Zatacznik do zarzadzenia
nr 3/2025 Prezesa Urzedu
ZamoOwien Publicznych
z dnia 11 lutego 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Zamowien Publicznych okre§la organizacje
wewnetrzng oraz zakres zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

a takze tryb pracy Urzedu Zamoéwien Publicznych, zwanego dalej ,,Urzedem”.

§ 2. Urzad zapewnia obstuge Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych, zwanego dalej
»Prezesem”, oraz w zakresie, o ktorym mowa w art. 473 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. —
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320), Krajowej Izby Odwotawczej, zwanej
dalej ,,KI1O”.

§ 3. 1. Urzgdem kieruje Prezes przy pomocy wiceprezeséw, dyrektora generalnego
Urzedu, zwanego dalej ,,dyrektorem generalnym” oraz dyrektorow komorek organizacyjnych.

2. Prezesowi podlegaja bezposrednio Pion Ochrony Informacji Niejawnych oraz
samodzielne stanowiska pracy, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 pkt 2.

3. Prezes, wiceprezesi oraz dyrektor generalny tworza kierownictwo Urzedu, zwane dalej
,.kierownictwem”.

4. Prezes okresla, w drodze zarzadzenia, podziat kompetencji pomiedzy cztonkami
kierownictwa oraz porzadek zastgpstwa Prezesa przez cztonkéw kierownictwa, na czas jego
nieobecnosci.

5. Prezes moze zwotywaé posiedzenia kierownictwa. W posiedzeniach kierownictwa
moga uczestniczy¢ zaproszeni przez Prezesa dyrektorzy komorek organizacyjnych lub inni

pracownicy Urzedu.

§ 4. 1. Prezes w szczegdlnosci:
1) okresla sposob dziatania Urzedu oraz sprawuje nadzor nad catoksztaltem pracy Urzedu;
2) reprezentuje Urzad wobec innych organé6w administracji publicznej;
3) okresla zasady realizacji wspotpracy migdzynarodowej Urzedu oraz podpisuje stosowne
porozumienia w tym zakresie;
4) akceptuje i podpisuje:
a) projekty aktoéw normatywnych,

b) opinie dotyczace projektow aktow normatywnych,



c) projekt budzetu Urzedu oraz sprawozdania z jego realizacji,

d) sprawozdania z pracy Urzedu oraz informacje, oceny i opracowania analityczne
kierowane do rozpatrzenia przez Rad¢ Ministrow, komitety Rady Ministréw,
komisje sejmowe, a takze przekazywane ministrom, kierownikom urzedow
centralnych i wojewodom,

e) korespondencje kierowang do: Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, Marszatkow
Sejmu i Senatu, Prezesa Rady Ministrow, Prezesa Najwyzszej [zby Kontroli, Prezesa
Narodowego Banku Polskiego, ministrow, kierownikow urzedow centralnych,
postow 1 senatoréw oraz wojewodow,

f) decyzje administracyjne,

g) inne dokumenty zwigzane z wykonywaniem zadah ustawowych.

2. Prezes moze upowazni¢ wiceprezeséw, dyrektora generalnego i dyrektorow komorek

organizacyjnych, a takze innych pracownikow Urzedu, do podejmowania czynnosci w
okreslonych sprawach w jego imieniu, okreslajac zakres i czas obowigzywania upowaznienia.

3. Prezes w ramach swoich kompetencji wydaje zarzadzenia.

§ 5. 1. Wiceprezesi uczestnicza w realizacji ustawowych zadan Prezesa Urzgdu, sprawuja
nadzor nad zatatwianiem spraw w powierzonym im zakresie oraz wykonujg inne zadania
wynikajace z niniejszego regulaminu oraz innych wewngetrznych aktow normatywnych, a takze
na podstawie odrebnych upowaznien 1 petnomocnictw.

