ZARZADZENIE Nr 7/2016
Dyrektora Centrum Projektéw Polska Cyfrowa

z dnia 28 lipca 2016 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Centrum Projektéw Polska Cyfrowa

Na podstawie § 3 ust. 6 Statutu Centrum Projektédw Polska Cyfrowa, stanowigcego zatgcznik
do Zarzadzenia nr 15 Ministra Cyfryzacji z dnia 24 maja 2016 roku w sprawie nadania statutu
Centrum Projektéw Polska Cyfrowa (Dz. Urz. Min. Cyf. z 2016 r. poz. 17), zarzadza sie co
nastepuje:

§ 1. 1. Centrum Projektéw Polska Cyfrowa nadaje sie Regulamin organizacyjny, stanowigcy
zatacznik do zarzadzenia.

2. Regulamin organizacyjny, o ktérym mowa w ust. 1, okresla zakres zadan i tryb pracy
komodrek organizacyjnych Centrum Projektéw Polska Cyfrowa, w tym zadania Dyrektora
Centrum Projektéw Polska Cyfrowa, dyrektorow departamentéw i biur oraz naczelnikéw
wydziatéw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Centrum Projektow Polska Cyfrowa

Wanda Buk



Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 7/2016

Dyrektora Centrum Projektéw Polska Cyfrowa
z dnia 28 lipca 2016 r.

Regulamin organizacyjny
Centrum Projektow Polska Cyfrowa

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§1. Centrum Projektow Polska Cyfrowa, zwane dalej ,,CPPC”, dziata na podstawie:
1) statutu CPPC nadanego zarzgdzeniem nr 15 Ministra Cyfryzacji z dnia 24 maja 2016 r.
(Dz. Urz. Min. Cyf. poz. 17);
2) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

§2. 1. W skfad CPPC wchodzg departamenty, biuro administracyjne i samodzielne stanowiska
pracy podlegte bezposrednio Dyrektorowi CPPC, zwane dalej ,, komdrkami organizacyjnymi”.

2. W sktad departamentéw mogg wchodzi¢ wydziaty i samodzielne stanowiska pracy.

3. Dyrektor CPPC moze powotywac zespoty robocze do realizacji zadan nalezgcych do
zakresu dziatania wiecej niz jednej komorki organizacyjnej lub wymagajgcych udziatu
pracownikéw wiecej niz jednej komérki organizacyjne;.

4. Dyrektor CPPC moze powierzaé pracownikom CPPC petnienie funkcji i wykonywanie
obowigzkédw nieobjetych zakresem zadan komodrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.

5. W sktad CPPC wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Departament Kompetencji Cyfrowych (DKC):

a)  Woydziat Kontraktacji (WK DKC)
b)  Woydziat Realizacji (WR DKC)
2) Departament Wdrazania Projektéw Szerokopasmowych (DPS):
a) Woydziat Kontraktacji (WK DPS)
b)  Wydziat Realizacji (WR DPS)
3) Departament Projektéw e-Administracji (DEA):
a) Woydziat Kontraktacji (WK DEA)
b) Wydziat Realizacji (WR DEA)
4) Departament Programow Europejskich (DPE):
a) Woydziat Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspotpracy 1 (WSPPW 1)
b) Wydziat Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspodtpracy 2 (WSPPW 2)
5) Departament Prawny (DP):
a) Wydziat Prawny (WP)
b) Wydziat Zamoéwien Publicznych (WZP)



c¢) Stanowiska Radcy Prawnego

6) Departament Systemowy:
a)  Wydziat Kontroli (WK)
b)  Wydziat Systemowy (WS)
7) Departament Finansowy (DF):
a) Gtéwny Ksiegowy (GK)
b)  Wydziat Ptatnosci
c)  Wydziat Ksiegowosci
d) Wydziat Finanséw
e) Wydziat Kadr i Pfac
8) Biuro Administracyjne (BA)
9) Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego (AW).

Rozdziat 2
Zadania Dyrektora CPPC, dyrektoréw departamentdw i biura administracyjego oraz
naczelnikéw wydziatéw

§3. 1. Dyrektor CPPC kieruje CPPC i ponosi odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykonywanie zadan
CPPC wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw, wewnetrznych aktéw prawnych oraz
umow, porozumien i procedur w zakresie programéw realizowanych przez CPPC z udziatem
srodkédw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej, sSrodkéw pochodzgcych z bezzwrotne;j
pomocy zagranicznej oraz Srodkéw z innych programoéw powierzonych CPPCdo realizacji,
zwanych dalej ,programami realizowanymi przez CPPC”".

2. Do zadan Dyrektora CPPC nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wfasciwej organizacji i sprawnego funkcjonowania CPPC, w tym
zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

2) reprezentowanie jednoosobowo CPPC na zewnatrz;

3) sprawowanie kontroli wykonywania zadan przez dyrektoréw departamentéw i
biur oraz pozostatych pracownikéw CPPC;

4) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu CPPC oraz innych czynnosci
zwigzanych z przedmiotem dziatalnosci CPPC;

5) ksztattowanie warunkdw pracy sprzyjajgcych nalezytemu wykonywaniu zadan;

6) organizowanie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej;

7) wyrazanie zgody na zagraniczne podrdze stuzbowe pracownikéw;

8) wykonywanie innych zadan nalezagcych do kompetencji kierownika
panstwowej jednostki budzetowej na podstawie obowigzujacych przepiséw.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora CPPC, CPPC kieruje upowazniony przez niego dyrektor
departamentu.

§ 4. 1. Dyrektor departamentu i dyrektor biura administracyjnego kieruje pracg podlegtej
komorki organizacyjnej i jest odpowiedzialny za realizacje zadan tej komaérki.

