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ZARZADZENIE NR 10/2019
DYREKTORA CENTRUM PROJEKTOW POLSKA CYFROWA
z dnia 15 pazdziernika 2019 r.

zmieniajace regulamin organizacyjny Centrum Projektow Polska Cyfrowa

Na podstawie § 3 ust. 6 statutu Centrum Projektow Polska Cyfrowa, stanowiacego
zatacznik do zarzadzenia Nr 15 Ministra Cyfryzacji z dnia 24 maja 2016 r. w sprawie
nadania statutu Centrum Projektdéw Polska Cyfrowa (Dz. Urz. Min. Cyfr. z 2016 r.
poz. 17) zmienionego zarzadzeniem Nr 17 Ministra Cyfryzacji z dnia 14 czerwca
2017 r. (Dz. Urz. Min. Cyfr. z 2017 r. poz. 19) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

W regulaminie organizacyjnym Centrum Projektow Polska Cyfrowa, stanowigcym
zatacznik do zarzadzenia Nr 3/2018 Dyrektora Centrum Projektow Polska Cyfrowa
z dnia 29 marca 2018 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Centrum Projektow Polska Cyfrowa, zmienionym zarzadzeniem Nr 6/2018 Dyrektora
Centrum Projektow Polska Cyfrowa z dnia 4 wrzesnia 2018 r. oraz zarzadzeniem Nr
5/2019 Dyrektora Centrum Projektow Polska Cyfrowa z dnia 1 kwietnia 2019 r.,
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w82 wust. 5:
a) w pkt 4 w lit. a przecinek zastepuje sie dwukropkiem i dodaje sie tiret pierwsze
w brzmieniu:
»- Sekcja Egzekucji Naleznosci (SEN),”,
b) w pkt 6:
- lit. b i c otrzymuja brzmienie:
,b) Wydziat Budzetu (WB):
- Sekcja Finansow (SF),
c) Wydziat Ksiegowosci i Kadr (WKK);”,
- uchyla sie lit. d,
- uchyla sie lit. e;

2)ws4:

a) w ust. 1c pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) zatwierdzania merytorycznego dokumentow finansowo - ksiegowych oraz
podpisywania protokotow odbioru w zakresie umoéw, na ktore dana komorka
organizacyjna zabezpieczata srodki w planie finansowym CPPC;”,

b) ust. 4 - 6 otrzymuja brzmienie:

4. Dyrektora Departamentu Finansowego w czasie jego nieobecnosci, z

zastrzezeniem ust. 5, zastepuje Gtowny Ksiegowy.

5. W przypadku powierzenia Dyrektorowi Departamentu Finansowego petnienia

funkcji Gtownego Ksiegowego, w sytuacji, o ktorej mowa w ust. 4, Dyrektora
Departamentu Finansowego zastepuje Naczelnik Wydziatu Ksiegowosci i Kadr.
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6. W przypadku nieobecnosci Naczelnika Wydziatu Ksiegowosci i Kadr,
w sytuacji o ktorej mowa w ust. 5, Dyrektora Departamentu Finansowego
zastepuje Naczelnik Wydziatu Budzetu Operacyjnego.”,

c) po ust. 6 dodaje sie ust. 7 w brzmieniu:
»7. W przypadku nieobecnosci Naczelnika Wydziatu Budzetu Operacyjnego,
w sytuacji o ktérej mowa w ust. 6, Dyrektora Departamentu Finansowego
zastepuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora CPPC.”;

3) w § 5 w ust. 1a w pkt 2 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 3
w brzmieniu:
,»3) zatwierdzania merytorycznego dokumentéw finansowo - ksiegowych.”;

4) w § 13 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) wspotpracuje z Departamentem Prawnym w celu naliczania odsetek z tytutu
nieterminowego rozliczania zaliczek, zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych i od srodkéw wykorzystywanych z naruszeniem art. 207 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych;”;

5) w § 16 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) wspotpracuje z Departamentem Prawnym w celu naliczania odsetek z tytutu
nieterminowego rozliczania zaliczek, zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych i od srodkéw wykorzystywanych z naruszeniem art. 207 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych;”;

6) w § 17 w pkt 6 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 7-8 w brzmieniu:

