ZATWIERDZAM

DYREKTOR GENERALNY
MINISTERSTWA SRODOWISKA

Beata Paziewska

Warszawa, dnia JZ'% QETIMAY | 20161,

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA DYREKTORA GENERALNEGO

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia Ministra Srodowiska z dnia 3 czerwca 2016 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska (Dz. Urz. Min. Srod. poz. 41) oraz
w zwigzku zart. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow
(Dz. U. z 2012r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1063), ustala sie dla Biura Dyrektora
Generalnego wewnetrzny regulamin organizacyjny o nastepujacej tresci:

§1.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Biura Dyrektora Generalnego, zwany dalej
,Regulaminem”, ustala szczegdtowg strukture organizacyjng oraz podziat zadan w Biurze
Dyrektora Generalnego, zwanym dalej ,,Biurem”.

§2.
1. Biurem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcow Dyrektora.
Dyrektor jest odpowiedzialny za wifasciwg realizacje zadan nalezgcych do zakresu
dziatania Biura, okreslonych w § 3, 5 oraz 22 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska.

§3.
W sktad Biura wchodza:
1) Dyrektor (BDG-D);
2) Zastepca Dyrektora ds. Zamoéwien Publicznych i Logistyki (BDG-ZD1);
3) Zastepca Dyrektora ds. Informatyki (BDG-ZD2);
4) Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (BDG-ZD3);
5) Wydziat Eksploatacji Systemow Informatycznych (BDG-wesi);
6) Wydziat Rozwoju Systemow Informatycznych (BDG-wrsi);
7) Wydziat Koordynaciji Systeméw Informatycznych Resortu (BDG-wksir);
8) Wydziat Logistyki (BDG-wl);
9) Wydziat Zamoéwien Publicznych (BDG-wzp);
10) Wydziat Techniczno-Gospodarczy (BDG-wtg);
11) Wydziat Majatku i Archiwum (BDG-wma);
12) Wydziat Kadr (BDG-wk);
13) Wydziat Naboru i Ewaluacji (BDG-wne);
14) Wydziat Rozwoju Zawodowego (BDG-wrz);
15) Zespot do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej
(BDG-bhp);
16) Sekretariat Biura (BDG-s).



§ 4.

Schemat struktury organizacyjnej Biura przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

4.

§ 5.
Dyrektorowi Biura podlega:
1) Zastepca Dyrektora ds. Zaméwien Publicznych i Logistyki;
2) Zastepca Dyrektora ds. Informatyki;
3) Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi;
4) Wydziat Majatku i Archiwum,;
5) Woydziat Techniczno-Gospodarczy;
6) Zespot do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej;
7) Sekretariat Biura.
Zastepcy Dyrektora ds. Zamdwien Publicznych i Logistyki podlega:
1)  Wydziat Zamowienh Publicznych;
2) Wydziat Logistyki.
Zastepcy Dyrektora ds. Informatyki podlega:
1) Wydziat Eksploatacji Systemow Informatycznych;
2) Wydziat Rozwoju Systemow Informatycznych;
3) Wydziatu Koordynacji Systemow Informatycznych Resortu.
Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi podlega:
1) Wydziat Kadr,
2) Woydziat Naboru i Ewaluacji;
3) Woydziat Rozwoju Zawodowego.

§6.

Do wtasciwosci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

9)

realizacja obowigzkdw okreslonych w § 4 i 6 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Srodowiska;

kierowanie Biurem, w szczegdlnosci kierowanie praca bezposrednio podlegtych komorek
organizacyjnych oraz nadzorowanie terminowo$ci i prawidtowosci realizacji
powierzonych im zadan, jak rowniez doskonalenie metod ich dziatania i stylu pracy;
ocena opracowan, materiatdbw i pism przygotowywanych w Biurze pod wzgledem
merytorycznym oraz pod wzgledem prawidtowosci stosowania obowigzujgcych
przepisow, zachowania wtasciwych procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakcji;
parafowanie projektdw umow cywilnoprawnych;

organizowanie wspodtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa
Srodowiska, zwanego dalej ,Ministerstwem”;

reprezentowanie Biura na zewnatrz w sprawach nalezacych do wtasciwos$ci Biura;

udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetow i grup roboczych, w zakresie kompetenciji Biura;
realizacja obowigzku zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pézn. zm.);

przygotowanie Biura w okresie pokoju do funkcjonowania w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa;

10) organizowanie okresowych narad roboczych z pracownikami Biura dla omowienia

stopnia realizacji zadan, a takze ustalenia kierunkéw, metod oraz form dziatania;

11) merytoryczna ocena projektéw aktéw prawnych, w szczegolnosci aktéw normatywnych

przekazanych do zaopiniowania;

12) nadzér nad realizacjg budzetu Biura;
13) nadzor nad przygotowywaniem opiséw stanowisk i indywidualnych programéw rozwoju

zawodowego pracownikéw Biura oraz sporzadzanie opiséw stanowisk i indywidualnych
programoéw rozwoju zawodowego pracownikéw bezposrednio nadzorowanych;



14) realizacja innych zadan zleconych przez Ministra Srodowiska, zwanego dalej
,Ministrem”, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa.

§7.