2. Prezes moze w szczegdlnosci przekaza¢ wiceprezesom:

1) nadzoér nad realizacja zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu;

2) kierowanie albo nadzor nad pracag powolywanych zespoldw zadaniowych lub innych
kolegialnych organ6w doradczych lub opiniodawczych;

3) koordynowanie dziatah zwigzanych z realizacja okreslonego programu badz dotyczacych
wyodrgbnionego zakresu zadan Urzedu;

4) reprezentowanie Urzedu wobec partnerow krajowych lub zagranicznych.

3. Wiceprezes moze upowazni¢ dyrektorow komorek organizacyjnych, a takze innych
pracownikow Urzedu, do podejmowania czynnosci w okreslonych sprawach w jego imieniu,

okreslajac zakres i czas obowigzywania upowaznienia.

§ 6. 1. Dyrektor generalny:
1) wykonuje zadania zastrzezone do jego kompetencji na podstawie powszechnie

obowigzujacych przepisow, w tym zadania okreslone w ustawie z dnia 21 listopada



2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409), w szczegdlnosci zapewnia

funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy Urzedu, warunki jego dziatania, dokonuje czynnosci z

zakresu prawa pracy wobec o0sOb zatrudnionych w Urzedzie i1 realizuje polityke

personalna,

2) sprawuje nadzor nad zatatwianiem spraw w powierzonym mu zakresie na podstawie
niniejszego regulaminu oraz wewngtrznych aktow normatywnych, a takze na podstawie
odrebnych upowaznien i pelnomocnictw.

2. Dyrektor generalny w ramach swoich kompetencji wydaje zarzadzenia,
w szczegolnosci ustala regulaminy organizacyjne komoérek organizacyjnych oraz regulamin
pracy Urzedu.

3. Dyrektor generalny, w konsultacji z:

1) Prezesem, dysponuje funduszem nagrod;

2) wilasciwym czlonkiem kierownictwa, ustala opisy stanowisk dla dyrektoréw 1 ich
zastepcow.

4. Prezes moze przekazaé dyrektorowi generalnemu cze$¢ wiasnych zadan i kompetenc;i.
Przepisy § 5 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Dyrektor generalny moze upowazni¢ dyrektoréw komorek organizacyjnych, a takze
innych pracownikéw Urzedu, do podejmowania czynno$ci w okreslonych sprawach w jego
imieniu okreslajgc zakres 1 czas obowigzywania upowaznienia.

6. Obowigzki dyrektora generalnego w okresie jego nieobecnosci wykonuje dyrektor
zastepujacy dyrektora generalnego, wyznaczony zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o stuzbie cywilne;.

§ 7. 1. Komoérkami organizacyjnymi, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 pkt 1 lit. a—g, kieruja
dyrektorzy komorek organizacyjnych.

2. Dyrektor kieruje komorka organizacyjna samodzielnie lub przy pomocy zastgpcy
(zastgpcow) dyrektora, naczelnikow oraz koordynatoréw zespotdw, o ile zostali wyznaczeni.

3. Jezeli w komoérce organizacyjnej jest wigcej niz jeden zastgpca dyrektora, statym
zastepcg dyrektora jest zastepca wskazany w regulaminie organizacyjnym komorki
organizacyjnej.

4. W razie nieobecno$ci dyrektora i1 =zastgpcy (zastepcow) dyrektora komorki
organizacyjnej, a takze w razie nieobecnosci dyrektora komorki organizacyjnej, w ktorej nie

ma stanowiska zastgpcy dyrektora lub stanowisko to nie jest obsadzone, komorka



organizacyjng kieruje, za zgoda dyrektora generalnego, pracownik wyznaczony przez

dyrektora komorki organizacyjne;.