»7) wspotpracuje z komorkami organizacyjnymi w odzyskiwaniu kwot
podlegajacych zwrotowi, na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych albo w umowie o dofinansowanie, zgodnie z upowaznieniem Instytucji
Zarzadzajacej/Instytucji Posredniczacej;
8) nalicza odsetki z tytutu nieterminowego rozliczania zaliczek, zgodnie z art. 189
ust. 3 ustawy o finansach publicznych i od s$rodkow wykorzystywanych
Zz naruszeniem art. 207 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, na wniosek
wtasciwych komorek organizacyjnych.”;

7)w § 18 w pkt 12 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 13-18 w
brzmieniu:
,13) prowadzi dziatania w ramach windykacji naleznosci;
14) odzyskuje kwoty podlegajace zwrotowi, na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych albo w umowie o dofinansowanie, zgodnie
Z upowaznieniem Instytucji Zarzadzajacej/Instytucji Posredniczacej;
15) na wniosek wtasciwych departamentow, wyjasnia zwroty naleznosci gtownej
i odsetek dokonywane przez Beneficjentow;
16) przygotowuje wezwania do zaptaty odsetek zgodnie z art. 189 ust. 3a ustawy
o finansach publicznych;
17) prowadzi postepowania o umorzenie catosci albo czesci oraz odroczenie
albo roztozenie na raty sptaty naleznosci wynikajacych z obowiazku zwrotu
srodkow i odsetek;
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18) nalicza odsetki z tytutu nieterminowego rozliczania zaliczek, zgodnie z art.
189 ust. 3 i od srodkow wykorzystywanych z naruszeniem art. 207 ust. 1 ustawy
o finansach publicznych, na wniosek wtasciwych departamentow.”;

8) w§ 25:

a) pkt 13 - 16 otrzymuja brzmienie:
,»13) przyjmuje, weryfikuje oraz przechowuje zabezpieczenia do umow
o dofinansowanie;
14) zwraca lub dokonuje utylizacji zabezpieczen do umoéw o dofinansowanie
na wniosek beneficjenta/departamentu po potwierdzeniu przez wtasciwa
komorke organizacyjna CPPC uptywu okresu trwatosci projektu lub innego
warunku okreslonego w umowie o dofinansowanie/deklaracji wekslowej;
15) monitoruje wykonanie budzetu operacyjnego i inwestycyjnego zwigzanego
z biezaca realizacja zadan Departamentu;
16) wnioskuje o wprowadzenie zmian w planie finansowym CPPC w czesci
dotyczacej dziatalnosci operacyjnej w zakresie zadan Departamentu.”,

b) uchyla sie pkt 17 - 18;

9) w § 26:

a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) prowadzi rachunkowos¢ oraz gospodarke finansowg CPPC, zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci tj.:
a) ewidencjonuje  wykonanie budzetu w uktadzie tradycyjnym
i zadaniowym,
b) dokonuje wyceny poszczegblnych sktadnikow aktywow i pasywow,
c) sporzadza sprawozdania budzetowe i finansowe;”,
b) w pkt 10 srednik zastepuje sie kropka,
c) uchyla sie pkt 11;

10) w § 27:

a) wprowadzenie do wyliczenia, otrzymuje brzmienie:
»2Wydziat Budzetu w Departamencie Finansowym realizuje nastepujace
zadania:”,

b) w pkt 15 w lit. e, kropke zastepuje sie sSrednikiem i dodaje pkt 16-28 w

brzmieniu:

,16) opracowuje projekty planéw budzetowych dochodéw i wydatkéw, w tym
budzetu zadaniowego i Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa;
17) kontroluje stopien realizacji planu wydatkow na finansowanie projektow
w ramach programow realizowanych przez CPPC, zaangazowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu (w catosci i w poszczegolnych
pozycjach), a takze zapewnia terminowe rozliczanie naleznosci i zobowiazan;
18) przygotowuje harmonogram/prognoze wydatkow budzetowych i planu
rzeczowego tych wydatkow zakresie projektéw i programéw realizowanych
przez CPPC na caty okres ich realizacji we wspétpracy z wtasciwymi komorkami
organizacyjnymi CPPC;
19) sporzadza wktad w zakresie realizacji celéow i miernikow niezbedny
do sporzadzenia sprawozdania z wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym;
20) monitoruje wykonanie planu finansowego CPPC;
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21) dokonuje potwierdzenia dostepnosci srodkow oraz wniesienia stosownego
zabezpieczenia dla operacji gospodarczych i finansowych z budzetu na projekty
w ramach programoéw realizowanych przez CPPC;

