Warszawa, dnia 8 czerwca 2020 r.

Poz. 14

ZARZADZENIE
PREZESA URZEDU KOMUNIKACIJI ELEKTRONICZNE)J

zdnia 5 czerwca 2020 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi

Komunikacji Elektronicznej

Na podstawie §3 ust. 2 statutu Urzedu Komunikacji Elektronicznej, stanowigcego

zatgcznik do zarzadzenia nr 7 Ministra Transportu z dnia 11 maja 2007 r. w sprawie nadania
statutu Urzedowi Komunikacji Elektronicznej (Dz. Urz. MT Nr 5, poz. 14, z pézn. zm.') oraz
art. 39 ust. 6 w zwigzku z art. 39 ust. 8 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw
(Dz. U.z2019r. poz. 1171 iz 2020 r. poz. 568 i 695) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 33 Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej z dnia 31 grudnia

2019 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Komunikacji Elektronicznej
(Dz. Urz. UKE z 2020 r. poz. 1 i 9) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)

w zatgczniku nr 1:

a) w § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. W sktad komérki organizacyjnej mogg wchodzi¢ wydziaty, zespoty, samodzielne
stanowiska pracy i sekretariaty (komérki wewnetrzne).”,

b) po § 7 dodaje sie § 7a w brzmieniu:

,8& 7a. 1. Do zadan sekretariatow nalezy obstuga kancelaryjna Prezesa, Zastepcy
Prezesa, Dyrektora Generalnego, kierownika komorki organizacyjnej, zastepcy
kierownika komorki organizacyjnej, wydziatéw, zespotdéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy, w tym:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji kierowanej do komorki
organizacyjnej, nadzorowanie jej obiegu oraz prowadzenie kontroli spraw
terminowych;

2) wystawianie delegacji stuzbowych;

! Zmiany wymienionego zarzgdzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. Ml z 2009 r. Nr 10, poz. 42, z 2010 r. Nr 11,

poz. 33, Dz. Urz. MAICz 2012 r. poz. 17,z 2015 r. poz. 38, Dz. Urz. MC z 2016 r. poz. 49iz 2018 r. poz. 24.
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3) zapewnianie wifasciwego wyposazenia komorki organizacyjnej w materiaty
biurowe;

4) organizowanie pracy przetozonego (m.in. przyjmowanie i tgczenie rozmoéw
telefonicznych, obstuga poczty elektronicznej, systemu obiegu dokumentéw,
prowadzenie kalendarza spotkan);

5) zatatwianie biurowych spraw technicznych w komdrce organizacyjnej, w tym
powielanie oraz przepisywanie tekstow.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 mogg byc¢ realizowane przez wydziaty,
zespoty, samodzielne stanowiska pracy.”,
c) w § 8 uchyla sie ust. 2,

d) w§28:
- w pkt 7 uchyla sie lit. c,
- pkt 25 otrzymuje brzmienie:

»25) opiniowanie, pod wzgledem zasadnosci i wiarygodnosci, wnioskéw podmiotéw
zewnetrznych o udziat Prezesa w okreslonych wydarzeniach lub objecie ich
patronatem Prezesa.”,

e) w § 29 kropke po pkt 10 zastepuje sie Srednikiem oraz dodaje sie pkt 11-12 w
brzmieniu:

»11) kreowanie polityki Urzedu w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami;

12) nadzdr nad przestrzeganiem w Urzedzie przepiséw o dostepnosci i dostepnosci
cyfrowej.”,

f) w § 37 uchyla sie ust. 2,
g) w § 38 uchyla sie pkt 11 13-14,
h) w § 40 uchyla sie pkt 14;
2) zafacznik nr 2 otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych, ktérych zadania przechodza do zakresu
zadan innych komdrek organizacyjnych, przekazg dokumentacje prowadzonych spraw
do tych komérek organizacyjnych albo do archiwum zaktadowego w terminie 14 dni od dnia
wejscia w zycie zarzadzenia.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, zostanie przygotowana do przekazania
i przekazana zgodnie z postanowieniami Instrukcji kancelaryjnej Urzedu Komunikacji
Elektroniczne;j.

