audytu wewngtrznego zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych;

6) parafowanie pism, dokumentéw i materialdow sporzadzonych na stanowisku pracy;

7) wykonywanie innych zadan w zakresie wlasciwosci zajmowanego stanowiska pracy
zleconych przez Dyrektora Centrum.

2. Audytor Wewnetrzny podpisuje:

1) pisma i dokumenty o charakterze porzadkowym i informacyjnym w zakresie
wlasciwosci stanowiska pracy, niezastrzezone do podpisu Dyrektora Centrum;

2) pisma i dokumenty, do podpisywania ktorych zostal upowazniony przez Dyrektora
Centrum.

§ 14.

1. Do zadan Inspektora ochrony danych (10) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

informowanie administratora danych oraz pracownikéw przetwarzajacych dane,
o obowiazkach spoczywajacych na nich;

Monitorowanie przestrzegania przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk Centrum w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajace $wiadomos$é, szkolenia
pracownikOw uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

udzielanie na zadanie =zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania;

wspolpraca z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych;

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w zakresie ochrony
danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

petlienie funkcji punktu kontaktowego dla wszystkich pracownikow, ktorych dane
dotycza, w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przyshugujacych im na mocy przepisow prawa W zakresie
ochrony danych;

prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania lub rejestru kategorii czynno$ci
przetwarzania,

parafowanie pism, dokumentéw i materiatow sporzadzonych na stanowisku pracy;
wykonywanie innych zadah w zakresie wlasciwos$ci zajmowanego stanowiska pracy
zleconych przez Dyrektora Centrum.

2. Inspektor ochrony danych podpisuje:

1)

2)

pisma i dokumenty o charakterze porzadkowym i informacyjnym w zakresie
wlasciwosci stanowiska pracy, niezastrzezone do podpisu Dyrektora Centrum;

pisma i dokumenty, do podpisywania ktérych zostal upowazniony przez Dyrektora
Centrum.



Rozdzial 6

Zadania wspolne komorek organizacyjnych

§ 15.

Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie realizacji celow i zadan Centrum w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy;

2) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum;

3) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych;

4) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan;

5) inicjowanie, opracowywanie, opiniowanie oraz uzgadnianie projektow aktow
wewnetrznych Centrum,;

6) realizowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych instytucji uprawnionych do kontroli;

7) realizowanie spraw w zakresie prowadzenia postgpowan sagdowych;

8) udzial w realizowaniu zakupow i zaméwien publicznych, w tym szacowanie warto$ci
przedmiotu zamowienia, przygotowywanie i weryfikowanie opisu przedmiotu zamoéwienia,
w zakresie zadan realizowanych przez Centrum;

9) podejmowanie dziatan w celu podnoszenia jakosci funkcjonowania Centrum
oraz Ministerstwa Finansow;

10) archiwizowanie dokumentow zgodnie z przepisami prawa;

11) biezace przekazywanie materiatdw do wykorzystania na stronie internetowej Centrum;

12) dostarczanie 1 utrzymywanie na uzgodnionym poziomie ushug teleinformatycznych
we wspolpracy z Ministerstwem Finansow;

13) zarzadzanie dostepnoscia, ciggloécig i pojemnoscia ustug infrastruktury teleinformatycznej;

14) zarzadzanie bezpieczenstwem $rodowiska teleinformatycznego we wspotpracy z komorka
organizacyjng Ministerstwa Finansow wlasciwg w sprawach bezpieczenstwa i ochrony
informacji;

15) delegowanie pracownikéw Centrum do udzialu w realizacji inicjatyw prowadzonych
W resorcie finansow;

16) udziat w analizie, projektowaniu, budowie, testowaniu, wdrazaniu oraz wsparciu ushug
w zakresie infrastruktury teleinformatycznej w Ministerstwie Finansow oraz w jednostkach
organizacyjnych podlegtych ministrowi wilasciwemu do spraw budzetu, finanséw
publicznych i instytucji finansowych lub przez niego nadzorowanych;

17) badanie rynku, pod katem ewentualnego wykorzystania nowych rozwigzan w biezacych
pracach Ministerstwa Finansow i Centrum,;

