8 Narodowe Centrum

Badan i Rozwoju

ZARZADZENIE Nr 98/2021
Dyrektora Narodowego Centrum Badan i Rozwoju
z dnia 30 grudnia 2021 r.
w sprawie ustanowienia Regulaminu organizacyjnego
Biura Narodowego Centrum Badan i Rozwoju

Na podstawie § 11 ust. 5 Statutu Narodowego Centrum Badan i Rozwoju, stanowigcego zatgcznik
do rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 9 wrze$nia 2010 r. w sprawie nadania
statutu Narodowego Centrum Badan i Rozwoju (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 201), w zwigzku
z art. 1 ust. 5 oraz art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum Badan
i Rozwoju (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1861, ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustanawiam Regulamin organizacyjny Biura Narodowego Centrum Badan
i Rozwoju w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Regulamin, o ktéorym mowa w § 1 niniejszego zarzadzenia, okresla szczegdtowg organizacje
oraz sposob dziatania Biura Narodowego Centrum Badan i Rozwoju.

§3.

Uchylam Zarzadzenie Nr 35/2021 Dyrektora Narodowego Centrum Badan i Rozwoju
z dnia 10 maja 2021 r. w sprawie ustanowienia Regulaminu organizacyjnego Biura Narodowego
Centrum Badan i Rozwoju.

§4.

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

dr inz. Wojciech Kamieniecki
Dyrektor

Narodowego Centrum Badan i Rozwoju
/podpisany elektronicznie/
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Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 98/2021
Dyrektora Narodowego Centrum Badan i Rozwoju

Regulamin organizacyjny

Biura Narodowego Centrum Badan i Rozwoju

Uzyte w Regulaminie organizacyjnym Biura Narodowego Centrum Badan i Rozwoju, zwanym dalej
,Regulaminem”, okreslenia oznaczaja:

1) Centrum — Narodowe Centrum Badan i Rozwoju;
2) Dyrektor — Dyrektor Centrum;
3) Zastepca Dyrektora — Zastepca Dyrektora Centrum;

4) Komobrka organizacyjna — biuro, dziat, sekcja, zespdt, samodzielne stanowisko pracy podlegte
bezposrednio Dyrektorowi;

5) Kierownik komorki organizacyjnej — Gtéwny Ksiegowy, dyrektor biura lub dziatu, zastepca
dyrektora biura lub dziatu, kierownik sekcji, samodzielne stanowisko pracy podlegte
bezposrednio Dyrektorowi;

6) Spodtka — NCBR+ spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Warszawie,
adres: 00-695 Warszawa, ul. Nowogrodzka 47a, zarejestrowana przez Sad Rejonowy dla
m. st. Warszawy w Warszawie, XIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod
numerem KRS: 0000726754, NIP: 7010818065, REGON: 369980780, kapitat zaktadowy:
20.000,00 PLN, ktérej celem jest wsparcie Centrum w realizacji jego celéw statutowych,
w ramach zadan, o ktérych mowa w art. 29 i 30 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r.
o Narodowym Centrum Badan i Rozwoju.

Rozdziat |
Przepisy ogodlne

§1.

1. Biuro Centrum zapewnia obstuge merytoryczng, administracyjng i finansowa Centrum.

2. Centrum dziata pod kierownictwem Dyrektora.

3. Dyrektor dziata przy pomocy Zastepcéw Dyrektora, Gtownego Ksiegowego oraz Kierownikow
komdrek organizacyjnych.

4. Dyrektor okresla podziat zadan pomiedzy Dyrektorem, Zastepcg Dyrektora i Gtéwnym Ksiegowym.

5. Dyrektor udziela Zastepcom Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu, Kierownikom komdrek
organizacyjnych i innym pracownikom Centrum, petnomocnictw do reprezentowania Centrum
na zewnatrz w sprawach okreslonego rodzaju i upowaznia do czynnosci okreslonego rodzaju,
w tym do zarzadzania sprawami Centrum.
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§2.
1. Do zadan Komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych, umow, pism oraz innych
dokumentéw dotyczgcych funkcjonowania Centrum, we wspdtpracy z Biurem Dyrektora
Centrum i Obstugi Prawnej lub inng wtasciwg Komarkg organizacyjng;

2) wspotpracowanie z Biurem Finanséw i Ksiegowosci przy opracowywaniu zatozen do planu
finansowego Centrum i projektow jego zmian;

3) realizowanie planu finansowego Centrum;

4) przygotowywanie propozycji wydatkéw majatkowych oraz wydatkéw biezgcych na realizacje
zadan Komoérki organizacyjnej;

5) przygotowywanie wnioskédw o rozpoczecie postepowania w sprawach o udzielenie
zamoéwienia publicznego, opracowywanie opisu przedmiotu zaméwienia, przygotowywanie,
we wspotpracy z Biurem Dyrektora Centrum i Obstugi Prawnej, projektow umoéw
z kontrahentami, nadzér merytoryczny nad wykonaniem przez kontrahentéw przedmiotu
umow;

6) prowadzenie rejestru uméw i dokumentacji zwigzanej z umowami zawartymi w ramach
programow realizowanych w Komérce organizacyjnej;

7) udzielanie informacji wnioskodawcom, beneficjentom i wykonawcom;

8) udzielanie informacji i przygotowywanie dokumentéw do celéw kontrolnych i innych
zwigzanych z zadaniami Komadrki organizacyjnej;

9) zapewnianie bezpieczenstwa powierzonych zasobow i przetwarzanych informacji, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi Centrum;

10) wprowadzanie i aktualizacja danych do wtasciwych systemow informatycznych;
11) usprawnianie kontroli zarzgdczej w Centrum, w tym udziat w procesie zarzadzania ryzykiem.

2. Zadania komoérek organizacyjnych Centrum s3g realizowane samodzielnie przez komérki
organizacyjne. Komoérki organizacyjne Centrum w zakresie realizacji powierzonych im zadan mogg
korzystac ze wsparcia Spotki. Komadrka organizacyjna sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja
ustug zleconych Spdtce w umowie wykonawczej, tj. posiada kompetencje w przedmiocie
okreslenia rodzaju izakresu ustug zwigzanych z realizacjg zadan realizowanych przy wsparciu
Spotki, terminu ich realizacji, oceny prawidtowosci wykonania zadan. Komérka organizacyjna
odpowiedzialna jest za odbidr ustug po spetnieniu wymogéw, w tym jakosciowych ustalonych
pomiedzy Centrum a Spétka na etapie zlecania Spotce ustug dotyczacych realizacji zadan.

3.  Komorki organizacyjne prowadzg dokumentacje, w tym sg odpowiedzialne za jej archiwizacje,
dotyczacg wykonywanych zadan, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

4. Przy wykonywaniu swoich zadan Komdrki organizacyjne zobowigzane sg do Scistego
wspotdziatania w drodze uzgodnienr,, konsultacji, udostepniania materiatéw i danych
oraz prowadzenia wspélnych prac.

5. Przy zatatwianiu spraw Komérki organizacyjne zobowigzane sg do kierowania sie dobrem Centrum
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oraz zabezpieczeniem intereséw Centrum.

§3.

1. Kierownik komérki organizacyjnej kieruje jej dziatalnoscig i odpowiada za catoksztatt zadan przez
nig realizowanych. Do jego kompetencji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i zarzadzanie pracg podlegtych pracownikdw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, wartosciami i zasadami Centrum oraz ocena ich pracy;

2) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania, rozwoju, nagradzania
i karania pracownikéw;

3) udzielanie urlopéw pracownikom, ustalanie indywidualnego czasu pracy podlegtym
pracownikom, a takze podejmowanie decyzji w sprawach wyjazdéw stuzbowych podlegtych
pracownikdw, w tym akceptowanie wnioskdw w sprawie krajowych podrézy stuzbowych
pracownikdow;

4) zapewnienie prawidtowego, terminowego i efektywnego oraz skutecznego wykonywania
powierzonych zadan na kazdym etapie ich realizacji oraz przestrzeganie ustalonych procedur
wewnetrznych Centrum, w tym rdwniez nadzorowanie prawidtowego i terminowego
wykonywania ustug zwigzanych z realizacja zadan Centrum zleconych Spétce
i przez nig wykonywanych;

5) raportowanie wynikow prac, informowanie bezposredniego przetozonego o przebiegu
realizacji zadan Komdrki organizacyjnej, o wystepujacych problemach, ryzykach
i dostrzezonych nieprawidtowosciach oraz przedstawianie propozycji dziatan zaradczych;

6) sprawowanie nadzoru nad sporzgdzaniem dokumentéw, kontrolowanie ich prawidtowego
obiegu oraz archiwizacji;

7) wnioskowanie w sprawach zaméwien publicznych;

8) wspodtpracowanie z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi  Centrum w zakresie
niezbednym do wtasciwego wykonywania powierzonych zadan;

9) realizowanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem okreslonych w polityce zarzadzania
ryzykiem;

10) podpisywanie i wydawanie upowaznien do przetwarzana danych osobowych na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora;

11) dbatos¢ o rozwéj kultury organizacyjnej zgodnej z przyjetymi wartosciami;

12) dbatos¢ o wizerunek Centrum oraz dobre relacje z innymi komdrkami organizacyjnymi
Centrum oraz interesariuszami Centrum.

2. W czasie nieobecnosci Kierownika komdrki organizacyjnej, zastepuje go jego zastepca lub inny
pracownik wyznaczony przez Kierownika komérki organizacyjnej lub Dyrektora.

3. Kierownik komdrki organizacyjnej, dziatajagc w zakresie udzielonego mu petnomocnictwa, moze
upowazni¢ pracownika podlegtej Komérki organizacyjnej do prowadzenia okreslonych spraw
W jego imieniu, na zasadach okreslonych w odrebnych procedurach dot. udzielania
petnomocnictw.
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Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Biura Centrum i zakres dziatania komorek organizacyjnych

§4.
W sktad Biura Centrum wchodza:
1) Biuro Strategii i Rozwoju (BSR);
2) Biuro Finansow i Ksiegowosci (BFK);
3) Dziat Komunikacji i Marketingu Strategicznego (DKMS);
4) Biuro Obstugi Wnioskodawcy i Systemow IT (BWS);
5) Dziat Zarzadzania Ekspertami (DZE);
6) Biuro Zarzadzania Obstugg Beneficjenta (BZB);

7) Dziat Zarzagdzania Programami i Projektami na rzecz Bezpieczenstwa i Obronnosci Paristwa
(DOB);

8) Dziat Rozwoju Innowacyjnych Metod Zarzgdzania Programami (DRIM);
9) Dziat Funduszy Kapitatowych (DFK);

10) Dziat Kontroli Projektéw (DKP);

11) Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej (BWM);

12) Dziat Administracji i Zakupéw (DAZ);

13) Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (DZL);

15) Dziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Zgodnoscig (DBC);

)

)

)

)
14) Biuro Dyrektora Centrum i Obstugi Prawnej (BDP);

)
16) Dziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli Wewnetrznej (DAK);
)

17) Dziat Instrumentéw Zwrotnych (DIZ).

2. Schemat organizacyjny Biura Centrum przedstawia Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

1.

2.

§5.

Biuro Strategii i Rozwoju (BSR) realizuje zadania w zakresie definiowania wizji i strategii Centrum,
zarzadza inicjatywami wspierajacymi jej skuteczne wdrozenie oraz zapewnia rozwdj potencjatu
Centrum, w szczegdlnosci w obszarach zarzgdzania procesami, programami, projektami
oraz zmiang, tworzac odpowiednie polityki i systemy wspierajgce wzrost doskonatosci operacyjnej.
BSR zapewnia skuteczne i efektywne wdrazanie oraz zarzadzanie programami i przedsiewzieciami
wspierajgcymi realizacje celdw i strategii Centrum.

BSR tworza:

1) Sekcja Procesdw i Projektow Wewnetrznych (PMO);
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2) Sekcja Strategii (SST);
3) Sekcja Programéw i Konkurséw Krajowych (SPK);
4) Sekcja Dotacji Funduszowych UE (SPE);
5) Sekcja Analiz i Ewaluacji (SAE);
6) Sekcja Konkurséw EFS (EFS).
3. Szczegétowe zadania Komodrek organizacyjnych BSR zostaty okreslone w Zatgczniku
nr 2 do Regulaminu.
§6.

1. Biuro Finanséw i Ksiegowosci (BFK) realizuje zadania z zakresu prognozowania finansowego
Srodkow bedacych w dyspozycji Centrum oraz prowadzenia rachunkowosci Centrum.

2. BFKtworza:
1) Sekcja Zarzadzania i Kontroli Finanséw (SKF);
2) Dziat Ksiegowosci (DK).

3. Szczegétowe zadania Komoédrek organizacyjnych BFK zostaty okreslone w Zatgczniku
nr 3 do Regulaminu.

4. Bezposredni nadzor nad DK sprawuje Gtowny Ksiegowy Centrum (GK). Do jego obowigzkéw
nalezy w szczegdélnosci:

1) ustalanie zasad polityki rachunkowosci;
2) prowadzenie rachunkowosci Centrum, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, tgcznie z Dyrektorem lub osobami
upowaznionymi przez Dyrektora;

4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Centrum;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdow dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

5. Dyrektor powierza Gtéwnemu Ksiegowemu obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci;
2) wykonywania okreslonych dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Centrum oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw finansowych, zgodnie
z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§7.

1. Dziat Komunikacji i Marketingu Strategicznego (DKMS) realizuje oraz koordynuje zadania
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w zakresie marketingu, komunikacji zewnetrznej, a takze dziatan informacyjnych i edukacyjnych
skierowanych do klientéw Centrum. Wspiera strategicznie pozycjonowanie oraz ksztattowanie
pozytywnego wizerunku Centrum, poprzez budowanie relacji z interesariuszami, tworzenie
portfolio publikacji i materiatéw zwigzanych z dziatalnoscig Centrum, organizacje wydarzen
promujgcych Centrum, realizacje zadan z obszaru marketingu, komunikacji i obstugi klienta.
Do zadan DKMS nalezy rowniez prowadzenie dziatan w zakresie miedzynarodowej promocji
Centrum oraz realizacja zadan w zakresie promocji Instytucji Posredniczacej dla Programoéw
Operacyjnych.

2. Szczegoétowe zadania DKMS zostaty okreslone w Zatgczniku nr 4 do Regulaminu.

§8.

1. Biuro Obstugi Wnioskodawcy i Systemow IT (BWS) realizuje zadania w zakresie przeprowadzania
konkurséw ogtaszanych przez Dyrektora Centrum, w szczegdlnosci obstuga procesu naboru i
wyboru wnioskdw o dofinansowanie, oraz podpisywania umoéw z beneficjentami/wykonawcami
projektow z wytgczeniem konkurséw nadzorowanych przez inne Komérki organizacyjne Centrum,
oraz obstuga umow o dofinansowanie dla projektow zawartych przez Centrum w ramach POIR po
1 grudnia 2021 r., z wytaczeniem zadan bedacych w kompetencji innych komérek organizacyjnych
Centrum. Ponadto, BWS realizuje zadania w zakresie wsparcia dedykowanymi narzedziami
informatycznymi procesu zarzadzania programami i przedsiewzieciami realizowanymi w Centrum
oraz zapewnia obstuge informatyczng proceséw wewnetrznych Centrum.

2. BWStworza:
1) Dziat Wyboru Projektow (DWP), w tym:
a. Sekcja Oceny Konkurséw | (SOK I);
b. Sekcja Oceny Konkurséw Il (SOK Il);
c. Sekcja Oceny Konkurséw Il (SOK 111);
d. Zespdtds. systemdw informatycznych (ZIT);
2) Dziat Systemow Informatycznych (DSI).
3. Szczeg6towe zadania Komdrek organizacyjnych BWS zostaty okreslone w Zatgczniku
nr 5 do Regulaminu.

§9.

1. Dziat Zarzadzania Ekspertami (DZE) realizuje zadania w zakresie wsparcia merytorycznego
Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora i wtasciwych Komodrek organizacyjnych Centrum w realizacji
zadan Centrum. DZE zarzadza réwniez bazg ekspertow oraz doboru ekspertéw zewnetrznych do
zadan realizowanych przez Komarki organizacyjne Centrum.

2. W sktad DZE wchodza:
1) Sekcja Ekspertow Wewnetrznych (SEW);
2) Sekcja Wspétpracy z Ekspertami Zewnetrznymi (SWE).

3. Szczegétowe zadania Komodrek organizacyjnych DZE zostaty okreslone w Zatgczniku
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nr 6 do Regulaminu.
§10.

1. Biuro Zarzadzania Obstuga Beneficjenta (BZB) realizuje zadania z zakresu obstugi umédw
o dofinansowanie dla projektéw i przedsiewzie¢ zawartych przez Centrum, w szczegdlnosci
rozliczania ich postepu finansowego oraz merytorycznego, z wytgczeniem zadan bedacych
w kompetencji innych komadrek organizacyjnych Centrum (DOB, DWM, DRIM, DFK) oraz wykonuje
zadania Instytucji Posredniczacej w zakresie monitorowania projektow finansowanych ze srodkéw
Unii Europejskie;j.

2. W sktad BZB wchodza:

1) Dziat Wspétpracy z Beneficjentem Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (DWBR),
w tym:

a. Sekcja Obstugi Beneficjenta — Fundusz Rozwoju | (SOB - FR I);

. Sekcja Obstugi Beneficjenta — Fundusz Rozwoju 1l (SOB-FR Il);
c. Sekcja Obstugi Beneficjenta — Fundusz Rozwoju Il (SOB-FR Il1);

d. Sekcja Obstugi Beneficjenta — Fundusz Rozwoju IV (SOB-FR IV);
2) Dziat Wspoétpracy z Beneficjentem Europejskiego Funduszu Spotecznego (DWBS), w tym:
a. Sekcja Obstugi Beneficjenta - Fundusz Spoteczny | (SOB-FS 1);
b. Sekcja Obstugi Beneficjenta - Fundusz Spoteczny Il (SOB-FS Il);
c. Sekcja Obstugi Beneficjenta — Fundusz Spoteczny Il (SOB-FS lll);
3) Sekcja Obstugi Beneficjenta — Dotacja Celowa (SOB-DC);
4) Sekcja Monitoringu Rezultatow Projektéw (SMRP).

3. Szczegétowe zadania komoérek organizacyjnych BZB zostaty okreslone w Zatgczniku
nr 7 do Regulaminu.
§11.

1. Dziat Zarzadzania Programami i Projektami na rzecz Bezpieczenstwa i Obronnosci Panstwa
(DOB) wykonuje zadania w zakresie zarzadzania realizacja badan naukowych lub prac
rozwojowych na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci panstwa finansowanych lub dofinansowanych
przez Centrum, prowadzonych w formie:

1) strategicznych programéw badan naukowych i prac rozwojowych na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa;

2) miedzynarodowych programoéw badan naukowych lub prac rozwojowych, przedsiewziec
i inicjatyw w ramach wspdtpracy miedzynarodowej dedykowanych obronnosci
i bezpieczenstwu panstwa, na warunkach i w trybie okreslonych w tych programach,
przedsiewzieciach i inicjatywach;

3) programow i projektéw na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panstwa.
2. DOB w zakresie realizowanych zadan wspoétpracuje z Komitetem Sterujgcym do spraw badan
naukowych i prac rozwojowych w obszarze bezpieczenstwa i obronnosci panstwa (KS)
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oraz zapewnia obstuge organizacyjno-administracyjng KS we wspétpracy z wtasciwymi Komorkami
organizacyjnymi Centrum.

3. W sktad DOB wchodza:
1) Sekcja Zarzadzania Programami i Projektami (SZPP);
2) Sekcja Koordynacji (SK);
3) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej DOB (SOP).

4. Szczegétowe zadania Komodrek organizacyjnych DOB zostaty okreslone w Zatgczniku
nr 8 do Regulaminu.

§12.

1. Dziat Rozwoju Innowacyjnych Metod Zarzadzania Programami (DRIM) realizuje zadania
umozliwiajgce wdrazanie kompleksowych przedsiewzie¢ badawczo-rozwojowych o strategicznym
oddziatywaniu i wysokim potencjale do komercjalizacji, z wykorzystaniem innowacyjnych
zamoéwien publicznych.

2. W sktad DRIM wchodza:
1) Sekcja Innowacyjnych Zaméwien Publicznych (SIP);
2) Sekcja Administracyjnej i Finansowej Obstugi Projektow (SF);
3) Sekcja Zarzadzania Portfelem Projektow (SZP).

3. Szczegétowe zadania Komdrek organizacyjnych DRIM zostaty okresSlone w Zatgczniku
nr 9 do Regulaminu.

§13.

1. Dziat Funduszy Kapitatowych (DFK) realizuje zadania w zakresie analizy instrumentéw oraz zasad
udzielania wsparcia w obszarze rozwoju technologii oraz wspierania komercjalizacji wynikéw prac
badawczo-rozwojowych w Polsce i na Swiecie prowadzonych w szczegdlnosci przez mtode
innowacyjne przedsiebiorstwa technologiczne, udziatu w opracowaniu i wdrazaniu programoéw
i przedsiewzie¢ wspierajacych komercjalizacje wynikow B+R i rozwaj technologii z wykorzystaniem
instrumentéw dotacyjnych i bezzwrotnych, a takze inicjowanie, udziat w opracowaniu,
prowadzenie i zarzadzanie programami i przedsiewzieciami w zakresie nowoczesnych metod
i mechanizmow interwencji publicznej o charakterze bezzwrotnym, prowadzonych na rzecz
mtodych innowacyjnych przedsiebiorstw technologicznych.

2. Szczegétowe zadania Komodrek organizacyjnych DFK zostaty okreslone w Zatgczniku
nr 10 do Regulaminu.

814.