§ 8. Dyrektor komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw

prowadzonych w komorce organizacyjnej, w szczegolnosci za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prawidtowa, efektywna i terminowa realizacj¢ zadan komorki organizacyjnej okreslonych
w niniejszym regulaminie oraz innych wewnetrznych aktach normatywnych;
planowanie i wlasciwg organizacj¢ pracy komorki organizacyjnej i efektywne
wykorzystanie czasu pracy przez podleglych pracownikow;

realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902) oraz przepiséw ustawy
z dnia 11 sierpnia 2021 r. o otwartych danych i ponownym wykorzystywaniu informacji
sektora publicznego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1524), w szczeg6lnosci przygotowywanie
informacji w odpowiedzi na wnioski o udost¢pnienie informacji publicznej;

zapewnienie przestrzegania przepisOw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 632 1 1222) oraz ustawy z dnia 14
czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928);

realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obronno$ci i bezpieczenstwa
panstwa, obrony cywilnej oraz ciggtosci dziatania Urzegdu;

realizacj¢ zadan w ramach ustanowionego systemu zarzadzania bezpieczenstwem
informacji,

gospodarowanie $rodkami publicznymi zgodnie z zasadami gospodarki finansowej
okreslonymi w szczegdlnosci w art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, z p6zn. zm.D) oraz wspoOlprace w tym zakresie

z Biurem Dyrektora Generalnego.

1

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2024 r. 1572, 1717, 1756 i 1907
oraz z 2025 r. poz. 39.



§ 9. Dyrektor komorki organizacyjnej w zakresie zadan wykonywanych przez komoérke
organizacyjna:

1) uczestniczy w tworzeniu i1 realizacji planu dziatalnosci Urzedu oraz zapewnia
funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i1 zadan, a w szczeg6élnosci dla
zapewnienia:

a) zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
c) wiarygodnos$ci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
f)  przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,
g) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
h) zarzadzania ryzykiem.
2) uczestniczy w planowaniu i realizacji budzetu Urzedu;
3) zatwierdza pod wzgledem merytorycznym faktury i inne dokumenty finansowo-

ksiggowe.

§ 10. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej, za posrednictwem Biura Dyrektora
Generalnego, wystepuje do dyrektora generalnego z wnioskami dotyczacymi spraw
organizacyjnych 1 pracowniczych, w szczegolnosci:

1)  wszczgcia naboru;

2)  zatrudnienia pracownika;

3) zmiany stanowiska podlegtych pracownikow;

4) zmiany wynagrodzenia podlegtych pracownikows;

5) powierzenia dodatkowych zadan;

6) rozwoju i doskonalenia zawodowego podleglych pracownikow;

7) oceny pracy i przyznawania nagrod, dodatkow zadaniowych i specjalnych podleglym
pracownikom;

8) skierowania sprawy podlegtego pracownika na droge postepowania dyscyplinarnego lub
natozenia kary porzadkowej okreslonej w przepisach prawa pracy;

9) utworzenia lub likwidacji stanowiska pracy;

10) rozwigzania stosunku pracy z podleglym pracownikiem.
2. Dyrektor komorki organizacyjnej opracowuje, aktualizuje 1 przedstawia, za

posrednictwem Biura Dyrektora Generalnego, do zatwierdzenia dyrektorowi generalnemu:



1)
2)

1)

2)

opisy stanowisk pracy w komorce organizacyjnej;

zakresy obowigzkow pracownikow zatrudnionych w komérce organizacyjnej.

§ 11. 1. Dyrektor komorki organizacyjne;j:

ma obowigzek informowac cztonkoéw kierownictwa, innych dyrektoréw oraz Rzecznika
Prasowego Urzedu o realizowanych zadaniach 1 przygotowywanych projektach
dokumentow, istotnych dla pracy Urzedu oraz dokonywaé niezbednych uzgodnien
z zainteresowanymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

ma prawo zwraca¢ si¢ do dyrektoréow pozostatych komorek organizacyjnych
o udostgpnienie materiatdow 1 informacji niezbednych do wykonywania zadan przez
komorke organizacyjna, ktora kieruje.