18) wspoélpraca z Ministerstwem Finansow w zakresie wyznaczania osob do wykonywania
funkcji administratora systemu informatycznego (ASI), w odniesieniu do systemow
Ministerstwa Finansow;

19) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Centrum, Ministerstwa Finansow
oraz z jednostkami organizacyjnymi podleglymi ministrowi wiasciwemu do spraw budzetu,
finansow publicznych i instytucji finansowych lub przez niego nadzorowanymi, w celu
zapewnienia prawidtowej 1 terminowej realizacji zadan;

20) opracowywanie, wdrazanie i utrzymywanie standardow, procedur i innych formalnych
uregulowan a takze dokumentow, w zakresie realizowanych zadan;

21) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow finansowo-ksiegowych dotyczacych
zakupow realizowanych na potrzeby komorki organizacyjnej;

22) monitorowanie realizacji umow, nad ktérymi komorka organizacyjna sprawuje nadzor
merytoryczny;

23) analiza wykorzystania srodkéw finansowych przydzielonych danej komorce organizacyjnej
na realizacj¢ biezacych zadan;

24) udziat w pracach z zakresu zarzadzania kryzysowego, obronnosci i bezpieczenstwa panstwa
oraz zarzadzania ciggloscig dziatania;



25) udziat w uruchamianiu i realizacji inicjatyw informatycznych w zakresie opiniowania
i ustalania architektury rozwigzan Centrum.

Rozdziat 7

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 16.

Do zakresu zadan Biura Finanséw (BF) nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie planu finansowego, proponowanie biezagcych zmian w planie, sporzadzanie
prognoz i analiz wydatkow w oparciu o informacje przekazywane od kierownikoéw komorek
organizacyjnych/komorek wewngtrznych;

2) opracowywanie zasad (polityki) rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dowodow
finansowo-ksiggowych;

3) prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum,;

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Centrum z zachowaniem
wyznaczonych zasad i terminow;

5) prowadzenie syntetycznej ewidencji wartosciowej srodkow trwatych, pozostatych §rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, wyposazenia, gospodarki magazynoweyj;

6) rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych;

7) rozliczanie podrozy stuzbowych i zaliczek pracownikow;

8) sporzadzanie i wysylanie polecen przelewow z tytutu dostaw i ustug, wynagrodzen, innych
Swiadczen zwigzanych z zatrudnieniem, uméw cywilnoprawnych, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, zobowigzan ubezpieczeniowych, podatkowych i innych
publicznoprawnych;

9) dekretowanie i ksiegowanie dowodow finansowo-ksiggowych zgodnie z zaktadowym
planem kont obowigzujagcym w Centrum;

10) sporzadzanie potwierdzen sald,

11) sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dowodow finansowo-ksiegowych
oraz prawidlowos$ci opisywania w nich zdarzen gospodarczych;

12) analiza wykorzystania $rodkéw finansowych przydzielonych z budzetu panstwa
na realizacj¢ biezacych zadan Centrum,;

13) ewidencjonowanie umow cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum, dowodow
finansowo-ksiegowych oraz innych dokumentow ksiggowych;

14) weryfikowanie projektow umoéw na etapie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego oraz koordynowanie rozliczania umow zawieranych przez Centrum, w tym:
a) nadzor nad obiegiem dowodow finansowo-ksiggowych,

b) opisywanie otrzymanych od dostawcow dowodow finansowo-ksiegowych - weryfikacja
dokumentow  odbioru  dostaw 1  uslug pod katem = kompletnosci
1 terminowosci wynikajacych z zawartych uméw, naliczanie kar umownych,

€) prowadzenie ewidencji i monitorowanie realizacji uméw z wykonawcami pod katem
finansowo-ksiegowym;

15) wykonywanie innych zadan w zakresie wtasciwosci biura.

§17.

Do zakresu zadan Biura Zaméwien Publicznych (BZ) nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie regulaminéw dotyczgcych przygotowania i przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych;

2) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych
realizowanych przez Centrum;

3) sporzadzanie planu zamowien publicznych dla Centrum;

4) udzial w pracach komisji przetargowych w postgpowaniach o udzielenie zamowien

publicznych;



5)

wykonywanie innych zadan w zakresie wtasciwosci biura.