Do wiasciwosci Zastgpcoéw Dyrektora nalezy w szczegdinoséci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

kierowanie pracg bezposrednio podleglych komdrek organizacyjnych oraz
nadzorowanie terminowosci i prawidtowosci realizacji powierzonych im zadan, jak
rowniez doskonalenie metod ich dziatania i stylu pracy;

ocena opracowan, materiatow i pism przygotowywanych w bezposrednio podlegtych
komorkach organizacyjnych pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
prawidtowosci stosowania obowigzujgcych przepiséw, zachowania wasciwych
procedur, kompetencji oraz odpowiedniej redakcii;

wspotpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowigzku zapewnienia adekwatne;j,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy o finansach
publicznych;

parafowanie projektéw uméw cywilnoprawnych oraz pism i materiatdbw wymagajacych
podpisu Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu lub Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w sprawach nalezgcych do whasciwosci bezposrednio podieglych
komorek organizacyjnych;

podpisywanie innych pism w sprawach nalezacych do wiasciwosci bezposrednio
podlegtych komorek organizacyjnych;

organizowanie wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa
w sprawach nalezgcych do wiasciwosci bezposrednio podleglych komérek
organizacyjnych;

reprezentowanie Biura na zewnatrz oraz reprezentowanie Ministerstwa w stosunkach
zinnymi urzedami i instytucjami, w sprawach nalezacych do wiasciwosci
bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;

udziat w konferencjach, w pracach komisji parlamentarnych oraz krajowych
i zagranicznych komisji, komitetdw i grup roboczych, w zakresie kompetencji
bezposrednio podlegtych komdrek organizacyjnych;

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudniania, wynagradzania, awansowania
i odznaczania pracownikow bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;
merytoryczna ocena w zakresie wilasciwosci bezposrednio podiegtych komdrek
organizacyjnych projektow aktow prawnych, w szczegdlnosci aktéw normatywnych
przekazanych do zaopiniowania;

biezagce informowanie Dyrektora o przebiegu prac i wystepujacych
nieprawidtowo$ciach w przestrzeganiu zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami
finansowymi i prawidtowym realizowaniu zadan w bezposrednio podlegtych
komorkach organizacyjnych;

nadzor nad realizacjg budzetu bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych;
sporzadzanie opiséw stanowisk i indywidualnych programéw rozwoju zawodowego
pracownikOw bezposrednio nadzorowanych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Ministra, Sekretarzy Stanu,
Podsekretarzy Stanu, Dyrektora Generalnego Ministerstwa Srodowiska oraz
Dyrektora.

§8.

Do wiasciwosci naczelnikéw wydziatow i kierujacego zespotem nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, organizowanie i kierowanie pracami, odpowiednio, wydziaidow albo zespotu,
w celu terminowego izgodnego z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywania
zadan ustalonych w Regulaminie oraz opracowywanie projektow opiséw stanowisk
pracy pracownikow;

2) przydzielanie zadan pracownikom, udzielanie wskazéwek i pomocy w realizacji tych
zadan oraz sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym pism



sporzgdzanych w, odpowiednio, wydziatach albo zespole, a takze parafowanie pism
przed przekazaniem ich Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora;
3) doskonalenie stylu i metod pracy oraz usprawnianie organizacji i techniki pracy,
odpowiednio, wydziatéw albo zespotu;
4) prowadzenie kontroli termindw zatatwianych spraw;
5) reprezentowanie, odpowiednio, wydziatdw albo zespotu, wobec kierujgcych komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa,;
6) wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach zatrudnienia,
awansowania, nagradzania i wyrdzniania pracownikow, odpowiednio,| wydziatow albo
zespotu, oraz dokonywanie okresowych ocen ich pracy.

§9.

Do wtasciwosci wszystkich komérek Biura nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektéw aktdw kierownictwa wewnetrznego, w zakresie wtasciwosci
danej komorki Biura;

2) biezagce informowanie Dyrektora Ilub Zastepcow Dyrektora o przebiegu prac
i wystepujacych nieprawidtowosciach w zakresie dziatania danej komorki Biura oraz
w prawidtowym realizowaniu zadan;

3) przygotowywanie zatozen do planu finansowego Biura w czesci dotyczacej zadan
realizowanych przez dang komérke Biura, monitorowanie wykonania planu oraz
inicjowanie jego zmian;

4) realizacja i monitorowanie wykonania umoéw w zakresie wiasciwosci danej komorki
Biura;

5) realizacja zadan okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 2, 5-8, 12, 14-16 i 18-25 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Srodowiska.

§ 10.