22) planuje srodki do budzetu na finansowanie projektow w ramach programéw
realizowanych przez CPPC, w tym w zakresie budzetu zadaniowego;

23) przygotowuje wnioski o uruchomienie rezerw celowych na finansowanie
projektéw w ramach programoéw realizowanych przez CPPC;

24) przygotowuje wnioski dotyczace przesunigcia srodkow w planie wydatkow
na finansowanie projektéw w ramach programéw realizowanych przez CPPC;
25) monitoruje dostepnos¢ srodkow w ramach przyznanych budzetow oraz
uruchomionych rezerw przy realizacji ptatnosci na rzecz beneficjentow
programow realizowanych przez CPPC;

26) przyjmuje, weryfikuje oraz przechowuje zabezpieczenia do umow
o dofinansowanie;

27) sporzadza Poswiadczenia i Deklaracje Wydatkow dla programéow
realizowanych przez CPPC;

28) zwraca i dokonuje utylizacji zabezpieczen do uméw o dofinansowanie
na wniosek beneficjenta/Departamentu po potwierdzeniu przez wtasciwg
komorke organizacyjna uptywu okresu trwatosci projektu (lub innego warunku
okreslonego w umowie o dofinansowanie deklaracji wekslowej.”;

11) § 28 otrzymuje brzmienie:
»3 28.
Wydziat Ksiegowosci i Kadr w Departamencie Finansowym realizuje
nastepujace zadania:
1) prowadzi sprawozdawczosc¢ budzetowq i finansowa;
2) prowadzi ksiegowania w zakresie otrzymanych srodkow budzetowych, srodkow
europejskich oraz rozliczen programoéow finansowanych z innych zréodet w tym
w zakresie budzetu zadaniowego;
3) prowadzi ewidencje ksiegowa majatku Skarbu Panstwa, w ktérg wyposazone
jest CPPC;
4) prowadzi rejestr zawartych umow z wykonawcami oraz angazuje S$rodki
w planie finansowym CPPC z tytutu wynikajacych z nich zobowiazan;
5)kontroluje stopien realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu (w catosci i w poszczegoélnych pozycjach),
a takze zapewnia terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan;
6) sporzadza miesieczne rozliczenia wynagrodzen pracownikow w zakresie zrodet
finansowania;
7) sporzadza w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym:
a) informacje z wykonania budzetu,
b) sprawozdania budzetowe i finansowe;
8) prawidtowo i terminowo realizuje ptatnosci z tytutu zobowigzan CPPC;
9) dokonuje ptatnosci na rzecz beneficjentow;
10) dokonuje sprawdzenia kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
11) wspotpracuje z bankami w zakresie obstugi rachunkow;
12) prowadzi obstuge Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa
TREZOR w zakresie:
a) przygotowania rocznego harmonogramu realizacji wydatkow,
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b) przygotowywania wnioskow o modyfikacje harmonogramu w ciggu roku
budzetowego w zwigzku ze zmianami w planie finansowym CPPC,
c) przygotowywania miesiecznych zapotrzebowan na srodki budzetowe i ich
aktualizacji,
d) sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;
13) monitoruje wptywy na rachunki bankowe CPPC;
14) dokonuje terminowych przekazan dochodéw s$rodkow na odpowiednie
rachunki bankowe (w tym m.in. budzetu panstwa na rachunek Ministerstwa
Finansow);
15) prowadzi system raportowania z realizowanych ptatnosci;”
16) prowadzi biezaca obstuge kadrowa pracownikow;
17) organizuje rekrutacje zewnetrzne i wewnetrzne;
18) przygotowuje dokumentacje dotyczaca nawigzywania oraz rozwigzywania
stosunku pracy;
19) prowadzi akta osobowe i bazy danych pracownikéow CPPC;
20) ustala uprawnienia pracownikow do urlopow, dodatkow za wieloletnig prace,
emerytur, odpraw emerytalnych, nagréd jubileuszowych, wyptat z funduszu
nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz swiadczen okreslonych
w ustawie z dnia 3 marca 2000 r. o wynagradzaniu osob kierujacych niektorymi
podmiotami prawnymi (Dz. U. z 2018 r., poz. 1252 ze zm.) i aktach
wykonawczych do tej ustawy;
21) ewidencjonuje nieobecnosci pracownikdw i sprawy z zakresu przestrzegania
przez pracownikow dyscypliny pracy;
22) kieruje pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie i monitoruje
terminowe ich wykonanie;
23) nalicza wraz z pochodnymi: wynagrodzenia, uposazenia, nagrody, odprawy
i inne Swiadczenia;
24) monitoruje stopien wykonania planu finansowego w zakresie wynagrodzen;
25) sporzadza listy ptac pracownikéw CPPC, os6b zatrudnionych na podstawie
umow cywilnoprawnych oraz przygotowuje zaswiadczenia RP-7;
26) sporzadza deklaracje i informacje podatkowe, deklaracje PFRON oraz
deklaracje rozliczeniowe do ZUS;
27) sporzadzanie sprawozdan GUS;
28) zgtasza i wyrejestrowuje osoby zatrudnione w CPPC do ZUS;
29) planuje i organizuje szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne dla pracownikéw
CPPC;
30) prowadzi dziatalnosc socjalng, w tym:
a) udziela osobom uprawnionym sSwiadczen z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,
b) bierze udziat w pracach komisji ds. gospodarowania zaktadowym
funduszem $wiadczen socjalnych,
c) prowadzi sprawy zwigzane z wyborem podmiotow zewnetrznych
realizujacych na rzecz CPPC ustugi z obszaru dziatalnosci socjalnej oraz
zawieraniem i obstugg umow z tymi podpisami;
31) koordynuje praktyki studenckie, staze absolwenckie i wolontariat;
32) prowadzi ewidencje i rozliczenia zwiazane z realizacjg umow w zakresie
pracownikow tymczasowych.”;
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12) uchyla sie § 29 - § 30.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 pazdziernika 2019 r.