§ 18.

Do zakresu zadan Biura Logistyki (BL) nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

gospodarowanie mieniem Centrum;

prowadzenie gospodarki magazynowej;

przygotowywanie i przeprowadzanie inwentaryzacji mienia i magazynu;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka i eksploatacjg stluzbowych telefonow
i samochodow;

prowadzenie spraw gospodarczo-zaopatrzeniowych w Centrum;

koordynowanie spraw w zakresie regulacji wewnetrznych Centrum, w tym prowadzenie
rejestru wydanych przez Dyrektora Centrum regulacji wewngtrznych;

koordynowanie spraw w zakresie upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow Centrum
oraz prowadzenie rejestru udzielonych przez Dyrektora Centrum upowaznien
1 pelnomocnictw;

prowadzenie spraw w zakresie dostaw i1 uslug o charakterze podstawowym, niezb¢dnych
do catorocznego funkcjonowania Centrum;

koordynowanie prac zwigzanych z realizacja procedur kontroli zarzadczej zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa;

10) prowadzenie sktadnicy akt/archiwum zaktadowego;
11) organizacja pracy sekretariatu;
12) wykonywanie innych zadan w zakresie wtasciwosci biura.

§ 10.

Do zakresu zadan Biura Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (BK) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie i przeprowadzanie procesow rekrutacji pracownikow oraz wprowadzania

nowych pracownikoéw w struktury Centrum;

koordynacja procesu szkolen i nadzor nad jego terminowg realizacja;

realizacja zadan zwigzanych z konsultacjami, w szczego6lnosci ze zwigzkami zawodowymi,

w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi w strukturach Centrum;

realizacja zadan zwigzanych z nawigzywaniem 1rozwigzywaniem stosunku pracy

oraz przebiegiem zatrudnienia, w tym:

a) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow,

b) naliczanie wynagrodzen dla pracownikow Centrum, w tym sporzadzanie list ptac
na podstawie uméw o pracg, umoOw cywilnoprawnych oraz innych $wiadczen
wynikajacych z zatrudnienia oraz realizacja obowiazkow rozliczeniowych
1 informacyjnych wzgledem wtasciwych organdéw/instytucji,

c) wydawanie  zaswiadczen  potwierdzajacych  zatrudnienie, = wynagrodzenie
oraz zaswiadczen dla celow emerytalnych i rentowych,

d) prowadzenie spraw dotyczacych nagrod jubileuszowych,

e) prowadzenie spraw z zakresu dyscypliny pracy, w tym ewidencji czasu pracy,
nieobecnosci 1 urlopow,

f) wystawianie skierowan na badania lekarskie i nadzoér nad ich terminowym
wykonywaniem;

prowadzenie czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem 1 realizacja umow cywilno-

prawnych;

sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych dla pracownikow;

nadzorowanie wykorzystania limitow etatéw i funduszu wynagrodzen;

nadzor nad przestrzeganiem prawa pracy oraz ustalonego porzadku i czasu pracy

pracownikow;

administrowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

10) wykonywanie innych zadan w zakresie wtasciwosci biura.



§ 20.
Dzial Utrzymania Infrastruktury Technicznej (DUT)

1. Do zakresu zadan Wydzialu Utrzymania Obiektow Przetwarzania Danych (UP) nalezy
w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

administrowanie systemami technicznymi Centrum w tym Kkontroli dostepu,
sygnalizacji wlamania i napadu, ochrony przeciwpozarowej oraz telewizji dozorowej
Centrum w Radomiu;

zarzadzanie systemem BMS (Building Management System), systemami zasilania
gwarantowanego 1 ogolnego, systemem klimatyzacji precyzyjnej 1 wentylacji
Centrum w Radomiu;

zarzadzanie systemami monitoringu infrastruktury technicznej oraz kontroli dostepu
Centrum w Warszawie;

planowanie rozwoju i wdrazanie zmian w podlegtej infrastrukturze;

wspoOtpraca ze stuzbami technicznymi Ministerstwa Finanséw w zakresie eksploatacji
systemoOw zasilania gwarantowanego, klimatyzacji, sygnalizacji wlamania i napadu
oraz ochrony przeciwpozarowej Centrum w Warszawie;

