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ZARZADZENIE NR 19

MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH I ADMINISTRACJIV
z dnia 10 czerwca 2022 r.

w sprawie nadania statutu panstwowej jednostce budzetowej — Centrum Personalizacji Dokumentéw
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

Na podstawie art. 11 ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2021r.
poz. 305, z p6zn. zm.?) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Panstwowej jednostce budzetowej — Centrum Personalizacji Dokumentéw Ministerstwa Spraw
Wewngtrznych i Administracji nadaje si¢ statut, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 5 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 16 lutego 2016 1.
w sprawie nadania statutu panstwowej jednostce budzetowej — Centrum Personalizacji Dokumentéw
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i1 Ad. poz. 6172, z2017r.
poz. 65,z 2018 r. poz. 17,67 1 75 oraz z 2019 r. poz. 41).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.

Minister Spraw Wewng¢trznych i Administracji: wz. P. Szefernaker

D Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji kieruje dziatem administracji rzadowej — sprawy wewnetrzne,
na podstawie § 1 ust. 2 pkt2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2019 r. w sprawie
szczegblowego zakresu dziatania Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji (Dz. U. poz. 2264).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2021 1. poz. 1236, 1535, 1773, 1927, 1981,
2054 12270 oraz z 2022 r. poz. 583.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 19
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji
z dnia 10 czerwca 2022 r. (poz. 43)

STATUT

Panstwowej Jednostki Budzetowej —
Centrum Personalizacji Dokumentéw Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji

§ 1. 1. Centrum Personalizacji Dokumentéw Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji,
zwane dalej ,,Centrum”, jest jednostka organizacyjng nadzorowang przez Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji.

2. Siedziba Centrum znajduje si¢ w miescie stotecznym Warszawa.
3. Oddziat Zamiejscowy Centrum znajduje si¢ w Nowym Saczu.
§ 2. Do zadan Centrum nalezy:
1) personalizacja nastgpujacych dokumentow:
a) dowodow osobistych,
b) dokumentéw paszportowych, z wylaczeniem paszportow tymczasowych,
c¢) Kart Polaka,
d) zezwolen na przekraczanie granicy w ramach matego ruchu granicznego,
e) kart pobytu,
f) polskich dokumentow podrozy dla cudzoziemca,
g) polskich dokumentéw tozsamosci cudzoziemca,
h) zgdd na pobyt tolerowany,
1) dokumentow potwierdzajacych prawo stalego pobytu obywatela Unii Europejskiej,
j) kart pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej,
k) kart statego pobytu cztonka rodziny obywatela Unii Europejskiej,
1) zaswiadczen o zarejestrowaniu pobytu obywatela Unii Europejskiej,

m) zaswiadczen o zarejestrowaniu pobytu wydawanych obywatelowi Zjednoczonego Krolestwa
Wielkiej Brytanii i Irlandii Potnocnej,

n) dokumentow  potwierdzajacych prawo stalego pobytu wydawanych obywatelowi
Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Pétnocnej,

o) kart pobytu wydawanych cztonkom rodziny obywateli Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej
Brytanii i Irlandii Pétnocne;j,

p) kart stalego pobytu wydawanych czlonkom rodziny obywateli Zjednoczonego Krolestwa
Wielkiej Brytanii i Irlandii Potnocnej,

q) tymczasowych zaswiadczen tozsamosci cudzoziemca,
1) dokumentow podrozy przewidzianych w Konwencji Genewskiej,
s) legitymacji stuzbowych:

- funkcjonariuszy Policji,

- funkcjonariuszy Strazy Granicznej,

- funkcjonariuszy Stuzby Ochrony Panstwa,
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- Kancelarii Prezesa Rady Ministrow,
- Strazy Marszatkowskiej,
t) wktadek do legitymacji Biura Nadzoru Wewngtrznego,
u) identyfikatorow pracownikéw Centrum,
v) identyfikatorow pracownikéw Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji,
w) licencji maszynisty,

x) innych dokumentow zleconych Centrum na podstawie porozumien zawartych przez Centrum
za zgoda Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji;

2) zawieranie, w imieniu Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji, ze Spotkg w rozumieniu
art. 2 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o dokumentach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 166011997 oraz z2022r. poz.350), uméw w przedmiocie wytwarzania i dostarczania
blankietow dokumentéw publicznych, ktorych emitentem jest Minister Spraw Wewngetrznych
i Administracji oraz dokumentdéw personalizowanych przez Centrum na podstawie odrgbnych
porozumien;

3) wspolpraca z emitentami dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 1, w zakresie personalizowanych
na ich zlecenie dokumentow;

4) wspotpraca z podmiotami w zakresie dystrybucji blankietow i dokumentow personalizowanych
przez Centrum;

5) utrzymywanie, eksploatacja, budowa irozwdj systemoéw teleinformatycznych przeznaczonych
do personalizacji dokumentow, o ktorych mowa w pkt 1;

6) do czasu uruchomienia, na podstawie przepisoOw ustawy z dnia 27 stycznia 2022 r. o dokumentach
paszportowych (Dz. U. poz. 350 i 583), Rejestru Dokumentow Paszportowych:

a) utrzymanie irozwoj Paszportowego Systemu Informacyjnego na terenie Rzeczypospolitej
Polskie;j,

b) wspotpraca z Ministrem Spraw Zagranicznych w zakresie rozwoju 1 funkcjonowania
Paszportowego Systemu Obstugi Obywatela (PS20) w urzedach konsularnych;

7) po uruchomieniu, na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 stycznia 2022 r. o dokumentach
paszportowych, Rejestru Dokumentéw Paszportowych, utrzymanie w organach paszportowych
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej infrastruktury sprzgtowej niezbednej do realizacji zadania
zwigzanego z wydawaniem dokumentdéw paszportowych.

