ZATWIERDZAM

Monika Dziadkowiec
Dyrektor Generalny

Ministerstwo Klimatu i Srodowiska
/-I podpisany cyfrowo/

DI-S0.010.1.2025 Warszawa, dnia 31-10-
2025r.

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DEPARTAMENTU INFORMATYZACJI

Na podstawie § 2 ust. 1 zarzadzenia Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 7 pazdziernika
2025r. wsprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska
(Dz. Urz. Min. Klim. i Srod. poz. 59) oraz w zwigzku z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2025 r. poz. 780) ustala sie dla Departamentu
Informatyzacji wewnetrzny regulamin organizacyjny o nastepujgcej tresci:

§1.
Wewnetrzny regulamin organizacyjny Departamentu Informatyzacji, zwany dalej
.Regulaminem”, okresla szczegdtowg strukture organizacyjng oraz podziat zadan
w Departamencie Informatyzacji, zwanym dalej ,Departamentem”.

§2.
1. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za wtasciwg realizacje zadan nalezgcych do zakresu
dziatania Departamentu, okreslonych w § 3, § 5 oraz § 14 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska.

§ 3.
W skiad Departamentu wchodza:
1) Dyrektor (DI-D);
2) Zastepca Dyrektora (DI-ZD);
3) Wydziat Eksploatacji Systeméw Informatycznych (DI-WESI);
4) Wydziat Rozwoju Systemow Informatycznych (DI-WRSI);
5) Zespdt do spraw Utrzymania Infrastruktury Teleinformatycznej Ministerstwa (DI-ZUIT);
6) Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych (DI-SO);
7) Sekretariat Departamentu (DI-S).

§4.
1. Dyrektorowi podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Zespdt do spraw Utrzymania Infrastruktury Teleinformatycznej Ministerstwa;
3) Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych;
4) Sekretariat Departamentu.
2. Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Wydziat Eksploatacji Systeméw Informatycznych;
2) Wydziat Rozwoju Systeméw Informatycznych.



§ 5.

Schemat struktury organizacyjnej Departamentu przedstawia zatgcznik do Regulaminu.

§ 6.
Do wiasciwosci Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja obowigzkow okreslonych w § 4 ust. 1 i 3 oraz § 6 ust. 1-3 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;
2) kierowanie realizacjg zadan obowigzkéw podmiotu publicznego wynikajgcych z ustawy
z dnia 5 lipca 2018 r. o krajowym systemie cyberbezpieczehstwa (Dz. U. z 2024 r. poz.
1077, z pdzn. zm.), zwanej dalej ,UKSC”.

§7.
Do wtasciwoéci Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci realizacja obowigzkéw
okreslonych w § 4 ust. 1i 3 i § 6 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu
i Srodowiska.

§ 8.
Do wtasciwosci naczelnikéw wydziatéw i kierujgcego zespotem nalezy w szczegolnosci
realizacja obowigzkéw okreslonych w § 6 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska.

§09.

Do wiasciwosci wszystkich komoérek organizacyjnych Departamentu nalezy

w szczegolnosci:

1) realizacja zadan, o ktéorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1-9, 11-12, 14, 16-18 i 21 Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;

2) realizacja zadan okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 10 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, w tym:

a) realizacja zadah z zakresu planowania operacyjnego oraz przygotowanie
do wykonywania zadan operacyjnych, w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
lub wojny,

b) realizacja zadan w systemie statych dyzuréw Ministra Klimatu i Srodowiska, zwanego
dalej ,Ministrem”,

c) realizacja zadan w systemie kierowania Ministra;

3) przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie wiasciwosci danej
komorki organizacyjnej Departamentu;

4) realizacja zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 13 Regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, w tym przygotowywanie zatozen do planu finansowego
Departamentu w czesci dotyczacej zadan realizowanych przez dang komorke
organizacyjng Departamentu, monitorowanie wykonania planu oraz inicjowanie jego
zmian;

5) wspoipraca miedzy komodrkami organizacyjnymi Departamentu w zakresie ich
wilasciwosci;

6) planowanie i realizacjia zamowien informatycznych, w tym: analizowanie potrzeb,
wnioskowanie o sfinansowanie oraz opracowywanie projektow umow cywilnoprawnych;

7) realizacja i monitorowanie wykonania umow i porozumien w zakresie wiasciwosci dane;j
komorki organizacyjnej Departamentu;

8) przygotowywanie do archiwizacji wytworzonych dokumentéw i ich przekazywanie



do archiwum zaktadowego.