Do wiasciwosci Wydziatu Eksploatacji Systeméw Informatycznych nalezy

w szczegolnosci:

1) zarzadzanie infrastrukturg teleinformatyczng Ministerstwa oraz administrowanie
systemami wspomagajgcymi jej zarzadzanie;

2) techniczne administrowanie, utrzymanie i eksploatacja systemow teleinformatycznych
Ministerstwa, w tym systemow tacznosci mobilnej i informacji niejawnych;

3) zarzadzanie sprzetem komputerowym Ministerstwa oraz zapewnienie obstugi
serwisowej;

4) administrowanie systemami bezpieczenstwa teleinformatycznego, w szczegdlnosci
systemami klasy UTM (unified threat management) oraz oprogramowaniem
antywirusowym i antyspamowym;

5) zapewnienie i utrzymanie tgcznosci z siecig Internet oraz innymi sieciami rozlegtymi;

6) archiwizacja i zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach
informatycznych Ministerstwa;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg i utrzymaniem systemow tacznosci
Ministerstwa;

8) zapewnienie funkcjonowania urzgdzen multimedialnych stanowigcych wyposazenie sal
konferencyjnych;

9) prowadzenie bazy zarzgdzania konfiguracja CMDB (ang. Configuration Management
Database) zawierajgcej ewidencje sprzetu komputerowego, oprogramowania, licenciji;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§11.
Do wiasciwo$ci Wydziatu Rozwoju Systemoéw Informatycznych nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie propozycji w zakresie zmian, rozwoju oraz wycofania eksploatowanych
systemow informatycznych Ministerstwa;



2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

analizowanie potrzeb komorek organizacyjnych Ministerstwa i doradztwo w zakresie
wyboru, wdrazania i rozwoju systeméw informatycznych wspomagajacych realizacje
zadan;

opiniowanie sporzgdzanych przez komorki organizacyjne Ministerstwa projektow
dotyczacych wdrozenia lub rozwoju systeméw informatycznych w zakresie spdéjnosci
z infrastrukturg teleinformatyczng Ministerstwa oraz przepisami prawa;

zarzadzanie procedurami IT w zakresie obstugi Ministerstwa, zakupéw IT oraz
bezpieczenstwa teleinformatycznego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wtgczaniem systemoéw informatycznych Ministerstwa
do sieci i systemow zewnetrznych;

planowanie zakupOow oprogramowania, sprzetu komputerowego oraz infrastruktury
teleinformatycznej;

wspotpraca z Wydziatem Zamoéwien Publicznych w merytorycznym przygotowywaniu
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego z zakresu zadan Wydziatu;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 12.

Do wiasciwosci Wydziatlu Koordynacji Systeméw Informatycznych Resortu nalezy
W szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

koordynowanie i opiniowanie przedktadanych do oceny Komitetu Rady Ministréw ds.
Cyfryzacji projektow informatycznych realizowanych przez Ministerstwo oraz jednostki
podlegte Ministrowi i przez niego nadzorowane;

koordynowanie i opiniowanie wdrazania nowych i modyfikowanych rozwigzan w zakresie
infrastruktury informatycznej, informatycznych systemoéw uzytkowych zapewniajgcych
funkcjonowanie Ministerstwa oraz jednostek podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych;

koordynowanie i nadz6r nad dziataniami zwigzanymi z wspétdzieleniem przez
Ministerstwo i jednostki podlegte Ministrowi i przez niego nadzorowane zasobdéw
informatycznych, okreslanie zasad tego wspéidzielenia, w tym operatoréw tych
zasobow;

weryfikowanie i publikowanie wzoréw dokumentéw elektronicznych, opracowywanych
przez inne komorki organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki podlegte Ministrowi i przez
niego nadzorowane, w Centralnym Repozytorium Wzorédw Dokumentéw
Elektronicznych;

opracowywanie i aktualizacja wytycznych w zakresie tworzenia, utrzymywania i rozwoju
infrastruktury informatycznej, informatycznych systeméw uzytkowych Ministerstwa oraz
jednostek podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych (w zakresie
pozyskiwania, gromadzenia, aktualizacji, standaryzaciji, wspotkorzystania i udostepniania
zasobow informatycznych oraz zarzgdzania nimi), zgodnie z obowigzujgcymi normami,
standardami i wytycznymi, w tym wynikajacymi z ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
oinformatyzacji  dziatalnosci  podmiotéw  realizujgcych ~ zadania  publiczne
(Dz. U. 22014 r. poz. 1114 oraz z 2016 r. poz. 352);

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 13.

Do wtasciwosci Wydziatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) akceptacja pod wzgledem formalnym wnioskéw o udzielenie zamoéwien publicznych

i specyfikacji istotnych warunkédw zamodwienia, w tym dotyczacych zamodwien
finansowanych lub dofinansowywanych ze $rodkéw Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko, zwanego dalej ,POIiS”, Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, zwanego dalej ,MFEOG”, programéw
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i pozostatych $rodkéw zagranicznych,
a takze przygotowywanie dokumentdéw i pism w ramach prowadzonych przez Biuro



2)

9)

postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, i przedktadanie tych dokumentéw do
zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w Ministerstwie, w tym
finansowanych lub dofinansowywanych ze $rodkéw POIiS, MFEOG, programéw
finansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej i pozostatych srodkdéw zagranicznych;
opiniowanie notatek z wyboru wykonawcy w postepowaniach, do ktérych nie majg
zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 22015 r. poz. 2164);

wspdtpraca z Centrum Ustug Wspoinych w zakresie zamoéwien centralnych oraz
wspdlnych;

rozliczanie wydatkow w ramach uméw, realizowanych przez Biuro, finansowanych lub
dofinansowywanych ze $rodkéw POIIS i MFEOG;

opracowywanie oraz uaktualnianie rocznego planu zamdwien publicznych Ministerstwa,
uwzgledniajgcego rowniez zamdwienia w ramach POIiS i MFEOG;

opracowywanie kwartalnych sprawozdan z wykonania planu zamowien publicznych
zrealizowanych w Ministerstwie, w tym w ramach POIiS i MFEOG, oraz sprawozdania
rocznego dla Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych;

zapewnienie zgodnosci obowigzujgcych w Ministerstwie przepisow wewnetrznych
w zakresie zamowien publicznych z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 14.