1. Dziat Kontroli Projektéow (DKP) realizuje zadania zwigzane z zapobieganiem i przeciwdziataniem
nieprawidtowos$ciom/naduzyciom w ramach Programow Operacyjnych wspodtfinansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej, dla ktérych Centrum petni role Instytucji Posredniczacej
oraz programéw krajowych i miedzynarodowych, a takize innych przedsiewziec iinicjatyw
realizowanych przez Centrum.
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W skfad DKP wchodza:
1) Sekcja Kontroli Projektow Finansowanych z EFRR (SFR);
2) Sekcja Kontroli Projektéw Finansowanych z EFS (SFS);

3) Sekcja Kontroli Projektéw z Udziatem Funduszy Kapitatowych (SFK).

. Szczegétowe zadania Komodrek organizacyjnych DKP zostaty okresSlone w Zatgczniku

nr 11 do Regulaminu.

§15.

Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej (BWM) realizuje zadania w zakresie prowadzenia
wspotpracy miedzynarodowej i uczestnictwa Centrum w programach miedzynarodowych oraz
zadania zwigzane z kompleksowym wsparciem polskich wnioskodawcéw i beneficjentéow
programu UE Horyzont Europa zaréwno na poziomie krajowym, jak i w Brukseli.

BWM tworzg:

1) Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej (DWM), w tym:

a) Sekcja Programéw (SP);

b) Sekcja Projektow (SPR);
2) Dziat Wsparcia Polskich Podmiotéw w Brukseli (DBRU);
3) Dziat Krajowego Punktu Kontaktowego (DKPK), w tym:

a) Sekcja Konkurencyjnosci Przemystowej (SKP);

b) Sekcja Wyzwan Globalnych (SWG);

c) Sekcja Rozwoju Potencjatu Badawczego (SRB);

d) Sekcja Koordynacji i Dziatarh Horyzontalnych (SKDH).
Szczegdtowe zadania Komodrek organizacyjnych BWM zostaty okreslone w Zatgczniku nr 12
do Regulaminu.

§16.

Dziat Administracji i Zakupdow (DAZ) realizuje zadania w zakresie zarzadzania majgtkiem Centrum,
zapewnienia obstugi sekretarsko-kancelaryjnej oraz archiwizacyjnej Centrum, realizacji catosci
spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg zamodwien publicznych oraz zapewnia koordynacje
dziatan i realizacje zadan Centrum w obszarze spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.

Szczegbétowe zadania DAZ zostaty okreslone w Zatgczniku nr 13 do Regulaminu.

817.

Dziat Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (DZL) realizuje zadania obejmujgce polityke kadrowsg,
ptacowg, komunikacje wewnetrzng oraz sprawy socjalne pracownikdw Centrum oraz wspiera
realizacje dziatann majgcych na celu podnoszenie kompetencji pracownikéw Centrum.
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2. Szczegdtowe zadania DZL zostaty okreslone w Zatgczniku nr 14 do Regulaminu.

§18.

1. Biuro Dyrektora Centrum i Obstugi Prawnej (BDP) zapewnia obstuge prawng Centrum
(z wytgczeniem programoéw i przedsiewzieé z obszaru obronnosci i bezpieczeristwa panstwa ),
w tym w zakresie nadzoru korporacyjnego nad spotkami zaleznymi Centrum, obstuge
administracyjno—organizacyjng Rady Centrum, odpowiada za koordynacje prowadzonych
w Centrum kontroli i audytéw zewnetrznych oraz koordynacje zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j.

2. BDP tworza:
1) Sekcja ds. Postepowan (SPO);
2) Sekcja ds. Obstugi Prawnej Programéw i Przedsiewzieé (SPP);
3) Sekcja ds. nadzoru wtascicielskiego (SNW);
4) Sekcja Koordynacji (SKO).

3. Dyrektor BDP odpowiada za koordynacje zadan z zakresu pomocy prawnej, zgodnie z art. 9 ust. 2
ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

4. Szczeg6towe zadania Komédrek organizacyjnych BDP zostaty okreslone w Zatgczniku nr 15
do Regulaminu.

§19.

1. Dziat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Zgodnoscig (DBC) odpowiada za zapewnienie ochrony poprzez
wyznaczanie standardéw bezpieczenstwa zasobdw Centrum, w tym pracownikéw Centrum,
obiektéw oraz zasobdéw informacyjnych, realizuje zadania z zakresu ochrony informacji
niejawnych, a takze zapewnia obstuge prawng Centrum w obszarze ochrony danych osobowych,
zarzadzania zgodnoscig, procesu rozpatrywania skarg i wnioskow sktadanych do Centrum w trybie
Kodeksu postepowania administracyjnego, oraz poufnosci informacji.

2. W sktad DBC wchodzi:
1) Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych (SOIN);
2) Sekcja Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (SBT);
3) Sekcja Zarzadzania Bezpieczenstwem (SZB).
4) Sekcja ds. Ochrony Danych Osobowych i Zarzgdzania Zgodnoscig (SOZ);
5) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych (I0D).
3. Petnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w Centrum jest Dyrektor DBC.

4. Petnomocnik ochrony realizuje swoje zadania przy pomocy wyodrebnionej i podlegtej
mu komorki organizacyjnej - Sekcji ochrony informacji niejawnych.
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5. W sktad SOIN wchodzi Kancelaria Tajna, ktéra stanowi wyodrebniong komérke organizacyjna.
W zakresie ochrony informacji niejawnych podlega petnomocnikowi ochrony, obstugiwana jest
przez pracownikéw pionu ochrony, odpowiedzialna za wtasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i wydawanie materiatéw uprawnionym osobom.

6. W zakresie realizacji zadan Inspektora Ochrony Danych, o ktérych mowa w przepisach unijnych:
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz przepisach
krajowych: ustawie o ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 r., stanowisko Inspektora
Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

7. Szczegétowe zadania Komodrek organizacyjnych DBC zostaty okreslone w Zatgczniku
nr 16 do Regulaminu.

§ 20.

1. Dziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli Wewnetrznej (DAK) realizuje zadania z zakresu audytu
wewnetrznego okreslone w przepisach ustawy o finansach publicznych i aktach wykonawczych
oraz wilasciwych regulacjach wewnetrznych Centrum. Dziat wspiera Dyrektora w realizacji celéw i
zadan Centrum przez systematyczng, niezalezng i obiektywng ocene adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej w Centrum oraz poprzez czynnosci doradcze?, ktorych celem jest
usprawnienie funkcjonowania Centrum. W zakresie kontroli wewnetrznej, Dziaf realizuje zadania
kontrolne w komdrkach organizacyjnych Centrum, w celu wspierania dziatalnosci i funkcjonowania
Centrum, zapewnienia wysokiej jakos$ci pracy zatrudnionych pracownikdéw poprzez wykrywanie

nieprawidtowosci i zapobieganie ich wystepowaniu oraz raportowanie o stwierdzonych
nieprawidtowosciach do Dyrektora, stosujac odpowiednie procedury, metodologie i standardy
kontroli.

2. W sktad DAK wchodzi:
1) Sekcja Audytu Wewnetrznego (SAW);
2) Sekcja Kontroli Wewnetrznej (SKW).
3. Zarzadzajacym Audytem Wewnetrznym w Centrum jest Dyrektor DAK.
4. Dyrektor DAK w zakresie realizacji zadan podlega bezposrednio Dyrektorowi.
5. Dyrektor Dziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli Wewnetrznej w zakresie prowadzenia audytu
wewnetrznego wspoétpracuje z Komitetem Audytu wtasciwego dziatu administracji rzgdowej oraz
z ministrem witasciwym ds. finanséw publicznych.
6. Szczegdtowe zadania komdrek organizacyjnych DAK zostaty okreslone w Zatgczniku nr 17
do Regulaminu.
§ 21.

1. Dziat Instrumentéw Zwrotnych (DIZ) realizuje zadania w zakresie analizy instrumentéw wsparcia
w obszarze transferu technologii oraz wspierania komercjalizacji wynikéw badan
Polsce i na Swiecie, udziatu w opracowaniu i wdrazaniu programow i przedsiewzie¢ wspierajgcych

1 Czynnosci doradcze, o ktérych mowa w Rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie
audytu wewnetrznego oraz informacji i pracy i wynikach tego audytu.
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komercjalizacje wynikdw B+R i wsparcie rozwoju technologii z wykorzystaniem instrumentéw
zwrotnych, w tym takze instrumentéw wsparcia zwrotnego dla miodych innowacyjnych
przedsiebiorstw technologicznych, rozwijania we wspotpracy z partnerami komercyjnymi systemu
funduszy zalazkowych, funduszy Venture Capital (VC) i Corporate Venture Capital (CVC)
dedykowanych komercjalizacji wynikéw B+R.

2. Szczegdtowe zadania DIZ zostaty okreslone w Zatgczniku nr 18 do Regulaminu.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Zadania komérek organizacyjnych Biura Strategii i Rozwoju (BSR).
1. Do zadan Sekcji Procesow i Projektow Wewnetrznych (PMO) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)

2. Do

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

rozwaj, utrzymanie i promocja standardéw i narzedzi zarzgdzania procesowego;

identyfikacja, modelowanie, klasyfikacja procesdéw;

pomiar i analiza wskaznikdéw procesowych;

doskonalenie proceséw i dojrzatosci procesowe]j organizacji

zarzadzanie systemem obiegu informacji i dokumentacjg proceséw;

monitorowanie, audyt efektywnosci procesdéw;

koordynacja merytoryczna wspoétpracy ze strategicznymi podwykonawcami — Spétka

rozwdj, utrzymanie i promocja standardéw, narzedzi i procesu zarzadzania projektami
wewnetrznymi;

zarzadzanie projektami wewnetrznymi oraz monitoring kondycji projektow realizowanych
w Centrum;

koordynacja komunikacji i wspotpracy miedzy-projektowej w projektach wewnetrznych;
zarzadzanie repozytorium dokumentacji i informacji o projektach wewnetrznych;
przeprowadzanie audytéw i ewaluacji zakoiczonych projektéw wewnetrznych;

zarzadzanie bazg wiedzy i promocja najlepszych praktyk z obszaréw zarzadzania projektami,
zarzadzania procesowego, zarzadzania zmiang, zarzgdzania ryzykiem

szkolenie pracownikdw, mentoring, doradztwo;

promocja kultury procesowej i projektowej;

rozwdj, utrzymanie i promocja standardéw i narzedzi zarzadzania ryzykiem;

rozwaj, utrzymanie i promocja standardéw i narzedzi zarzgdzania zmiana.

zadan Sekgcji Strategii (SST) nalezy w szczegdlnosci:

okreslanie misji, wizji i strategii, celéw strategicznych Centrum i ich wskaznikdw;
koordynowanie przygotowania strategii funkcjonalnych (dziedzinowych)

definiowanie, wdrazanie, monitoring i aktualizacja realizacji plandw i inicjatyw strategicznych,
przygotowanie projektu rocznego planu dziatalnosci Centrum oraz rocznego sprawozdania
z dziatalnosci Centrum oraz innych kluczowych dla Centrum dokumentdw;

okreslanie, we wspotpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Centrum, struktury,
zasobéw oraz celéw operacyjnych wspierajagcych realizacje strategii, w tym rocznego
harmonogramu konkursow;

komunikacja strategii do Centrum i jego interesariuszy;

wspotpraca i rozwdj relacji z ministerstwami i innymi interesariuszami oraz kluczowymi
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partnerami Centrum;

8) analiza i monitoring oferty programowej Centrum i wskazywanie niezbednych zmian
w tym zakresie;

9) analiza potencjatu, rekomendowanie oraz uczestnictwo w inicjatywach istotnych
dla strategicznego rozwoju Centrum;

10) definiowanie i rozwéj modelu dziatalnosci Centrum;

11) obstuga procesu zarzgdzania inicjatywami programowymi;

12) nadzér merytoryczny nad nowymi przedsiewzieciami uruchamianymi przez Centrum.

3. Do zadan Sekcji Programoéw i Konkurséw Krajowych (SPK) nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie portfelem programéw i konkurséw finansowanych ze srodkéw krajowych w celu
zapewnienia realizacji strategii Centrum;

2) ustalanie, utrzymanie i promocja standardow dokumentacji i proceséw definiowania,
uruchamiania i monitorowania programéw i konkurséw z portfela;

3) przygotowanie, definiowanie, uruchamianie - tam gdzie jest to wymagane - we wspotpracy
z Rada Centrum lub partnerem/ interesariuszem, konkurséw/ programoéw lub zmian do nich,
w tym:

a) okresdlanie celu gtéwnego i celéw szczegdtowych realizacji konkurséw/programow,
b) definiowanie szczegdétowych warunkdéw realizacji projektéw w ramach programu/konkursu,

c) ustalanie sposobu monitorowania i oceny stopnia osiggania celu gtéwnego i celéw
szczeg6towych programu/konkursu oraz ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem i realizacja
programu/konkursu,

d) ustalanie szczegdtowego planu realizacji i zarzgdzania programem, w tym harmonogramu
realizacji i planu finansowego programu,

e) przygotowanie kryteribw wyboru projektow, regulaminéw, wzoréw dokumentacji
(m.in. wnioskéw i umdéw o dofinansowanie),

f)  wspdtpraca, z innymi wtasciwymi w tym obszarze komdrkami organizacyjnymi Centrum,
w opracowywaniu dokumentéw dla programu/ konkursu;

4) udziat w definiowaniu wymagan funkcjonalnych do systemdéw informatycznych
dot. wdrozenia, monitoringu i ewaluacji programéw wg obowigzujgcych standardow;

5) rozwdj i utrzymanie pozytywnych relacji z Radg Centrum i innymi interesariuszami konkurséw
i programow;

6) przygotowywanie, prognozowanie i biezagcy monitoring harmonogramu konkurséw
i wykorzystania alokacji w programach;

7) monitorowanie, pomiar i analiza wskaznikéw efektywnosci programow i konkurséw z portfela;

8) raportowanie i przygotowanie sprawozdan z realizacji programodw i konkurséw z portfela;

9) wsparcie w przygotowywaniu analiz, zestawien dot. programu na potrzeby interesariuszy,
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kontroli, zapytan zewnetrznych;

10) wsparcie w udzielaniu wnioskodawcom i wykonawcom informacji zwigzanych z konkursami
Centrum finansowanymi ze $rodkéw krajowych;

11) analiza i monitoring ryzyka dot. portfolio programoéw i konkurséw krajowych;

12) identyfikacja i promowanie wykorzystania dobrych praktyk w ramach konkurséw
finansowanych ze Srodkéw krajowych;

13) inicjowanie i nadzér wykonania zadann doskonalgcych oraz zwiekszajgcych efektywnosé
realizacji programéw i konkurséw, zwilaszcza w obszarze satysfakcji wnioskodawcy/
beneficjenta;

14) zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej nt. uruchamianych programoéw/ konkurséow
i zmian, w tym szkolenie pracownikéw Centrum w zakresie zasad i funkcjonowania
programow/ konkursow;

15) koordynacja prac komitetéw sterujgcych, grup roboczych i zespotdw ekspertow zwigzanych

4.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

z przygotowywaniem, uruchamianiem, wdrazaniem i monitorowaniem programéw, w tym
przekazywanie dokumentacji przygotowanej przez inne komorki organizacyjne Centrum.

Do zadan Sekcji Dotacji Funduszowych UE (SPE) nalezy w szczegdlnosci:

zarzadzanie portfolio konkurséw finansowanych ze s$rodkéw europejskich EFRR w celu
zapewnienia realizacji strategii Centrum;

przygotowywanie, opiniowanie projektow dokumentow i aktéw prawnych dotyczgcych wdrazania
programow/konkurséw;

udziat w pracach/konsultacjach nad zatozeniami dot. programéw UE - EFRR i zmian do nich;
koordynacja prac Centrum w obszarze programowania - uruchamiania nowych programow
europejskich EFRR;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji i procedur dot. realizacji programu (m. im.: opisu funkcji
i procedur, instrukcji wykonawczej)

przygotowanie, uruchamianie, monitoring i aktualizacja konkurséw w ramach programu we

wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum, zgodnie z obowigzujacymi

procedurami i standardami, w tym:

a) okreslanie celu gtéwnego i celow szczegdtowych jego realizacji,

b) definiowanie szczegdétowych warunkow realizacji projektéw w ramach konkursu,

c) ustalanie sposobu monitorowania i oceny stopnia osiggania celu gtéwnego i celéw
szczegbtowych konkursu oraz ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem i realizacjg konkursu,

d) ustalanie szczegétowego planu realizacji i zarzadzania programem, w tym harmonogramu
realizacji i planu finansowego programu,

e) przygotowanie zatozen, kryteriow wyboru projektéw, regulaminéw, wzorow dokumentacji
(m.in. wnioskéw i umdw o dofinansowanie),

f) wspodtpraca, z innymi wtasciwymi w tym obszarze komdrkami organizacyjnymi Centrum,
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w opracowywaniu dokumentéw wdrozeniowych dla programu/ konkursu;

7) udziat w definiowaniu wymagan funkcjonalnych do systemdw informatycznych dot. wdrozenia,
monitoringu konkursdw wg obowigzujgcych standardow;

8) rozwdj i utrzymanie pozytywnych relacji z Instytucjg Zarzadzajaca (1Z) i innymi interesariuszami
konkurséw;

9) przygotowywanie, prognozowanie i biezagcy monitoring harmonogramu konkurséw
i wykorzystania alokacji w programie;

10) monitorowanie, pomiar i analiza wskaznikéw efektywnosci konkursow;

11) raportowanie programu, przygotowanie sprawozdan z konkurséw dot. programu EFRR;

12) opracowanie i aktualizacja wktadu dot. programu do wewnetrznych dokumentéw Centrum takich
jak plan dziatalnosci i sprawozdanie z dziatalnosci Centrum

13) wsparcie w przygotowywaniu analiz, zestawien dot. programu na potrzeby 1Z, kontroli, zapytan
zewnetrznych;

14) monitoring ryzyka programu oraz okreslanie potencjatu na nowe konkursy;

15) inicjowanie i nadzér wykonania zadan doskonalgcych oraz zwiekszajgcych efektywnosc¢ realizacji
programu, zwfaszcza w obszarze satysfakcji wnioskodawcy/ beneficjenta;

16) zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej nt. uruchamianych konkurséw i zmian,
w tym szkolenie pracownikéw Centrum w zakresie zasad i funkcjonowania konkurséw;

17) koordynacja prac komitetéw sterujgcych, grup roboczych i zespotow ekspertéw zwigzanych
z przygotowywaniem, uruchamianiem, wdrazaniem i monitorowaniem programéw, w tym
przekazywanie dokumentacji przygotowanej przez inne komorki organizacyjne Centrum.

5. Do zadan Sekcji Analiz i Ewaluacji (SAE) nalezy w szczegdlnosci:

1) analiza potencjatu na nowe programy i rekomendowanie potencjalnych kierunkéw rozwoju oferty
programowej Centrum;

2) wsparcie Rady Centrum oraz innych komérek organizacyjnych Centrum w przygotowaniu diagnoz
i analiz na potrzeby tworzenia nowych programoéw/modyfikacji istniejgcych;

3) wsparcie w zakresie zapewnienia wewnetrznej spéjnosci i logiki nowotworzonych programow;

4) ewaluacja i zgtaszanie do witasciwych komodrek organizacyjnych Centrum wynikajgcych z niej
rekomendacji dot. programdw;

5) prowadzenie analiz spoteczno-gospodarczych dotyczgcych B+R+l w Polsce i na Swiecie:

a) diagnozowanie sytuacji w okreslonych obszarach nauki i gospodarki, ktére majg by¢ objete
programami realizowanymi przez Centrum, we wspotpracy z witasciwymi komodrkami
organizacyjnymi Centrum,

b) analizowanie instrumentow wsparcia w obszarze badan naukowych i prac rozwojowych,

¢) analizowanie trendéw w rozwoju poszczegdlnych dziedzin nauki w Polsce,

d) przygotowywanie raportéw i analiz sektora badawczo-rozwojowego,
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e) przygotowywanie raportéw i analiz dot. strategii innowacyjnosci oraz ich otoczenia spoteczno-

gospodarczego,

f) analizowanie raportéw, statystyk i innych opracowan z zakresu badan naukowych,

prac rozwojowych i innowacyjnosci,

g) monitorowanie i analiza systemu dokumentéw strategicznych dotyczacych obszaru

dziatalnosci Centrum, tj. wsparcia B+R, komercjalizacji, rozwoju kadry naukowej;

weryfikacja spdjnosci wewnetrznej i zewnetrznej oferty programowej Centrum w stosunku
do innych dziatan krajowych i zagranicznych oraz otoczenia spoteczno-gospodarczego Polski;

planowanie, organizowanie, realizowanie we wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
Centrum, procesu ewaluacji dla programéw finansowanych lub wspoétfinansowanych przez
Centrum, w tym przygotowywanie rocznego planu analiz i rocznego planu ewaluacji;

rekomendowanie potencjalnych kierunkéw rozwoju oferty programowej Centrum (na podstawie
prowadzonych analiz);

przygotowywanie analiz i zestawien przekrojowych w zakresie projektéw finansowanych
przez Centrum na wniosek interesariuszy Centrum, zapytan zewnetrznych;

10) wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie niezbednym dla realizacji zadan SAE.