2. Do obowigzkéw dyrektora departamentu i dyrektora biura administracyjnego nalezy w
szczegoblnosci:

1) ustalanie i zapewnienie prawidtowej, efektywnej i terminowej realizacji zadan w
podlegtej komédrce organizacyjnej;



2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

zapewnienie witasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania podlegtej
komorki organizacyjnej, w tym zapewnienie ciggtosci realizacji zadan w czasie
wilasnej nieobecnos$ci w pracy oraz nieobecnosci w pracy poszczegdlnych
pracownikéw zatrudnionych w podlegtej komodrce organizacyjnej;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w podlegtej komodrce organizacyjnej;

efektywne zarzadzanie ryzykiem;

reprezentowanie podlegtej komadrki organizacyjnej lub CPPC, w zakresie ustalonym
przez Dyrektora CPPC;

kontrola realizacji zadan wykonywanych przez pracownikéw podlegtej komorki
organizacyjnej;

przedktadanie projektdw, opinii, uwag i innych pism Dyrektorowi CPPC;
zapewnienie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw o dostepie do
informacji publicznej, w szczegdlnosci koordynowanie przygotowania informacji
przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej CPPC i na
stronie internetowej CPPC;

whnioskowanie w sprawach nawigzywania, rozwigzywania stosunku pracy oraz
zmiany warunkéw pracy, ustalania wysokosci wynagrodzenia, awansowania,
nagradzania oraz karania podlegtych pracownikéw;

dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw;

podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikéw;

zatwierdzanie wnioskéow urlopowych i wyrazanie zgody na krajowe podréze
stuzbowe podlegtych pracownikéw;

zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow;
wspotpraca z dyrektorami departamentéw i biura administracyjnego oraz z
pracownikami zajmujgcymi samodzielne stanowiska pracy, przy realizacji zadan, w
tym przekazywanie informacji, udostepnianie dokumentéw i danych oraz
uzgadnianie stanowisk przekraczajgcych zakres wifasciwosci jednej komorki
organizacyjnej;

wykonywanie innych zadan na podstawie upowaznienia albo petnomocnictwa
Dyrektora CPPC.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora departamentu zastepuje osoba wyznaczona w
uzgodnieniu z Dyrektorem CPPC.

§ 5. 1.

Naczelnik wydziatu organizuje i koordynuje prace podlegtych pracownikéw i

odpowiada za prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan wydziatu.

2. Do obowigzkdéw naczelnika wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan wydziatu;
przedktadanie projektow, opinii, uwag i innych pism dyrektorowi departamentu;
dokonywanie podziatu zadan miedzy pracownikow wydziatu oraz zapewnienie
dyscypliny pracy;

przedktadanie dyrektorowi departamentu wnioskdéw w sprawach pracowniczych;
opracowywanie opisOw stanowisk pracy i zakreséw czynnosci podlegtych
pracownikéw;

organizowanie i sprawowanie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej;

dbatos¢ o kompletnos¢ akt wydziatu, ich wfasciwe przechowywanie i



zabezpieczenie;
8) zapewnienie adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej oraz efektywnego
zarzadzania ryzykiem w zakresie wtasciwosci podlegtego wydziatu.

3. Naczelnika wydziatu w czasie nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona w uzgodnieniu z
dyrektorem departamentu.

Rozdziat 3
Tryb pracy komorek organizacyjnych CPPC

§ 6. 1. Dyrektor CPPC moze upowazni¢ dyrektoréw departamentéw i dyrektora biura
administracyjnego oraz naczelnikdéw wydziatéw i osoby zajmujgce samodzielne stanowiska
pracy do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach oraz podpisywania
pism w jego imieniu.

2. Dyrektorzy departamentéw i dyrektor biura administracyjnego oraz samodzielne
stanowiska pracy wspodtdziatajg przy realizacji zadan lub rozstrzygnie¢ przekraczajgcych
zakres wtasciwosci danej komoérki organizacyjnej.

3. W CPPC funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy, ktére w zakresie merytorycznym
i realizowanych zadan sg bezposrednio podlegte Dyrektorowi CPPC.

1) Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego, ktére dziata na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach, w zakresie organizacyjnym i pracowniczym podlegte
Dyrektorowi Departamentu Systemowego;

2) Stanowiska Radcy Prawnego, w zakresie organizacyjnym i pracowniczym podlegte
Dyrektorowi Departamentu Prawnego.

4. W strukturze Departamentu Finansowego funkcjonuje Wydziat Kadr i Ptac w zakresie
merytorycznym i realizowanych zadan podlegty bezposrednio Dyrektorowi CPPC, a w
zakresie organizacyjnym i pracowniczym podlegty Dyrektorowi Departamentu Finansowego.

5. Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor CPPC.
§ 7. Do zadan kazdej komérki organizacyjnej, w zakresie jej wtasciwosci, nalezy:

1) wspieranie beneficjentéw w procesie realizacji projektéw;

2) informowanie Dyrektora Departamentu Systemowego o  wykrytych
nieprawidtowosciach w realizacji projektow, w tym w wykorzystaniu srodkéw w
ramach programoéw realizowanych przez CPPC;

3) wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego, zgodnie z obowigzujgca
Instrukcja Wykonawczg i odpowiednig instrukcjg uzytkownika , oraz
prowadzenie i aktualizacja zasobéw dyskowych CPPC;

4) sporzadzanie i aktualizacja procedur wedtug wtasciwosci;

5) przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizacja dokumentacji oraz zapewnienie
jej dostepnosci przez wymagany okres w tym dotyczgcymi wdrazania programow
realizowanych przez CPPC;

6) wspodtpraca z Departamentem Finansowym (DF) w zakresie:

a) opracowywania plandw finansowych, w tym projektu budzetu panstwa
(zarowno w uktadzie tradycyjnym, jak i zadaniowym) oraz Wieloletniego
Planu Finansowego Parnstwa,



b) sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

c) sporzadzania poswiadczen i deklaracji wydatkéw oraz wnioskéw o ptatnosc,

d) przygotowywania dokumentéw skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzania
finansowego,

e) okreslaniaizgtaszania zapotrzebowania na $rodki finansowe,

f) przygotowywania harmonograméw wydatkéw wynikajgcych z zawartych
umow o dofinansowanie,

g) przekazywania petnej dokumentacji spraw w celu weryfikacji wysokosci
kwot podlegajgcych zwrotowi na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 885, z pdzn. zm.
1)) albo w umowie o dofinansowanie,

h) biezacego przekazywania danych i petnej dokumentacji w celu naliczania i
ewidencjonowania odsetek z tytutu nieterminowego rozliczania zaliczek
oraz dotacji niewykorzystanych do konca roku budzetowego i
niezwrdéconych w terminie okreslonym w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r o
finansach publicznych,

i) przekazywania informacji w zakresie zwrotu srodkéw dokonywanych przez
beneficjentow projektow okreslajgcych tytut zwrotu, klasyfikacje budzetowa
oraz rok budzetowy wyptaty srodkéw przez CPPC.