Do wiasciwosci Wydziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

9)

obstuga techniczno-gospodarcza Ministerstwa, w tym utrzymanie i eksploatacja budynku
pozostajacego w trwatym zarzagdzie Ministerstwa;

prowadzenie spraw w zakresie realizacji przegladdéw budowlanych, instalacji i urzgdzen
w budynku pozostajgcym w trwatym zarzadzie Ministerstwa;

planowanie i sprawowanie, w budynku pozostajgcym w trwatym zarzgdzie Ministerstwa,
nadzoru nad przebiegiem realizacji inwestycji, modernizacji, remontow, konserwaciji,
prowadzenie rozliczen i dokonywanie odbiorow wykonywanych robdt oraz sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie;

prowadzenie spraw w zakresie ochrony fizycznej oraz kontroli dostepu w budynku
pozostajacym w trwatym zarzadzie Ministerstwa,;

przekazywanie do Wydziatu Logistyki informacji na temat wysokosci zuzycia przez
poszczegdlnych najemcow i podnajemcdw, w szczegdinosci energii elektrycznej, gazu,
wody;

zlecanie konserwacji (serwisu) i napraw urzadzen biurowych i mebli znajdujgcych sie
w budynku pozostajgcym w trwatym zarzadzie Ministerstwa oraz nadzor nad ich
wykonaniem;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzgdzenn wentylacji mechanicznej,
klimatyzacji, systemu telewizji przemystowej oraz instalacji alarmowych witamania
i przeciwpozarowych stanowigcych wyposazenie budynku pozostajgcego w trwatym
zarzadzie Ministerstwa;

wspotpraca z Zespotem do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej w sprawach z zakresu ochrony przeciwpozarowej w budynku
pozostajgcym w trwatym zarzadzie Ministerstwa;

prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci w budynku pozostajacym w trwatym
zarzadzie Ministerstwa, wokét niego oraz na dziedzincu, a takze pielegnacji zieleni
i kwiatdéw przed tym budynkiem;

10) prowadzenie obstugi sal konferencyjnych oraz sekretariatdw kierownictwa Ministerstwa

w zakresie gospodarczo-administracyjnym;

11) prowadzenie spraw w zakresie prac transportowych wewnatrz budynku pozostajacego

w trwatym zarzadzie Ministerstwa;

12) prowadzenie spraw w zakresie obstugi biura przepustek;



13) wspdtpraca z Wydziatem Zamoéwien Publicznych w merytorycznym przygotowywaniu
postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego z zakresu zadan Wydziatu;
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 15.

Do wiasciwosci Wydziatu Majatku i Archiwum nalezy w szczegdlnoéci:

1) przygotowywanie i wspdludziat w realizacji planu rzeczowo-finansowego oraz
harmonogramu wydatkéw Biura, w tym w zakresie $rodkéw POIiS, MFEOG, programéw
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i pozostatych $rodkéw zagranicznych,
w Scistej wspdtpracy z pozostatymi komérkami Biura;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majgtku ruchomego
znajdujgcego sie w ewidencji majgtkowej Ministerstwa;

3) prowadzenie gospodarki magazynowej Ministerstwa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych =z ubezpieczeniem mienia Ministerstwa oraz
zgtaszaniem i likwidacjg szkdd,;

5) opisywanie poniesionych wydatkow w zakresie delegacji stuzbowych pracownikéw
Ministerstwa oraz oséb realizujgcych zadania na jego rzecz w ramach $rodkéw POIiS
i MFEOG;

6) zarzadzanie dedykowanym kontem w elektronicznym portalu Giéwnego Urzedu
Statystycznego oraz prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoécig w zakresie
optat srodowiskowych;

7) przejmowanie akt z komoérek organizacyjnych Ministerstwa oraz po zlikwidowanych
jednostkach podlegtych Ministrowi albo nadzorowanych przez Ministra oraz podmiotow,
dia ktérych Minister byt organem zafozycielskim, a nieposiadajgcych nastepcy
prawnego;

8) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych akt, o ktérych mowa w pkt 7, oraz
prowadzenie ich ewidencji;

9) udostepnianie przechowywanej dokumentacji oraz przeprowadzanie kwerend
archiwalnych;

10) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

11) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

12) opracowywanie we wspodipracy z komdrkami organizacyjnymi Ministerstwa instrukcji
kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 16.