§ 3. 1. Pracg Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gléwnego
Ksiegowego.

2. W sktad Centrum wchodza:
1) Kierownictwo;
2) Komorki organizacyjne.
3. W sktad Kierownictwa wchodzg:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Gltowny Ksiegowy.

4. W skiad struktury organizacyjnej Centrum mogg wchodzi¢ nastgpujace rodzaje komorek
organizacyjnych: wydziaty, zespoly, sekcje oraz samodzielne stanowiska.

5. Dyrektora oraz Zastgpce Dyrektora powotuje iodwotuje Minister Spraw Wewngetrznych
1 Administracji. Powotanie i odwolanie Zastepcy Dyrektora nast¢puje na wniosek Dyrektora Centrum.
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6. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach, gdy wskutek dtugotrwatej niezdolnosci do pracy
lub innych przypadkow losowych Dyrektor nie moze petni¢ swojej funkcji, powotanie lub odwotanie
Zastepcy Dyrektora moze nastapi¢ bez wniosku, o ktorym mowa w ust. 5.

7. Podczas nieobecnosci Dyrektora praca Centrum kieruje Zastepca Dyrektora. Podczas
nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora praca Centrum kieruje Glowny Ksiegowy lub inny
upowazniony przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora pracownik Centrum.

8. W razie nieobsadzenia stanowiska Dyrektora pracg Centrum kieruje Zastepca Dyrektora.
W razie nieobsadzenia stanowisk Dyrektora i Zastepcy Dyrektora praca Centrum kieruje Gltowny
Ksiegowy.

9. W przypadku, gdy Dyrektor lub Zastepca Dyrektora nie wyznaczyt osoby petnigcej obowigzki
Glownego Ksiegowego, zdania te realizuje pracownik Centrum wyznaczony przez Gléwnego
Ksiegowego.

10. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji
moze upowazni¢ pracownika Centrum do wykonywania czynno$ci zapewniajacych ciaglo$¢ dziatania
Centrum.

11. Szczegdtowa strukture organizacyjng i szczegdlowy zakres dziatania poszczeg6lnych komorek
organizacyjnych Centrum okre$la regulamin organizacyjny.

§ 4. 1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1) kierowanie Centrum, planowanie, organizowanie ikoordynowanie oraz nadzér nad
wykonywaniem zadan przez komorki organizacyjne i podlegle stanowiska stuzbowe;

2) wypetnianie obowigzkéw dysponenta $rodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia, podlegtego
dysponentowi czesci;

3) realizowanie zadan kierownika panstwowe]j jednostki budzetowej wynikajacych z przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 21051 2106);

4) realizowanie zadan kierownika zamawiajacego wynikajacych z przepisow ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, 1598, 2054 i 2269
oraz z 2022 r. poz. 25);

5) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania ochrony informacji niejawnych zgodnie z ustawa
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742);

6) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju jednostki, podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
zapewnienia wyposazenia technicznego oraz wilasciwych warunkow bezpieczenstwa i higieny

pracy;
7) podejmowanie dziatan polegajacych na zapewnieniu ochrony przeciwpozarowej obiektow

budowalnych zgodnie z art. 4 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej
(Dz. U. 22021 r. poz. 869 i 2490);

8) prowadzenie polityki kadrowej Centrum oraz nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownikow dyscypliny pracy;

9) prowadzenie dzialan promocyjnych i informacyjnych w zakresie zadan Centrum;

10) reprezentacja Centrum na zewngtrz w sprawach dotyczacych zakresu jego dziatania, a takze
na podstawie upowaznien ipelmomocnictw udzielonych przez Ministra Spraw Wewngtrznych
1 Administracji
lub Dyrektora Generalnego Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji;

11) wydawanie decyzji i wytycznych w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Centrum;

12) upowaznianie pracownikow Centrum do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych
przez niego sprawach;



Dziennik Urzedowy
Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji -5- Poz. 43

13) ustalenie regulaminu organizacyjnego Centrum okre$lajacego:
a) zakres zadan Zastepcy Dyrektora,
b) podziat kompetencji pomiedzy Dyrektorem a Zastepca Dyrektora,

c) strukture  organizacyjna iszczegblowy zakres dziatania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Centrum.

2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci wykonywanie zadan okreslonych
w regulaminie organizacyjnym.

3. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;
3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prowadzeniem ksiag rachunkowych;
4) sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem analiz
1 sprawozdawczos$ci z wykorzystania $rodkow bedacych w dyspozycji Centrum;

5) sprawowanie nadzoru i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem planéw finansowych
dochodow i wydatkéw budzetowych Centrum, ich korekt oraz kontrola ich realizacji.
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