Rozdziat 4
Zakresy zadan komoérek organizacyjnych CPPC

§ 8. Departament Kompetencji Cyfrowych (DKC) realizuje zadania w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka w zakresie dziatania 8.3 oraz w ramach Il Osi
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa polegajace w szczegdlnosci na:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

przygotowaniu oraz prowadzeniu naboréw wnioskéw o dofinansowanie, w tym
weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie oraz dokonywaniu oceny formalnej i
merytorycznej projektéw;

przygotowaniu uméw o dofinansowanie;

realizacji projektéw, w tym weryfikacji wnioskdw o ptatno$é i potwierdzaniu
kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach realizowanych projektow;

monitorowaniu procesu realizacji projektéw, w tym monitorowaniu i analizie ryzyka
realizacji projektéw w oparciu o wskazniki oraz w zakresie postepu rzeczowego i
finansowego, a takze monitorowaniu poziomu udzielonej pomocy;

monitorowaniu i analizie ryzyka zwigzanego z obszarem dziatalnosci Departamentu
dla efektywnego wykorzystania alokowanych srodkéw oraz przygotowywaniu
propozycji tematéw do rocznych planéw ewaluacji dla dziatan osi priorytetowych
programow operacyjnych;

przygotowywaniu analiz i danych zbiorczych;

prowadzeniu i aktualizacji elektronicznych baz danych;

udziale w przygotowaniu dokumentdow programowych w ramach Perspektywy
Finansowej UE 2014-2020;

udziale w kontrolach organizowanych przez Departament Systemowy.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r.
poz. 379,911, 1146, 1626 i 1877,z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830,
1854 i 1890 oraz z 2016 r. poz. 195.



§ 9. Wydziat Kontraktacji w Departamencie Kompetencji Cyfrowych (WK DKC) realizuje
nastepujgce zadania:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

przygotowuje nabory wnioskdw o dofinansowanie, w tym opracowuje
dokumentacje konkursowa, kryteria wyboru projektéow, wzory uméw oraz wzory
whioskéw o dofinansowanie;

weryfikuje wnioski o dofinansowanie oraz wykonuje inne czynnosci zwigzane z
oceng sktadanych wnioskéw o dofinansowanie;

przygotowuje umowy o dofinansowanie;

sporzadza listy rankingowe;

sporzadza i aktualizuje procedury dotyczace funkcjonowania Wydziatu

koordynuje prace Departamentu w zakresie sporzadzania stanowiska
Departamentu w  odniesieniu do sporzadzania i aktualizacji dokumentdéw
programowych i aktéw prawnych dotyczacych projektow realizowanych w ramach
Departamentu;

koordynuje opracowywanie w Departamencie danych bedacych podstawg do
sporzadzania materiatdw do projektu budzetu panstwa w zakresie dotyczacym
wydatkéw na realizacje projektdw wybranych do dofinansowania i koordynuje
przekazywanie tych danych do Departamentu Finansowego;

wspotpracuje z podmiotami prowadzacymi ewaluacje na zlecenie Instytucji
Zarzadzajacej lub Instytucji Posredniczgcej oraz przygotowuje informacje niezbedne
do przeprowadzenia ewaluacji POPC;

wykonuje inne zadania zwigzane z realizacjg zadan Departamentu.

§ 10. Wydziat Realizacji w Departamencie Kompetencji Cyfrowych (WR DKC) realizuje
nastepujgce zadania:

1)

2)

zwigzane z realizacjg projektéw, w tym zadania zwigzane z:

a) weryfikacjag wnioskbw o ptatnos¢ przedktadanych przez beneficjentéw,
potwierdzaniem kwalifikowalnosci wydatkéw oraz prowadzeniem ewidencji
sktadanych wnioskdw o ptatnosé,

b) wspotpracg z beneficientami i udzielaniem im wsparcia merytorycznego
majacego na celu prawidtowg i terminowa realizacje projektéow,

c) przygotowaniem anekséw do uméw o dofinansowanie,

d) weryfikacja i zatwierdzaniem zaktualizowanych zatacznikbw do umoéw o
dofinansowanie,

e) monitorowaniem procesu realizacji projektéw,

f) prowadzeniem rejestru obcigze na projekcie zawierajgcego w szczegdlnosci
zestawienie kwot odzyskanych, pozostajgcych do odzyskania oraz wycofanych
wraz ze wskazaniem dtuznika, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Instytucje
Zarzadzajacg;

wspoétpracuje z Departamentem Finansowym w sprawach naliczania i

ewidencjonowania odsetek z tytutu nieterminowego rozliczania zaliczek, zgodnie z

art. 189 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i od srodkow

wykorzystywanych z naruszeniem art. 207 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych;



3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

przekazuje do Departamentu Prawnego petng dokumentacje dotyczgcg projektow
w celu wszczecia i prowadzenia postepowan administracyjnych, zgodnie z art. 207
ust. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

zgtasza zapotrzebowania na srodki finansowe do Departamentu Finansowego;
przekazuje do Departamentu Finansowego informacje w zakresie zwrotu srodkéw
dokonywanych przez beneficjentéw projektow okreslajace tytut zwrotu,
klasyfikacje budzetowgq oraz rok budzetowy wyptaty srodkéw przez CPPC;
opracowuje dane bedace podstawg do sporzadzania materiatéw do projektu
budzetu panstwa w zakresie dotyczagcym wydatkdw na realizacje projektow
wybranych do dofinansowania i przekazywanie ich do Departamentu Finansowego;
identyfikuje ryzyka i nieprawidfowosci zwigzane z realizacjg zadan Wydziatu;
sporzadza i aktualizuje procedury dotyczace funkcjonowania Wydziatu;

wykonuje inne zadania zwigzane z realizacjg zadan Departamentu.