6. Do zadan Sekcji Konkurséw EFS (EFS) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

zarzadzanie portfolio konkurséw i projektéw pozakonkursowych finansowanych ze srodkéw
europejskich EFS w celu zapewnienia realizacji strategii Centrum;

przygotowywanie, opiniowanie projektow dokumentow i aktéw prawnych dotyczgcych wdrazania
programow/konkurséw EFS;

udziat w pracach/konsultacjach nad zatozeniami dot. programéw UE - EFS i zmian do nich;
koordynacja prac Centrum w obszarze programowania - uruchamiania nowych programow
europejskich EFS;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji i procedur dot. realizacji programu (m. im.: opisu funkgji
i procedur, instrukcji wykonawczej)

przygotowanie, uruchamianie, monitoring i aktualizacja konkurséw i projektéow

pozakonkursowych w ramach programu we wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi

Centrum, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i standardami, w tym:

a) okreslanie celu gtéwnego i celéw szczegdtowych jego realizacji,

b) definiowanie szczegdétowych warunkéw realizacji projektéw w ramach konkursu,

c) ustalanie sposobu monitorowania i oceny stopnia osiggania celu gtéwnego i celéw
szczegdtowych konkursu oraz ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem i realizacjg konkursu,

d) ustalanie szczegétowego planu realizacji i zarzadzania programem, w tym harmonogramu
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realizacji i planu finansowego programu,
e) przygotowanie zatozen, kryteriow wyboru projektéw, regulaminéw, wzoréow dokumentacji
(m.in. wnioskéw i uméw o dofinansowanie),
f) wspodtpraca, z innymi wtasciwymi w tym obszarze komdrkami organizacyjnymi Centrum,
w opracowywaniu dokumentéw wdrozeniowych dla programu/ konkursu;
7) udziat w definiowaniu wymagan funkcjonalnych do systemodw informatycznych dot. wdrozenia,
monitoringu konkurséw wg obowigzujgcych standardéw;
8) rozwdj i utrzymanie pozytywnych relacji z Instytucjg Zarzadzajaca (IZ) i innymi interesariuszami

konkurséw;

9) przygotowywanie, prognozowanie i biezacy monitoring harmonogramu  konkursow
i wykorzystania alokacji w programie;

10) monitorowanie, pomiar i analiza wskaznikow efektywnosci konkurséw i projektow
pozakonkursowych;

11) raportowanie programu, przygotowanie sprawozdan z konkurséw dot. programu EFS;

12) opracowanie i aktualizacja wktadu dot. programu do wewnetrznych dokumentéw Centrum takich
jak plan dziatalnosci i sprawozdanie z dziatalnosci Centrum

13) wsparcie w przygotowywaniu analiz, zestawiert dot. programu na potrzeby 1Z, kontroli, zapytan
zewnetrznych;

14) monitoring ryzyka programu oraz okreslanie potencjatu na nowe konkursy;

15) inicjowanie i nadzér wykonania zadan doskonalgcych oraz zwiekszajacych efektywnos¢ realizacji
programu, zwtfaszcza w obszarze satysfakcji wnioskodawcy/ beneficjenta;

16) zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej nt. uruchamianych konkurséw i zmian,
w tym szkolenie pracownikéw Centrum w zakresie zasad i funkcjonowania konkurséw;

17) koordynacja prac komitetéw sterujgcych, grup roboczych i zespotow ekspertéw zwigzanych
z przygotowywaniem, uruchamianiem, wdrazaniem i monitorowaniem programow EFS.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Zadania komorek organizacyjnych Biura Finansow i Ksiegowosci (BFK).

I. Sekcja Zarzadzania i Kontroli Finanséw (SKF).

Do zadan Sekcji Zarzadzania i Kontroli Finanséw (SKF) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wprowadzanie do witasciwego systemu zlecen ptatnosci w ramach wszystkich realizowanych
ptatnosci Centrum dla beneficjentéw i Instytucji Wdrazajgcych;

opracowywanie zbiorczych i szczegétowych projektéw planéw dochoddéw i wydatkéw Centrum
oraz projektéow ich zmian, w tym plandw finansowych Centrum w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z wdrazaniem programéw operacyjnych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne Centrum
z wyjatkiem sprawozdan, lezagcych w kompetencji Gtdwnego Ksiegowego;

przygotowywanie i przekazywanie do wtasciwych ministerstw zapotrzebowania na $rodki
finansowe;

monitorowanie, biezgce analizowanie, raportowanie i prognozowanie realizacji planéw
finansowych (zbiorczych i szczegétowych) Centrum;

monitorowanie stanu naleznosci wobec Centrum;

wystepowanie do ministra wtasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego z wnioskiem
o uruchomienie srodkdw z rezerwy celowej przeznaczonych na finansowanie projektéow
w ramach programow operacyjnych;

koordynowanie spraw zwigzanych z zawieraniem, realizacjg i rozliczaniem umoéw dotacji
celowych, ktérych strong jest Centrum, w tym aneksowanie tych umoéw; nadzorowanie
wykonania budzetu;

biezagce monitorowanie wykorzystania dotacji celowej oraz s$rodkéw europejskich
pochodzacych z EFRR oraz EFS;

10) biezgce monitorowanie spraw dotyczgcych obstugi finansowej srodkéw przeznaczonych

na finansowanie programow operacyjnych oraz Mechanizmu Finansowego Europejski Obszar
Gospodarczy i Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 (MF EOG i NMF);

11) koordynowanie sporzadzania planu finansowego Centrum i sprawozdania z jego realizacji,

w tym planu w ukfadzie zadaniowym;

12) udziat w opracowaniu rozliczen z podmiotami wspodtpracujgcymi z Centrum przy realizacji

programow;
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13) przygotowywanie informacji zarzadczych (w tym cotygodniowego planu operacyjnego),
raportéw, opracowan, analiz i zestawien w zakresie wsparcia udzielanego beneficjentom
Centrum;

14) monitorowanie i analiza danych wewnetrznych z wewnetrznych systeméw informatycznych
dotyczacych wsparcia udzielanego beneficjentom, w zakresie ich logicznej poprawnosci
i kompletnosci;

15) standaryzacja oraz unifikacja danych i informacji wprowadzanych do systemoéw
informatycznych we wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum;

16) przygotowywanie we wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum zestawien,
informacji miesiecznych, sprawozdan okresowych, rocznych i kofcowych dla Instytucji
Zarzadzajgcych oraz do wtasciwego ministra dla programodw realizowanych ze srodkéw EFRR
z wytgczeniem sprawozdan i informacji, ktére nalezg do witasciwosci innych komérek
organizacyjnych Centrum (np. POKL, POWER, POIS, POIG);

17) tworzenie i aktualizowanie, na podstawie danych z systemoéw dziedzinowych oraz informacji
udostepnionych przez inne komodrki organizacyjne Centrum, wspdlnej bazy danych z uméw
o dofinansowanie podpisanych przez Centrum;

18) monitorowanie okresu trwatosci w zakresie osigganego dochodu i realizacji wskaznikéw
rezultatu dla programu operacyjnego POIG;

19) monitorowanie realizacji celéw Centrum, wynikajacych z przyjetych planéw i budzetéw;
20) nadzor w obszarze finansowym w zakresie funkcjonowania podmiotéw zaleznych;

21) wprowadzanie danych, o udzielonej pomocy publicznej, pomocy de minimis, przekazanych
przez wiasciwe komérki organizacyjne Centrum, do dedykowanych systeméw;

22) prowadzenie rejestru zaswiadczen o udzielonej za posrednictwem Centrum pomocy
de minimis;

23) przygotowywanie sprawozdania we wspotpracy z innymi komadrkami organizacyjnymi Centrum
w zakresie pomocy publicznej udzielonej za posrednictwem Centrum;

24) opracowywanie prognoz wykorzystania Srodkéw Pomocy Technicznej dla programéw
operacyjnych wdrazanych przez Centrum oraz kosztéw zarzgdzania Mechanizmu Finansowego
Europejski Obszar Gospodarczy i Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021
(MF EOG i NMF);

25) opracowywanie wktadu do projektu planu finansowego Centrum oraz realizowanie planu
i sprawozdawczos¢ w zakresie srodkdw Pomocy Technicznej oraz kosztéw zarzgdzania MF EOG
i NMF;

26) przygotowywanie dokumentacji ksiegowej dla wydatkéw finansowanych ze srodkéw PT
oraz MF EOG i NMF, jak réwniez biezgce wspodtpracowanie ze komodrky wiasciwag
ds. ksiegowosci w Centrum w celu sprawnej i terminowej realizacji zobowigzan finansowanych
z ww. srodkow;

27) opracowywanie wktadu do raportéw i sprawozdan w zakresie kosztéw zarzadzania MF EOG
i NMF;
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28) przygotowywanie projektéw wnioskéw do rezerwy celowej budzetu panstwa oraz wnioskéw
o zapewnienie finansowania przedsiewziecia dla zadan realizowanych w ramach projektéw
Pomocy Technicznej przez Instytucje Posredniczacg, Instytucje Wdrazajacg oraz beneficjentéw
pozakonkursowych oraz uzgadnianie ich ostatecznej wersji z wtasciwymi komadrkami
organizacyjnymi Centrum;

29) opracowywanie i aktualizowanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw Pomocy Technicznej,
ktérych  beneficijentem jest Centrum oraz koordynowanie spraw zwigzanych
z ich zatwierdzeniem przez Instytucje Zarzadzajacg i zawarciem uméw o dofinansowanie
projektu oraz anekséw do tych uméw;

30) weryfikowanie formalne i merytoryczne wnioskdéw o dofinansowanie projektéw Pomocy
Technicznej i ich aktualizacji sktadanych przez Instytucje Wdrazajgce i beneficjentéw
pozakonkursowych oraz prowadzenie spraw majgcych na celu ich zatwierdzenie i zawarcie
umow o dofinansowanie projektu Pomocy Technicznej oraz anekséw do umow;

31) opracowywanie projektu wzoru umowy, projektu aneksu do uméw o dofinansowanie projektu
Pomocy Technicznej w ramach poszczegdlnych programodw operacyjnych, zawieranych
pomiedzy Instytucjg Posredniczacg a Instytucja Wdrazajaca lub Instytucja Posredniczacy
a beneficjentem pozakonkursowym oraz prowadzenie spraw majacych na celu zatwierdzenie
ww. dokumentédw przez komérki wiasciwe ds. prawnych i finansowych Instytucji
Posredniczacej;

32) sporzadzanie wnioskdw o ptatnos$¢ w ramach realizowanych przez Centrum projektéw Pomocy
Technicznej w ramach programdéw operacyjnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z rozliczaniem ww. projektéw;

33) weryfikowanie i zatwierdzanie wnioskdéw o ptatnos¢ sktadanych przez Instytucje Wdrazajgca
i beneficjentéw pozakonkursowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem dotacji
celowych przekazanych na finansowanie ww. projektow;

34) przygotowywanie wkitadu do poswiadczenia i deklaracji wydatkéw w zakresie wydatkéw
poniesionych w ramach projektow Pomocy Technicznej i zatwierdzonych przez Instytucje
Posredniczacg;

35) wprowadzanie i aktualizowanie danych do SL 2014 i SL2014PT w zakresie projektéw Pomocy
Technicznej;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg na zakorczenie realizacji projektu w odniesieniu
do projektéw Pomocy Technicznej realizowanych przez Instytucje Wdrazajgcg i beneficjentow
pozakonkursowych;

37) monitorowanie wdrazania Pomocy Technicznej w poszczegdlnych programach operacyjnych
oraz przygotowywanie sprawozdan i raportdw na potrzeby wtasciwych ministrow, Instytucji
Zarzadzajacych oraz Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;

38) monitorowanie zamowien publicznych finansowanych w catosci lub w czesci ze Srodkéw
MF EOG i NMF;

39) udziat w pracach komisji przetargowych przeprowadzajgcych postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego finansowanego w catosci lub w czesci ze srodkéw MF EOG i NMF;
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40) udziat w opiniowaniu tresci dokumentéw programowych dla poszczegdlnych programow

operacyjnych, instrukcji wykonawczych Instytucji Posredniczacej oraz Instytucji Wdrazajacej,
wytycznych oraz innych dokumentéw w zakresie wdrazania Pomocy Technicznej oraz MF EOG
i NMF;

41) udziat w kontrolach systemowych w Instytucji Wdrazajgcej oraz kontrolach u beneficjentow

pozakonkursowych Pomocy Technicznej PO IR;

42) udziat w pracach powotanych przez Instytucje Zarzadzajgce Grup Roboczych ds. Pomocy

Technicznej;

43) zgtaszanie beneficjentéw do rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania

Srodkow przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych ze srodkéw europejskich,
prowadzonego przez Ministra Finanséw.

Il. Dziat Ksiegowosci (DK).

Do zadan Dziatu Ksiegowosci (DK) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie ksigg rachunkowych oraz dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnej
z przepisami ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci, w tym potwierdzanie sald
rozrachunkow z kontrahentami;

sporzgdzanie sprawozdan zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci i poddawanie ich badaniu;

sporzgdzanie sprawozdan Rb35, Rb40 na podstawie rozporzgdzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j;

obstuga rachunkowa wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéw
i wspoétpracownikéw Centrum;

prowadzenie spraw z zakresu obstugi bankowej i operacji finansowych dotyczacych zadan
Centrum;

zarzadzanie srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie w dyspozycji Centrum;
dokonywanie ptatnosci;
prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych Centrum;

wspotpraca, rozliczanie i obstuga podmiotéow zewnetrznych takich jak: Urzad Skarbowy
i Gtowny Urzad Statystyczny;

10) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzanych informacji dotyczacych danych osobowych

pracownikdéw i wspotpracownikdw Centrum w zakresie zadan DK;

11) przechowywanie kopii umoéw zawartych przez Centrum, ktére kreujg zobowigzania finansowe

dla Centrum.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Zadania Dziatu Komunikacji i Marketingu Strategicznego (DKMS).

Do zadan Dziatu Komunikacji i Marketingu Strategicznego (DKMS) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

opracowywanie i monitorowanie strategii dziatan promocyjnych i komunikacyjnych
oraz tworzenie polityki informacyjnej Centrum;

koordynacja dziatah zwigzanych z szeroko rozumiang identyfikacjg wizualng Centrum;

przygotowywanie opracowan i analiz dotyczacych strategicznych dziatan i projektéw
Centrum;

realizowanie dziatan popularyzujgcych efekty prowadzonych i zrealizowanych przez Centrum
zadan i upowszechniajacych informacje o dziatalnosci Centrum:

a) przygotowanie, publikacje i promocje raportow dotyczacych dziatarh Centrum;
b) przygotowanie, publikacje i promocje analiz i opracowan;
c) przygotowanie materiatdw multimedialnych;

d) nadzér nad opracowaniem, na podstawie informacji przekazanych przez wtasciwe komaorki
organizacyjne Centrum, wydawnictw informacyjnych i promocyjnych oraz publikacji na temat
dziatalnosci Centrum, w tym raportu rocznego;

nadzor nad zapewnieniem wtasciwej informacji i promocji programéw operacyjnych
realizowanych przez Centrum, w szczegdlnosci:

a) opracowywaniem i realizacja planéw komunikacji dla programéw operacyjnych
wspotfinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej w zakresie osi priorytetowych,
dla ktorych Centrum petni role Instytucji Posredniczacej;

b) opracowywaniem i realizacja wkfadéw do wieloletnich i rocznych planéw dziatan
z zakresu informacji i promocji;

c) sporzadzaniem sprawozdan okresowych, rocznych i korcowych z wypetniania
zobowigzan Instytucji Posredniczacej w zakresie informacji i promocji poszczegélnych
programow operacyjnych;

d) opiniowaniem dokumentow programowych, wytycznych, wewnetrznych procedur
zwigzanych z realizacjg zadan Instytucji Posredniczacej z zakresu informacji i promocji;

e) prowadzeniem dziatan komunikacyjnych, promocyjnych i szkoleniowych zwigzanych
z realizacjg zadan Centrum;

f)  udziatem w pracach grup roboczych poszczegdlnych programoéw operacyjnych;

g) udzielaniem beneficjentom informacji o wdrazanych programach operacyjnych.
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6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

20)
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prowadzenie dziatarn informacyjnych i promocyjnych dotyczacych miedzynarodowej
aktywnosci Centrum:

a) promocja dziatan KPK, w szczegdlnosci dotyczgcych Horyzontu Europa;
b) wsparcie dziatan biura Centrum w Brukseli.

organizowanie witasnych oraz udziat w zewnetrznych wydarzeniach, m.in.: konferencjach,
targach, spotkaniach branzowych, a takze spotkaniach zwigzanych z ofertg Centrum;

zamieszczanie w prasie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, ogtoszen o konkursach
ogtaszanych przez Centrum;

zarzadzanie i nadzér nad prowadzeniem serwisow internetowych Centrum;

inicjowanie i nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z promocjg dziatalnosci Centrum
za posrednictwem mediéw (artykuty sponsorowane, audycje radiowe, programy
telewizyjne, portale/serwisy internetowe);

koordynacja i nadzér nad wspdtpracag ze sSrodkami masowego przekazu i monitorowaniem
obecnosci problematyki zwigzanej z dziatalnoscig Centrum w mediach;

planowanie i nadzdér nad dziataniami w kanatach spotecznosciowych Centrum;
koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem patronatu;

wspieranie Dyrekcji Centrum w zarzgdzaniu sytuacjami kryzysowymi;
koordynacja i nadzér nad poprawnym dziataniem biura prasowego;

budowanie i utrzymywanie pozytywnych relacji z interesariuszami Centrum, w tym, m.in. z
organizacjami przedsiebiorcéw, srodowiskami naukowymi;

inicjowanie, koordynowanie i nadzor nad dziataniami zwigzanymi z dotarciem do nowych,
potencjalnych beneficjentéw Centrum;

koordynowanie dziatania contact center, w tym punktu informacyjnego Centrum;

opracowanie, realizacja i monitorowanie dziatann edukacyjnych NCBR w zakresie obstugi
klientow, w tym spotkania informacyjne, szkolenia dla potencjalnych i obecnych
beneficjentéw;

opracowywanie, realizacja i monitorowanie standardéw i jakosci obstugi klienta w Centrum.
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Zadania komorek organizacyjnych Biura Obstugi Wnioskodawcy i Systemoéw IT (BWS).

1. Do zadan Dziatu Wyboru Projektéow (DWP) nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan zwigzanych
z przeprowadzaniem konkursdw na wykonanie projektéw w ramach programoéw finansowanych
ze Srodkéw krajowych, EFS oraz EFRR, w tym:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

wspotpracowanie z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Centrum przy opracowywaniu
dokumentdéw wdrozeniowych dla programu;

wspotpracowanie z witasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum przy ustalaniu
szczegdtowego planu realizacji i zarzadzania programem, w tym harmonogramu realizacji
i planu finansowego programu;

przeprowadzanie konkurséw na wykonanie projektéw w ramach programu;

przeprowadzanie procesu oceny wstepnej i formalnej w konkursach finansowanych z dotacji
celowej, w zakresie niezastrzezonym do wiasciwosci innych komoérek organizacyjnych
Centrum;

przygotowywanie po zakoriczonym konkursie:

a) listy projektdw wybranych do dofinansowania, obejmujgcej projekty rekomendowane
do dofinansowania w ramach konkursu;

b) listy projektéw niewybranych do dofinansowania ze wzgledu na brak alokacji —
spetniajgcych  kryteria i minimalng liczbe punktéw, obejmujacej projekty
rekomendowane do dofinansowania w ramach konkursu;

c) listy projektdw niewybranych do dofinansowania ze wzgledu na niespetnienie
kryteriow lub nieuzyskanie minimalnej liczby punktéw w konkursie.

przygotowanie do podpisu i zawieranie uméw o dofinansowanie projektu realizowanych
w ramach programéw finansowanych ze s$rodkéw krajowych oraz ze sSrodkéw EFRR,
z wylgczeniem programoéw i projektdw nadzorowanych przez inne komérki organizacyjne
Centrum, w tym:

a) weryfikowanie dokumentéw i zawieranie uméw o dofinansowanie projektu
we wspoétpracy z wiasciwymi w tym obszarze komdrkami organizacyjnymi Centrum;

b) weryfikowanie statuséw MSP;

c) informowanie beneficjentéw o przyznaniu pomocy publicznej oraz zgtaszanie
do SKF pomocy publicznej udzielonej przez Centrum w zwigzku z realizacjg zadan DWP;

d) wspodtpracowanie z SKF w zakresie udzielanej za posrednictwem Centrum pomocy
de minimis.

7) obstuga uméw o dofinansowanie dla projektéw zawartych przez Centrum w ramach POIR

po 1 grudnia 2021 r., z wylgczeniem zadan bedacych w kompetencji innych komorek
organizacyjnych Centrum.
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2. Do zadan Sekcji Oceny Konkursow | (SOK 1) nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z przeprowadzeniem procesu oceny formalnej i merytorycznej, procesu weryfikacji warunkéw
formalnych i oceny spetnienia kryteriow wyboru projektéw we wnioskach o dofinansowanie projektéw
finansowanych z EFRR, oraz procedury odwotawczej w ramach EFRR i EFS, w szczegdélnosci:

1) przeprowadzanie oceny formalnej oraz weryfikacji warunkéw formalnych wnioskéw
o dofinansowanie projektéw;

2) obstugiwanie procesu oceny wnioskow o dofinansowanie;

3)  odbidr opinii i ocen merytorycznych od ekspertow;

4) obstugiwanie posiedzen zespotow ekspertow;

5) kontrolowanie terminowosci wykonywania zadan przez ekspertéw;

6) przygotowywanie wynikdw oceny;

7) przygotowywanie zbiorczych list projektow rekomendowanych i nierekomendowanych
do dofinansowania;

8) prowadzanie spraw zwigzanych z procedurg odwotawczg w ramach oceny formalnej
i merytorycznej oraz w ramach oceny spetniania kryteriow wyboru projektéw finansowanych
z EFRR i EFS;

9) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie obstugi procesu oceny
formalnej i merytorycznej wnioskdw o dofinansowanie projektéw oraz w zakresie weryfikacji
warunkow formalnych i oceny spetnienia kryteriéw wyboru projektéw;

10) wspétpracowanie z whasciwymi w tym obszarze komdrkami organizacyjnymi Centrum przy
opracowaniu dokumentéw konkursowych.