wspotpraca z ustugodawcami zewnetrznymi w zakresie serwisu 1 konserwacji
podleglej infrastruktury technicznej i budowlanej;

inicjowanie i1 koordynowanie zadan inwestycyjnych i remontowych dotyczacych
rozwoju i utrzymania instalacji elektroenergetycznych, instalacji klimatyzacyjnych,
instalacji niskopradowych, inwestycji 1 remontdw obiektow kubaturowych
zarzadzanych przez Centrum;

planowanie rozwoju i nadzorowanie wdrazania zmian w podlegtej infrastrukturze,
w tym zasilania gwarantowanego i klimatyzacji precyzyjnej oraz instalacjach
niskopragdowych dla planowanych i instalowanych systemow informatycznych;
wspotpraca w planowaniu 1 optymalizacji zagospodarowania przestrzeni techniczne;j
wymaganej do umieszczenia w Centrum systemow informatycznych;

10) utrzymywanie zarzadzanej infrastruktury technicznej i budowlanej na poziomie

wyznaczonym przez polityke bezpieczenstwa;

11) wykonywanie innych zadan w zakresie wlasciwos$ci wydziatu.
2. Do zakresu zadan Wydzialu Ochrony Informacji (Ol) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

nadzor nad wdrazaniem, utrzymaniem 1 doskonaleniem Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Centrum, w tym okresowe szacowanie ryzyka
na podstawie przyjetych kryteriow;
tworzenie, wdrazanie i1 utrzymanie polityki bezpieczenstwa danych osobowych
w Centrum oraz monitorowanie jej realizacji;
administrowanie, uzgadnianie, weryfikacja 1 wdrazanie dokumentacji
bezpieczenstwa ochrony informacji;
prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych dla pracownikow
Centrum;
przeprowadzanie audytow przez zespét audytorow wewngtrznych w celu oceny
skuteczno$ci Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji;
prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa ochrony informacji;
prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych;
koordynacja i nadzor prac z zakresu zarzadzania kryzysowego, w szczegdlnos$ci:

a) koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,

b) obstuga organizacyjno-administracyjna zespotu zarzadzania kryzysowego,

C) opracowywanie, analiza oraz opiniowanie dokumentacji dotyczacej zarzadzania

kryzysowego;

koordynacja i nadzor prac z zakresu obronno$ci, w szczegdlnosci:



a) planowanie operacyjne i programowanie obronne,
b) przygotowanie systemu kierowania Centrum,
c) realizacja zadan zwiazanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa,
d) planowanie i organizacja szkolen obronnych,
e) reklamowanie od obowigzku pehlienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
f) realizacja zadan wynikajacych z obowiazkow panstwa gospodarza (HNS);
10) wykonywanie innych zadan w zakresie wlasciwos$ci wydziatu.
3. Do zakresu zadan Wydzialu Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (BT) nalezy

w szczeg6lnosci:

1) administrowanie  systemami i narz¢gdziami  bezpieczenstwa  $rodowiska
teleinformatycznego Centrum;

2) realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem, utrzymaniem i monitorowaniem systemow
1 rozwigzan w obszarze cyberbezpieczenstwa bedacych w zakresie odpowiedzialnosci
Centrum;

3) zarzadzanie bezpieczenstwem i monitoring urzadzen przenosnych i stacji roboczych
Centrum;

4) okres$lanie standardow technicznych bezpieczenstwa $rodowiska teleinformatycznego
ze szczegolnym uwzglednieniem stacji roboczych, serwerow, ustug 1 aplikacji
oraz kanatéw dostepowych do infrastruktury teleinformatycznej Centrum;

5) monitorowanie procesu zarzadzania kontami uprzywilejowanymi;

6) monitorowanie dostepow dostawcow zewngtrznych do systemow i ustug srodowiska
teleinformatycznego Centrum;

7) zapobieganie i przeciwdziatanie skutkom cyberincydentow w zakresie §wiadczonych
ustug;

8) nadzorowanie i koordynowanie obstugi incydentow naruszenia bezpieczenstwa
srodowiska teleinformatycznego Centrum;