§ 10.

Do zadan Wydziatu Eksploatacji Systemoéw Informatycznych nalezy:
1) zarzgdzanie sprzetem, oprogramowaniem komputerowym oraz infrastrukturg
teleinformatyczng Ministerstwa, w tym:

a) zapewnienie funkcjonowania urzgdzeh multimedialnych stanowigcych wyposazenie
sal konferencyjnych,

b) zarzadzanie eksploatacjg sprzetu komputerowego,

2) zarzadzanie biezgcg eksploatacja systeméw teleinformatycznych i zasobow
informacyjnych Ministerstwa, w tym:

a) utrzymanie aplikacji i oprogramowania uzytkowego,

b) realizacjia  procedur i instrukcji dotyczacych  eksploatacji  systemow
teleinformatycznych,

Cc) zarzadzanie zgtoszeniami serwisowymi, problemami zwigzanymi z eksploatacjg
systemoéw teleinformatycznych, incydentami oraz zapewnienie obstugi serwisowej,

d) badanie bezpieczenstwa, podatnosci i testowanie oprogramowania,

3) zarzadzanie uprawnieniami i dostepem do systemow teleinformatycznych i zasobdéw
informacyjnych dla pracownikow Ministerstwa i innych uzytkownikéw, w tym:

a) nadawanie i odbieranie uprawnien, a takze ich aktualizacja,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem narzedzi uwierzytelnienia
w systemach teleinformatycznych,

c) konfiguracja i zarzgdzanie dostepem kont administracyjnych,

4) zarzadzanie oprogramowaniem uzytkowym wykorzystywanym przez pracownikéw

Ministerstwa i innych uzytkownikoéw, w tym:

a) zarzadzanie konfiguracjg sprzetu komputerowego, oprogramowania i licenciji,

b) zarzadzanie zmianami oprogramowania, aktualizacjami i licencjami,

c) przeprowadzanie analizy i szacowania ryzyka wystgpienia incydentu w zwigzku
z wykorzystywanym oprogramowaniem uzytkowym,

d) wspotpraca z Zespotem do spraw Utrzymania Infrastruktury Teleinformatycznej
Ministerstwa w zakresie przygotowania i wdrozenia (procedur) instalacji poprawek
bezpieczehstwa w zakresie oprogramowania,

5) zapewnienie kontroli dostepu do danych, w tym przydzielanie haset do istniejgcych kont
oraz kont nowo utworzonych,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg i utrzymaniem fgcznosci stacjonarnej i mobilnej

Ministerstwa, w tym zdalnym dostepem do systeméw teleinformatycznych,

7) zapewnienie wsparcia uzytkownikéw zasobow teleinformatycznych w Ministerstwie
poprzez:

a) rozwigzywanie probleméw zwigzanych z eksploatacjg systemow teleinformatycznych
oraz urzgdzen teleinformatycznych,

b) identyfikowanie zrédet probleméw w systemach teleinformatycznych w zwigzku
z przyjmowanymi zgtoszeniami, w tym poszukiwanie znanych podatnosci sprzetu
i oprogramowania w nadzorowanych systemach teleinformatycznych badz
rozpoznawanie zagrozen cyberbezpieczenstwa,

8) zapewnienie obstugi certyfikatow kwalifikowanych podpisu elektronicznego,

9) utrzymanie ustug informatycznych w Ministerstwie w zakresie tworzenia i aktualizacji
procedur konfiguracji lub rozwoju nabywanych bgdz tworzonych systemow
teleinformatycznych, a takze procedur testéw akceptacyjnych,



10) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem kontroli dostepu w budynku Ministerstwa
w zakresie wydawania kart dostepu oraz administrowania systemem informatycznym
wspomagajgcym kontrole dostepu fizycznego

— z zastrzezeniem, ze zadania, o ktérych mowa w pkt 2-4, 7 i 9, realizowane sg w zakresie
niezastrzezonym dla innych komoérek organizacyjnych Ministerstwa;

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

§ 11.