3. Do zadan Sekcji Oceny Konkurséw Il (SOK IlI) nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z przeprowadzeniem procesu oceny spefnienia kryteriow wyboru projektéw we wnioskach
o dofinansowanie w ramach programow/konkurséw organizowanych przez Centrum (dotyczy
konkurséw finansowanych ze $rodkéw krajowych i programoéw strategicznych, z wytaczeniem
programow i projektéw nadzorowanych przez inne komorki organizacyjne Centrum), a takze udziat
w  procesie  oceny spetnienia  kryteribw  wyboru projektédw  we  wnioskach
o dofinansowanie projektow finansowanych z EFRR i EFS, a w szczegdlnosci:

1) Przeprowadzanie procesu oceny wstepnej i formalnej;

2) obstugiwanie procesu oceny merytorycznej wnioskdéw o dofinansowanie;
3) odbidr opinii i ocen merytorycznych od ekspertéw;

4) obstugiwanie posiedzen zespotow ekspertow;

5) kontrolowanie terminowosci wykonywania zadan przez ekspertéw;

6) przygotowywanie wynikdw oceny merytorycznej;

7) wspieranie w prowadzeniu spraw zwigzanych z procedurg odwotawczg;
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przygotowywanie zbiorczych list projektéw rekomendowanych i nierekomendowanych
do dofinansowania;

9) przygotowywanie po zakoriczonym konkursie:

a)

b)

c)

listy projektow wybranych do dofinansowania, obejmujgcej projekty rekomendowane
do dofinansowania w ramach konkursu;

listy projektéw niewybranych do dofinansowania ze wzgledu na brak alokacji —
spetniajgcych  kryteria i minimalng liczbe punktéw, obejmujacej projekty
rekomendowane do dofinansowania w ramach konkursu;

listy projektow niewybranych do dofinansowania ze wzgledu na niespetnienie
kryteriéw lub nieuzyskanie minimalnej liczby punktéw w konkursie.

10) przygotowanie do podpisu i zawieranie uméw o dofinansowanie projektu realizowanych
w ramach programoéw finansowanych ze srodkéw krajowych, z wytgczeniem programoéw i
projektéw nadzorowanych przez inne komérki organizacyjne Centrum, w tym:

a)
b)

c)

weryfikowanie dokumentéw i zawieranie umdéw o dofinansowanie projektu
we wspotpracy;

informowanie beneficjentdw o przyznaniu pomocy publicznej oraz zgtaszanie do SKF
pomocy publicznej udzielonej przez Centrum w zwigzku z realizacjg zadan DWP;
wspoétpracowanie z SKF w zakresie udzielanej za posrednictwem Centrum pomocy
de minimis.

11) wspédtpraca z komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie obstugi procesu oceny
merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw oraz w zakresie oceny spetnienia
kryteriow wyboru projektéw;

12) wspodtpracowanie z wtasciwymi w tym obszarze komdrkami organizacyjnymi Centrum
przy opracowaniu dokumentéw konkursowych.

4. Do zadan Sekcji Oceny Konkurséw IlI (SOK Ill) nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z przeprowadzeniem procesu weryfikacji warunkéw formalnych i oceny spetnienia kryteridow
wyboru we wnioskach o dofinansowanie projektéw finansowanych z EFS, a takze udziat w procesie
oceny spetnienia kryteriow wyboru projektéw we wnioskach o dofinansowanie projektéw
finansowanych z EFRR, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

obstugiwanie procesu oceny wnioskéw o dofinansowanie;

odbidr opinii i ocen merytorycznych od ekspertéw;

obstugiwanie posiedzen Komisji Oceny Ekspertow;

kontrolowanie terminowosci wykonywania zadan przez ekspertow;

przygotowywanie wynikdw oceny merytorycznej;

przygotowywanie zbiorczych list projektéw rekomendowanych i nierekomendowanych
do dofinansowania;

prowadzenie negocjacji projektow;

zawieranie z wnioskodawcami umoéw/porozumien o dofinansowanie projektow;
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9) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie obstugi procesu oceny
merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw oraz w zakresie oceny spetnienia
kryteriow wyboru projektéw;

10) wspdtpracowanie z wtasciwymi w tym obszarze komdrkami organizacyjnymi Centrum
przy opracowaniu dokumentow konkursowych, aktualizacji Instrukcji Wykonawczych
w ramach programéw finansowanych ze srodkéw EFS,

11) przygotowywanie prognoz dotyczgcych kontraktacji w ramach EFS.

5. Do zadan Zespotu ds. systemow informatycznych (ZIT) nalezy w szczegdlnosci:

1) wspodtpracowanie z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum przy pracach
dotyczacych systeméw informatycznych wspierajgcych prace dziatu;

2) wspotpracowanie z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Centrum przy opracowywaniu
zatozen do generatora wnioskéw;

3) opracowywanie zatozen do modutéw oceny formalnej, merytorycznej, weryfikacji
warunkéw formalnych, oceny spetfnienia kryteriéw wyboru projektéw, a takze modutu
umow;

4) testowanie generatora wnioskdw oraz modutéw oceny i uméw oraz zgtaszanie btedéw
w ww. zakresie;

5) obstuga biezgcych zgtoszen zwigzanych z funkcjonowaniem systemu IT.

6. Do zadan Dziatu Systeméw Informatycznych (DSI) nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan
w zakresie wsparcia dedykowanymi narzedziami informatycznymi procesu zarzadzania
programami i przedsiewzieciami realizowanymi w Centrum, finansowanymi ze srodkéw Unii
Europejskiej, w szczegdlnosci Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR)
i Europejskiego Funduszu Spotecznego lub ze $srodkéw krajowych poprzez:

1) zapewnienie prawidtowego dziatania infrastruktury teleinformatycznej poprzez:

a) przeprowadzanie prac zapewniajacych prawidtowe dziatanie sieci teleinformatycznej
zgodnie z ustalonymi standardami;

b) zarzadzanie S$rodowiskiem teleinformatycznym Centrum i zapewnianie dostepnosci
systemow i aplikacji na uzgodnionym z uzytkownikami poziomie;

c) zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego sieci, infrastruktury serwerowej
i ciggtosci pracy aplikacji;

d) wdrazanie, przyjmowanie do eksploatacji i utrzymywanie nowych rozwigzan
teleinformatycznych lub nadzér nad ich wdrazaniem i utrzymaniem,;

e) szkolenie wewnetrzne pracownikéw Centrum z zakresu teleinformatyki (obstugi sprzetu
i oprogramowania uzywanego w Centrum);

f) przeprowadzanie modernizacji sprzetu i aktualizacji oprogramowania;

g) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,
w tym eksploatowanych aplikacji biznesowych;
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h) planowanie zakupdw sprzetu komputerowego, urzadzen mobilnych, elementéw
infrastruktury teleinformatycznych oraz oprogramowania na stacje robocze i serwery
z uwzglednieniem potrzeb komérek organizacyjnych Centrum;

i) wsparcie techniczne uzytkownikow zasobdéw teleinformatycznych — prowadzenie
helpdesku;

j) identyfikacja potrzeb zwigzanych z zapewnieniem wtasciwego funkcjonowania
i rozwoju zasobow teleinformatycznych i zgtaszanie ich na etapie planowania budzetu;

k) zakupiinstalacja standardowego oprogramowania do pracy biurowej;
I) prowadzenie prac wdrozeniowych w zakresie infrastruktury teleinformatycznej;

m) identyfikacja potrzeb zwigzanych z zapewnieniem witasciwego funkcjonowania
i rozwoju zasobow teleinformatycznych i zgtaszanie ich na etapie planowania budzetu.

wdrazanie i rozwijanie systeméw informatycznych, w tym:
a) realizacja zadan z zakresu inzynierii oprogramowania;

b) wytwarzanie oprogramowania zgodnie z najlepszymi praktykami, standardami
i metodologiami;

c) realizacja szkolen dla pracownikéw w zakresie oprogramowania.

$ledzenie potrzeb komaérek organizacyjnych Centrum wdrazajgcych programy i przedsiewziecia
w zakresie koniecznych narzedzi informatycznych;

zapewnienie bezpieczenstwa danych i systemdéw informatycznych oraz utrzymanie ciggtosci
dziatania;

wdrazanie i utrzymanie systemow zarzadzania bazami danych wykorzystywanymi
przez utrzymywane w ramach DSl systemy informatyczne;

analizowanie i wspottworzenie wymagan funkcjonalnych systeméw informatycznych
na potrzeby Centrum; przeprowadzanie testow funkcjonalnych i jakosciowych;

wdrazanie systemow informatycznych, koordynacja procesu wdrozeniowego wraz z testami,
przygotowaniem do przekazania do eksploatacji, nadzdr nad utrzymaniem i rozwojem
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Zadania komorek organizacyjnych Dziatu Zarzadzania Ekspertami (DZE).

1.

Do zadan Sekcji Ekspertéow Wewnetrznych (SEW) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)

merytoryczny udziat w ocenie wnioskéw o dofinansowanie i protestéw, w tym petnienie
funkcji przewodniczgcego paneli, oraz weryfikacja merytorycznego przygotowania eksperta
zewnetrznego (konkursy realizowane w ramach POIR);

merytoryczny udziat w pracach komitetéw sterujgcych programéw i przedsiewzied
oraz rekomendowanie ekspertdw zewnetrznych jako kandydatéw na cztonkéw komitetow
sterujacych programow i przedsiewzied;

merytoryczny udziat w pracach zespotdw wiasciwych ds. przygotowania programoéw
i przedsiewzie¢ na wniosek Dyrektora/Zastepcy Dyrektora;

opiniowanie  merytorycznej  zasadnosci  przystgpienia  Centrum do  inicjatyw
miedzynarodowych oraz rekomendowanie i opiniowanie tematyki konkurséw w ramach tych
inicjatyw na wniosek wtasciwych komdrek organizacyjnych Centrum;

koordynowanie prac Zespotu Przewodniczacych Paneli;

ocena merytoryczna dokumentéw zwigzanych z opiniowaniem wnioskow o wprowadzenie
zmian w projektach w czasie ich trwania i w okresie trwatosci (w zakresie niezastrzezonym dla
innych komarek organizacyjnych Centrum);

opiniowanie kandydatéw na ekspertéw;

merytoryczny udziat w pracach grup roboczych wskazanych przez Dyrektora/Zastepce
Dyrektora, a takze udziat w spotkaniach z interesariuszami Centrum, w tym w wydarzeniach
branzowych o charakterze naukowym i biznesowym;

przygotowanie informacji merytorycznych nt. dziatalnosci Centrum w odpowiedzi na zapytania
kierowane przez interesariuszy Centrum, w szczegélnosci przez wtasciwe ministerstwa;

na wniosek wtasciwych komérek organizacyjnych Centrum, opiniowanie merytoryczne
postulatow interesariuszy Centrum o wprowadzenie zmian w dokumentacji konkursowej
(np. przedtuzenie naboru wnioskéw w ramach konkursu, zmiany alokacji);

udziat w ocenie raportdw z wdrozenia wynikdw projektu oraz innych dokumentéw
zawierajgcych informacje o efektach ekonomicznych iinnych korzysciach powstatych w wyniku
realizacji projektu monitorowanych po ukoriczeniu realizacji projektu oraz w okresie trwatosci
w ramach programu POIG.

3. Do zadan Sekcji Wspotpracy z Ekspertami Zewnetrznymi (SWE) nalezy w szczegdlnosci:

1) wspodtpraca i kontakt z ekspertami lub kandydatami na ekspertéw aplikujgcymi do bazy

ekspertow Centrum;

2) wybdr ekspertéw, z upowaznienia Dyrektora DZE, do realizacji procesu oceny wnioskéw

o dofinansowanie oraz do wykonywania zadan zwigzanych z realizacjg praw i obowigzkéw

Narodowe Centrum Badan i Rozwoju | ul. Nowogrodzka 47a, 00-695 Warszawa
kancelaria@ncbr.gov.pl | tel.: +48 22 39 07 170
NIP 701-007-37-77 | Regon 141032404

Rzeczpospolita 8

Narodowe Centrum
I Poiske Badan | Rozuicjy



d

3)

4)

5)

6)

7)
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12)

13)
14)
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Centrum wynikajgcych z uméw o dofinansowanie projektu w konkursach organizowanych
przez Centrum;

obstuga procesu wyboru ekspertdw zewnetrznych do oceny merytorycznej wnioskéw
o dofinansowanie projektu;

przeprowadzanie procesu wykonywania zadan zwigzanych z realizacjg praw i obowigzkdéw
Centrum wynikajgcych z umoéw o dofinansowanie projektéw w konkursach organizowanych
przez Centrum, w tym ocen raportow okresowych i koncowych oraz wnioskéw o aneks
do umoéw z beneficjentami, a w szczegdlnosci:

a) wybdr ekspertéw do oceny na wniosek innych komérek organizacyjnych Centrum;

b) wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie wymiany informacji
pomiedzy ekspertami a beneficientami odnosnie raportéw okresowych i koficowych,
wnioskow o aneks do umoéw z beneficientami, w tym przekazywanie opinii
indywidualnych do odbioru przez wtasciwg komdrke organizacjg Centrum;

c) pozyskanie i odbiér ocen/opinii merytorycznych od ekspertéw (w zakresie
niezastrzezonym dla innych komérek organizacyjnych Centrum).

tworzenie zatozen i obstuga narzedzi informatycznych usprawniajgcych proces wyboru

ekspertéw z baz ekspertow wykorzystywanych przez Centrum;

prowadzenie naboru do bazy ekspertéw Centrum, weryfikacja i nadzér nad aktualizacja

danych, w tym wspdtpraca i prowadzenie korespondencji z kandydatami na ekspertow

aplikujgcymi do bazy oraz ekspertami, ktérych dane znajdujg sie w bazie;

prowadzenie naboru kandydatow na ekspertéw do bazy prowadzonej na potrzeby POIR,

w tym weryfikacja zatgczonych dokumentdow, przygotowywanie list do wykazu kandydatow

na ekspertéw w celu zatwierdzenia przez Dyrektora oraz publikacja zaktualizowanego

wykazu kandydatéw na ekspertéow POIR;

cykliczna analiza zasobdw bazy ekspertéw Centrum;

opracowywanie zasad wspotpracy z ekspertami polskimi i zagranicznymi oraz zwigzanych
z tym dokumentdéw, przygotowywanie propozycji organizacyjnych majacych na celu
usprawnienie procesu wspotpracy z ekspertami oraz procesu pozyskiwania ocen
we wspotpracy z innymi komadrkami organizacyjnymi Centrum;

zawieranie umoéw z ekspertami, prowadzenie rejestru umow zawieranych przez DZE;
kontrola terminowosci wykonywania zadan przez ekspertéw oraz przygotowywanie

zestawien wynagrodzen naleznych ekspertom (w zakresie niezastrzezonym dla innych
komarek organizacyjnych Centrum);

wspotpraca z Dyrektorem i Kierownikami komdrek organizacyjnych Centrum
w zakresie okreslania szczegétowych kryteriow wyboru ekspertéw w postepowaniach
konkursowych;

diagnoza potrzeb i opracowanie zatozen szkolen dla ekspertow;
wybodr ekspertéw oceniajgcych wnioski w programach finansowanych ze srodkéw EFS

oraz prowadzenie bazy i wspétpraca przy zawieraniu uméw z tymi ekspertami;
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15) przeprowadzanie oceny raportéw z wdrozenia wynikéw projektu oraz innych dokumentéw
zawierajgcych informacje o efektach ekonomicznych i innych korzysciach powstatych
w wyniku realizacji projektu monitorowanych po ukoniczeniu realizacji projektu
oraz w okresie trwatosci w ramach programéw krajowych;
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Zatacznik nr 7 Regulaminu.

Zadania komérek organizacyjnych Biura Zarzadzania Obstuga Beneficjenta (BZB).

1. Do zadan Dziatu Wspoétpracy z Beneficjentem Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

(DWBR) nalezy obstuga umoéw o dofinansowanie dla projektéw i przedsiewzie¢ zawartych przez

Centrum wykonujgc zadania Instytucji Posredniczacej w zakresie monitorowania projektéw

finansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

2. Do zadan Sekcji Obstugi Beneficjenta — Funduszu Rozwoju | — IV (SOB-FR I-IV ) nalezy obstuga

projektow realizowanych w ramach programéw finansowanych ze srodkéw EFRR, z wytgczeniem zadan

bedacych w kompetencji innych dziatéw, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

rozliczanie i nadzorowanie uméw z beneficjentami, w tym przyjmowanie, weryfikacja
i zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢;

prowadzenie statej weryfikacji prawidtowosci poniesionych przez beneficjentéw wydatkéw na
realizacje projektéw oraz ich kwalifikowalnosci;

ocena formalna oraz przyjecie wynikéw oceny merytorycznej raportéw oraz wnioskow
o zmiane i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu;

biezacy kontakt i wspotpraca z Beneficjentem;

wspotpracowanie z wilasciwymi  komdrkami organizacyjnymi  Centrum w zakresie
monitorowania wykonania zalecei pokontrolnych przez Beneficjentdw oraz wystepowanie
z wnioskami o przeprowadzenie kontroli doraznych;

sporzadzanie zestawien pfatnosci na podstawie zatwierdzonych wnioskéw o pfatnosé
i przekazywanie ich do wtasciwej komdrki organizacyjnej Centrum;

rozliczanie umdw na zakonczenie realizacji projektu;

wspotpracowanie z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie formalno-
prawnej obstugi uméw o dofinansowanie projektu oraz windykowania naleznosci
wynikajacych z rozliczen;

udziat w uzgadnianiu projektéw wytycznych, instrukcji wykonawczych, procedur, wzorow
whnioskéw, uméw oraz innych dokumentéw programowych;

10) wydawanie zgdd na udzielenie zamodwienia podmiotom powigzanym z Beneficjentem;

11) gromadzenie i weryfikacja danych o stwierdzonych nieprawidtowosciach w projektach

oraz przygotowywanie i przekazywanie do witasciwych instytucji raportéw dotyczacych
nieprawidtowosci;

12) udziat w tworzeniu plandw certyfikacji i wydatkowania srodkéw;
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13) udziat w przygotowywaniu oraz sktadanie poswiadczen/deklaracji wydatkdéw Instytucji
Posredniczacej i weryfikacja ich poprawnosci;

14) przyjmowanie i weryfikacja poswiadczen/deklaracji wydatkéow przygotowywanych
przez Instytucje Wdrazajgce;

15) prowadzenie weryfikacji prawidtowosci wydatkdw zatwierdzonych przez Instytucje
Wdrazajgce podczas realizacji powierzonych im zadan oraz kwalifikowalnosci wydatkow
w zakresie przedktadanych przez nie poswiadczen i deklaracji wydatkow;

16) prowadzenie weryfikacji prawidtowosci realizacji zadan zlecanych podmiotom zewnetrznym
zgodnie z zawartymi umowami oraz wtasciwymi procedurami nadzoru.

17) nadzér nad dziatalnoscig Instytucji Wdrazajgcych, z wytgczeniem dziatan zwigzanych z okresem
trwatosci, poprzez:

a) udziat w przygotowaniu, aktualizacji i zatwierdzenie opisow systemdw zarzgdzania
i kontroli Instytucji Wdrazajacej,

b) udziat w przygotowaniu, aktualizacji i zatwierdzenie Instrukcji wykonawczych Instytucji
Wdrazajacej,

c) przyjmowanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych przygotowywanych przez
Instytucje Wdrazajace,

d) udzielanie wyjasnien i interpretacji zapiséw dotyczgcych wdrazanych dziatan,
raportowanie i przygotowanie sprawozdan z realizacji dziatan Instytucji Wdrazajgcych

3. Do zadan Dziatu Wspoétpracy z Beneficjentem Europejskiego Funduszu Spotecznego (DWBS) nalezy
obstuga uméw o dofinansowanie dla projektéw i przedsiewzie¢ zawartych przez Centrum wykonujgc
zadania Instytucji Posredniczacej w zakresie monitorowania projektéow finansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

4. Do zadan Sekcji Obstugi Beneficjenta - Funduszu Spotecznego I-1l (SOB-FS I-ll) nalezy obstuga
projektow konkursowych realizowanych w ramach programoéw finansowanych ze srodkéw EFS, w tym
obstuga merytoryczno-finansowa projektéw, a w szczegdlnosci:

1) rozliczanie uméw z beneficjentami, w tym przyjmowanie, weryfikacja i zatwierdzanie
whnioskéw o ptatnosc sktadanych przez beneficjentéw oraz przygotowywanie zlecen wyptat
zaliczek;

2) sporzadzanie zestawien ptatnosci na podstawie przygotowanych zlecen wyptat zaliczek
i przekazywanie ich do BKF oraz wspétpraca z BKF w zakresie dokonywania pfatnosci na rzecz
beneficjentéw programoéw finansowanych ze srodkow EFS;

3) weryfikowanie zmian w projektach, w tym weryfikacja modyfikacji wnioskéw
o dofinansowanie;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

Badan i Rozwoju

wsparcie Beneficjenta w zakresie realizacji projektéw finansowanych z EFS poprzez biezace
monitorowanie oraz obstuge korespondencji w systemie SL2014;

wspotpraca przy sporzadzeniu deklaracji wydatkow;

gromadzenie i opracowywanie informacji dotyczacych nieprawidtowosci oraz zgtaszanie
Instytucji Zarzadzajacej wykrytych nieprawidtowosci w realizacji projektéw przez
beneficjentéw;

prowadzenie rejestru obcigzen w SL2014 na projektach w ramach programoéw finansowanych
ze Srodkoéw EFS;

wspotpracowanie z DKP w zakresie monitorowania wykonania zalecen pokontrolnych przez
beneficjentdw oraz wystepowanie z wnioskami o przeprowadzenie kontroli doraznych;
weryfikowanie prognoz wydatkéw przygotowywanych przez beneficjentéow w ramach
programow finansowanych ze srodkéw EFS;

10) wspdtpracowanie przy opracowywaniu oraz aktualizacji opisu funkcji i procedur programoéw

finansowanych ze Srodkéw EFS;

11) wspotpracowanie przy opracowywaniu oraz aktualizacji Instrukcji Wykonawczych Instytucji

Posredniczgcej w ramach programow finansowanych ze srodkéw EFS;

5. Do zadan Sekcji Obstugi Beneficjenta - Funduszu Spotecznego Ill (SOB-FS Ill) nalezy obstuga

projektow konkursowych i pozakonkursowych realizowanych w ramach programoéw finansowanych ze

Srodkow EFS, w tym obstuga merytoryczno-finansowa projektéw, a w szczegélnosci:

1)

rozliczanie umoéw z beneficjentami, w tym przyjmowanie, weryfikacja i zatwierdzanie
whnioskéw o ptatnosc sktadanych przez beneficjentéw oraz przygotowywanie zlecen wyptat
zaliczek;

sporzadzanie zestawien ptfatnosci na podstawie przygotowanych zlecen wyptat zaliczek
i przekazywanie ich do BKF oraz wspdtpraca z BKF w zakresie dokonywania ptatnosci na rzecz
beneficjentéw programdw finansowanych ze srodkéw EFS;

weryfikowanie zmian w projektach, w tym weryfikacja modyfikacji wnioskow
o dofinansowanie;

wsparcie Beneficjenta w zakresie realizacji projektéw finansowanych z EFS poprzez biezgce
monitorowanie projektdw oraz obstuge korespondencji w systemie SL2014;

wspotpraca przy sporzadzeniu deklaracji wydatkow;

gromadzenie i opracowywanie informacji dotyczacych nieprawidtowosci oraz zgtaszanie
Instytucji Zarzadzajacej wykrytych nieprawidtowosci w realizacji projektdw przez
beneficjentéw;

prowadzenie rejestru obcigzen w SL2014 na projektach w ramach programoéw finansowanych
ze srodkéw EFS;

wspotpracowanie z DKP w zakresie monitorowania wykonania zalecei pokontrolnych przez
beneficjentéw oraz wystepowanie z wnioskami o przeprowadzenie kontroli doraznych;
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9) weryfikowanie prognoz wydatkéow przygotowywanych przez beneficjentéw w ramach
programow finansowanych ze srodkéw EFS;

10) wspodtpracowanie przy opracowywaniu oraz aktualizacji opisu funkcji i procedur programoéw
finansowanych ze srodkéw EFS;

11) wspodtpracowanie przy opracowywaniu oraz aktualizacji Instrukcji Wykonawczych Instytucji
Posredniczgcej w ramach programéw finansowanych ze Srodkéw EFS.