§ 11. Departament Wdrazania Projektow Szerokopasmowych (DPS) realizuje zadania
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka w zakresie dziatania 8.4 oraz
w ramach | Osi Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa polegajgce w szczegdlnosci na:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

przygotowaniu oraz prowadzeniu naboréw wnioskéw o dofinansowanie, w tym
weryfikacji wnioskdw o dofinansowanie oraz dokonywaniu oceny formalnej
i merytorycznej projektow;

przygotowaniu uméw o dofinansowanie;

realizacji projektéw, w tym weryfikacji wnioskdw o ptatnos$¢ i potwierdzaniu
kwalifikowalnos$ci wydatkéw w ramach realizowanych projektow;

monitorowaniu procesu realizacji projektéw, w tym monitorowaniu i analizie ryzyka
realizacji projektéw w oparciu o wskazniki oraz w zakresie postepu rzeczowego i
finansowego, a takze monitorowaniu poziomu udzielonej pomocy;

monitorowaniu i analizie ryzyka zwigzanego z obszarem dziatalnosci Departamentu
dla efektywnego wykorzystania alokowanych s$rodkéw oraz przygotowywaniu
propozycji tematéw do rocznych planéw ewaluacji dla dziatan osi priorytetowych
programow operacyjnych;

przygotowywaniu analiz i danych zbiorczych;

prowadzeniu i aktualizacji elektronicznych baz danych;

udziale w przygotowaniu dokumentéw programowych w ramach Perspektywy
Finansowej UE 2014-2020;

udziale w kontrolach organizowanych przez Departament Systemowy.

§ 12. Wydziat Kontraktacji w Departamencie Wdrazania Projektow Szerokopasmowych (WK
DPS) realizuje nastepujgce zadania:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

przygotowuje nabory wnioskdow o dofinansowanie, w tym opracowuje
dokumentacje konkursowa, kryteria wyboru projektow, wzory uméw oraz wzory
wnioskéw o dofinansowanie;

weryfikuje wnioski o dofinansowanie oraz wykonuje inne czynosci zwigzane z oceng
sktadanych wnioskéw o dofinansowanie;

przygotowuje umowy o dofinansowanie;

sporzadza listy rankingowe;

sporzadza i aktualizuje procedury wtasciwosci dotyczace funkcjonowania Wydziatu;
monitoruje udzielong pomoc de minimis oraz sprawozdaje do systemu SHRIMP;



7)

8)

9)

10)

11)

bierze udziat we wdrozeniu oraz realizacji mechanizmu zwrotu nadptaconej pomocy
»claw back” w projektach realizowanych w ramach dziania 1.1 POPC;

koordynuje prace Departamentu nad wkiadem Departamentu w zakresie
sporzadzania i aktualizacji dokumentéw programowych i aktéw prawnych
dotyczacych projektéw realizowanych w ramach Departamentu;

koordynuje opracowywanie w Departamencie danych bedacych podstawg do
sporzgdzania materiatdw do projektu budzetu panstwa w zakresie dotyczacym
wydatkéw na realizacje projektdw wybranych do dofinansowania i przekazywanie
ich do Departamentu Finansowego;

wspotpracuje z podmiotami prowadzacymi ewaluacje na zlecenie Instytucji
Zarzadzajacej lub Instytucji Posredniczacej oraz przygotowywanie informacji
niezbednych do przeprowadzenia ewaluacji POPC;

wykonuje inne dziatania zwigzane z realizacjg zadan Departamentu.

§ 13. Wydziat Realizacji w Departamencie Wdrazania Projektéw Szerokopasmowych (WR
DPS) realizuje nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

zwigzane z realizacjg projektéw, w tym:

a) weryfikacjag wnioskbw o ptatnos¢ przedktadanych przez beneficjentéw,
potwierdzaniem kwalifikowalnosci wydatkéw oraz prowadzeniem ewidencji
sktadanych wnioskéw o ptatnos¢;

b) wspdtpracg z beneficjentami i udzielaniem im wsparcia merytorycznego
majgcego na celu prawidtowq i terminowa realizacje projektow;

c) przygotowaniem anekséw do umoéw o dofinansowanie;

d) weryfikacja i zatwierdzaniem zaktualizowanych zatgcznikébw do umoéw o
dofinansowanie;

e) monitorowaniem procesu realizacji projektow;

f) prowadzeniem rejestru obcigzen na projekcie zawierajacego w szczegolnosci
zestawienie kwot odzyskanych, pozostajacych do odzyskania oraz wycofanych
wraz ze wskazaniem dtuznika, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Instytucje
Zarzadzajaca.

wspotpracuje z Departamentem Finansowym w celu naliczania i ewidencjonowania

odsetek z tytutu nieterminowego rozliczania zaliczek, zgodnie z art. 189 ust. 3

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i od $rodkow

wykorzystywanych z naruszeniem art. 207 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych

przekazuje do Departamentu Prawnego petng dokumentacje dotyczgcg projektéw

w celu wszczecia i prowadzenia postepowan administracyjnych, zgodnie z art. 207

ust. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

zgtasza zapotrzebowania na srodki finansowe do Departamentu Finansowego;

przekazuje do Departamentu Finansowego informacje w zakresie zwrotu srodkéw

dokonywanych przez beneficjentow projektéw okreslajgcych tytut zwrotuy,
klasyfikacje budzetowgq oraz rok budzetowy wyptaty srodkéw przez CPPC;
opracowuje dane bedgce podstawg do sporzadzania materiatéw do projektu
budzetu panstwa w zakresie dotyczagcym wydatkdéw na realizacje projektow
wybranych do dofinansowania i przekazywanie ich do Departamentu Finansowego;
identyfikuje nieprawidtowosci zwigzane z realizacjg zadan Wydziatu;

sporzadza i aktualizuje procedury witasciwosci dotyczace funkcjonowania Wydziatu;



9)

wykonuje inne dziatania zwigzane z realizacjg zadan Departamentu.