§ 3. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych, w ktorych niniejsze zarzagdzenie wprowadza
zmiany opracujg regulaminy organizacyjne tych komdrek w terminie 30 dni od dnia wejscia
w Zycie niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych po opracowaniu regulaminéw, o ktérych mowa
w ust. 1, uzgodnig ich tres¢ z dyrektorem Biura Dyrektora Generalnego, ktéry po ich
uzgodnieniu, przekaze je do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu.
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3. W toku uzgodnien, o ktédrych mowa w ust. 2, kierownik komorki organizacyjnej
uwzglednia uwagi zgtoszone przez dyrektora Biura Dyrektora Generalnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.
wykonujacy obowigzki
Prezesa Urzedu Komunikacji Elektronicznej

Zastepca Prezesa

Krzysztof Dyl
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Zatacznik do zarzadzenia Prezesa
Urzedu Komunikacji Elektronicznej
z dnia 5 czerwca 2020 .
zmieniajgcego zarzgdzenie

w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedowi
Komunikacji Elektronicznej

WZOR
ZATWIERDZAM
Data Podpis Dyrektora

Generalnego Urzedu

Komunikacji Elektronicznej

Regulamin organizacyjny ... (nazwa komorki organizacyjnej)

Postanowienia ogdlne
§ 1. 1. ... (nazwa komdrki organizacyjnej) dziata na podstawie:

1) statutu Urzedu Komunikacji Elektronicznej stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 7
Ministra Transportu z dnia 11 maja 2007 r. w sprawie nadania statutu Urzedowi
Komunikacji Elektronicznej (Dz. Urz. MT Nr 5, poz. 14, z pézn. zm.%);

2) regulaminu organizacyjnego Urzedu Komunikacji Elektronicznej;
3) niniejszego regulaminu, zwanego dalej ,Regulaminem”.

2. Regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng ... (nazwa komorki organizacyjnej);
2) zadania wydziatdw, zespotéw i samodzielnych stanowisk pracy;
3) podziat pracy w ... (nhazwa komodrce organizacyjnej);

4) schemat organizacyjny ... (nazwa komorki organizacyjnej), stanowigcy zatgcznik
do Regulaminu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) (..);
2) (...).

Organizacja ... (nazwa komorki organizacyjnej)

§ (...). W sktad ... (hazwa komorki organizacyjnej) wchodza:

2 Zmiany wymienionego zarzgdzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. Ml z 2009 r. Nr 10, poz. 42, z 2010 r. Nr 11,
poz. 33, Dz. Urz. MAiICz 2012 r. poz. 17,z 2015 r. poz. 38, Dz. Urz. MC z 2016 r. poz. 49 iz 2018 r. poz. 24.



Dziennik Urzgdowy Urzedu Komunikacji Elektronicznej -5- Poz. 14

1) Woydziat (...) - (skrét nazwy);
2) Zespot(...) - (skrét nazwy);
3) Samodzielne Stanowisko (...) - (skrét nazwy);

4) Sekretariat — (skrét nazwy komorki organizacyjnej).

Wydziat (...)
§ (...). Do zadan Wydziatu (...) nalezy:
1) ()

2) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika komdrki organizacyjnej.

Zespoft(...)
§ (...). Do zadan Zespotu (...) nalezy:
1) (.

2) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika komaérki organizacyjne;j.

Samodzielne Stanowisko (...)
§ (...). Do zadann Samodzielnego Stanowiska (...) nalezy:

1) ()

2) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika komdrki organizacyjne;j.

Sekretariat

§ (...). Do zadan Sekretariatu nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 7a Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Komunikacji Elektronicznej oraz:

1) ()

2) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika komadrki organizacyjne;j.

Podziat pracy w komarce organizacyjne;j

§ (...). 1. Kierownik komorki organizacyjnej reprezentuje komérke organizacyjng i kieruje
jej pracg przy pomocy zastepcy kierownika i naczelnikéw wydziatow.

2. Kierownik komorki organizacyjnej kieruje dziatalnoscia komorki organizacyjnej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i wytycznymi Kierownictwa Urzedu
w rozumieniu § 2 pkt5 regulaminu organizacyjnego Urzedu Komunikacji Elektronicznej,
i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci i wyniki pracy komérki organizacyjnej.

3. Bezposredni nadzoér sprawujg:
1) kierownik nad Wydziatem {(...);
2) zastepca kierownika nad Wydziatem {(...).

4. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go zastepca
kierownika lub wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej naczelnik wydziatu.
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§ (...). 1. Naczelnik wydziatu kieruje pracg wydziatu i odpowiada za realizacje zadan
nalezacych do wtasciwosci wydziatu.

2. W razie nieobecnosci naczelnika wydziatu zastepuje go jeden z pracownikéw wydziatu
wyznaczony przez naczelnika wydziatu, za zgodg kierownika komérki organizacyjnej.

§ (...). 1. Prawa, obowiazki i odpowiedzialno$¢ pracownikdw komorki organizacyjnej
okreslajg obowigzujgce przepisy prawa.

2. Szczegotowe zakresy czynnosci stuzbowych dla poszczegdlnych pracownikéw komarki
organizacyjnej okre$lone sg w opisach stanowisk pracy.

Przepis koncowy

§ (...). Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Dyrektora
Generalnego Urzedu Komunikacji Elektronicznej.