6. Do zadan Sekcji Obstugi Beneficjenta — Dotacji Celowej (SOB-DC), nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczgcych obstugi merytoryczno-finansowej projektow finansowanych
w ramach strategicznych programéw badan naukowych i prac rozwojowych;

2) prowadzenie spraw dotyczgcych obstugi merytoryczno-finansowej zadan finansowanych
ze S$rodkdw pochodzacych z mechanizmoéw finansowych oraz innych programow
realizowanych przez Centrum w tym tych, o ktérych mowa w art. 29 oraz 30 ustawy
z 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum Badan i Rozwoju;

3) prowadzenie spraw dotyczgcych obstugi merytoryczno-finansowej projektow, z wytgczeniem
programoéw realizowanych ze $rodkdw EFS i POIR oraz instrumentéw finansowych;

4) prowadzenie statej weryfikacji prawidtowosci poniesionych przez
beneficjentéw/wykonawcéw wydatkdw na realizacje projektéw oraz ich kwalifikowalnosci
w zakresie realizowanych programow, z wytgczeniem programéw realizowanych ze srodkéw
EFS i POIR oraz instrumentéw finansowych;

5) ocena formalna oraz przyjecie wynikdw oceny merytorycznej raportéw oraz wnioskéw
0 zmiane i aneksow do uméw o dofinansowanie projektu (z wytgczeniem zadan bedacych
w kompetencji DRIM, DFK, DIZ, DOB oraz DWM);

6) biezgcy kontakt i wspotpraca z beneficjentami i wykonawcami w zakresie realizacji umowy
o dofinansowanie projektu (z wytgczeniem zadan bedgcych w kompetencji DRIM, DFK, DIZ,
DOB oraz DWM);

7) udziat w uzgadnianiu, procedur, wzoréw wnioskdw, umoéw oraz innych dokumentéw
programowych/konkursowych;

8) wystepowanie z wnioskami o przeprowadzenie kontroli doraznych;
9) rozliczanie uméw na zakonczenie realizacji projektu;

10) wspdtpracowanie z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie formalno-
prawnej obstugi umow o dofinansowanie projektu oraz windykowanie naleznosci
wynikajgcych z rozliczen projektéw;

11) wspdtpracowanie z wilasciwymi komdrkami organizacyjnymi  Centrum w zakresie
monitorowania wykonania zalecen pokontrolnych przez beneficjentéw/wykonawcéw;
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7. Do
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zadan Sekcji Monitoringu Rezultatéw Projektow (SMRP), z wylgczeniem projektéw

realizowanych w ramach programoéw i przedsiewzie¢ bedgcych w kompetencji DRIM, DFK, DIZ, DOB,

DWM nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem projektéw w okresie trwatosci/wdrozenia;
ocena dokumentacji sktadanej na etapie okresu trwatosci/wdrozenia oraz wnioskdw o zmiane
i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu w zakresie wtasciwosci i kompetencji sekcji;
pozyskiwanie i odbiér opinii i ocen merytorycznych od ekspertéw, zespotdw ekspertow;
biezgcy kontakt i wspoétpraca z beneficjentami i wykonawcami w zakresie monitoringu umowy
w okresie trwatosci/wdrozenia;

kontrolowanie terminowosci wykonywania zadan przez wykonawcéw/beneficjentdw;
wystepowanie z wnioskami o przeprowadzenie kontroli doraznych;

analizowanie realizacji umow na zakonczenie okresu trwatosci/wdrozenia;

inicjowanie opracowywania/aktualizacji procedur zwigzanych z realizowanymi zadaniami;
wspotpraca z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie monitorowania
wykonania zalecen pokontrolnych przez beneficjentow/wykonawcow w  okresie
trwatosci/wdrozenia;

wspotpraca z wtasciwymi komadrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie formalno-prawnej
obstugi uméw o dofinansowanie projektu oraz windykowanie naleznosci wynikajgcych
z rozliczen projektéw w okresie trwatosci/wdrozenia;

ewidencja danych dostepnych w systemach;

monitorowanie okresu trwatosci w zakresie osigganego dochodu i realizacji wskaznikéw
rezultatu dla programu operacyjnego POIG i POIR;

nadzoér nad dziatalnoscig Instytucji Wdrazajgcych w zakresie dziatan zwigzanych z okresem
trwatosci poprzez:

a) udziat w przygotowaniu, aktualizacji i zatwierdzenie opiséw systemow zarzgdzania
i kontroli Instytucji Wdrazajacej,

b) udziat w przygotowaniu, aktualizacji i zatwierdzenie Instrukcji wykonawczych Instytucji
Wdrazajgcej,

c) przyjmowanie sprawozdan okresowych, rocznych i koricowych przygotowywanych przez
Instytucje Wdrazajace,

d) udzielanie wyjasnien i interpretacji zapiséw dotyczacych wdrazanych dziatan,

e) raportowanie i przygotowanie sprawozdan z realizacji dziatan Instytucji Wdrazajacych.
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu.

Zadania komorek organizacyjnych Dziatu Zarzadzania Programami i Projektami na rzecz
Bezpieczenstwa i Obronnosci Panstwa (DOB).

1. Do zadan Sekcji Zarzadzania Programami i Projektami (SZPP) nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie realizacji badan naukowych lub prac rozwojowych na rzecz bezpieczenstwa
i obronnosci panstwa finansowanych lub dofinansowanych przez Centrum, prowadzonych
w formie:
a. strategicznych programéw badan naukowych i prac rozwojowych na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa;
b. miedzynarodowych programéw badan naukowych lub prac rozwojowych, przedsiewzie¢
i inicjatyw w ramach wspdtpracy miedzynarodowej dedykowanych obronnosci
i bezpieczenstwu panstwa, na warunkach i w trybie okreslonych w tych programach,
przedsiewzieciach i inicjatywach;
c. programow i projektéw na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panstwa;

2) zarzadzanie realizacjg badan naukowych lub prac rozwojowych na rzecz bezpieczenstwa

i obronnosci panistwa finansowanych lub dofinansowanych przez Centrum, prowadzonych

w formie:

a. strategicznych programéw badan naukowych i prac rozwojowych na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa;

b. miedzynarodowych programéw badan naukowych lub prac rozwojowych, przedsiewziec¢
i inicjatyw w ramach wspétpracy miedzynarodowej dedykowanych obronnosci
i bezpieczenstwu panistwa, na warunkach i w trybie okreslonych w tych programach,
przedsiewzieciach i inicjatywach;

c. programow i projektéw na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci panstwa;

3) organizacja i realizacja zadan w ramach ogtoszonych konkurséow na wykonanie i finansowanie
projektéw, w tym obstugiwanie procesu oceny formalnej i merytorycznej wnioskéw o
finansowanie;

4) nadzér nad realizacjg programow i projektow na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci panstwa;
5) biezacy kontakt i wspétpraca z wykonawcami w zakresie realizacji uméw o wykonanie projektéw

6) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych, uméw, pism oraz innych
dokumentdéw dotyczacych funkcjonowania DOB, we wspodtpracy z Dyrektorem DOB oraz SOP;

7) prowadzenie rejestru uméw i dokumentacji zwigzanej z umowami zawartymi w ramach
programow realizowanych w DOB oraz ich archiwizacja;

8) opracowywanie i prowadzenie innej wymaganej dokumentacji w formie papierowej
i elektronicznej, w tym jej archiwizacji, dotyczacej wykonywanych zadan przez DOB, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i procedurami w Centrum w tym zakresie;

9) wspotdziatanie w drodze uzgodnien, konsultacji, udostepniania materiatéw i danych
oraz prowadzenia wspdlnych prac z innymi sekcjami i pracownikami DOB

10) udzielanie informacji i przygotowywanie dokumentow do celéw kontrolnych i innych zwigzanych
z zadaniami DOB;
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11)

12)

13)

14)
2.
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zapewnianie bezpieczeistwa powierzonych zasobdw i przetwarzanych informacji, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi Centrum;

wprowadzanie i aktualizacja danych do wtasciwych systemoéw informatycznych;
udziat w procesie zarzadzania ryzykiem;

udzielanie informacji wnioskodawcom i wykonawcom.

Do zadan Sekcji Koordynacji (SK) nalezy w szczegélnosci:

1) wspodtpraca z Komitetem Sterujgcym do spraw badan naukowych i prac rozwojowych w obszarze
bezpieczenstwa i obronnosci panistwa oraz obstuga organizacyjno-administracyjna ww. Komitetu
Sterujacego;

2) przygotowywanie realizacji badan naukowych lub prac rozwojowych na rzecz bezpieczeristwa

obronnosci panstwa finansowanych lub dofinansowanych przez Centrum, prowadzonych

w formie:

a

. strategicznych programow badan naukowych i prac rozwojowych na rzecz obronnosci

i bezpieczenstwa panstwa;

b. miedzynarodowych programéw badan naukowych lub prac rozwojowych, przedsiewzieé

C.

i inicjatyw w ramach wspodtpracy miedzynarodowej dedykowanych obronnosci
i bezpieczenstwu panstwa, na warunkach i w trybie okreslonych w tych programach,
przedsiewzieciach i inicjatywach;

programow i projektéw na rzecz bezpieczenistwa i obronnosci panstwa.

3) zarzadzania realizacjg badan naukowych lub prac rozwojowych na rzecz bezpieczenstwa

4)

5)
6)

7)

obronnosci panistwa finansowanych lub dofinansowanych przez Centrum, prowadzonych

w formie:

a. strategicznych programéw badan naukowych i prac rozwojowych na rzecz obronnosci
i bezpieczenstwa panstwa;

b. miedzynarodowych programoéow badan naukowych lub prac rozwojowych, przedsiewzieé
i inicjatyw w ramach wspétpracy miedzynarodowej dedykowanych obronnosci
i bezpieczenstwu panstwa, na warunkach i w trybie okreslonych w tych programach,
przedsiewzieciach i inicjatywach;

c. programow i projektéw na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci panstwa;

organizacja i realizacja zadan w ramach ogtoszonych konkurséw na wykonanie i finansowanie
projektéw, w tym obstugiwanie procesu oceny formalnej i merytorycznej wnioskéw
o finansowanie;

nadzér nad realizacjg programéw i projektdw na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panistwa;
biezagcy kontakt i wspdtpraca z wykonawcami w zakresie realizacji uméw o wykonanie
projektow;

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktdw prawnych, uméw, pism, regulamindéw
konkurséw oraz innych dokumentéw dotyczgcych funkcjonowania DOB, we wspdtpracy
z Dyrektorem DOB oraz SOP, lub inng wtasciwg komérka organizacyjng;
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8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)
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prowadzenie rejestru umow i dokumentacji zwigzanej z umowami zawartymi w ramach
programoéw realizowanych w DOB oraz ich archiwizacja;

opracowywanie i prowadzenie innej wymaganej dokumentacji w formie papierowej
i elektronicznej, w tym jej archiwizacji, dotyczgcej wykonywanych zadan przez DOB, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i procedurami w Centrum w tym zakresie;

wspotdziatanie w drodze uzgodnien, konsultacji, udostepniania materiatéw i danych
oraz prowadzenia wspdlnych prac z innymi sekcjami i pracownikami DOB;

udzielanie informacji i przygotowywanie dokumentéw do celéw kontrolnych i innych zwigzanych
z zadaniami DOB;

zapewnianie bezpieczenstwa powierzonych zasobdw i przetwarzanych informacji, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi Centrum;

wprowadzanie i aktualizacja danych do wtasciwych systeméw informatycznych;
udziat w procesie zarzadzania ryzykiem;
udzielanie informacji wnioskodawcom, beneficjentom i wykonawcom;

koordynacja wspétdziatania DOB w drodze uzgodnien, konsultacji, udostepniania materiatéw
i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum;

wspotpracowanie z Dziatem Kontrolingu przy opracowywaniu zatozen do planu finansowego
Centrum i projektéw jego zmian;

realizowanie planu finansowego Centrum;

przygotowywanie propozycji wydatkdw majgtkowych oraz wydatkédw biezacych na realizacje
zadan DOB;

przygotowywanie wnioskdw o rozpoczecie postepowania w sprawach o udzielenie zamdwienia
publicznego, opracowywanie opisu przedmiotu zamdwienia, przygotowywanie, we wspotpracy
z DAZ, projektdow umow z kontrahentami, nadzér merytoryczny nad wykonaniem przez
kontrahentow przedmiotu umadw.

4. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej DOB (SOP) nalezy obstuga prawna DOB

oraz

Komitetu Sterujgcego ds. badan naukowych i prac rozwojowych w obszarze bezpieczerstwa

i obronnosci panstwa oraz z zakresu ochrony danych w tym danych osobowych we wspétpracy z 10D

i Dziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Zgodnoscig (DBC), w szczegdlnosci poprzez:

1) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym dokumentéw przygotowywanych w ramach

programow i projektdow uruchamianych przez Centrum w obszarze obronnosci i bezpieczenstwa
panstwa, w tym zwigzanych z finansowaniem projektow w ramach realizowanych przez Centrum
zadan DOB, a w szczegélnosci:
a. opracowywanie i wspotpracowanie przy opracowywaniu projektow dokumentéw, wzoréw
umow, umow i pism w ramach zadan realizowanych przez DOB;
b. negocjowanie umow, ktérych strong lub podmiotem finansujgcym jest Centrum;
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pomoc prawna w prowadzonych przez DOB i Centrum negocjacjach, ktdrych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

. obstuga prawna projektédw finansowanych lub wspdétfinansowanych przez Centrum z zakresu
bezpieczenstwa i obronnosci;

. doradztwo prawne oraz wydawanie opinii prawnych w zakresie realizacji zadarn Centrum
w obszarze finansowania projektéw z obszaru obronnosci i bezpieczenstwa, na potrzeby
Dyrektora Centrum oraz Dyrektora DOB,;

opiniowanie i wspdtpraca w opracowywaniu projektow dokumentéw zawierajgcych
stanowisko Dyrektora DOB;

. wspoétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum przy ustanawianiu i realizacji
zabezpieczen prawidtowej realizacji zobowigzan, ktérych strong jest Centrum;

. czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentéw;

prowadzenie spraw w zakresie praw wifasnosci intelektualnej w projektach realizowanych
przez DOB we wspotpracy z pozostatymi sekcjami DOB;

obstuga prawna posiedzen Komitetu Sterujgcego ds. badan naukowych i prac rozwojowych w
obszarze bezpieczenstwa i obronnosci panistwa, w tym przygotowywanie projektéw
dokumentdéw i opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym dokumentéw na potrzeby
organow Centrum;

. opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym aktéw prawnych dotyczgcych obszaru

bezpieczeAstwa i obronnosci panstwa i wspdétpraca w tym zakresie z innymi komérkami

organizacyjnymi Centrum.
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu.

Zadania komdrek organizacyjnych Dziatu Rozwoju Innowacyjnych Metod Zarzadzania Programami
(DRIM).

1. Do zadan Dziatu Rozwoju Innowacyjnych Metod Zarzadzania Programami (DRIM) nalezy
w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

opracowywanie, uruchamianie i zarzadzanie przedsiewzieciami o charakterze strategicznym,
z wykorzystaniem innowacyjnych zamoéwienn publicznych, w efekcie ktérych powstajg
zaawansowane rozwigzania techniczne, organizacyjne lub procesowe;

rozpoznanie i adaptacja do warunkow polskich najlepszych praktyk w zakresie finansowania
i zarzadzania pracami B+R oraz wspierania komercjalizacji wynikéw badan;

efektywne wdrazanie wypracowanych mechanizméw i rozwigzan do stosowania w praktyce
dziatania Centrum;

inicjowanie nowych przedsiewzie¢ B+R, dajgcych szanse na powstanie innowacji, w tym
o charakterze przetomowym;

realizowanie projektu grantowego finansowanego ze srodkéw POPC w ramach Il osi
priorytetowej — Dziatanie 3.3 e-Pionier — Wsparcie uzdolnionych programistow na rzecz
rozwigzywania zidentyfikowanych problemoéw spotecznych lub gospodarczych;

realizowanie projektéw pozakonkursowych finansowanych ze srodkéw PO IR w ramach IV osi
priorytetowej, poddziatanie 4.1.3 Innowacyjne metody zarzadzania badaniami;

wspotpracowanie z komadrkami organizacyjnymi Centrum zaangazowanymi
w programowanie i realizacje innych mechanizméw wsparcia (w tym finansowanych z PO IR),
w celu uwzglednienia najlepszych praktyk w konkursach ogtaszanych przez Dyrektora;

wspotpracowanie z innymi organizacjami wspierajgcymi wdrazanie innowacyjnych projektéw
badawczo-rozwojowych.

2. Do zadan Sekcji Innowacyjnych Zaméwien Publicznych (SIP) nalezy w szczegdlnosci:

3.

1)

2)

3)
4)

5)
6)

1)

tworzenie dokumentacji przetargowej/konkursowej projektéw realizowanych w ramach
IZP (w szczegdlnosci przygotowanie kryteriow, regulamindéw, uregulowan umownych, SWZ-
Ow oraz wsparcie prac komisji przetargowych/konkursowych);

stata i biezgca wspodtpraca z BDP i DAZ/ZWZ w opracowywaniu, konsultowaniu i uzgadnianiu
dokumentacji przetargowej/konkursowej;

udziat w pracach komisji przetargowych/konkursowych i odwotawczych;

wsparcie zespotow projektowych w nadzorze nad wykonywaniem uméw w ramach
prowadzonych projektow,

przygotowywania opinii, ekspertyz, analiz w zakresie dziatania i kompetencji sekcji,
wspotpraca przy obstudze kontroli i audytow projektéw.

Do zadan Sekcji Administracyjnej i Finansowej Obstugi Projektow (SF) nalezy w szczegdlnosci:

obstuga finansowa i administracyjna projektow realizowanych w DRIM,
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2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)
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realizacja proceséw finansowych w projektach, w tym pfatnosci i rozliczen,

realizacja obowigzkéw rozliczeniowych i sprawozdawczych, okreslonych w umowach
o dofinansowanie projektow realizowanych w DRIM,

nadzér administracyjny nad projektami, w szczegélnosci w zakresie zgodnosci dokumentacji
z umowa o dofinansowanie projektu pozakonkursowego lub innego zrédta finansowania,
nadzor nad repozytorium dokumentacji,

obstuga kontroli i audytéw projektow,

udziat w pozyskiwaniu srodkéw na nowe projekty DRIM, w tym przygotowanie zatozen
budzetowych nowych projektéw,

udziat w przygotowaniu dokumentacji projektéw DRIM w zakresie zatozen finansowych,
wspotpraca z BFK, DZL, BDP, BSR i innymi komdrkami Centrum, w celu zapewnienia
poprawnosci administracyjnej i finansowej zadan DRIM.

4. Do zadan Sekcji Zarzagdzania Portfelem Projektow (SZP) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

koordynacja realizacji projektow obecnie realizowanych przez DRIM w zakresie
m.in. harmonogramu, budzetu, zakresu realizowanych projektéw, raportowania
osigganych kamieni milowych, potencjalnych wyzwan dla projektéw,

wsparcie kierownikdw projektéw i ich zespotdéw w realizacji zadaid kluczowych
dla efektywnego zarzadzania projektami,

koordynacja i wsparcie w inicjacji i przygotowaniu nowych projektéw do uruchomienia,
w szczegoblnosci w formule 1ZP,

wsparcie nowotworzonych zespotdow projektowych we wdrozeniu do realizacji nowych
projektéw,

obstuga Komitetdw Monitorujgcych dla projektéw.
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu.

Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Funduszy Kapitatowych (DFK).

Do zadan Dziatu Funduszy Kapitatowych (DFK) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

analiza instrumentéw wsparcia w zakresie transferu technologii oraz wspierania komercjalizacji
wynikéw badan w Polsce i na swiecie we wspdtpracy z SAE;

udziat w opracowaniu i wdrazanie programow wspierajgcych komercjalizacje wynikéw B+R,
w tym z wykorzystaniem instrumentow dotacyjnych i bezzwrotnych;;

obstuga beneficjentéw programu Bridge Alfa oraz nadzdér nad realizowanymi przez nich umowami
o dofinansowanie Projektow Grantowych;

realizacja konkurséw zgodnie z przygotowang i zaakceptowana dokumentacjg konkursowa
(odpowiednie Regulaminy);

udziat w kontraktacji srodkow (zawieranie umoéw o dofinansowanie projektéw wytonionych
w konkursach) zgodnie z wiasciwymi procedurami;

udziat w posiedzeniach Komitetéw Inwestycyjnych i wspdtpraca z przedstawicielami Centrum;

wspotpraca z zespotami ekspertdw, nadzér nad realizacja zadan przez ekspertéw
i podwykonawcoéw;

prowadzenie, przygotowywanie dokumentacji, realizacja spraw i proceséw zwigzanych
z finansowanymi projektami zgodnie z wtasciwymi procedurami;

udziat w przygotowywaniu procedur i proceséw dotyczacych realizowanych zadan;

10) udziat w raportowaniu i przygotowywanie sprawozdan z realizacji programu;

11) obstuga narzedzi IT oraz udziat w ich przygotowywaniu i wdrazaniu;

12) udziat w kontrolach projektow.
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Zatacznik nr 11 do Regulaminu.

Zadania komaérek organizacyjnych Dziatu Kontroli Projektow (DKP).
1. Do zadan Dziatu Kontroli Projektéw (DKP) nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli projektow finansowanych
ze Srodkéw UE, krajowych oraz z innych zrddet;

2) prowadzenie dziatan kontrolnych planowych i dorazinych (kontrola na miejscu w siedzibie
beneficjenta i na miejscu realizacji projektu);

3) prowadzenie kontroli trwatosci projektow (kontrola na miejscu w siedzibie beneficjenta
i na miejscu realizacji projektu);

4) przygotowywanie informacji pokontrolnych i wnioskéw pokontrolnych, w tym zalecen
w sprawie usuniecia powstatych nieprawidtowosci;

5) raportowanie, w tym sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planéw kontroli; przekazywanie
sprawozdan do Dyrektora oraz uprawnionych organéw, w tym do Instytucji Zarzgdzajacej;

6) informowanie o wykrytych w wyniku kontroli nieprawidtowosciach oraz natozonych korektach
finansowych wfasciwych komérek organizacyjnych Centrum oraz wtasciwej Instytucji
Zarzadzajacej, a takze Dyrektora o podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

7) monitorowanie wdrazania przez beneficjenta/wykonawce oraz wiasciwe komarki organizacyjne
Centrum zalecen pokontrolnych wynikajgcych z przeprowadzonych przez DKP kontroli;

8) koordynowanie i nadzér nad zadaniami zwigzanymi z kontrolg, powierzanymi podmiotom
zewnetrznym,;

9) udziat w procesie angazowania ekspertéw do przeprowadzenia kontroli i rozliczania
wykonanych prac oraz odbidr sporzadzanych przez nich sprawozdan — we wspdtpracy
z wiasciwymi komadrkami organizacyjnymi Centrum,;

10) wspotpracowanie przy sporzadzaniu i aktualizacji planow kontroli;
11) udziat w opracowywaniu propozycji rozwigzan doskonalgcych proces kontroli;
12) udziat w rozliczaniu uméw w ramach kontroli na zakonczenie realizacji projektu;

13) planowanie, w tym sporzadzanie i aktualizacja planéw kontroli, przekazywanie
ich do zatwierdzenia przez Dyrektora i wtasciwg Instytucje Zarzadzajaca.

2. Do zadan Sekcji Kontroli Projektow Finansowanych z EFRR (SFR) nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli projektow w ramach Programu
Operacyjnego Inteligentny Rozwdj (POIR), Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka
(POIG) oraz Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIiS);

2) prowadzenie dziatan kontrolnych planowych i doraznych (kontrola na miejscu w siedzibie
beneficjenta i na miejscu realizacji projektu);

3) prowadzenie kontroli trwatosci projektéow (kontrola na miejscu w siedzibie beneficjenta
i na miejscu realizacji projektu);
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4) prowadzenie kontroli systemowych w Instytucjach Wdrazajgcych nadzorowanych
przez Centrum oraz przekazywanie wynikow kontroli do wtasciwej Instytucji Zarzadzajacej;

5) przygotowywanie informacji pokontrolnych i wnioskédw pokontrolnych, w tym zalecen
w sprawie usuniecia powstatych nieprawidtowosci;

6) raportowanie, w tym sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planéw kontroli; przekazywanie
sprawozdan do Dyrektora oraz uprawnionych organéw, w tym do Instytucji Zarzadzajacej;

7) informowanie o wykrytych w wyniku kontroli nieprawidtowosciach oraz natozonych korektach
finansowych wtasciwych komdrek organizacyjnych Centrum oraz witasciwej Instytucji
Zarzadzajacej, a takze Dyrektora o podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

8) monitorowanie wdrazania przez beneficjenta/wykonawce oraz witasciwe komorki
organizacyjne Centrum zalecen pokontrolnych wynikajgcych z przeprowadzonych przez DKP
kontroli;

9) koordynowanie i nadzér nad zadaniami zwigzanymi z kontrolg, powierzanymi podmiotom
zewnetrznym;

10) udziat w procesie angazowania ekspertow do przeprowadzenia kontroli i rozliczania
wykonanych prac oraz odbidr sporzadzanych przez nich sprawozdan — we wspotpracy
z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum,;

11) wspdtpracowanie przy sporzadzaniu i aktualizacji planow kontroli;
12) udziat w opracowywaniu propozycji rozwigzan doskonalgcych proces kontroli;

13) udziat w procesie rozliczania umow na zakonczenie realizacji projektow w zakresie
prowadzonych dziatan kontrolnych;

14) planowanie, w tym sporzadzanie i aktualizacja planéw kontroli, przekazywanie
ich do zatwierdzenia przez Dyrektora i wtasciwg Instytucje Zarzadzajaca.

3. Do zadan Sekcji Kontroli Projektéw Finansowanych z EFS (SFS) nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli projektow w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki (POKL) oraz Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
(POWER);

2) prowadzenie dziatan kontrolnych planowych i doraznych (kontrola na miejscu w siedzibie
beneficjenta i na miejscu realizacji projektu);

3) prowadzenie kontroli trwatosci projektow (kontrola na miejscu w siedzibie beneficjenta
i na miejscu realizacji projektu);

4) przygotowywanie informacji pokontrolnych i wnioskéw pokontrolnych, w tym zalecen
w sprawie usuniecia powstatych nieprawidtowosci;

5) raportowanie, w tym sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planéw kontroli; przekazywanie
sprawozdan do Dyrektora oraz uprawnionych organéw, w tym do Instytucji Zarzgdzajacej;

6) informowanie o wykrytych w wyniku kontroli nieprawidtowosciach oraz natozonych korektach
finansowych wiasciwych komérek organizacyjnych Centrum oraz wtasciwej Instytucji
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Zarzadzajgcej, a takze Dyrektora o podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

7) monitorowanie wdrazania przez beneficjenta/wykonawce oraz witasciwe komorki
organizacyjne Centrum zalecen pokontrolnych wynikajgcych z przeprowadzonych przez DKP
kontroli;

8) koordynowanie i nadzér nad zadaniami zwigzanymi z kontrolg, powierzanymi podmiotom
zewnetrznym;

9) udziat w procesie angazowania ekspertéw do przeprowadzenia kontroli i rozliczania
wykonanych prac oraz odbiér sporzadzanych przez nich sprawozdan — we wspotpracy
z whasciwymi komadrkami organizacyjnymi Centrum,;

10) wspotpracowanie przy sporzadzaniu i aktualizacji planow kontroli;
11) udziat w opracowywaniu propozycji rozwigzan doskonalgcych proces kontroli;
12) udziat w rozliczaniu uméw w ramach kontroli na zakoriczenie realizacji projektu;

13) planowanie, w tym sporzadzanie i aktualizacja planéw kontroli, przekazywanie
ich do zatwierdzenia przez Dyrektora i wtasciwg Instytucje Zarzadzajaca.

4. Do zadan Sekcji Kontroli Projektéow 2z Udziatem Funduszy Kapitatowych (SFK) nalezy
w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli instrumentéw finansowych oraz
programoéw, przedsiewzied i inicjatyw stuzgcych wsparciu procesu komercjalizacji wynikéw prac
badawczo-rozwojowych realizowanych przez Centrum oraz kontroli projektéw w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa (POPC);

2) prowadzenie dziatan kontrolnych planowych i doraznych (kontrola na miejscu w siedzibie
beneficjenta i na miejscu realizacji projektu);

3) prowadzenie kontroli trwatosci projektow (kontrola na miejscu w siedzibie beneficjenta
i na miejscu realizacji projektu);

4) przygotowywanie informacji pokontrolnych i wnioskéw pokontrolnych, w tym zalecen
w sprawie usuniecia powstatych nieprawidtowosci;

5) raportowanie, w tym sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planéw kontroli; przekazywanie
sprawozdan do Dyrektora oraz uprawnionych organéw, w tym do Instytucji Zarzadzajacej;

6) informowanie o wykrytych w wyniku kontroli nieprawidtowosciach oraz natozonych korektach
finansowych wtasciwych komdrek organizacyjnych Centrum oraz witasciwej Instytucji
Zarzadzajacej, a takze Dyrektora o podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

7) monitorowanie wdrazania przez beneficjenta/wykonawce oraz witasciwe komorki
organizacyjne Centrum zalecen pokontrolnych wynikajacych z przeprowadzonych przez DKP
kontroli;

8) koordynowanie i nadzér nad zadaniami zwigzanymi z kontrolg, powierzanymi podmiotom
zewnetrznym;

9) udziat w procesie angazowania ekspertéw do przeprowadzenia kontroli i rozliczania
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wykonanych prac oraz odbidér sporzadzanych przez nich sprawozdan — we wspdtpracy
z wiasciwymi komaorkami organizacyjnymi Centrum,;

10) wspdtpracowanie przy sporzadzaniu i aktualizacji planow kontroli;
11) udziat w opracowywaniu propozycji rozwigzan doskonalgcych proces kontroli;
12) udziat w rozliczaniu umdéw w ramach kontroli na zakonczenie realizacji projektu;

13) planowanie, w tym sporzadzanie i aktualizacja planéw kontroli, przekazywanie
ich do zatwierdzenia przez Dyrektora i wiasciwg Instytucje Zarzadzajaca.
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Zatacznik nr 12 do Regulaminu.

Zadania komérek organizacyjnych Biura Wspoétpracy Miedzynarodowej (BWM).
1. Do zadan Dziatu Wspétpracy Miedzynarodowej (DWM) nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wspdtpracy miedzynarodowej Centrum w zakresie realizowanych inicjatyw
i programéw miedzynarodowych;

2) podejmowanie, po uzgodnieniu z Dyrektorem Centrum, kontaktow z partnerami zagranicznymi,
majgcych na celu inicjowanie nowych programow i inicjatyw miedzynarodowych;

3) monitorowanie kontaktéw miedzynarodowych Centrum prowadzonych poza DWM;

4) realizowanie miedzynarodowych bilateralnych i multilateralnych programéw badan
naukowych lub prac rozwojowych oraz inicjatyw miedzynarodowych na warunkach i w trybie
okreslonych w tych programach/inicjatywach;

5) przygotowywanie merytoryczne oraz organizacyjne udziatu Centrum w spotkaniach,
seminariach, konferencjach dotyczacych wspodtpracy miedzynarodowej w obszarze
B+R+l z udziatem partneréw miedzynarodowych, wnioskodawcéw i beneficjentéw Centrum;

6) przygotowywanie rekomendacji dla Dyrektora dotyczacych zasad i zakresu programéw
i inicjatyw miedzynarodowych, wpisujacych sie w realizacje zadan zgodnych z misjg Centrum,
ukierunkowanych na uruchomienie badz przystgpienie Centrum do programu/inicjatywy
finansowania B+R+l, a takze wspodipraca z Radg Centrum w zakresie opiniowania
tych programéw/inicjatyw;

7) opracowywanie oraz negocjowanie, we wspotpracy z BDP, porozumien miedzynarodowych,
w tym umow, listdw intencyjnych, ktérych strong jest Centrum;

8) uczestnictwo w partnerstwach programu Horyzont Europa na warunkach i w trybie
w nich okreslonych;

9) reprezentowanie Centrum w pracach gremidéw inicjatyw i programéw miedzynarodowych
koordynowanych przez DWM,;

10) przygotowywanie sprawozdan oraz udzielanie informacji bedgcych w kompetencji DWM;

11) odbiér  merytoryczny  ocen/opinii  od  ekspertéw w  zakresie  realizowanym
przez DZE (jesli dotyczy);

12) realizowanie, w zakresie witasciwym dla DWM zadan zleconych Centrum przez ministra
wtasciwego do spraw nauki na warunkach i w trybie okreslonych przez tego ministra.

2. Do zadan Sekcji Programéw (SP) nalezy:

1) realizacja bilateralnych i multilateralnych, miedzynarodowych programéw badan naukowych
lub prac rozwojowych oraz inicjatyw miedzynarodowych, w ktérych koordynacja krajowego
udziatu wymaga duzego zaangazowania finansowego i organizacyjnego, na warunkach
i w trybie okreslonych w tych programach/inicjatywach;

2) wspdtpraca z partnerami programu obejmujgca opracowanie zatozen programu
oraz organizacje konkurséw, w tym okreslanie warunkéw udziatu polskich podmiotow,
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
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przygotowanie procedury aplikacyjnej i procedury oceny wnioskdw o dofinansowanie
projektu;

przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie projektéw, w tym przeprowadzenie
oceny formalnej wnioskéw o dofinansowanie projektu;

przygotowywanie, w uzgodnieniu z partnerem (partnerami) programu,
listy rankingowej wnioskdw o dofinansowanie projektéw rekomendowanych
do dofinansowania;

zawieranie umoéw o wykonanie i finansowanie projektéw w ramach ogtaszanych konkurséw;

koordynowanie realizacji programu ,Badania” w ramach Norweskiego Mechanizmu
Finansowego i Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021, w czesci dotyczgcej badan
aplikacyjnych, w tym:

i) przygotowywanie propozycji programu i jej negocjowanie z Biurem Mechanizméw
Finansowych w Brukseli;
ii) okreslanie warunkéw udziatu podmiotéw w konkursach programu oraz obszaréw

tematycznych programu, we wspotpracy z RCN oraz witasciwymi komdrkami
organizacyjnymi Centrum;

iii) obstuga administracyjna polsko-norweskiego Komitetu Programu;

iv) przygotowywanie dokumentacji konkursowej, w tym m.in. procedury aplikacyjnej
i procedury oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu;

V) wdrazanie programu w zakresie przeprowadzenia naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu, w tym przeprowadzenie oceny formalnej wnioskéw;

vi) koordynowanie realizacji dziatan realizowanych z Funduszu Wspétpracy Dwustronnej;

vii) monitorowanie prawidtowosci realizacji projektéw w ramach zawartych umoéw,
we wspotpracy z BZB;

viii) realizowanie zadan sprawozdawczych i monitorujgcych w zakresie programu
oraz zarzadzanie informacjami dotyczagcymi programu za pomocg narzedzi
internetowych;

realizowanie zadan zwigzanych z trwatoscig programu Polsko-Norweska Wspdtpraca
Badawcza, zrealizowanego w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014;

uczestnictwo w procesie przygotowania udziatu Polski w partnerstwach programu Horyzont
Europa, a po przystgpieniu do partnerstw, koordynacja udziatu NCBR w tych programach;

prowadzenie Biura Eureki oraz koordynacja realizacji zobowigzan Polski wynikajgcych z udziatu
Polski w Inicjatywie EUREKA i programie Eurostars;

10) przygotowywanie i realizacja programow akceleracyjnych dla przedsiebiorcéw;
11) wspdtpraca z Komisjg Europejskg, witasciwym ministrem sprawujgcym nadzoér

nad dziafalnoscig Centrum, Dziatem Krajowego Punktu Kontaktowego do Programu Horyzont

Europa oraz innymi instytucjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie przygotowania udziatu

polskich podmiotéw w konkursach oraz projektach ,Teaming for Excellence” Komisji
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Europejskie;j.

3. Do zadan Sekcji Projektow (SPR) nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

realizacja bilateralnych i multilateralnych, miedzynarodowych programoéw badan naukowych
lub prac rozwojowych oraz inicjatyw miedzynarodowych, w ktérych koordynacja krajowego
udziatu sprowadza sie przede wszystkim do przeprowadzenia procedury konkursowej,
na warunkach i w trybie okreslonych w tych programach/inicjatywach;

wspoOtpraca z partnerami programu obejmujaca opracowanie zatozen programu
oraz organizacje konkurséw, w tym okreslanie warunkdéw udziatu polskich podmiotow,
przygotowanie procedury aplikacyjnej i procedury oceny wnioskéw o dofinansowanie
projektow;

przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie projektdw, w tym przeprowadzenie
oceny formalnej wnioskéw o dofinansowanie projektow;

przygotowywanie w uzgodnieniu z partnerem (partnerami) programu
listy rankingowej wnioskdow o dofinansowanie projektdw rekomendowanych
do dofinansowania;

zawieranie umoéw o wykonanie i finansowanie projektéw w ramach ogtaszanych konkurséw;

monitorowanie prawidtowosci realizacji projektéw w ramach umoéw zawieranych przez DWM,
we wspotpracy z BZB;

zapewnienie funkcjonowania Interdyscyplinarnego Zespotu Ekspertéw ds. Programoéw
Miedzynarodowych;

przygotowywanie oraz aktualizacja procedur dotyczacych realizacji projektéw
miedzynarodowych we wspétpracy z Sekcjg Programow.

4. Do zadan Dziatu Wsparcia Polskich Podmiotéw w Brukseli (DBRU)? nalezy w szczegdlnosci:

1) sieciowanie oraz reprezentacja:

a) rozpoznanie intereséw i mozliwych koalicji programowych,
b) rozpoznanie, integracja i wspotpraca z diasporg polskg w Brukseli (pracownicy KE, PE, itp.),
c) wsparcie wyszukiwania partneréw i konsorcjow,

d) regularne kontakty robocze z KE / innymi biurami ds. badan oraz partnerami miejscowymi
(w tym organizacjami przedsiebiorcéw),

e) udziat w dziataniach lobbingowych (m.in. w ramach stowarzyszen),

2 w stosunku do interesariuszy zewnetrznych Centrum oraz instytucji i podmiotéw zagranicznych, w celach
kontaktowych, Dziat Wsparcia Polskich Podmiotéw w Brukseli bedzie postugiwat sie nazwg Biuro NCBR
w Brukseli
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5. Do
1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)
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f) organizacja wydarzen/spotkarh w Brukseli i online (np. spotkania typu matchmaking,
wspieranie budowania konsorcjéw i partnerstw).

2) dziatalnos¢ ekspercka i analityczna:
a) udziat w opracowywaniu wktadéw do stanowisk RP do dokumentéw UE,

b) udziat w posiedzeniach gremiow eksperckich i doradczych i reprezentowanie stanowiska
RP.

3) budowanie wizerunku Polski w Brukseli:
a) Polska jako kraj inwestujgcy w B+R i dziatania na rzecz innowacyjnosci gospodarki,

b) Polska jako atrakcyjny partner w projektach wspdtpracy, mobilnosci naukowej
i projektach zwigzanych z wykorzystaniem duzych, nowoczesnych infrastruktur
badawczych.

zadan Dziatu Krajowego Punktu Kontaktowego (DKPK) nalezy w szczegdlnosci3:

monitorowanie polityk i dziatan zwigzanych z ekosystemem wsparcia innowacji
Unii Europejskiej w ramach programu Horyzont Europa i Euratom,

udziat w pracach komitetéw programowych programu Horyzont Europa i Euratom oraz
powigzanych grup roboczych Komisji Europejskiej i reprezentowanie stanowiska Polski,

udziat w pracach krajowych grup eksperckich i doradczych w obszarze badan i innowacji,

wspotudziat w przygotowywaniu dokumentéw, w tym stanowisk Rzadu RP, w odniesieniu
do programu Horyzont Europa i Euratom oraz polityki naukowo-innowacyjnej UE,

przygotowywanie instrumentéw wsparcia dla polskich wnioskodawcéw biorgcych udziat
w konkursach programu Horyzont Europa i Euratom,

koordynacja merytoryczna dziatarn informacyjno-promocyjnych, w tym wspodtpraca przy
prowadzeniu krajowego portalu dla programu Horyzont Europa, mediéw spotecznosciowych
KPK i newslettera,

koordynacja dziatan szkoleniowych i konsultacyjnych w zakresie przygotowywania i realizacji
projektéw w programie Horyzont Europa i Euratom,

organizacja konferencji, miedzynarodowych spotkan brokerskich i wizyt studyjnych
dotyczacych programu Horyzont Europa i Euratom,

prowadzenie dziatan na rzecz synergii programu Horyzont Europa i Euratom z programami
krajowymi w obszarze badan i innowacji,

10) koordynowanie dziatan ekspertéw krajowych powotanych do poszczegélnych obszarow

programu Horyzont Europa, ktérzy petnig funkcje NCP - National Contact Points,

3 Zadania KPK prowadzone sg w $cistej wspotpracy z Ministerstwem wtasciwym ds. programu Horyzont Europa
i Komisjg Europejska, przez ekspertéw krajowych powotanych do poszczegélnych obszardéw programu Horyzont

Europa

, ktérzy petnig funkcje NCP - National Contact Points, zgodnie z ,Minimum standards and Guiding

principles for setting up systems of National Contact Points (NCP systems) under Horizon Europe” opracowanymi

przez K

omisje Europejska (DG Research & Innovation).
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11) koordynowanie wspotpracy w ramach europejskich sieci National Contact Points
do poszczegdlnych obszaréw programu Horyzont Europa,

12) finansowanie i koordynowanie sieci Horyzontalnych Punktéw Kontaktowych do programu
Horyzont Europa.