Do wtasciwosci Wydziatu Logistyki nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga zadan zwigzanych z zaopatrzeniem Ministerstwa w urzadzenia i sprzet biurowy
oraz pozostate artykulty niezbgdne do jego funkcjonowania, z wytgczeniem
oprogramowania, sprzetu komputerowego, infrastruktury teleinformatycznej, w tym
finansowanych lub dofinansowywanych ze $rodkéw POIiS, MFEOG, programéw
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej i pozostatych srodkéw zagranicznych;

2) zapewnienie i obstuga tgcznos$ci mobilnej;

3) zapewnienie obstugi cateringowej spotkan, narad i konferencji organizowanych
w Ministerstwie;

4) zapewnienie obstugi logistycznej tumaczen;

5) zapewnienie obstugi transportowej w zakresie krajowych wyjazdéw stuzbowych
pracownikdéw Ministerstwa;

6) zarzadzanie flotg paliwowg oraz transportowa, bedaca w dyspozycji Ministerstwa;

7) zarzadzanie czasem oraz harmonogramem pracy kierowcéw obstugujacych flote
transportowa;

8) zapewnienie obstugi logistycznej wydarzen oraz imprez organizowanych na rzecz
Ministerstwa, w tym finansowanych lub dofinansowywanych ze srodkéw POIiS, MFEOG,
programéw finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i pozostatych $rodkow
zagranicznych;



9) obstuga logistyczna delegacji stuzbowych pracownikéw Ministerstwa oraz oséb
realizujacych zadania na jego rzecz;

10) wykonywanie czynnosci administratora budynku bedacego w trwatym zarzadzie
Ministerstwa;

11) analiza kont i rozliczanie najemcéw i podnajemcéw stuzbowych lokali mieszkalnych,
naliczanie kosztéw najmu oraz optat za korzystanie z dostaw mediow, na podstawie
otrzymanej z Wydziatu Techniczno-Gospodarczego informacji o wysoko$ci zuzycia
przez poszczegoinych najemcow i podnajemcow;

12) administrowanie powierzchnig biurowa, komercyjng oraz mieszkalng w budynku
bedacym w trwatym zarzadzie Ministerstwa, prowadzenie ewidencji podnajemcéw oraz
najemcow stuzbowych lokali mieszkalnych, monitorowanie umow w tym zakresie;

13) administrowanie miegjscami postojowymi na parkingu wewnetrznym i zewnetrznym
Ministerstwa;

14) wspédtpraca z Wydziatem Zamowien Publicznych w merytorycznym przygotowywaniu
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego z zakresu zadan Wydziatu;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§17.

Do witasciwosci Wydziatu Kadr nalezy w szczegdinoéci:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg kadrowg osob zatrudnionych lub
oddelegowanych do pracy w Ministerstwie, w tym 0sob realizujgcych zadania na rzecz
POIiS, MF EOG oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego, zwanego dalej ,NMF,
w szczegolnosci:

a) przygotowywanie dokumentow dotyczacych nawigzania, zmiany oraz ustania
stosunku pracy,

b) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia oraz legitymacji pracowniczych,

c) ustalenie prawa do dodatkéw stazowych, nagrdd jubileuszowych i innych $wiadczen
lub uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy,

d) ustalanie wymiaréw urlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw, zbiorczych planow
urlopowych dotyczacych catego Ministerstwa oraz nadzér nad ich wykorzystaniem,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad przestrzeganiem przez
pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, przepisow ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. 22014 r. poz. 1111, z pézn. zm.), innych przepisow
z zakresu prawa pracy oraz zarzgdzen Dyrektora Generalnego Ministerstwa,

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, w tym dotyczgcej czasu
pracy,

g) kontrolowanie prawidtowego wykorzystywania zwolnien lekarskich przez
pracownikéw Ministerstwa,

h) przygotowywanie dla pracownikéw Ministerstwa informacji o obowigzku sktadania
o$wiadczen majatkowych,

i) monitorowanie realizacji obowigzkéw zwigzanych z podejmowaniem dodatkowych
zaje¢ zarobkowych przez cztonkdw korpusu stuzby cywilnej,

j) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych pracownikéw,

k) potwierdzanie tresci pieczatek stuzbowych dla pracownikédw pod wzgledem
zgodnosci ze stanem faktycznym;

2) realizacja zadan zwigzanych z nawigzaniem, zmiang oraz ustaniem stosunku pracy
kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi albo nadzorowanych
przez Ministra oraz czionkow Rady Nadzorczej Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej, we wspétpracy z wasciwymi komorkami
organizacyjnymi;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem, odwotaniem i ustalaniem
wynagrodzenia dla dyrektorow regionalnych zarzadéw gospodarki wodnej, we
wspoditpracy z komoérka organizacyjng do spraw gospodarki wodnej;

4) koordynacja zadan zwigzanych z realizacjg przez pracownikdéw oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych podlegtych Ministrowi albo nadzorowanych przez Ministra



5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

obowigzkow informacyjnych wynikajacych z ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
0 ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa paristwa z lat 1944-
1990 oraz tresci tych dokumentow (Dz. U. z 2013 r. poz. 1388);

udziat w kontrolach dotyczacych realizacji spraw pracowniczych w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Ministrowi albo nadzorowanych przez Ministra, we
wspotpracy z komoérkg wiasciwg do spraw kontroli;

rozpatrywanie skarg i zazalen wynikajacych ze stosunku pracy;