§ 14. Departament Projektow e-Administracji (DEA) realizuje zadania w ramach
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka w zakresie 7 osi priorytetowej oraz Il
Osi Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa polegajgce w szczegdlnosci na:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

przygotowaniu oraz prowadzeniu naboréw wnioskéw o dofinansowanie, w tym
weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie oraz prowadzeniu oceny formalnej i
merytorycznej projektow;

przygotowaniu umoéw o dofinansowanie;

realizacji projektow, w tym weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ i potwierdzaniu
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach realizowanych projektow;
monitorowaniu procesu realizacji projektdw, w tym monitorowaniu i analizie
ryzyka realizacji projektdow w oparciu o wskazniki oraz w zakresie postepu
rzeczowego i finansowego,

monitorowaniu i analizie ryzyka zwigzanego 1z obszarem dziatalnosci
Departamentu dla efektywnego wykorzystania alokowanych s$rodkéw oraz
przygotowywaniu propozycji tematéw do rocznych planédw ewaluacji dla dziatan
osi priorytetowych programdéw operacyjnych;

przygotowywaniu analiz i danych zbiorczych;

prowadzeniu i aktualizacji elektronicznych baz danych;

udziatu w przygotowaniu dokumentéw programowych w ramach Perspektywy
Finansowej UE 2014-2020;

udziatu w kontrolach organizowanych przez Departament Systemowy.

§ 15. Wydziat Kontraktacji w Departamencie Projektow e-Administracji (WK DEA) realizuje
nastepujgce zadania:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

przygotowuje nabory wnioskdow o dofinansowanie, w tym opracowuje
dokumentacje konkursowg, kryteria wyboru projektéw, wzory umow oraz wzory
wnioskéw o dofinansowanie;

weryfikuje wnioski o dofinansowanie oraz wykonuje inne prace zwigzane z oceng
sktadanych wnioskéw o dofinansowanie;

przygotowuje umowy o dofinansowanie;

sporzadza listy rankingowe;

sporzadza i aktualizuje procedury dotyczace funkcjonowania Wydziatu;
koordynuje prace Departamentu w zakresie sporzgdzania stanowiska nad
wktadem Departamentu w odniesieniu do sporzadzania i aktualizacji
dokumentéw programowych i aktow prawnych dotyczgcych projektéw
realizowanych w ramach Departamentu;

koordynuje opracowywanie w Departamencie danych bedgcych podstawg do
sporzadzania materiatéw do projektu budzetu panstwa w zakresie dotyczgcym
wydatkow na realizacje projektéw wybranych do dofinansowania i koordynuje
przekazywanie tych danych do Departamentu Finansowego;

wspotpracuje z podmiotami prowadzacymi ewaluacje na zlecenie Instytucji
Zarzadzajacej lub Instytucji Posredniczacej oraz przygotowuje informacji
niezbednych do przeprowadzenia ewaluacji POPC.

wykonuje inne zadania zwigzane z realizacjg zadan Departamentu.

§ 15. Wydziat Realizacji w Departamencie Projektéw e-Administracji (WR DEA) realizuje
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nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

zwigzane z realizacjg projektow, w tym:

a) weryfikacjag wnioskbw o ptatnos¢ przedktadanych przez beneficjentéw,
potwierdzaniem kwalifikowalnosci wydatkéw oraz prowadzeniem ewidencji
sktadanych wnioskéw o ptatnos¢;

b) wspotpracg z beneficjentami i udzielaniem im wsparcia merytorycznego
majacego na celu prawidtowg i terminowa realizacje projektow;

c) przygotowaniem anekséw do umoéw o dofinansowanie;

d) weryfikacjg i zatwierdzaniem zaktualizowanych zatacznikow do umoéw o
dofinansowanie;

e) monitorowaniem procesu realizacji projektow;

f) prowadzeniem rejestru obcigzen na projekcie zawierajagcego w szczegolnosci
zestawienie kwot odzyskanych, pozostajgcych do odzyskania oraz wycofanych
wraz ze wskazaniem dtuznika, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Instytucje
Zarzadzajaca.

wspotpracuje z Departamentem Finansowym w celu naliczania i ewidencjonowania

odsetek z tytutu nieterminowego rozliczania zaliczek, zgodnie z art. 189 ust. 3

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i od $rodkéw

wykorzystywanych z naruszeniem art. 207 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych

przekazuje do Departamentu Prawnego petng dokumentacje dotyczaca

projektéow w celu wszczecia i prowadzenia postepowan administracyjnych,

zgodnie z art. 207 ust. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;zgtasza zapotrzebowania na $rodki finansowe do Departamentu

Finansowego;

przekazuje do Departamentu Finansowego informacje w zakresie zwrotu

srodkéw dokonywanych przez beneficjentéw projektéw okreslajgcych tytut

zwrotu, klasyfikacje budzetowg oraz rok budzetowy wyptaty srodkdéw przez

Centrum Projektéw Polska Cyfrowa

opracowuje dane bedgce podstawg do sporzgdzania materiatéw do projektu

budzetu panstwa w zakresie dotyczgcym wydatkéw na realizacje projektow

wybranych do dofinansowania i przekazuje je do Departamentu Finansowego;
identyfikuje nieprawidtowosci zwigzane z realizacjg zadan Wydziatu;

sporzadza i aktualizuje procedury wtasciwosci dotyczgce funkcjonowania

Wydziatu;

wykonuje inne zadania zwigzane z realizacjg zadan Departamentu.

§ 16. Departament Programow Europejskich (DPE) odpowiada za proces naboru i
wdrazania projektow w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspédtpracy.