6. Do zadan Sekcji Konkurencyjnosci Przemystowej (SKP) nalezy realizacja zadan DKPK
w nastepujacych obszarach programu Horyzont Europa:

1) Kultura, kreatywnosc i spoteczenstwo integracyjne (Culture, creativity and Inclusive Society),
2) Bezpieczenstwo cywilne na rzecz spoteczenstwa (Civil Security for Society),

3) Technologie cyfrowe, przemyst i przestrzen kosmiczna (Digital, Industry and Space).

7. Do zadan Sekcji Wyzwan Globalnych (SWG) nalezy realizacja zadarn DKPK w nastepujacych
obszarach programu Horyzont Europa i Euratom:

1) Zdrowie (Health),
2) Klimat, energetyka i mobilnos¢ (Climate, Energy and Mobility),

3) Zywno$¢, biogospodarka, zasoby naturalne, rolnictwo i érodowisko (Food, Bioeconomy,
Natural Resources, Agriculture and Environment),

4) Rozszczepienie jgdrowe ( Euratom Fission).

8. Do zadan Sekcji Rozwoju Potencjatlu Badawczego (SRB) nalezy realizacja zadan DKPK
w nastepujacych obszarach programu Horyzont Europa:

1) Szersze uczestnictwo i wzmacnianie europejskiej przestrzeni badawczej (Widening
Participation and ERA), w tym wspodtpraca z DWM oraz innymi instytucjami krajowymi
i zagranicznymi w zakresie przygotowania udziatu polskich podmiotéw w konkursach oraz
projektach ,, Teaming for Excellence”,

2) Europejska Rada ds. Badan Naukowych (European Research Council (ERC)),
3) Infrastruktury badawcze (Research Infrastructures),
4) Wspdlne Centrum Badawcze (Joint Research Centre),

5) Europejska Rada ds. Innowacji i Europejskie ekosystemy innowacji (The European Innovation
Council (EIC) and European Innovation ecosystems),

6) Europejski Instytut Innowacji i Technologii (European Institute of Innovation and Technology
(EIT)).

9. Do zadan Sekcji Koordynacji i Dziatan Horyzontalnych (SKDH) nalezy:

1) realizacja zadan DKPK w zakresie aspektow finansowych i prawnych programu Horyzont
Europa,
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realizacja zadan DKPK w zakresie aspektéw réwnosciowych w Horyzoncie Europa, w tym
wsparcie informacyjno-szkoleniowe polskich jednostek w tworzeniu Planéw Réwnosci Pici
(Gender Equality Plans),

koordynacja dziatann DKPK w zakresie przygotowywania opinii i stanowisk,
koordynacja dziatann DKPK w zakresie szkolen, konsultacji i promocji,

finansowanie i koordynacja sieci Horyzontalnych Punktéw Kontaktowych do programu
Horyzont Europa,

prowadzenie dziatan w zakresie statystyk i analiz polskiego uczestnictwa w programie
Horyzont Europa i Euratom na potrzeby wtasne oraz urzedéw administracji centralnej.
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Zatacznik nr 13 do Regulaminu
Zadania Dziatu Administracji i Zakupoéw (DAZ).

Do zadan Dziatu Administracji i Zakupoéw (DAZ) nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan z zakresu wsparcia Biura Centrum w obszarze techniczno-organizacyjnym,
a w szczegdblnosci zapewnienie:

a) obstugi recepcji i kancelarii Biura Centrum

b) obstugi sekretariatow Dyrektora i Zastepcow Dyrektora;

c) obstugi transportowej Biura Centrum;

d) obstugi pracownikéw Biura Centrum w zakresie korzystania z telefonéw komadrkowych;

e) obstugi umoéw - zamdwien dotyczacych ustug i dostaw zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem Centrum;

f) prowadzenia gospodarki materiatowej i inwentaryzacji majatku Biura Centrum;

g) obstugi podrdzy stuzbowych pracownikéw Centrum oraz rejestracja sprawozdan z wyjazdéw
zagranicznych pracownikéw Centrum.
2) realizowanie zadan z zakresu archiwizacji, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego Biura Centrum;

b) wsparcie komoérek organizacyjnych Centrum w procesie przygotowania dokumentacji
do archiwizacji

c) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w tym nadzér nad prawidtowosciag
wykonywania czynnosci kancelaryjnych zwitaszcza w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwiania spraw, wifasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw; udzielanie
instruktazu  pracownikom w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Centrum; nadzér nad modutem
,Archiwum” w EZD;

d) petnienie funkcji Administratora  Merytorycznego systemu teleinformatycznego
do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg — EZD;

e) obstugainadzdr nad procesem digitalizacji dokumentacji Centrum;

f) petnienie funkcji Administratora Merytorycznego systemu teleinformatycznego DocuWare
bedacego repozytorium danych dokumentacji Centrum;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem certyfikatami do podpisu elektronicznego
kwalifikowanego, uzytkowanymi przez pracownikéw Centrum;

3) realizowanie zadan z zakresu zamdwien publicznych, a w szczegdlnosci:

a) wspodtpraca z wilasciwymi komodrkami organizacyjnymi Centrum w przygotowaniu
dokumentacji w zakresie zamoéwien publicznych;

b) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego;

¢) prowadzenie rejestrow postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych, oraz postepowan
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wyfaczonych ze stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;

d) prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku udzielonych zamodwien publicznych.

4) koordynowanie dziatan i realizacja zadan Centrum w obszarze spraw obronnych i zarzadzania

kryzysowego, a w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

d)

realizowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania Statego Dyzuru;

opracowywanie dokumentacji w zakresie zarzadzania kryzysowego w Centrum
oraz koordynowanie realizacji zadan w tym zakresie;

opracowywanie dokumentacji szkoleniowej oraz przygotowanie i realizacja szkolenia
obronnego z pracownikami realizujgcymi zadania obronne w Centrum;

opracowywanie i aktualizacja dokumentéw planistycznych Centrum na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
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Zatacznik nr 14 do Regulaminu.

Zadania Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (DZL).

Do zadan Dziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nalezy w szczegdlnosci:
realizowanie proceséw kadrowych w zakresie:

1.

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)

prowadzenia spraw wynikajgcych z nawigzania, trwania, zmiany i ustania stosunku pracy
pracownikéow Centrum;

zarzadzania budzetem na wynagrodzenia osobowe;

naliczania wynagrodzen dla pracownikéw Centrum, rozliczania uméw cywilnoprawnych
oraz prowadzenia dokumentacji i analiz ptacowych;

koordynowania Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna w zakresie zadan realizowanych
przez Centrum, zwigzanych z wdrazaniem programow operacyjnych wspoétfinansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej;

koordynowania spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem i aktualizacjg zakreséw obowigzkow;
wykonywania zadan stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy w Centrum;

wsparcia komdrek organizacyjnych Centrum w procesie przygotowywania umoéw
cywilnoprawnych zawieranych przez Centrum z osobami fizycznymi, prowadzenie ich rejestru;

prowadzenia spraw zwigzanych z przeciwdziataniem mobbingowi i dyskryminacji;

przygotowywania projektow wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie kompetencji
DZL (np. Regulaminu pracy);

obstugi socjalnej pracownikdw (w szczegdlnosci dodatkowe $wiadczenia w zakresie
dobrowolnych ubezpieczen), wspdtpracy z Komisjg Socjalng dziatajgcg w Centrum w zakresie
ustalonym wewnetrznymi regulacjami (ZFSS);

wspotpracy z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi;
wsparcia pracownikdw w rozwigzywaniu trudnych sytuacji zawodowych;

zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych informacji dotyczacych danych osobowych
pracownikow i wspotpracownikow Centrum w zakresie zadan DZL;

wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi (m.in. ministrem wtasciwym ds. szkolnictwa wyzszego
i nauki, ZUS, GUS, US, PIP, NIK) oraz obstugi kontroli przeprowadzanych przez te podmioty.

zarzadzanie procesami naboru i rozwoju zawodowego pracownikéw Centrum, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

wdrazanie standardéw i narzedzi w zakresie proceséw rekrutacji i selekcji oraz rozwoju
zawodowego pracownikow;

koordynowanie i nadzorowanie polityki naboru pracownikéw Centrum, przygotowywanie,
przy wspétpracy z Kierownikami komdrek organizacyjnych Centrum, plandéw zatrudnienia
i ich realizacja;

opracowywanie i realizacja polityki doskonalenia kompetencji pracownikéw Centrum, w tym:

tworzenie planu doskonalenia kompetencji, planowanie wysokosci i przeznaczenia budzetu

szkoleniowego oraz zarzadzanie tym budzietem, nabdr i opiniowanie wnioskdow
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4)

5)

6)
7)
8)

9)

Narodowe Centrum
Badan i Rozwoju

o dofinansowanie, organizacja szkolen zewnetrznych i wewnetrznych, wsparcie organizacji
szkoled zamawianych przez komorki organizacyjne Centrum, badanie efektywnosci
zrealizowanych szkolen;

diagnozowanie kompetencji, w tym prowadzenie osrodkéw oceny i rozwoju, w zwigzku
z procesami rekrutacji w Centrum, a takze awansami, transferami pracownikow i planami
sukcesji;

wspieranie komérek organizacyjnych Centrum w analizie efektywnosci pracy pracownikéw,
przygotowywanie i wdrazanie narzedzi z tego obszaru;

prowadzenie procesu wdrozenia nowych pracownikow;
koordynowanie dziatan integracyjnych dla pracownikéw;

zarzadzanie procesem organizacji praktyk, stazy i wolontariatu na rzecz Centrum
oraz wspotpraca z urzedami pracy, szkotami wyzszymi i innymi instytucjami w tym zakresie;

budowanie wizerunku Centrum jako pracodawcy;

10) przeprowadzanie badan ankietowych wsréd pracownikéw i wspétpracownikéw Centrum;

11) przygotowywanie i wdrazania narzedzi z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.
zarzadzanie i nadzér nad prowadzeniem serwisu intranetowego Centrum;
nadzér nad komunikacjg wewnetrzng realizowang na rzecz Centrum.
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Zatacznik nr 15 do Regulaminu.

Zadania komérek organizacyjnych Biura Dyrektora Centrum i Obstugi Prawnej (BDP).
1. Do zadan Biura Dyrektora Centrum i Obstugi Prawnej (BDP) nalezy w szczegdlnosci:

realizowanie zadan z zakresu obstugi prawnej Centrum, tj. opiniowanie pod wzgledem formalno —
prawnym projektow dokumentow dotyczgcych projektdw, programow i przedsiewziec realizowanych
przez Centrum, projektéw wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora Centrum
i innych dokumentéow sporzadzanych w Centrum a dotyczacych realizowanych przez Centrum zadan
(z  wytaczeniem  obstugi prawnej  zadan realizowanych przez DOB i DBC),
w szczegolnosci:

a. opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym dokumentacji dotyczacej realizowanych przez
Centrum projektow, programéw i przedsiewzie¢, projektéw umédw, ktérych strong jest
Centrum, w tym umow w zakresie przedsiewzie¢ wykorzystujgcych instrumenty finansowe,
umow przewidujgcych dokonywanie przez wehikuty inwestycyjne inwestycji kapitatowych w
innowacyjne przedsiewziecia lub zwigzanych z wykorzystaniem prawnych aspektéw
finansowania nowych technologii, uméw o dofinansowanie projektéw, jak réwniez umoéw
zawieranych przez Centrum w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w
tym umoéw dot. biezgcego funkcjonowania Centrum;

b. udziat w procesie negocjowania uméw w zakresie instrumentéw finansowych i prawa nowych
technologii ktérych strong lub podmiotem finansujacym jest Centrum (we wspédtpracy z DIZ);

c. pomoc prawna w prowadzonych przez Centrum negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie,
zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;

d. wspodtpraca z whasciwymi komdérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie opracowywania
dokumentéw dotyczacych realizacji zadan Centrum, w tym jako Instytucji Posredniczacej
w ramach programoéw operacyjnych finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej;

e. obstuga prawna projektow finansowanych lub wspétfinansowanych przez Centrum;

f. wydawanie opinii prawnych na potrzeby Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora, organéw Centrum
oraz komarek organizacyjnych Centrum;

g. opiniowanie i wspdtpraca w opracowywaniu projektow dokumentéw zawierajgcych
stanowisko Dyrektora, Zastepcow Dyrektora oraz organéw Centrum;

h. opiniowanie i wspétpraca w tworzeniu projektéw upowaznien i petnomocnictw udzielanych
przez Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora oraz kierownikdéw komdrek organizacyjnych Centrum;

i. wspétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum przy ustanawianiu i realizacji
zabezpieczen prawidtowej realizacji zobowigzan, ktérych strong jest Centrum;

j. obstuga administracyjno-prawna Komisji odwotawczej, Rady Centrum oraz obstuga
organizacyjna Komisji ds. innych zadan Centrum,;

k. obstuga prawna zadan zwigzanych ze sprawowanym przez Centrum nadzorem wiascicielskim
nad spétkami zaleznymi;

Narodowe Centrum Badan i Rozwoju | ul. Nowogrodzka 47a, 00-695 Warszawa
kancelaria@ncbr.gov.pl | tel.: +48 22 39 07 170
NIP 701-007-37-77 | Regon 141032404

Rzeczpospolita 8

Narodow
- Polska Badan |




8 Narodowe Centrum

Badan i Rozwoju

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania BDP.

2. Do zadan Sekcji ds. Postepowan (SPO) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)

podejmowanie odpowiednich czynnosci prawnych i faktycznych oraz sporzadzanie opinii
prawnych i udzielanie porad prawnych dotyczgcych stosowania przepisow prawa w obszarze
dziatalnosci Centrum zwigzanych z procesami i postepowaniami, ktorych strong jest Centrum;

prowadzenie postepowan administracyjnych przy wsparciu witasciwych  Komoérek
organizacyjnych;

prowadzenie postepowan sgdowo-administracyjnych przy wsparciu wifasciwych Komorek
organizacyjnych oraz zapewnienie zastepstwa prawnego Centrum w postepowaniu
przed sgdami administracyjnymi;

koordynowanie postepowan sgdowych i wspdtpraca w tym zakresie z wiasciwymi podmiotami,
instytucjami oraz innymi Komérkami organizacyjnymi;

zapewnienie zastepstwa prawnego Centrum w postepowaniu przed sgdami powszechnymi
i innymi organami;

wspotpraca z osobami i podmiotami zewnetrznymi swiadczacymi obstuge prawng na rzecz
Centrum;

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami upadfosciowymi oraz postepowaniami
restrukturyzacyjnymi  beneficjentéow Centrum, przy wsparciu wtasciwych Komorek
organizacyjnych;

prowadzenie postepowan sgdowych oraz sgdowo-administracyjnych dotyczacych upadtosci
lub restrukturyzacji beneficjentéw Centrum, przy wsparciu wifasciwych Komorek
organizacyjnych;

wspotpraca, w imieniu Centrum, z organami postepowan restrukturyzacyjnych
i upadtosciowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami egzekucyjnymi oraz postepowaniami
egzekucyjnymi w administracji, skierowanymi przeciwko beneficjentom Centrum, przy wsparciu
wtasciwych Komérek organizacyjnych;

wspotpraca, w imieniu Centrum, z organami egzekucyjnymi;

sporzadzanie opinii prawnych i stanowisk Centrum w sprawach dotyczgcych postepowan
upadtosciowych, restrukturyzacyjnych i egzekucyjnych oraz dotyczgcych nieprawidtowosci przy
wykonywaniu projektéw, w tym w zakresie zmian prawno-organizacyjnych zagrazajgcych
realizacji umoéw o dofinansowanie;

opiniowanie aktéw prawnych w zakresie dotyczacym zwrotu srodkéw przystugujacych Centrum;
opiniowanie pism oraz porozumien dotyczgcych rozwigzania umowy o dofinansowanie;

wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi prawnej Centrum.
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3. Do zadan Sekcji ds. Obstugi Prawnej Programow i Przedsiewziec (SPP) nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw dokumentéw dotyczacych

programow i przedsiewziec realizowanych przez Centrum (z wytgczenie projektéw dokumentéw

dot. zadan realizowanych przez DIZ, DFK, DOB), w szczegdlnosci:

a.

projektéw dokumentdéw dotyczacych strategicznych programoéw badan naukowych i prac
rozwojowych;

projektéw dokumentow dotyczacych programoéw operacyjnych finansowanych ze srodkéw
UE, realizowanych przez Centrum jako Instytucja Posredniczaca;

projektéw umow zawieranych przez Centrum z partnerami wspélnych przedsiewzie¢ w
ramach programoéw krajowych i miedzynarodowych,

dokumentéw zwigzanych z wnoszeniem przez wykonawcow i beneficjentéw zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie,

projektéw dokumentow dotyczacych przedsiewziec realizowanych przez Centrum w trybie
partnerstwa przedkomercyjnego lub zamdéwien innowacyjnych,

projektéw umodw zwigzanych z realizacjg przez Centrum miedzynarodowych programéw
badan naukowych lub prac rozwojowych, w tym programoéow wspétfinansowanych ze
srodkéw zagranicznych oraz dziatan podejmowanych w zwigzku z petnieniem przez Centrum
funkcji Krajowego Punktu Kontaktowego w ramach programu Horyzont Europa;

2) wspodtpraca przy opracowywaniu:

a.

projektow dokumentacji konkursowej, w szczegdlnosci projektéw regulaminéw konkurséw,
umow o dofinasowanie, wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie programéw i
przedsiewzie¢ realizowanych przez Centrum (z wytgczeniem projektéw dokumentéw dot.
zadan realizowanych przez DIZ, DFK, DOB), w tym strategicznych programéw badan
naukowych i prac rozwojowych oraz finansowanych ze srodkéw krajowych i ze srodkéw
funduszy UE programéw i przedsiewzieé,

projektow dokumentéw zwigzanych z wnoszeniem przez wykonawcow i beneficjentéw
zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie,

projektéw dokumentéw zwigzanych z realizacja miedzynarodowych programéw badan
naukowych lub prac rozwojowych, w tym programéw wspédifinansowanych ze srodkéw
zagranicznych oraz dziatan realizowanych w zwigzku z petnieniem przez Centrum funkcji
Krajowego Punktu Kontaktowego w ramach programu Horyzont Europa;

3) wydawanie opinii prawnych dotyczacych programow i przedsiewzieé, o ktérych mowa pkt 2,

w szczegoblnosci w zakresie dotyczgcym biezgcych problemoéw prawnych zwigzanych z realizacja

projektdw, programéw lub przedsiewzie¢, ktorych strong jest Centrum, interpretacji przepiséow

prawa polskiego i unijnego regulujacych zasady udzielania pomocy publicznej, przeprowadzania

konkurséw oraz zawierania umow o dofinansowanie projektu i ich zmiany;

4) biezgce doradztwo prawne w zakresie ustanawiania oraz realizacji programow i przedsiewzie¢,

o ktorych mowa w pkt. 2.
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4. Do zadan Sekcji ds. nadzoru wtascicielskiego (SZN) nalezy w szczegdlnosci:

1)

wspotpraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie sprawowania
nadzoru korporacyjnego nad spétkami zaleznymi Centrum, poprzez:

a. realizacje zadan zwigzanych z wykonywaniem uprawnier wiascicielskich w stosunku
do spoétek zaleznych Centrum, a wynikajacych z Kodeksu spétek handlowych oraz innych
aktow prawnych, aktéw zatozycielskich spétek, a takze w oparciu o przyjete w obiegu
prawnym instrumenty i praktyki nadzoru korporacyjnego,

b. opracowywanie, opiniowanie i modyfikacje zasad nadzoru korporacyjnego oraz innych
dokumentéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania spétek zaleznych Centrum —
we wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum i organami tych spoétek;

c. weryfikowanie spetniania wymagan formalnoprawnych przez kandydatéw na cztonkow
organdow spotek zaleznych Centrum, w szczegdlnosci wynikajagcych z przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego i zasad nadzoru korporacyjnego,

d. inicjowanie lub wsparcie czynnosci kontrolnych podejmowanych wobec spétek zaleznych
Centrum w ramach nadzoru korporacyjnego,

e. dokonywanie analizy sprawozdan spdtek zaleznych i innych  informacji
od nich otrzymywanych pod katem ich zgodnosci z przepisami prawa i przyjetymi
praktykami nadzoru korporacyjnego,

f.  kontrole wykonania przez organy spoétek zaleznych Centrum zadan wynikajgcych
z aktéw prawnych lub zarzadzen Dyrektora dotyczacych spétek zaleznych,

g. formutowanie rekomendacji dla Dyrektora oraz opinii prawnych zwigzanych z realizacja
nadzoru wiascicielskiego przez Centrum;

wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi prawnej Centrum niezastrzezonym
w Regulaminie dla innych komodrek organizacyjnych.