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci dotyczacej zatrudnienia oraz
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Ministerstwa, jednostkami organizacyjnymi
podleglymi Ministrowi albo nadzorowanymi przez Ministra, oddziatami Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Giéwnym Urzedem Statystycznym, Ministerstwem Rodziny,
Pracy i Polityki Spoftecznej oraz Kancelaria Prezesa Rady Ministrow, w sprawach
wiasciwych dla Wydziatu;

naliczanie naleznosci na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

administrowanie Srodkami budzetowymi przeznaczonymi na realizacje zadan
nalezgcych do wtasciwosci Wydziatu, w tym sporzadzanie projektow planéw rzeczowo-
finansowych i ich zmian, harmonograméw wydatkéw, zapotrzebowania na $rodki oraz
monitorowanie zaangazowania i wykonania wydatkéw;

sporzadzanie sprawozdarn i analiz dotyczacych $rodkéw budzetowych przeznaczonych
na realizacje zadan nalezgcych do wlasciwosci Wydziatu w uktadzie zadaniowym
i paragrafowym;

sporzadzanie analiz i zestawien wykorzystania funduszu ptac w Ministerstwie
w podziale na czesci budzetowe, grupy zatrudnionych, grupy stanowisk w stuzbie
cywilnej isktadniki wynagrodzen, a takze w ukfadzie budzetu zdaniowego
i paragrafowego;

realizacja zadan zwigzanych =z planowaniem zatrudnienia i wynagrodzen
w poszczegdlnych  grupach pracowniczych oraz komoérkach organizacyjnych
w Ministerstwie w uktadzie zdaniowym i paragrafowym;

analizowanie stanu i struktury zatrudnienia poszczegdlnych grup pracowniczych
w Ministerstwie;

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej podziatu $rodkéw na wynagrodzenia
zwigzanych z awansowaniem i nagradzaniem pracownikéw;

monitorowanie bazy danych dotyczgcych $wiadectw rekompensacyjnych w zwigzku
z obowigzkiem udzielania informacji w przypadku ewentualnych reklamaci;

wystawianie $wiadectw wykonywania prac w szczegdlnych warunkach lub
w szczegoinym charakterze dla oséb uprawnionych — bytych pracownikéw Ministerstwa
oraz jednostek organizacyjnych podleglych Ministrowi albo nadzorowanych przez
Ministra;

przeprowadzanie analizy potrzeb w zakresie mozliwosci organizacji praktyk, stazy
absolwenckich i wolontariatow w komérkach organizacyjnych Ministerstwa i wspdipraca
przy ich organizacji;

realizowanie, w porozumieniu z Biurem Ministra, zadan zwigzanych z reklamowaniem
od obowigzku petnienia stuzby wojskowej cztonkéw kierownictwa Ministerstwa oraz
pracownikow Ministerstwa w zakresie dokumentacji kadrowej;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§18.

Do wtaéciwosci Wydziatu Naboru i Ewaluacji nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie pod wzgledem metodologicznym procesu sporzadzania opiséw stanowisk

pracy cztonkow korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w Ministerstwie, w tym:
a) weryfikowanie projektéw opiséw stanowisk pracy oraz wspétpraca z pracownikami

Ministerstwa zajmujgcymi sie ich opracowywaniem,

b) administrowanie dokumentacja dotyczgca opisdéw stanowisk pracy,



3)
4)

5)

6)

7)

c) zapoznawanie pracownikdw Ministerstwa z treScig opisdw stanowisk pracy,
na ktérych sg zatrudnieni,

d) prowadzenie bazy danych zawierajacej informacje na temat opiséw stanowisk pracy;

koordynowanie procesu wartosciowania stanowisk pracy cztonkow korpusu stuzby

cywilnej zatrudnionych w Ministerstwie, w tym:

a) obstuga organizacyjna i merytoryczna  prac  zespotu = wewnetrznego
przeprowadzajgcego wartosciowanie stanowisk pracy w Ministerstwie,

b) administrowanie dokumentacjg dotyczgcag wartosciowania,

¢) informowanie pracownikdw o wynikach wartosciowania stanowisk, na ktorych sa
zatrudnieni,

d) prowadzenie bazy danych zawierajacej informacje na temat wynikow
wartosciowania;

organizowanie i nadzorowanie procesu naboréw wewnetrznych;

organizowanie i nadzorowanie procesu otwartego i konkurencyjnego naboru do korpusu

stuzby cywilnej w Ministerstwie, w tym:

a) przeprowadzanie analizy opisOw stanowisk pracy,

b) przygotowywanie ogtoszen o naborze,

c) upowszechnianie informacji na temat wolnych stanowisk pracy w Ministerstwie
i wynikach przeprowadzonych naborow,

d) zapewnienie opracowywania i przygotowywania odpowiednich narzedzi do
przeprowadzenia procedury naboru,

e) rekrutacja i selekcja kandydatow ubiegajgcych sie o prace w Ministerstwie,

fy prowadzenie monitoringu i kontroli funkcjonowania procesu naboru,

g) komunikowanie sie z kandydatami ubiegajacymi sie o prace w Ministerstwie,

h) administrowanie dokumentacjg dotyczgca przebiegu naboru;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi przy realizacji naborow na stanowiska

kierownikow jednostek podlegtych Ministrowi albo nadzorowanych przez Ministra;

organizowanie i nadzorowanie przeprowadzania ocen okresowych pracownikow

i urzednikéw stuzby cywilnej, w tym pierwszej oceny pracownika stuzby cywilnej,

a w szczegolnosci:

a) przekazywanie Kkierujacym komorkami organizacyjnymi informacji o terminach
przeprowadzenia poszczegolnych etapow ocen,

b) wspieranie rozwoju kompetenciji kierownikow liniowych w zakresie oceniania
i zarzgdzania kompetencjami podlegtych pracownikéw,