2. Na polecenie cztonka kierownictwa dyrektor realizuje zadania zwigzane z zakresem

zadan Prezesa lub dziatalnoscig Urzgdu, inne niz wynikajace z wiasciwosci komorki

organizacyjnej.

3. Spory kompetencyjne migdzy dyrektorami rozstrzyga Prezes, po zasiggnigciu opinii

dyrektora generalnego.

§ 12. 1. W komorkach organizacyjnych podzielonych na wydziaty, praca wydzialu

kieruje naczelnik, przestrzegajac wytycznych i zalecen dyrektora.

1))

2)
3)
4)

2. Do zadanf naczelnika nalezy w szczegodlnosci:

organizowanie pracy wydzialu oraz zapewnianie prawidlowosci 1 terminowosci
wykonywania jego zadan;

zatwierdzanie tre$ci projektow dokumentéw przedkiadanych dyrektorowi;

okresowe informowanie dyrektora o pracach wydziatu;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora.

3. W sprawach biezacej organizacji pracy wydzialu, naczelnikowi bezposrednio

podlegaja pracownicy wydziatu, w szczegolno$ci w zakresie:

1)
2)
3)
4)

podziatlu zadan i kontroli ich wykonania;

rozliczania czasu pracy;

planowania urlopo6w pracownikéw wydziatu;

biezacych spraw organizacyjnych i porzadkowych wydziatu, w tym bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

5. Naczelnik, w zakresie swojej wtasciwosci, uczestniczy w realizacji zadan, o ktorych

mowa w § 8 1§ 9 oraz moze zajmowac stanowisko w sprawach, o ktorych mowa w § 10 ust. 1.



§ 13. Tres¢ pism przedktadanych do akceptacji albo podpisu cztonka kierownictwa oraz
projekty decyzji administracyjnych zatwierdza dyrektor wtasciwej komorki organizacyjnej lub

osoba przez niego upowazniona.

§ 14. 1. Wewngetrzny obieg dokumentow, sposob ich gromadzenia, przechowywania oraz
archiwizacji, a takze zasady przyjmowania, przechowywania oraz wysytania korespondencji
okresla instrukcja kancelaryjna Urzedu.

2. Wewngetrzny obieg dokumentdw, ich gromadzenie, przechowywanie oraz archiwizacja,
a takze przyjmowanie, przechowywanie oraz wysytanie korespondencji moze by¢ prowadzone

w formie elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

§ 15. 1. W sktad Urzedu wchodza:
1) komorki organizacyjne:

a) Departament Prawny (DP),

b) Departament Kontroli Zamoéwien Publicznych (DKZP),

c) Departament Unii Europejskiej i Wspotpracy Miedzynarodowej (DUEWM),

d) Departament Danych i Informatyzacji (DDI),

e) Departament Informacji, Edukacji i Wydawnictw (DIEW),

f)  Biuro Odwotan (BO),

g) Biuro Dyrektora Generalnego (BDG),

h) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN);
2) samodzielne stanowiska pracy:

a) Audytor Wewngetrzny (AW),

b) Inspektor Ochrony Danych (IOD),

c) Rzecznik Prasowy (RzP).

2. W komorkach organizacyjnych moga by¢ tworzone jednostki wewnetrzne: wydziatly,
zespoty lub samodzielne stanowiska pracy, w tym réwniez wieloosobowe.

3. Dyrektor komorki organizacyjnej opracowuje i przedktada dyrektorowi generalnemu,
w uzgodnieniu z cztonkiem kierownictwa sprawujacym nadzor nad realizacja zadan komorki
organizacyjnej, projekt regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej ktorg kieruje,
szczegotowo okreslajac jej zadania oraz organizacje wewnetrzng.

4. W komorkach organizacyjnych podzielonych na wydziaty, w ktorych powotlano

zastgpee (zastepcow) dyrektora, regulamin organizacyjny komorki organizacyjnej wskazuje,



dyrektora lub zastepce (zastepcoOw) dyrektora sprawujacego bezposredni nadzér nad
wydziatem.