5. Do zadan Sekcji Koordynacji (SKO) nalezy w szczegdlnosci:

1)

koordynowanie kontroli i audytow zewnetrznych (z wytaczeniem kontroli prowadzonych przez
Inspekcje Pracy i Zaktad Ubezpieczen Spotecznych), w tym:
a. prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, zbieranie materiatéw;

b. przygotowywanie odpowiedzi we wspdtpracy z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi;

c. wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej;

d. koordynowanie wdrazania zalecen pokontrolnych i zaleced audytu otrzymanych
w ramach kontroli zewnetrznej;

obstuga organizacyjna Rady Centrum oraz Komisji ds. innych zadan Centrum, przy wspotpracy
z DAZ i DSI;

obstuga zespotéw roboczych powotywanych przez Dyrektora;
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monitorowanie realizacji zadan zleconych komérkom organizacyjnym Centrum
przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora;

realizowanie zadan zwigzanych ze wspdtpracg Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora
z instytucjami i podmiotami zewnetrznymi (organami administracji publicznej, parlamentem
i innymi);

koordynacja procesu udzielania petnomocnictw, w tym m.in.: prowadzenie rejestru i zbioru
petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora, Zastepcow Dyrektora oraz Kierownikow komérek
organizacyjnych Centrum.

koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem systemu kontroli zarzagdczej w Centrum,
poprzez:

a. koordynowanie wewnetrznej i zewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli
zarzadczej na podstawie danych pozyskanych z komadrek organizacyjnych Centrum,

b. zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej
w Centrum,

c. monitorowanie kierunkéw zmian w obszarze kontroli zarzadczej i inicjowanie zmian
w regulacjach wewnetrznych Centrum,

d. inicjowanie dziatan na rzecz doskonalenia systemu kontroli zarzgdczej w celu zapewnienia
realizacji zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

8) formutowanie zalecen kierowanych do komdrek organizacyjnych Centrum w oparciu o wyniki

oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej;

9) koordynowanie dziatan z zakresu sygnatéw ostrzegawczych, w tym m.in.:

a. obstuga rejestru sygnatow ostrzegawczych,

b. prowadzenie dziatalnosci analitycznej w zakresie weryfikacji sygnatow ostrzegawczych
w zwigzku z ryzykiem potencjalnych naduzy¢ w realizacji projektéw i programéw Centrum
oraz analiza powigzan pomiedzy beneficjentami/wnioskodawcami w celu zapobiegania
i zwalczania takich zjawisk jak m.in. podwdjne finansowanie, konflikt intereséw takze
na potrzeby merytorycznego zatatwienia sprawy przez komaorki organizacyjne i inne osoby
— wedtug witasciwosci; dobdr wskaznikdéw analitycznych,

c. pozyskiwanie od wtasciwych komérek organizacyjnych Centrum informacji
o projektach/konkursach/programach finansowanych/wspoétfinansowanych przez Centrum
oraz prowadzenie dziatan zapobiegajacych korupcji, defraudacji i innym naduzyciom
finansowym w ramach zgtoszonego sygnatu ostrzegawczego zgodnie z procedurami
zatwierdzonymi przez Instytucje Zarzadzajgce Programami Operacyjnymi oraz aktami
prawa powszechnie obowigzujgcego i regulacjami wewnetrznymi,

d. wspdttworzenie mechanizméw gromadzenia danych zwigzanych z potencjalnymi
lub rzeczywistymi  naduzyciami oraz zwigzanych z analiza powigzan pomiedzy
beneficjentami/wnioskodawcami w ramach obstugi rejestru sygnatow ostrzegawczych
iinnych baz danych Centrum we wspodtpracy z Dyrektorem, Zastepcami Dyrektora
oraz Kierownikami komérek organizacyjnych,
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e. koordynowanie udzielania odpowiedzi na korespondencje otrzymywang od Policji,
prokuratury i innych organdéw uprawnionych do prowadzenia postepowan karnych
i karnoskarbowych w zakresie sygnatéw ostrzegawczych.
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Zatacznik nr 16 do Regulaminu.

Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Zgodnoscia (DBC).

1. Do zadan Dziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Zgodnoscia (DBC) nalezy w szczegdlnosci:

1)

9)

wspotpraca z Dziatem Systemoéw Informatycznych (DSI) w zakresie planowania, wdrozenia
i utrzymania systemow zarzgdzania bezpieczenstwem, w tym:

a. koordynacja zadan zwigzanych z utrzymaniem bezpieczenstwa infrastruktury;

b. koordynacja i zapewnienie bezpieczenstwa danych i systemdéw teleinformatycznych na
etapach rozwoju i utrzymania;

koordynacja zadan zwigzanych z bezpieczenstwem fizycznym, w tym:

a. tworzenie i aktualizacja standardéw dot. ochrony pracownikow, obiektéw i zasobdw
informacyjnych Centrum oraz nadzér nad ich realizacjg;

b. prowadzenie dziatan sprawdzajacych i weryfikujacych w zakresie procedur bezpieczenstwa
pracownikéw i zasobéw Centrum;

wspotpraca z Dziatem Administracji i Zakupdw (DAZ) w zakresie realizacji zadan z zakresu spraw
obronnych i zarzagdzania kryzysowego;

wspotpraca z DAZ w przeprowadzaniu postepowan na zakup sprzetu IT, systemow
i oprogramowania w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego;

opracowanie, aktualizacja i nadzér nad planami ciggtosci dziatania, analiza scenariuszy utraty
ciggtosci dziatania, opis postepowania;

nadzér nad zabezpieczeniem komodrek organizacyjnych Centrum na wypadek wystgpienia
sytuacji nadzwyczajnych umozliwiajgcy zachowanie ciggtosci pracy i realizacji zadann Centrum
oraz koordynacja dziatan na wypadek wystgpienia sytuacji nadzwyczajnych;

realizacja zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych;

realizacja zadan w zakresie systemu zarzadzania zgodnoscig, w tym zgodnoscig dziatania
Centrum z przepisami prawa;

obstuga prawna Centrum w zakresie dotyczgcym obszaru ochrony danych osobowych, poufnosci
informacji oraz rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji sktadanych do Centrum na podstawie
Kodeksu postepowania administracyjnego,;

10) szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa informacji w tym ochrony danych

osobowych, a takze w zakresie systemu zarzgdzania zgodnoscig ;

11) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych

w Centrum;

12) wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenistwem Informacji

w zakresie wynikajgcym z przyjetego Systemu Zarzadzania Bezpieczeristwem Informacji
Centrum.
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2. Do zadan Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych (SOIN) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

10)

11)

zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnianie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego zatwierdzenia przez Dyrektora Centrum,
planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
a takze nadzorowanie jego realizacji;

opracowywanie dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozen dla informacji niejawnych;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie aktualnego wykazu osdéb zatrudnionych w Centrum albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osdb,
ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczerstwa lub je cofnieto;

monitorowanie aktualnosci wykazu, o ktérym mowa w pkt. 7, oraz realizacja zwigzanych
z tym zadan;

prowadzenie wykazu stanowisk na ktérych wymagane jest posiadanie poswiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych przetwarzanych
w Centrum, z podziatem na klauzule tajnosci, w tym jego aktualizacja oraz realizacja
zwigzanych z tym zadan;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

realizowanie zadan wynikajgcych z pozamilitarnych przygotowan obronnych w zakresie
ochrony informacji niejawnych.

3. Do zadan Sekcji Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (SBT) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

monitorowanie oraz identyfikowanie zagrozen wystepujacych w cyberprzestrzeni,
zarzadzanie ryzykiem w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego;
monitorowanie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;

koordynacja w zakresie obstugi incydentéw teleinformatycznych;

koordynacja i nadzér merytoryczny nad audytami zewnetrznymi oraz przeprowadzanie
oceny bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;

definiowanie wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego dla sprzetu, systemow
oraz oprogramowania;

wydawanie rekomendacji oraz organizowanie szkoled w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego dla komodrek organizacyjnych Centrum.
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4. Do zadan Sekcji Zarzadzania Bezpieczeristwem (SZB) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

opracowanie, aktualizacja i nadzdr nad planami ciggtosci dziatania, analiza scenariuszy utraty
ciggtosci dziatania, opis postepowania;

nadzor nad zabezpieczeniem komdrek organizacyjnych Centrum na wypadek wystgpienia
sytuacji nadzwyczajnych umozliwiajgcy zachowanie ciggtosci pracy i realizacji zadan Centrum
oraz koordynacja dziatan na wypadek wystgpienia sytuacji nadzwyczajnych;

koordynacja zadan zwigzanych z utrzymaniem bezpieczenstwa infrastruktury
oraz bezpieczenstwem fizycznym;

tworzenie i aktualizacja standardéw dot. ochrony pracownikéw, obiektéw i zasobdw
informacyjnych Centrum oraz nadzér nad ich realizacjg;

prowadzenie dziatan sprawdzajgcych i weryfikujacych w zakresie procedur bezpieczernstwa
pracownikéw i zasobow Centrum;

wspotpraca w zakresie realizacji zadan z zakresu spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;

wspotpraca w zakresie realizacji zadan w zakresie ochrony danych osobowych
i bezpieczenstwa informacji;

wydawanie rekomendacji oraz organizowanie szkolen wstepnych dla nowozatrudnionych
oraz okresowych dla pracownikéw Centrum.

5. Do zadan Sekcji ds. Ochrony Danych Osobowych i Zarzadzania Zgodnoscig (SOZ) nalezy
w szczegdblnosci:

1)

2)

3)

4)

8)

rozpatrywanie wnioskéw dot. dostepu do informacji publicznej oraz ponownego
wykorzystania informacji sektora publicznego i przygotowywanie projektéw odpowiedzi
na wnioski;

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym i wspétpraca w tworzeniu projektéow
wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora, w tym w ramach
ich aktualizacji, z wytgczeniem zarzadzen;

wydawanie opinii prawnych na potrzeby Dyrektora, Zastepcodw Dyrektora, organéw Centrum
oraz komoérek organizacyjnych Centrum w zakresie wtasciwosci DBC;

ustalanie, we wspotpracy z witasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum, zakresu
posiadanej i bedgcej w dyspozycji Centrum informacji;

przygotowywanie projektu decyzji odmownej o nieudzieleniu informacji publicznej
lub odmawiajgcej wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie informacji sektora
publicznego albo projektu decyzji o umorzeniu postepowania;

zastepstwo procesowe Centrum w sprawach dotyczacych informacji publicznej,
ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego oraz ochrony danych osobowych;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi w sprawach dotyczacych informacji
publicznej lub ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego oraz projektow
innych pism procesowych;

wsparcie formalnoprawne Inspektora Ochrony Danych w zapewnieniu oraz monitorowaniu
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przestrzegania przepisGw o ochronie danych osobowych oraz bezpieczeristwa
ich przetwarzania w Centrum, w szczegdlnosci w sytuacjach problemowych;

9) wsparcie formalnoprawne Inspektora Ochrony Danych w opracowaniu propozycji zmian
w zakresie dostosowania proceséw w organizacji do wymogow ochrony danych osobowych
zgodnie z przepisami prawa, w tym w opracowywaniu i aktualizacji dokumentéw dotyczgcych
legalnego przetwarzania danych osobowych;

10) udzielanie pracownikom Centrum wskazéwek w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych srodkéw technicznych i organizacyjnych majacych zabezpieczy¢ dane osobowe;

11) wsparcie Inspektora Ochrony Danych w organizowaniu szkolen z zakresu ochrony danych
osobowych;

12) wsparcie formalnoprawne Inspektora Ochrony Danych we wspdtpracy z organem
nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych;

13) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym oraz wspdtpraca z wtasciwymi komdrkami
organizacyjnymi Centrum przy opracowywaniu projektéow i wzoréw umow, ktérych strong
jest Centrum, w zakresie zwigzanym z ochrong danych osobowych;

14) wydawanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych z zakresu ochrony danych
osobowych;

15) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania DBC;

16) przygotowywanie lub formalnoprawne opiniowanie korespondencji z podmiotami,
ktore powierzyty lub podpowierzyty Centrum dane osobowe;

17) przygotowywanie odpowiedzi na pisemne zapytania dot. danych osobowych;
18) wykonywanie innych zadan w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych;

19) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i petycji oraz koordynacja i monitorowanie trybu
rozpatrywania przez wtasciwe merytorycznie komorki organizacyjne skarg, wnioskow
i petycji kierowanych do Dyrektora;

20) wsparcie formalnoprawne w zakresie kontaktéw z prasg;
21) wsparcie formalnoprawne w zakresie udzielenia informacji postom i senatorom;

22) wspoétpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie opracowywania
dokumentow dotyczgcych realizacji zadan Centrum, w tym jako Instytucji Posredniczacej
w ramach programéw operacyjnych finansowanych lub wspoétfinansowanych ze sSrodkéw Unii
Europejskiej, w zakresie informacji poufnych, ochrony danych osobowych i systemu
zarzadzania zgodnoscig;

23) koordynowanie  dziatan  zwigzanych z  systemem  zarzadzania  zgodnoscig
(dalej jako: ,$ZZ”), majacymi na celu zapewnienie zgodnosci wszelkich dziatan Centrum,
w tym procedur wewnetrznych z przepisami obowigzujgcego prawa, procedurami
wewnetrznymi oraz standardami etycznymi w tym:

a. nadzor nad realizacjg SZZ przez wszystkie komdrki organizacyjne Centrum;
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b. formutowanie zalecen i wydawanie interpretacji co do realizacji SZZ kierowanych
do komérek organizacyjnych Centrum, w tym w szczegdlnosci komdrek zaangazowanych
w realizacje zadan z obszaru zarzgdzania zgodnoscig;

c. monitorowanie kierunkéw zmian w obszarze zarzgdzania zgodnoscig i inicjowanie zmian
w SZZ;

d. opiniowanie procedur wewnetrznych, w tym regulamindw, kodekséw oraz polityk
Centrum z uwzglednieniem celow SZZ;

e. wspodtpraca z Dyrektorem, Zastepcami Dyrektora oraz dyrektorami komodrek
organizacyjnych w zakresie wskazanym w SZZ;

f. inicjowanie i przeprowadzanie okresowych przeglagdéw zgodnosci w zakresie
poszczegdblnych obszaréw prowadzonej przez Centrum dziatalnosci;

g. opiniowanie i koordynowanie procesu opracowywania projektéw aktéw prawnych
dotyczacych dziatalnosci Centrum;

h. wydawanie opinii prawnych dotyczacych zagadnienia konfliktu intereséw, korupcji,
etyki, zgodnosci danego dziatania z procedurami wewnetrznymi lub przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego.

6. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych (I0D) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

zapewnianie oraz monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz bezpieczenstwa ich przetwarzania w Centrum;

opracowywanie propozycji zmian w zakresie dostosowania proceséw w organizacji
do wymogdw ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, w tym opracowywanie
i aktualizacja dokumentéw dotyczacych legalnego przetwarzania danych osobowych,
w tym tresci klauzul informacyjnych, klauzul zgody na przetwarzanie danych osobowych
i klauzul poufnosci;

udzielanie pracownikom Centrum wskazéwek w przedmiocie wdrozenia odpowiednich
i skutecznych srodkdéw technicznych i organizacyjnych majgcych zabezpieczy¢ dane osobowe;

identyfikowanie ryzyk zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, ich Zrddta,
charakteru, prawdopodobienstwa i wagi oraz proponowanie dziatart minimalizujgcych ryzyka;

udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz monitorowania
ich wykonania zgodnie z przepisami prawa;

informowanie administratora danych i pracownikéw Centrum, ktdrzy przetwarzajg dane
osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich w zakresie przetwarzania i ochrony danych
osobowych;

nadzorowanie oraz przeprowadzanie audytdw dotyczacych przestrzegania zasad
przetwarzania danych osobowych w Centrum;

organizowanie szkoler w zakresie ochrony danych osobowych;
wspoétpracowanie z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych;
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10) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych sktadajgcych wnioski i zgdania
dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw;

11) nadzorowanie i scalanie prowadzenia rejestréw czynnosci przetwarzania danych osobowych
oraz rejestrow kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych przez wtasciwe komorki
organizacyjne Centrum;

12) rozwigzywanie biezgcych probleméw w obszarze ochrony danych osobowych
oraz uczestnictwo w procesie zarzadzania incydentami bezpieczenstwa.
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Zatacznik nr 17 do Regulaminu.

Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli Wewnetrznej (DAK).
1. Do zadan Dziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli Wewnetrznej (DAK) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

koordynowanie dziatann z zakresu audytu wewnetrznego, zgodnie z ustawq o finansach
publicznych i aktami wykonawczymi, witasciwymi regulacjami wewnetrznymi Centrum
i miedzynarodowymi standardami llA;

koordynowanie dziatan z zakresu kontroli wewnetrznej;

sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego, w tym miedzy innymi przeprowadzanie
analizy ryzyka i analizy zasobéw osobowych;

sporzadzanie rocznego planu kontroli wewnetrznej, w tym analizy zasobéw osobowych;
koordynowanie, w sposéb efektywny, realizacji celéw i zadan DAK;

raportowanie wynikow zadan audytowych i kontrolnych wtasciwym osobom;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrznej;

opracowanie i aktualizowanie dokumentéw organizacyjnych dotyczacych kontroli wewnetrznej
i audytu wewnetrznego, w szczegdlnosci Karty Audytu Wewnetrznego, Kodeksu Etyki Audytora
Wewnetrznego, Procedury Audytu Wewnetrznego, Programu zapewnienia i poprawy jakosci
audytu wewnetrznego, Regulaminu Kontroli Wewnetrznej, a takze projektéw indywidualnych
zakreséw czynnosci pracownikéw DAK;

dokonywanie przeglagdu zasad funkcjonowania audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrznej,
a takze dokumentéw wewnetrznych dotyczacych audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrznej.

2. Do zadan Sekcji Audytu Wewnetrznego (SAW) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

planowanie audytu wewnetrznego z uwzglednieniem wytycznych ministra i Komitetu Audytu
wiasciwego dziatu administracji rzgdowej oraz ministra wtasciwego ds. finanséw publicznych;

przeprowadzanie zadan zapewniajgcych i formutowanie zalecen;

prowadzenie rejestru upowaznien do audytu wewnetrznego;

wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych po uptywie termindw realizacji zalecen;
wykonywanie czynnosci doradczych z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Dyrektora;
dokumentowanie przebiegu i wynikow prowadzonych zadan audytowych;
prowadzenie biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego;

udziat w opracowaniu i aktualizacji procedur oraz regulacji wewnetrznych w zakresie zadan
realizowanych przez Sekcje Audytu Wewnetrznego.

3. Do zadan Sekcji Kontroli Wewnetrznej (SKW) nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

przeprowadzanie kontroli w komérkach organizacyjnych Centrum na podstawie planu kontroli
lub na zlecenie Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora;

formutowanie zalecen pokontrolnych;
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3)
4)
5)
6)
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monitorowanie dziatan w zakresie wdrozenia zalecen pokontrolnych;
dokumentowanie przebiegu i wynikdw prowadzonych zadan kontrolnych;
prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli wewnetrznej;

udziat w opracowaniu i aktualizacji procedur oraz regulacji wewnetrznych w zakresie zadan
realizowanych przez Sekcje Kontroli Wewnetrzne;j.
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Zatacznik nr 18 do Regulaminu.

Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Instrumentéw Zwrotnych (DIZ).

Do zadan Dziatu Instrumentéw Zwrotnych (DIZ) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)

prowadzenie spraw wynikajgcych z realizacji uméw zawartych w ramach programoéw: Bridge VC
Pilotaz, Bridge Classic, Bridge VC poddziatanie 1.3.2. POIR;

monitoring realizacji umow zawartych w ramach programéw (poddziatanie 1.3.2 POIR), Bridge VC
Pilotaz, Bridge Classic;

dokonywanie analiz: dotyczacych decyzji i rozstrzygnie¢ podejmowanych w ramach procesu
inwestycyjnego przez Wykonawcéw umow realizowanych w ramach przedsiewzieé
i programow wskazanych w pkt 1 (m.in. analiza IRR, hurdle rate, waterfall);

wspotpraca z ekspertami, w tym petnigcymi role przedstawicieli Centrum w komitetach
inwestycyjnych i innych gremiach zwigzanych z realizacja umdéw w ramach przedsiewzieé
i programéw wymienionych w pkt 1 oraz wykonawcami (beneficjentami);

weryfikacja wnioskdw o ptatnos¢ oraz analiza wskaznikéw zgodnie z obowigzujacymi
procedurami;

analizy przeptywdéw pienieznych i wspdtpraca z depozytariuszem rachunku powierniczego
oraz prowadzenie rozliczen zgodnie z wymogami odpowiednich instytucji;

prowadzenie dokumentacji projektowej;
wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum;

wspotpraca z nowymi partnerami, negocjacje warunkéw wspétpracy oraz wdrazanie
instrumentéw finansowych we wspétpracy z nowymi podmiotami;

realizacja, we wspotpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi Centrum, zadan w zakresie
nadzoru korporacyjnego nad NCBR Investment Fund ASI S.A. oraz Akces NCBR Sp. z 0.0.;

przygotowywanie sprawozdan z realizacji programéw oraz przedsiewzie¢ i udziat
W opracowywaniu procesow i procedur dotyczacych realizowanych zadan.

Narodowe Centrum Badan i Rozwoju | ul. Nowogrodzka 47a, 00-695 Warszawa
kancelaria@ncbr.gov.pl | tel.: +48 22 39 07 170
NIP 701-007-37-77 | Regon 141032404

Rzeczpospolita 8

Narodowe Centrum
- Polska Badat | Roreio)s



		2021-12-30T17:46:16+0000
	Wojciech Kamieniecki