¢) administrowanie dokumentacijg dotyczacg ocen pracowniczych,

d) weryfikacja i realizacja wnioskdéw wynikajgcych z ocen pracowniczych we wspotpracy
z kierujgcymi komaorkami organizacyjnymi Ministerstwa,

e) prowadzenie bazy danych zawierajgcej informacje na temat ocen;

realizacja i koordynacja zadan wynikajacych z administrowania Zaktadowym Funduszem

Swiadczen Socjalnych, zwanym dalej ,ZFSS”, w tym:

a) przygotowywanie i aktualizowanie regulaminu ZFSS, .

b) opracowywanie planu rozdysponowania $rodkdw ZFSS na poszczegdlne cele
dziatalnosci socjalnej i monitorowanie ich wykonania,

c) realizacja wnioskéw 0s6b uprawnionych do poszczegdinych swiadczen,

d) wspétpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie wynikajgcym
Z przepisOw prawa;

analizowanie regulaminéw wewnetrznych komérek organizacyjnych Ministerstwa przed

przedtozeniem Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa do zatwierdzenia;

przetwarzanie informacji i danych zwigzanych 2z przeprowadzanymi procesami

zarzadzania zasobami ludzkimi oraz realizacja zwigzanych z nimi obowigzkéw

sprawozdawczych w zakresie nalezacym do wtasciwosci Wydziatu;

10) zapewnienie merytorycznego wsparcia przetozonym i innym osobom realizujgcym

poszczegblne procesy zarzadzania zasobami ludzkimi w zakresie nalezgcym
do wtasciwosci Wydziatu;
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11)wspotpraca z Wydziatem Zamoéwien Publicznych w przygotowaniu merytorycznym
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego z zakresu zadan Wydziatu;

12) wspotpraca z Kancelaria Prezesa Rady Ministrow, Krajowa Szkota Administraciji
Publicznej oraz innymi urzedami iinstytucjami w zakresie nalezgcym do wiasciwosci
Wydziatu;

13) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 19.

Do wtasciwosci Wydziatu Rozwoju Zawodowego nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie rozwoju kompetencji oraz podnoszenia
kwalifikacji pracownikow, w tym realizujgcych zadania na rzecz POIliS oraz MF EOG
i NMF:

a) opracowywanie, we wspotpracy ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi
Ministerstwa, rocznych plandw szkolen pracownikéw oraz innych systemow
i projektow rozwojowych,

b) organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikdw stuzby
cywilnej,

c) prowadzenie, we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa, spraw
zwigzanych z naborem i kwalifikacjg pracownikéw na szkolenia, w szczegdlnosci
zwigzanych z realizacja indywidualnych programéw rozwoju zawodowego
pracownikéw, zwanych dalej ,IPRZ”,

d) nadzor i koordynacja procesu przeprowadzanych dziatar rozwojowych,

e) sporzadzanie w uktadzie zdaniowym i paragrafowym planu i harmonogramu
wydatkow zwigzanych z rozwojem kompetencji oraz podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow, a takze sprawozdawczosci w tym zakresie,

f) gospodarowanie i monitorowanie wydatkowania $rodkéw budzetowych, w tym
$rodkéw z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko — Pomoc Techniczna,
MF EOG i NMF, przeznaczonych na szkolenia i inne dziatania rozwojowe
pracownikéw,

g) analizowanie rynku szkolen pod katem merytorycznej zawartosci oferowanych
tematdw oraz kosztéw ich realizaciji,

h) opracowywanie analiz i informacji w celu doskonalenia polityki szkoleniowej
i przedkfadanie stosownych propozyciji i wnioskow;

2) organizowanie i nadzorowanie procesu sporzadzania IPRZ pracownikéw, w tym:

a) przekazywanie kierujgcym komodrkami organizacyjnymi informacji o koniecznosci
sporzadzenia IPRZ,

b) administrowanie dokumentacjg dotyczacg IPRZ,

c) prowadzenie bazy danych zawierajacej informacje na temat IPRZ;

3) prowadzenie biblioteki Ministerstwa;

3) przetwarzanie informacji i danych zwigzanych z przeprowadzanymi procesami
zarzgdzania zasobami ludzkimi oraz realizacja zwigzanych z nimi obowigzkéw
sprawozdawczych w zakresie nalezacym do wtasciwosci Wydziatu;

4) zapewnienie merytorycznego wsparcia przetozonym i innym osobom realizujgcym
poszczegoine procesy zarzadzania zasobami ludzkimi w zakresie nalezgcym
do whasciwosci Wydziatu;

5) wspétpraca z Wydziatem Zamoéwienn Publicznych w przygotowaniu merytorycznym
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego z zakresu zadan Wydziatu;

6) wspotpraca z Kancelarig Prezesa Rady Ministrow, Krajowg Szkota Administracii
Publicznej oraz innymi urzedami i instytucjami w zakresie nalezgcym do wiasciwosci
Wyadziatu;

7) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 20.