9) opracowanie biezacych wytycznych i rekomendacji dotyczacych bezpieczenstwa
srodowiska teleinformatycznego wynikajacych z incydentow;

10) wspotpraca z  jednostkami  zewnetrznymi w  zakresie  bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

11) identyfikacja i analiza podatno$ci systemow operacyjnych, serweréw aplikacyjnych
1 baz danych zarzadzanych przez Centrum;

12) identyfikacja i analiza podatno$ci infrastruktury s$rodowiska teleinformatycznego
Centrum;

13)identyfikacja i analiza podatnosci dotyczacych zloSliwego oprogramowania
na stacjach roboczych 1 serwerach zarzadzanych przez Centrum,;

14) analiza naduzy¢ zwigzanych z bezpieczenstwem s$rodowiska teleinformatycznego
Centrum;

15) testowanie i wybor nowych narzgdzi bezpieczenstwa,

16) nadzor nad niszczeniem wycofywanych z uzycia no$nikow informacji Centrum;

17) wykonywanie innych zadan w zakresie wtasciwosci wydziatu.

4. Do zakresu zadan Wewnetrznej Stuzby Ochrony (SO) nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie bezpieczenstwa osob i mienia znajdujacych si¢ w granicach chronionych
obszarow 1 obiektow Centrum,;

2) zapobieganie zaktoceniom porzadku oraz dewastacji mienia na terenie Centrum;

3) niezwloczne powiadomienie organdow $cigania o czynach przestepnych zaistniatych
na terenie Centrum i zabezpieczenie miejsca ich popehlienia do czasu przybycia
organdéw $cigania;

4) organizacja ruchu osobowego, materialowego i samochodowego;



1.

5) obstuga elektronicznych urzadzen sygnalizacji alarmowej (p.poz. i napadu) poprzez
wykonywanie stalego dozoru sygnatow alarmowych, wizyjnych i akustycznych
oraz podejmowanie reakcji, stosownie do tego rodzaju sygnatow;

6) wspotpraca z komendg Policji w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i ochrony
budynkéw Centrum oraz mienia i 0sob przebywajacych na terenie Centrum,;

7) wspolpraca z Panstwowa Strazg Pozarng w  zakresie  zabezpieczenia
przeciwpozarowego w budynkach Centrum oraz likwidacji pozaré6w na terenie
Centrum;

8) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Centrum, przekazywanej przez
operatora ustugi pocztowej oraz dorgczanych przez kurierow przesytek kurierskich;

9) sprawdzanie stanu opakowania dorgczanej korespondencji wptywajacej oraz przesytek
kurierskich;

10) potwierdzenie przyjecia przesylek poleconych ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru
1 wykazie przesylek poleconych dostarczonych przez doreczyciela;

11) ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Centrum oraz przesytek kurierskich
w rejestrze Kkorespondencji wptywajacej prowadzonym przez pracownikow
Wewngtrznej Stuzby Ochrony;

12) przekazywanie korespondencji wplywajacej oraz przesytek kurierskich do pracownika
obstugujacego sekretariat w siedzibie Centrum;

13) sporzadzanie i aktualizacja planu ochrony Centrum;

14) podejmowanie dziatan zmierzajacych do statego doskonalenia form i metod ochrony
w Centrum;

15) dokonywanie okresowych analiz oceny stanu bezpieczenstwa fizycznego w Centrum,;

16) informowanie Dyrektora Centrum oraz bezposredniego przetozonego o stanie
zagrozenia 1 ochrony w Centrum,;

17) sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem przedmiotow przeznaczonych
do obezwtadniania os6b za pomocg energii elektrycznej o $redniej wartosci pradu
w obwodzie przekraczajacej 10mA, a takze ich ewidencjonowanie;

18) wykonywanie innych zadan w zakresie wtasciwosci komorki wewnetrzne;.