5. Do realizacji zadan przekraczajacych zadania pojedynczej komorki organizacyjnej lub
wykraczajacych poza zadania okreslone w § 19-26 Prezes, a w zakresie wtasciwos$ci dyrektora
generalnego — dyrektor generalny, w konsultacji z wlasciwym cztonkiem kierownictwa, moga

powolywac zespoty zadaniowe oraz pelnomocnikow.

§ 16. 1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych oraz samodzielne stanowiska pracy,
o ktérych mowa w § 15 ust. 1 pkt 2 w zakresie organizacyjnym podlegaja dyrektorowi

generalnemu.

§ 17. 1. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych.

2. Do Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych stosuje si¢ odpowiednio
przepisy dotyczace dyrektora komoérki organizacyjne;.

3. W strukturze Pionu Ochrony Informacji Niejawnych funkcjonuje Kancelaria Tajna.

§ 18. W strukturze Biura Dyrektora Generalnego funkcjonuja radcowie prawni

swiadczacy pomoc prawng dla Urzedu.

§ 19. Departament Prawny realizuje zadania Prezesa zwigzane z prawnymi aspektami
funkcjonowania systemu zamowien publicznych, w tym dotyczace regulacji z zakresu
zamoOwien publicznych oraz koncesji na roboty budowlane i ustugi, polegajace w szczegolnosci
na:

1) wydawaniu opinii prawnych;

2) opracowywaniu i opiniowaniu projektow aktow normatywnych;

3) analizie orzeczen KIO oraz sadow;

4) przygotowywaniu projektow pism procesowych i projektéw pism w postgpowaniach
administracyjnych oraz reprezentacji Prezesa przed sagdami.

§ 20. Departament Kontroli Zaméwien Publicznych realizuje zadania wynikajace
z ustawowych uprawnien kontrolnych Prezesa w zakresie kontroli doraznej 1 uprzedniej
zamoOwien publicznych.

§ 21. Departament Unii Europejskiej i Wspoélpracy Miedzynarodowej realizuje

zadania zwigzane z zapewnianiem zgodnosci regulacji polskiego systemu zamdwien



publicznych z prawem europejskim oraz zadania wynikajace z uprawnien Prezesa w zakresie

wspotpracy miedzynarodowej w sprawach zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.

§ 22. 1. Departament Danych i Informatyzacji:

1) zapewnia sprawne funkcjonowanie infrastruktury, systemow i narz¢dzi informatycznych;

2) przygotowuje i realizuje strategi¢ informatyzacji Urzedu;

3) odpowiada za realizacj¢ projektow i1 zadan z zakresu cyfryzacji obszaru zamowien
publicznych;

4) monitoruje funkcjonowanie systemu zamoéwien publicznych, opracowuje i gromadzi
materiaty analityczne dotyczace funkcjonowania krajowego i wspolnotowego rynku
zamowien publicznych;

5) przygotowuje na potrzeby sporzadzenia sprawozdania Prezesa z funkcjonowania systemu
zamowien publicznych w poprzednim roku kalendarzowym analizy i materialy dotyczace
funkcjonowania rynku zamdwien publicznych;

6) realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa teleinformatycznego Urzedu,
w tym realizuje zadania podmiotu publicznego wynikajace z ustawy dnia 5 lipca 2018 r.
o krajowym systemie cyberbezpieczenstwa (Dz. U. z 2024 r. poz. 1077 i 1222).

2. W zakresie zadan, o ktorych mowa w ust. 1, Departament Danych i1 Informatyzacji
zapewnia biezacg obstuge informatyczng oraz, z zastrzezeniem zadan realizowanych przez

Biuro Odwotan, przygotowuje 1 realizuje strategi¢ informatyzacji KIO, a takze realizuje

zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa teleinformatycznego KIO.