Do zadan Wydziatu Rozwoju Systemow Informatycznych nalezy:
1) zarzgdzanie strategig i rozwojem ustug informatycznych w Ministerstwie, w tym:

a)

b)

e)

analizowanie potrzeb komodrek organizacyjnych Ministerstwa w obszarze
informatyzacji realizowanych procesoéw administracyjnych lub realizujgcych zadania
publiczne,

opiniowanie sporzadzanych przez komorki organizacyjne Ministerstwa projektow
dotyczgcych wdrozenia lub rozwoju systemow teleinformatycznych w zakresie
spojnosci z Politykg Bezpieczenstwa Informaciji Ministerstwa oraz przepisami prawa,
doradztwo w zakresie wyboru metodyk wdrazania i rozwoju systeméw
teleinformatycznych wspomagajacych realizacje proceséw administracyjnych oraz
zadan, w tym zadan publicznych,

wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych na potrzeby komérek organizacyjnych
Ministerstwa,

wsparcie techniczne zwigzane z utrzymaniem i rozwojem serwisow internetowych
eksploatowanych na infrastrukturze teleinformatycznej Ministerstwa;

zarzgdzanie dostarczaniem, wdrazaniem, rozwojem i jakoscig ustug informatycznych
w Ministerstwie, w tym:

a)

b)

c)
d)

okredlanie zasad i procedur wytwarzania ustug informatycznych, obejmujgcych
przygotowywanie propozycji w zakresie rozwoju, zmian oraz wycofania
eksploatowanych systemow teleinformatycznych,

tworzenie i aktualizacja procedur konfiguracji lub rozwoju nabywanych badz
tworzonych systemow teleinformatycznych, a takze procedur testow akceptacyjnych,
tworzenie i aktualizacja procedur eksploatacyjnych systemow teleinformatycznych,
tworzenie i aktualizacja procedur dotyczacych proceséw cyberbezpieczenstwa,
obejmujgcych bezpieczenstwo informaciji, infrastrukture przetwarzania i aplikaciji,
realizowanych przez Ministerstwo jako podmiot publiczny

— w zakresie niezastrzezonym dla innych komorek organizacyjnych Ministerstwa;
utrzymanie Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji Ministerstwa, w tym:

a)
b)

c)

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenhstwa informaciji,

szacowanie ryzyka w obszarze procesoéw cyberbezpieczenstwa realizowanych przez
Ministerstwo jako podmiot publiczny, obejmujgcych bezpieczenstwo informacji,
infrastrukture przetwarzania i aplikaciji,

opracowywanie i wdrazanie planéw ciggtosci dziatania i odbudowy oraz systemu
zarzadzania bezpieczenstwem informaciji;

wspotpraca z Biurem Zarzgdzania Kapitatem Ludzkim w zakresie planowania i organizaciji
szkolen z bezpieczenstwa informacji oraz bezpieczenstwa teleinformatycznego dla
pracownikdw Ministerstwa oraz jednostek podlegtych Ministrowi lub przez niego
nadzorowanych;

5) opiniowanie przedktadanych do oceny Komitetowi do spraw Cyfryzaciji:



6)

7)

a) projektow informatycznych realizowanych przez Ministerstwo,

b) projektow dokumentéw rzgdowych, w tym projektéw aktéw prawnych, przedktadanych
przez komérki organizacyjne Ministerstwa,

c) stanowisk Ministra oraz materiatéw informacyjnych dotyczgcych cyberbezpieczenstwa
badz informatyzacii;

koordynowanie opiniowania, w ramach Ministerstwa, przekazanych przez Komitet

do spraw Cyfryzacji do oceny projektow informatycznych, realizowanych przez inne

ministerstwa i urzedy;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 12.