§21.
Dzial Sieci, Uslug i Monitorowania (DSM)

Do zakresu zadan Wydzialu Projektow i Ustug (PU) nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie materiatdw zwigzanych z realizacjg projektow;

2) prowadzenie rejestru projektow Centrum oraz biezgce raportowanie ich stanu;

3) wsparcie realizacji projektow, w ktorych uczestniczy Centrum;

4) utrzymywanie dokumentacji projektowej tworzonej przez Centrum;

5) utrzymywanie informacji o planowanych i §wiadczonych ustugach Centrum, w tym
zarzadzanie katalogiem ustug;

6) przygotowywanie, utrzymywanie i nadzorowanie umoéw SLA $wiadczonych przez
Centrum i §wiadczonych na rzecz Centrum;

7) utrzymywanie dokumentacji technicznej i infrastrukturalnej Centrum;

8) budowa, rozwoj i zarzadzanie wybranymi procesami ITIL;

9) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa Finansow
oraz komorkami organizacyjnymi/komorkami wewnetrznymi Centrum w obszarze
dostarczania ustug infrastrukturalnych i projektow;

10) generowanie oraz przekazywanie kierownictwu Centrum raportow odnosnie ustug
swiadczonych przez Centrum;

11) udziat w uruchamianiu i realizacji inicjatyw informatycznych;

12) publikacja informacji zamieszczanych na stronie intranetowej Ministerstwa Finansow;

13) wykonywanie innych zadan w zakresie wlasciwos$ci wydziatu.



2. Do zakresu zadan Wydzialu Systeméw Monitorowania Infrastruktury (MI) nalezy

W
1)

2)

3)

4)

5)

6)

szczegoOlnosci:
planowanie rozwoju, wdrazanie zmian i administrowanie systemami monitorujgcymi
infrastrukture teleinformatyczng Centrum;
administrowanie systemem centralnej bazy elementoéw konfiguracji zarzgdzanym przez
Centrum;
dostarczanie ustug z obszaru monitorowania infrastruktury, w tym zarzadzania
zdarzeniami, zarzadzania §wiadczeniem i wsparciem ustug, zarzadzania infrastruktura
serwerowa i aplikacyjng zarzadzanych przez Centrum;
wspolpraca z wihasciwymi komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa Finansow
oraz komoérkami organizacyjnymi/komorkami wewnetrznymi Centrum w obszarze
monitorowania i zarzadzania ustugami infrastrukturalnymi;
wspotpraca z ushugodawcami zewnetrznymi w zakresie serwisu oraz dostaw
zarzadzanego oprogramowania;
wykonywanie innych zadan w zakresie wtasciwosci wydziatu.

3. Do zakresu zadan Wydzialu Wsparcia i Monitorowania (WM) nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

monitorowanie parametrow infrastruktury teleinformatycznej i poziomu §wiadczenia

ustug Centrum;

zapewnienie pojedynczego punktu kontaktu dla uzytkownikéw ustug Centrum,

W tym mechanizméw zgtaszania wnioskdéw o standardowe ustugi Centrum i ich obstuga

oraz uzgadnianie umow o gwarantowanym poziomie wsparcia oraz $wiadczenia ustug;

zarzadzanie procesem realizacji wnioskow o ustugi infrastrukturalne Centrum,;

realizacja standardowych operacji w zakresie eksploatacji ustug Centrum na podstawie

zdefiniowanych instrukcji;

generowanie oraz przekazywanie kierownictwu Centrum raportow odnosnie ustug

$wiadczonych przez Centrum;

publikacja informacji zamieszczanych na stronie internetowej Centrum;

zapewnienie biezacego wsparcia dla uzytkownikéw koncowych Centrum, w tym:

a) instalowanie i konfigurowanie sprz¢tu komputerowego, biurowego,

b) konserwacja i zglaszanie sprzetu komputerowego, biurowego do serwisu,

C) pomoc merytoryczna w obstudze sprzetu komputerowego, biurowego, systemoéw
1 narzedzi wykorzystywanych przez pracownikow Centrum w biezacej pracy;

wykonywanie innych zadan w zakresie wlasciwosci wydziatu.

4. Do zakresu zadan Wydzialu Telekomunikacji (TT) nalezy w szczego6lnosci:

1) administrowanie siecig Centrum;

2) administrowanie lgczami zewngtrznymi;

3) dostarczanie ustug z obszaru sieci teleinformatycznej Centrum;

4) planowanie rozwoju i wdrazanie zmian infrastruktury teleinformatycznej Centrum;

5) wspotpraca z ustugodawcami zewngtrznymi w zakresie serwisu oraz dostaw sprzetu
teleinformatycznego i oprogramowania;

6) wykonywanie innych zadan w zakresie wtasciwo$ci wydziatu.