§ 23. Departament Informacji, Edukacji i Wydawnictw koordynuje i realizuje zadania
zwigzane z dziatalno$cia edukacyjng, informacyjna i wydawnicza w zakresie zamowien
publicznych. W szczegolnosci inspiruje i1 organizuje wydarzenia edukacyjne, koordynuje
opracowanie 1 upowszechnianie materiatow edukacyjnych, w tym publikacji oraz redaguje
projekt sprawozdania Prezesa z funkcjonowania systemu zamowien publicznych

w poprzednim roku kalendarzowym.

§ 24. 1. Biuro Odwolan realizuje zadania zwigzane z kompetencjami Prezesa w zakresie
zapewnienia funkcjonowania systemu $rodkéw ochrony prawnej oraz zapewnienia obsluge
organizacyjno-techniczng KIO zwigzang z wykonywaniem przez Izb¢ jej ustawowych zadan,
w szczegblnosci do zadan Biura Odwotan nalezy:

1) wykonywanie czynnos$ci organizacyjno-technicznych zwigzanych z rozpoznawaniem

przez KIO odwotan;



2)

3)

4)
5)
6)

1)

2)
3)

4)

5)

— 10—

obstuga organizacyjno-techniczna KIO w zakresie wydawania opinii w sprawie
zastrzezen do wynikow kontroli;

prowadzenie baz danych w zakresie spraw rozpoznawanych przez KIO, prowadzenie
repetytoriow spraw odwolawczych oraz baz danych dotyczacych skarg wnoszonych na
orzeczenia KIO;

przesytanie skarg wnoszonych na orzeczenia KIO do wlasciwych sagdéw okregowych;
prowadzenie listy organizacji uprawnionych do wnoszenia srodkéw ochrony prawne;j;
wykonywanie zadan zwigzanych z obsluga organizacyjno-techniczng postgpowania
kwalifikacyjnego na cztonkow KIO.

2. Biuro Odwotan odpowiada za:

przygotowanie materialdw do opracowania projektu budzetu Urzedu w zakresie
prognozowanych dochodow z wpiséw wnoszonych w postgpowaniach odwotawczych
1 wydatkow KIO;

planowanie budzetu zadaniowego w zakresie zadan wykonywanych przez KIO;
wspotprace z KIO przy tworzeniu i realizacji planu dziatalnosci Urzedu oraz
sprawozdaniu z jego wykonania — w zakresie zadan wskazanych w planie nalezacych do
wlasciwosci KIO;

wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych, w tym w zakresie zaktadania i prowadzenia akt
sprawy 1 przekazywania wytworzonej dokumentacji do archiwum zaktadowego;

wykonywanie innych zadan okreslonych zarzadzeniami Prezesa 1 Prezesa KIO.

§ 25. 1. Biuro Dyrektora Generalnego realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem

ciaglo$ci pracy i funkcjonowania Urzgdu, w tym zadania z zakresu obstugi prawnej, finansowo-

ksiegowej, kadrowo-ptacowej, kancelaryjno-archiwalnej 1 administracyjnej oraz wsparciem

innych zadan dyrektora generalnego, w szczegolnosci:

1)

2)

koordynuje zadania w obszarze:

a) zarzadzania zasobami ludzkimi, kontroli zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem,

b) udzielania zamowien publicznych,

c) ochrony sygnalistow,

d) powierzonym dyrektorowi generalnemu na podstawie § 6 ust. 1 pkt 2;

wspiera dyrektora generalnego w realizacji zadan dotyczacych obszaru bezpieczenstwa

1 higieny pracy.



—11 -

2. Biuro Dyrektora Generalnego, z zastrzezeniem zadan realizowanych przez Biuro

Odwotan, zapewnia obstuge prawna, finansowo-ksiggowsa, kadrowo-ptacows, kancelaryjno-

archiwalng i administracyjng KIO.