§ 17. Wydziat Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspoétpracy 1 w Departamencie Programoéw
Europejskich (WSPPW 1 DPE) realizuje nastepujgce zadania:

1)

w odniesieniu do wszystkich projektdw Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspdtpracy wdrazanych przez CPPC:

a) udziat w przygotowywaniu wytycznych i instrukcji dla beneficjentéw oraz w
sporzadzaniu i aktualizacji procedur wedtug wtasciwosci Departamentu;

b) przygotowywanie i przeprowadzenie naboru projektéw sktadanych przez
beneficjentéw;
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2)

c) koordynacja dziatan realizowanych w Departamencie promocjg dotyczgcych
promocji Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy;

d) przygotowywanie i prowadzenie szkolen dla wnioskodawcéw oraz
beneficjentéw, w szczegdlnosci z zakresu kontroli, nieprawidtowosci oraz
informacji i promocji w ramach programu;

e) koordynacja kontroli i monitoringu realizowanych w ramach Szwajcarsko-
Polskiego Programu Wspodtpracy przez podmioty zewnetrzne na zlecenie CPPC,
w tym prowadzenie bazy zleconych kontroli i monitoringu;

f) koordynacja wdrazania dziatan i wykorzystania budzetu Pomocy Technicznej
Szwajcarsko-Polskiego  Programu Wspodtpracy w CPPC w ramach
Departamentu;

g) wspoétpraca z Wydziatem Zamodwien Publicznych w zakresie zamoéwien
publicznych realizowanych w ramach Pomocy Technicznej Szwajcarsko-
Polskiego Programu Wspotpracy;

w odniesieniu do powierzonych Wydziatowi projektow Szwajcarsko-Polskiego

Programu Wspétpracy:

a) wspotpraca z beneficjentami;

b) dokonywanie  weryfikacji procesu kontraktowania s$Srodkéw przez
beneficjentéw;

c) monitorowanie  wdrazania projektow, w tym wspoétpraca przy
przeprowadzaniu wizytacji lub kontroli w miejscu realizacji projektéw;

d) organizacja przeglagdéow okresowych (mid-term review) i przegladéw
koncowych (final review) projektow;

e) weryfikacja i zatwierdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym i
merytorycznym raportdw okresowych i wnioskdow o ptatnos¢ oraz

potwierdzanie kwalifikowalnosci wydatkow;

f) weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym innych
rodzajow raportéw przygotowywanych przez beneficjentéw zgodnie z
wymaganiami programu, w tym raportdw rocznych oraz raportéw z audytow
finansowych;

g) przygotowywanie i autoryzacja pod wzgledem merytorycznym i finansowym
ptatnosci dokonywanych na rzecz beneficjentow (jesli dotyczy) i
przekazywanie ich do Departamentu Finansowego;

h) przygotowywanie danych planistyczno-sprawozdawczych  dotyczacych
wdrazanych projektow;

i) identyfikowanie i raportowanie nieprawidfowosci stwierdzonych w trakcie
realizacji projektow;

j) opiniowanie wnioskéw o zmiany w projektach;

k) przygotowywanie projektéw umdéw o dofinansowanie oraz anekséw do
zawartych umow;

I) przekazywanie do Departamentu Finansowego informacji w zakresie zwrotu
srodkéw dokonywanych przez beneficjentéw projektéw okreslajgcych tytut
zwrotu, klasyfikacje budzetowg oraz rok budzetowy wyptaty srodkdw przez
CPPC;

m)prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg programu;

n) wspoétpraca z Krajowg Instytucjag Koordynujacg oraz Biurem Szwajcarsko-
Polskiego Programu Wspodtpracy, w tym przygotowywanie informacji i
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dokumentéw niezbednych do wykonywania przez ww. instytucje zadan
okreslonych w programie;

0) wspotpraca z organami audytu i kontroli uprawnionymi do kontrolowania
projektéw i programu;

p) wspdtpraca z konsultantami wspierajgcymi realizacje projektéw

g) inne zadania zwigzane z realizacjg zadan Departamentu.

§ 18. Wydziat Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspoétpracy 2 w Departamencie Programéw
Europejskich (WSPPW 2 DPE) realizuje nastepujgce zadania:

1) w odniesieniu do wszystkich projektéw Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy
wdrazanych przez CPPC:

a) przygotowywanie danych planistycznych na potrzeby sporzgdzanego przez
Departament Finansowy projektu budzetu panistwa oraz Wieloletniego Planu
Finansowego Panstwa w zakresie dotyczagcym wydatkdéw na realizacje
projektdw i przekazywanie ich do Departamentu Finansowego;

b) przygotowywanie danych finansowych na potrzeby przygotowywania przez
Departament Finansowy wnioskéw o uruchomienie rezerwy celowej budzetu
panstwa na realizacje projektéw i przekazywanie ich do Departamentu
Finansowego;

c) kontrola biezgca poziomu wykorzystania dostepnych alokacji oraz zgtaszanie
zapotrzebowania na srodki finansowe do Departamentu Finansowego;

d) prowadzenie sprawozdawczosci dla potrzeb Departamentu Finansowego z
zakresu wydatkowania $rodkéw finansowych budzetu panistwa i rezerw
celowych dostepnych na realizacje projektéw oraz z zakresu wykonania
budzetu w uktadzie zadaniowym;

e) przygotowywanie plandw i sprawozdan z zakresu kontroli zarzadczej na
poziomie Departamentu;

f) sporzadzanie zaangazowania srodkéw budzetowych oraz ich zmian,

g) przekazywanie zawiadomien o kwotach do zwrotu do Departamentu
Finansowego;

h) koordynacja przekazywania informacji do Departamentu Finansowego w
zakresie zwrotéw srodkéw dokonywanych przez beneficjentéw projektow;

i) przygotowywanie wytycznych i instrukcji dla beneficjentéw oraz sporzadzanie
i aktualizacja procedur wedtug wtasciwosci Departamentu;

j) prowadzenie rejestru nieprawidtowosci zidentyfikowanych w ramach
Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy;

k) przygotowanie i prowadzenie szkolen dla wnioskodawcdw oraz beneficjentow,
w szczegdblnosci z zakresu kwalifikowalnosci kosztéow oraz raportowania w
ramach programu.