Wojciech Szajnar
Dyrektor Centrum Projektow Polska Cyfrowa

/podpisano elektronicznie/
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Polska Cyfrowa

UZASADNIENIE

Celem zmiany regulaminu organizacyjnego Centrum Projektow Polska Cyfrowa jest
modyfikacja zakresu zadan komorek organizacyjnych, ktéra pozwoli na uproszczenie
wewnetrznych procesow wykonywania powierzonych jednostce zadan.

Obecnie Departament Finansowy sktada sie z czterech wydziatow: Budzetu
Operacyjnego, Ksiegowosci i Ptatnosci, Finansowania Projektow oraz Kadr i Ptac.
Departament Prawny natomiast z Wydziatu Prawnego i Wydziatu Zamoéwien
Publicznych.

Proponowane zmiany maja na celu przeniesienie czesci zadan Departamentu
Finansow do Wydziatu Prawnego, w zakresie odzyskiwania kwot podlegajacych
zwrotowi oraz naliczania odsetek od nieterminowych sptat na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych, prowadzenia postepowan w sprawie
umarzania/odraczania/rozktadania na raty naleznosci oraz prowadzenia dziatan
z zakresu ich windykacji.

W tym celu, w Wydziale Prawnym Departamentu Prawnego, zostanie wyodrebniona
Sekcja Egzekucji Naleznosci. Natomiast w Departamencie Finansowym, likwidacji
ulega Wydziat Finansowania Projektow.

W Departamencie Finansowym, Wydziat Ksiegowosci i Ptatnosci i Wydziat Kadr i Ptac
zostaja potaczone, w jeden Wydziat Ksiegowosci i Kadr, celem powiagzania
i centralizacji zadan.

Dodatkowo regulamin wskazuje na kompetencje Dyrektora departamentu i biura oraz
Naczelnika w zakresie zatwierdzenia merytorycznego dokumentow finansowych -
ksiegowych.

Realizacja przedmiotowych zmian uprosci proces akceptacji i podejmowania decyzji
oraz gromadzenia danych, co pozwoli na efektywniejsze zarzadzanie procesami,
a w konsekwencji sprawniejsza realizacje zamierzonych celéw jednostki.
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