5. Do zakresu zadan Wydzialu Zarzadzania Siecia Rozlegla (ZW) nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie rozlegla siecig (Wide Area Network — WAN);
2) dostarczanie ustug z obszaru sieci teleinformatycznej WAN;
3) planowanie rozwoju i wdrazanie zmian infrastruktury teleinformatycznej WAN;

4) wspotpraca z uslugodawcami zewngtrznymi w zakresie $wiadczonych ushug sieci
WAN;
5) wykonywanie innych zadan w zakresie wtasciwo$ci wydziatu.



§ 22.
Dzial Infrastruktury Teleinformatycznej (DIT)

1. Daziat Infrastruktury Teleinformatycznej (DIT) podlega pod Dyrektora Centrum.
2. Do zakresu zadan Wydzialu Serweréw Aplikacji i Baz Danych (AB) nalezy

w szczegolnosci:

1) administrowanie serwerami aplikacji, systemami zarzadzania bazami danych
oraz systemami operacyjnymi z rodziny Linux zarzadzanymi przez Centrum,;

2) dostarczanie ustug z obszaru serwerow aplikacji, baz danych i systeméw operacyjnych
Linux;

3) planowanie rozwoju i wdrazanie zmian $rodowisk serweréw aplikacji, baz danych
1 systemow operacyjnych Linux zarzadzanych przez Centrum;

4) wspélpraca z ustlugodawcami zewngtrznymi w zakresie serwisu oraz dostaw
oprogramowania;

5) wykonywanie innych zadan w zakresie wlasciwos$ci wydziahu.

3. Do zakresu zadan Wydzialu Systeméw Infrastrukturalnych (SI) nalezy w szczegolnosci:

1) administrowanie systemami na poziomie infrastruktury serwerowej i systemow
operacyjnych z rodziny Windows zarzadzanymi przez Centrum;

2) dostarczanie ustug z obszaru platformy wirtualizacji, poczty elektronicznej, zarzadzania
tozsamoscig (ustuga katalogowa dla resortu finanséw) zarzadzanych przez Centrum,;

3) planowanie rozwoju i wdrazanie zmian S$rodowisk systemow infrastrukturalnych
Centrum;

4) wspolpraca z ustugodawcami zewnetrznymi w zakresie serwisu oraz dostaw sprzgtu
i oprogramowania;

5) zarzadzanie infrastrukturg klucza publicznego w Centrum;

6) administrowanie systemami pamig¢ci masowych Centrum;

7) administrowanie systemami kopii bezpieczenstwa w Centrum;

8) dostarczanie ustlug z obszaru infrastruktury serwerowej, systemow operacyjnych
I pamigci masowych (w tym administrowanie sieciami Storage Area Network — SAN)
zarzadzanych przez Centrum,;

9) planowanie rozwoju i wdrazanie zmian w infrastrukturze serwerowej, systemow
operacyjnych i pamigci masowych w Centrum;

10) wykonywanie innych zadan w zakresie wtasciwosci wydziahu.

4. Do zakresu zadan Wydzialu Integracji i Nowych Technologii (IN) nalezy

w szczegblnosci:

1) administrowanie warstwa ,,middleware” resortu finansow;

2) udzial w administrowaniu Systemami operacyjnymi z rodziny Linux i Windows
zarzadzanymi przez Centrum,

3) udziat w planowaniu, rozwoju i wdrazaniu zmian w $rodowiskach systemow
infrastrukturalnych, w warstwie middleware, infrastrukturze serwerowej i systemach
operacyjnych zarzadzanych przez Centrum;

4) udziat w uruchamianiu i realizacji inicjatyw informatycznych w zakresie opiniowania
I ustalania architektury rozwigzan Centrum, takze w kontek$cie propozycji wdrazania
technologii, nie wchodzacych w sktad katalogu ustug Centrum;

5) wspolpraca z ushlugodawcami zewnetrznymi w zakresie serwisu oraz dostaw
oprogramowania;

6) wykonywanie innych zadan w zakresie wlasciwos$ci wydziatu.