2) w odniesieniu do powierzonych Wydziatowi projektéw Szwajcarsko-Polskiego

Programu Wspotpracy:

a) wspbdtpraca z beneficjentami;

b) dokonywanie  weryfikacji procesu kontraktowania Srodkédw przez
beneficjentéw;

c) monitorowanie wdrazania projektéw, w tym wspotpraca w przeprowadzaniu
wizytacji i/lub kontroli w miejscu realizacji projektow;

d) organizacja przegladéw okresowych (mid-term review) i przeglagddow
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koncowych (final review) projektow;

e) weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym raportéw
okresowych i wnioskdw o ptatno$é oraz potwierdzanie kwalifikowalnosci
wydatkow;

f) weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym innych
rodzajow raportdw przygotowywanych przez beneficjentow zgodnie z
wymaganiami programu, w tym raportdw rocznych oraz raportéw z audytow
finansowych;

g) przygotowywanie i autoryzacja pod wzgledem merytorycznym i finansowym
ptatnosci dokonywanych na rzecz beneficjentéw (jesli dotyczy);

h) przygotowywanie danych planistyczno-sprawozdawczych  dotyczacych
wdrazanych projektéw;

i) identyfikowanie i raportowanie nieprawidtowosci stwierdzonych w trakcie
realizacji projektow;

j) opiniowanie wnioskéw o zmiany w projektach;

k) przygotowywanie projektéw uméw o dofinansowanie oraz anekséw do
zawartych umoéw;

[) przekazywanie do Departamentu Finansowego informacji w zakresie zwrotu
srodkéw dokonywanych przez beneficjentéw projektéw okreslajgcych tytut
zwrotu, klasyfikacje budzetowg oraz rok budzetowy wyptaty srodkéw przez
CPPC;

m)prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg programu;

n) wspoétpraca z Krajowg Instytucja Koordynujacg oraz Biurem Szwajcarsko-
Polskiego Programu Wspdtpracy, w tym przygotowywanie informacji i
dokumentéw niezbednych do wykonywania przez ww. instytucje zadan
okreslonych w programie;

0) wspotpraca z organami audytu i kontroli uprawnionymi do kontrolowania
projektéw i programu;

p) wspdtpraca z konsultantami wspierajgcymi realizacje projektéw

g) inne zadania zwigzane z realizacjg zadan Departamentu

§ 19. Departament Prawny (DP) realizuje nastepujgce zadania:

1)
2)

3)

4)

wykonuje obstuge prawng CPPC;

we wspotpracy z Wydziatem Finanséw prowadzi postepowania administracyjne
dotyczace zwrotu srodkdw przeznaczonych na realizacje programéw, projektow lub
zadan oraz zaptaty odsetek, na wniosek wtasciwych departamentdw;

we wspotpracy z Wydziatem Finanséw prowadzi postepowania o umorzenie catosci
albo czesci oraz odroczenie albo roztozenie na raty sptaty naleznosci wynikajacych z
obowigzku zwrotu $rodkdw przeznaczonych na realizacje programéw, projektow
lub zadan;

prowadzi postepowania przetargowe w zakresie zamodwien publicznych
realizowanych w ramach dziatalnosci biezgcej.

§ 20. Wydziat Prawny w Departamencie Prawnym (WP) realizuje nastepujgce zadania:

1)

2)

sporzgdza opinie prawne dotyczgce projektow wdrazanych przez CPPC we
wspotpracy z radcg prawnym CPPC;

dokonuje interpretacji postanowien uméw o dofinansowanie zawieranych przez
CPPC we wspotpracy z witasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

CPPC;

we wspotpracy z Wydziatem Finanséw prowadzi postepowania administracyjne
dotyczace zwrotu srodkdw przeznaczonych na realizacje programéw, projektow lub
zadan oraz zaptaty odsetek, na wniosek wfasciwych departamentow;

we wspofpracy z Wydziatem Finanséw prowadzi postepowania o umorzenie catosci
albo czesci oraz odroczenie albo rozfozenie na raty sptaty naleznosci wynikajacych z
obowigzku zwrotu $rodkdw przeznaczonych na realizacje programéw, projektéw
lub zadan;

udziela Dyrektorowi CPPC oraz komdrkom organizacyjnym CPPC informacji, opinii i
wyjasnien dotyczacych obowigzujgcego stanu prawnego, stosowania prawa i
orzecznictwa;

wspotpracuje z Wydziatem Zamowien Publicznych w zakresie opiniowania
projektéw dokumentacji dotyczacej prowadzonych przez CPPC postepowan o
udzielenie zamowienia publicznego oraz w zakresie opiniowania prawidtowosci
przebiegu udzielania zamowien publicznych udzielanych przez CPPC;

wspotpracuje z Wydziatem Zamdwien Publicznych w zakresie kontroli procedur
udzielania zamdwien publicznych i sporzgdzania odpowiedzi/stanowisk w zwigzku z
pytaniami beneficjentéw dotyczacymi realizacji zaméwien w ramach projektéw
kontrolowanych przez CPPC;

opracowuje we wspotpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi oraz radcami
prawnymi wystgpienia do odpowiednich organdw, instytucji i innych podmiotéw w
sprawach zwigzanych z koniecznoscia uzyskania wigzacych interpretacji prawnych z
zakresu dziatania CPPC;

opracowuje we wspotpracy z whasciwymi komérkami organizacyjnymi oraz radcami
prawnymi projekty zarzgdzen Dyrektora CPPC oraz prowadzenie rejestru tych
zarzadzen;

10) wykonuje inne zadania zwigzane z zadaniami Departamentu.