1)

2)

§ 26. 1. Pion Ochrony Informacji Niejawnych:

realizuje zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych, w tym obslugi

Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych, o ktérych mowa w art. 15 ust. 1

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;

koordynuje zadania w zakresie:

a) zarzadzania kryzysowego, obronno$ci i bezpieczenstwa panstwa oraz obrony
cywilne;j,

b) ustanowionego, zarzadzeniem Prezesa, systemu zarzadzania bezpieczenstwem
informacji.

2. W zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b koordynacj¢ zadan w zakresie

systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji Prezes moze powierzy¢, powolanemu tym

zarzadzeniem, Pelnomocnikowi do spraw systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji.

3. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit b Pion Ochrony Informacji Niejawnych

realizuje przy uwzglednieniu wlasciwosci:

1)
2)

3)

Inspektora Ochrony Danych — w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych;
Departamentu Danych 1 Informatyzacji — w =zakresie bezpieczenstwa danych
przetwarzanych w systematach teleinformatycznych;

Biura Dyrektora Generalnego — w zakresie bezpieczenstwa fizycznego.

4. W zakresie zadan, o ktérych mowa w ust. 1, Pion Ochrony Informacji Niejawnych

zapewnia rowniez obstuge KIO.

1)

2)
3)
4)
5)

§ 27. 1. Audytor Wewngtrzny realizuje zadania w zakresie audytu wewnetrznego.

2. Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci:

przygotowanie, w porozumieniu z Prezesem, rocznego planu audytu wewngtrznego, z
uwzglednieniem analizy ryzyka obszarow dziatalnosci Urzedu;

przeprowadzanie audytow wewnetrznych w Urzedzie;

przeprowadzanie audytow wewnetrznych zleconych;

wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych wdrozenie zalecen z audytow wewnetrznych;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan audytowych oraz pozostatej dokumentacji

audytu wewnetrznego;



6)

7)

— 12—

opracowywanie i1 przedktadanie Prezesowi sprawozdania z wykonania rocznego planu
audytu wewnetrznego;

opracowywanie technik i narzedzi wykorzystywanych w pracach audytu wewnetrznego.

§ 28. 1. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania z zakresu ochrony danych

osobowych.

1)

2)

3)

4)
5)

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczego6lnosci:

informowanie Prezesa (administratora danych osobowych) oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na podstawie
przepisOw o ochronie danych osobowych i1 doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz polityk
Prezesa (administratora danych osobowych) w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanego dalej ,,RODO”;

wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

3. Prezes wyznacza, sposréd pracownikow Urzedu, osobe zastepujaca Inspektora

Ochrony Danych, w czasie jego nieobecnos$ci. Osoba zastepujaca Inspektora Ochrony Danych

faczy zadania z zakresu ochrony danych osobowych z wykonywaniem innych zadan

stuzbowych.

4. W zakresie zadan, o ktorych mowa w ust. 1, Inspektor Ochrony Danych zapewnia

rowniez obstuge KIO.

§ 29. 1. Rzecznik Prasowy realizuje zadania z zakresu polityki informacyjnej Urzedu.

2. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegolnosci:
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1) prezentowanie dziatan Urzedu;

2) organizowanie kontaktow publicznych Prezesa, realizowanych z udziatem lub za
posrednictwem $rodkéw masowego przekazu;

3) koordynacja realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw o dostgpie do informacji
publicznej, z wyjatkiem udost¢pniania informacji publicznej na wniosek, oraz
prowadzenie strony internetowej Urzedu (strony podmiotowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j).

3. Rzecznik Prasowy moze taczy¢ zadania z zakresu polityki informacyjnej Urzedu

z wykonywaniem innych zadan stuzbowych, w szczego6lnosci petnienia funkcji koordynatora

do spraw dost¢pnosci.

Agnieszka Elektronicznie

. podpisany przez
OlSZGWSka, Agnieszka Olszewska;
Urzqd Urzad Zaméwien
Zamowien Publicznych
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