Do zadan Zespotu do spraw Utrzymania Infrastruktury Teleinformatycznej Ministerstwa
nalezy:

1)

rozwoj i utrzymanie systemow teleinformatycznych Ministerstwa, wigczajgc systemy

zapewniajgce tgcznosé mobilng:

a) zapewnienie i utrzymanie fgcznosci z siecig Internet oraz innymi sieciami rozlegtymi,

b) zapewnienie poprawnego dziatania tgcza transmisji danych,

c) zarzadzanie konfiguracjg infrastruktury teleinformatycznej w tym konfiguracjg urzgdzen
sieciowych i ich komponentow,

d) zarzadzanie dostepem do systeméw teleinformatycznych dla dostawcéw ustug
informatycznych;

administrowanie lokalng siecig teleinformatyczng i telekomunikacyjng Ministerstwa, w tym:

a) prowadzenie aktualnego opisu fizycznego sieci teleinformatycznej i telekomunikacyjnej
obejmujgcego sieci, urzadzenia i ich komponenty,

b) prowadzenie opisu logicznego infrastruktury dostepowej do i z sieci Internet
ze szczegblnym uwzglednieniem mechanizméw dostepowych wykorzystujgcych
wirtualne sieci prywatne (ang. Virtual Private Network — VPN),

c) utrzymywanie repozytorium z peilng dokumentacjg dotyczacg systemow
teleinformatycznych, tj. konfiguracji oprogramowania, szczegétowej dokumentaciji
zmian czy aktualizacji systemow;

utrzymanie systeméw teleinformatycznych Ministerstwa zapewniajgcych przetwarzanie

informacji niejawnych;

utrzymanie baz danych Ministerstwa;

zarzgdzanie infrastrukturg teleinformatyczng Ministerstwa oraz utrzymanie ciggtosci

dziatania systemdéw wspomagajgcych jej zarzgdzanie, w tym:

a) administrowanie systemami cyberbezpieczenstwa teleinformatycznego,
w szczegolnosci systemami klasy UTM (ang. Unified Threat Management) oraz
oprogramowaniem antywirusowym i antyspamowym,

b) archiwizacja i zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych,

c) realizacja zadan zwigzanych z postepowaniem z nosnikami, na ktérych znajdujg sie
dane,

d) realizacja procedur dotyczgcych tworzenia, usuwania oraz przechowywania kopii
zapasowych, w tym systematyczna weryfikacja proceséw kopii bezpieczenstwa oraz
innych mechanizmoéw stanowigcych zabezpieczenie odtworzenia $rodowiska
na wypadek awarii,



e) dokonywanie ocen zastosowanego rozwigzania technicznego oraz logicznego
wynikajgcego z dobrych praktyk dla centrow danych,

f) planowanie i udziat w realizacji zakupow oprogramowania serwerowego i infrastruktury
teleinformatycznej;

wykonywanie zadan podmiotu publicznego, wynikajgcych z UKSC, w tym:

a) realizacja procedur zapobiegajgcych badz ograniczajgcych materializacje zagrozen
cyberbezpieczenstwa,

b) badanie bezpieczenstwa, podatnosci i testowanie sprzetu lub oprogramowania,

c) analiza i zarzgdzanie w zakresie reagowania na wykryte podatnosci sprzetu
i oprogramowania,

d) realizacja dziatan zwigzanych z wprowadzanymi stopniami alarmowymi CRP pod
katem monitorowania systemow teleinformatycznych [ infrastruktury
teleinformatycznej;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 13.

Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych nalezy:

1)

prowadzenie i koordynowanie zadan zwigzanych z realizacjg planu zamowien publicznych

bedgcych we wiasciwosci Departamentu w szczegdlnosci:

a) identyfikacja obszaréw ustug informatycznych, w ktérych zawierane sg umowy,

b) prowadzenie rejestru uméw Departamentu;

wspotpraca z Wydziatem Zamowien Publicznych Biura Dyrektora Generalnego

w zakresie realizacji zamoéwien publicznych bedacych we wiasciwosci Departamentu,

a w szczegolnosci:

a) tworzenie i aktualizacja planu zamdwien publicznych,

b) przygotowywanie kwartalnych rejestrow zaméwieh publicznych;

koordynowanie administrowania srodkami finansowymi przeznaczonymi na realizacje

zadan nalezgcych do wilasciwosci Departamentu przy wspétpracy z naczelnikami

Wydziatéw Departamentu, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie planu i harmonogramu wydatkéw,

b) sporzadzanie wniosku o dokonanie zmiany w planie wydatkéw budzetu pahstwa,

c) sporzgdzanie sprawozdan i analiz wydatkéw,

d) analiza celowosci ponoszonych wydatkow,

e) przygotowywanie opisow do faktur,

f) nadzér nad prawidtowym obiegiem w Departamencie zaakceptowanych opisow
do faktur;

monitorowanie realizacji $wiadczonych ustug teleinformatycznych na rzecz Ministerstwa,

w tym:

a) monitorowanie ram czasowych realizacji uméw,

b) wspotpraca z Wydziatem Rozwoju Systemow Informatycznych w zakresie szacowania
ryzyka w obszarze proceséw cyberbezpieczenstwa realizowanych przez strony trzecie
w ramach Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacii;

koordynowanie realizacji zadan Departamentu w zakresie kontroli zarzadczej, w tym w

zakresie planowania i sprawozdawczosci oraz zarzadzania ryzykiem;

koordynowanie procesu udzielania odpowiedzi na interpelacje, wystgpienia i zapytania

poselskie oraz wystgpienia i oSwiadczenia senatorskie;

nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow legislacyjnych i rzgdowych



1.

w Departamencie;
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

§ 14.

1. Podstawowym zadaniem Sekretariatu Departamentu jest prowadzenie spraw zwigzanych
z obstugg Departamentu celem zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania.
2. Do zadan Sekretariatu Departamentu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

przyjmowanie, rejestracja i wysytanie korespondencji Departamentu i nadzorowanie
prawidtowo$ci jej obiegu;

przedkfadanie przyjetej korespondencji do dekretacji Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora
oraz rozdzielanie jej zgodnie z dekretacjg;

obstuga telefoniczna Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz prowadzenie terminarzy
ich zaje¢;

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikéw Departamentu lub innych komdérek organizacyjnych Ministerstwa;
koordynowanie zadan Departamentu w zakresie petycji, skarg i wnioskow, w tym
przygotowywanie zwigzanych z tym okresowych informac;ji i analiz;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikow Departamentu
w materiaty biurowe oraz przydziaty socjalne;

prowadzenie rejestru prezentow w Departamencie;

nadzor nad przestrzeganiem w Departamencie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt oraz przekazywanie akt Sekretariatu Departamentu do archiwum
zaktadowego;

koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem i rozliczaniem oraz prowadzenie
ewidencji podrézy stuzbowych pracownikow Departamentu;

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

§ 15.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora do zastepowania go upowazniony jest Zastepca

Dyrektora.

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora do zastepowania

Dyrektora upowazniony jest wskazany przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora naczelnik
wydziatu lub kierujgcy zespotem.

W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu lub kierujgcego zespotem Dyrektor

lub Zastepca Dyrektora wyznacza zastepujgcego go pracownika.

§ 16.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

DYREKTOR
DEPARTAMENTU INFORMATYZACJI

/-1 zaakceptowano elektronicznie



W porozumieniu:

DYREKTOR
DEPARTAMENTU PRAWNEGO

/-1 zaakceptowano elektronicznie

DYREKTOR
BIURA ZARZADZANIA KAPITALEM LUDZKIM

-/ zaakceptowano elektronicznie



Zatgcznik do wewnetrznego regulaminu organizacyjnego
Departamentu Informatyzaciji

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ DEPARTAMENTU INFORMATYZACJI

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

Wydziat Eksploatacji
Systemow
Informatycznych

Wydziat Rozwoju
Systemow
Informatycznych

Zespo6t do spraw

Utrzymania Infrastruktury
Teleinformatycznej
Ministerstwa

Samodzielne stanowisko
do spraw organizacyjnych

Sekretariat Departamentu
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