Do wiasciwoéci Zespotu do spraw Bezpieczenistwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:
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1.

2.

1.

inicjowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do poprawy warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w Ministerstwie;
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw Ministerstwa;

nadzor nad realizacjg ustug medycznych z zakresu medycyny pracy i porad lekarskich;
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem przyczyn i okoliczno$ci wypadkow
przy pracy, wypadkow w drodze do pracy i z pracy pracownikéw Ministerstwa;
wykonywanie czynnosci z zakresu planowania i przeprowadzania éwiczen praktycznej
organizacji oraz warunkow ewakuacji z budynku Ministerstwa w sytuacji zagrozenia;
obstuga techniczna i kancelaryjno-biurowa Komisji ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
sporzadzanie sprawozdan okresowych dotyczacych stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

opiniowanie projektéw aktow prawnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 21.
Podstawowym zadaniem Sekretariatu Biura jest prowadzenie spraw zwigzanych

z obstuga Biura celem zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania.

Do zadan Sekretariatu Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji Biura;

2) przedktadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i wtasciwym
Zastepcom Dyrektora, rozdzielanie i dostarczanie jej do odpowiednich komérek
organizacyjnych i pracownikow Biura;

3) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzgcych z Biura, w tym pism
z zakresu spraw pracowniczych nalezacych do wiasciwo$ci Biura, a w szczegdlnosci
ofert kandydatéw do pracy;

4) prowadzenie ewidenciji i dystrybuciji kart magnetycznych do systemu kontroli dostepu
do gmachu Ministerstwa,

5) obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora oraz prowadzenie kalendarza
ich zaje¢;

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikow Biura lub innych komérek organizacyjnych Ministerstwa;

7) prowadzenie listy obecnosci oraz zatgcznikOw do niej;

8) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz przygotowywanie zwigzanych z tym
raportéw rocznych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi pracownikéw Biura;

10) sporzadzanie planu urlopéw na podstawie wnioskéw pracownikéw Biura;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw Biura w materiaty
biurowe oraz przydziaty socjalne, a takze w stuzbowe bilety komunikacji miejskiej,
w tym prowadzenie ewidencji wydanych biletow;

12) nadzér nad przestrzeganiem w Biurze instrukcji kancelaryjnej oraz przechowywanie
i przekazywanie akt Sekretariatu do archiwum Ministerstwa;

13) przygotowywanie zaswiadczen dotyczacych rozwoju zawodowego pracownikéw,
w sprawach organizowanych przez Biuro;

14) wsparcie Wydziatu Naboru i Ewaluacji w zakresie obstugi organizacyjnej zespotu
wewnetrznego przeprowadzajgcego wartosciowanie stanowisk pracy
w Ministerstwie; )

15) wspoétpraca przy obstudze ZFSS;

16) prowadzenie spraw z zakresu rezerwacji sal konferencyjnych i biezgcej obstugi
narad, spotkan i konferencji organizowanych w Ministerstwie;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 22.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest Zastepca
Dyrektora ds. Zaméwien Publicznych i Logistyki.

12



2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds. Zaméwien
Publicznych i Logistyki do zastepowania Dyrektora upowazniony jest Zastepca
Dyrektora ds. Informatyki.

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora, Zastepcy Dyrektora ds. Zamdwien
Publicznych i Logistyki oraz Zastepcy Dyrektora ds. Informatyki do zastepowania
Dyrektora upowazniony jest Zastepca Dyrektora ds. Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi.

4. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora, do
zastepowania Dyrektora upowazniony jest wskazany przez niego naczelnik wydziatu lub
kierujgcy zespotem.

5. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu lub kierujgcego zespotem Dyrektor lub
Zastepca Dyrektora wyznacza zastepujgcego go pracownika.

§ 23.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
DYREKTOR
BIURA DYREKTORA
GENER

:zwf Czarniecki
W porozumieniu:

DYRE
DEPARTAM
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Zatgcznik do wewnetrznego regulaminu organizacyjnego
Biura Dyrektora Generalnego z dnia .........cceeeeeeevveeeeeennneen.. 2016r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA DYREKTORA GENERALNEGO

DYREKTOR BIURA

SEKRETARIAT BIURA
ZASTEPCA DYREKTORA ZASTEPCA DYREKTORA DS. ZESPOL DS,
DS. ZARZADZANIA INFORMATYKI ZASTEPCA DYREKTORA DS. BEZPIECZENSTWA | HIGIENY
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH |
ZASOBAMI LUDZKIMI LOGISTYKI PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEL
WYDZIAL KADR D O OATAC! WYDZIAL ZAMOWIEK WYDZIAL TECHNICZNO-
INFORMATYCINYCH PUBLICZNYCH GOSPODARCZY
WYDZIAL NABORU | WYDZIAL ROZWOJU WYDZIAL LOGISTYKI WYDA%:%AS_H%%A&/T KUI
EWALUACUI SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH
A ROZWOIU WYDZIAL KOORDYNACU!
SYSTEMOW
INFORMATYCZNYGH
RESORTU
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