§ 21. Wydziat Zaméwien Publicznych w Departamencie Prawnym (WZP) wykonuje
nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

sporzadza plany kontroli procedur zawierania umoéw dla zadan objetych projektem
oraz sprawozdan z realizacji planu kontroli i kontroli doraznych;

dokonuje kontroli ex-ante i ex-post procedur zwigzanych z udzielaniem zamédwien
publicznych i kontrolg procedur zawierania uméw z beneficjentami/partnerami w
ramach projektow wdrazanych przez CPPC;

bierze udziat w przeprowadzanych przez Wydziat Kontroli kontrolach projektéw w
miejscu ich realizacji oraz w siedzibie beneficjenta, obejmujgcych weryfikacje
prawidtowosci i zgodnosci realizowanych projektow z postanowieniami umowy o
dofinansowanie, w tym sporzadzanie informacji pokontrolnej i zaleceh
pokontrolnych oraz ustalanie wysokosci korekt finansowych,

wspotpracuje z pozostatymi komadrkami organizacyjnymi w zakresie przekazywania
informacji o wynikach kontroli i ustaleniach skutkujgcych korekty finansowg lub
niekwalifikowalnoscig wydatkéw;

informuje Wydziat Kontroli o nieprawidtowosciach wykrytych podczas kontroli
zamowien publicznych;

sporzgdza odpowiedzi/stanowiska we wspdtpracy z Wydziatem Prawnym w zwigzku
z pytaniami beneficjentéw dotyczacymi realizacji zaméwien w ramach projektéw
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7)

kontrolowanych przez CPPC;

obstuguje postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego realizowane

w ramach dziatalno$ci biezgcej, w tym w ramach Pomocy Technicznej,

w szczegodlnosci:

a) sporzadza plan zamdwien publicznych CPPC,

b) prowadzi kompleksowg obstuge postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
objetych i nieobjetych ustawg — Prawo zaméwien publicznych, ogtaszanych i
realizowanych przez CPPC w zwigzku z realizacja jego zadan,
w szczegodlnosci:

- na wniosek wtasciwych komoérek organizacyjnych CPPC przygotowuje i
przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego,

- bierze udziat w pracach komisji przetargowych,

- dokonuje oceny ofert oraz wnioskédw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu,

- sporzgdza dokumentacje z przeprowadzonych postepowan o udzielenia
zamowienia publicznego,

- reprezentuje, zgodnie z zakresem udzielonego petnomocnictwa, kierownika
zamawiajgcego w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi,

- udziela porady i przekazuje informacje w zakresie procedur
przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w CPPC,

c) sporzadza i przekazuje do publikacji do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych
sprawozdania z udzielonych zaméwien.

§ 22. Radca Prawny (RP) wykonuje nastepujgce zadania:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

zapewnia obstuge prawng i CPPC;

zapewnia obstuge prawng w zakresie przygotowania i realizacji projektéw w ramach
funduszy nadzorowanych przez CPPC;

dba o zgodng z przepisami prawa realizacje programow realizowanych przez CPPC;
opiniuje projekty zarzadzen Dyrektora CPPC;

wspotpracuje z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi CPPC w zakresie
wymagajgcym wiedzy prawnej;

reprezentuje CPPC przed sgdami powszechnymi, administracyjnymi, arbitrazowymi
oraz Krajowg lzbg Odwotawczg;

opiniuje w zakresie formalno - prawnym projekty istotnych postanowien umowy dla
postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego realizowanych przez CPPC, w tym
opracowuje i aktualizuje wzory umow;

sporzgdza opinie prawne na wniosek dyrektoréw departamentdw oraz zatwierdza
opinie prawne sporzadzone przez pracownikéw Wydziatu Prawnego;

dokonuje interpretacji postanowien umoéw dotyczgcych lub zwigzanych z realizacjg
projektéw w ramach funduszy nadzorowanych przez CPPC lub dokonuje
zatwierdzen interpretacji sporzgdzonych i przekazanych przez pracownikéw
komoérek organizacyjnych CPPC;

akceptuje pod wzgledem formalno-prawnym umowy oraz inne - zlecone przez
Dyrektora CPPC - dokumenty;

udziela porad i opinii prawnych komdérkom organizacyjnym CPPC;

na podstawie decyzji Dyrektora CPPC mogg mu zosta¢ powierzone zadania zwigzane
z kierowaniem i koordynacjg prac w Departamencie Prawnym.
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§ 23. Departament Systemowy wykonuje nastepujgce zadania:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

sporzadza i aktualizuje procedury CPPC;

realizuje zadania w zakresie monitoringu, ewaluacji, sprawozdawczosci i kontroli na
miejscu realizacji projektéw w ramach programoéw realizowanych przez CPPC;
nadzoruje proces wykonywania kontroli projektéw realizowanych w ramach
programow wdrazanych przez CPPC, w tym na miejscu ich realizacji zgodnie z
planem kontroli;

nadzoruje proces informowania i raportowania o nieprawidtowosciach;

obstuguje prowadzenie w CPPC kontroli, audytéw, ewaluacji przez podmioty
zewnetrzne,

realizuje zadania w zakresie informacji i promocji programéw wdrazanych przez
CPPC.

§ 24. Wydziat Kontroli w Departamencie Systemowy (WK) wykonuje nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

sporzadza plany kontroli projektdw na miejscu przeprowadzanych lub zlecanych
przez CPPC oraz sprawozdania z realizacji planu kontroli i kontroli doraznych;
przeprowadza kontrole projektéw w miejscu ich realizacji oraz w siedzibie
beneficjenta, obejmujgcych weryfikacje prawidtowosci i zgodnosci realizowanych
projektéw z postanowieniami umowy o dofinansowanie, po ktérych sporzadza
informacje pokontrolng i zalecenia pokontrolne;

informuje o wynikach kontroli, o ktérych mowa w pkt. 2 powyzej, instytucje
nadrzedne w systemie wdrazania danego programu;

sporzadza i aktualizuje procedury CPPC mechanizméw kontrolnych oraz sciezki
audytu we wspotpracy komdrkami organizacyjnymi CPPC;

wspotpracuje z komodrkami organizacyjnymi CPPC w zakresie przekazywania
informacji o wynikach kontroli i ustaleniach skutkujgcych korektg finansowg lub
niekwalifikowalnosciag wydatkéw i informacji dotyczacych procesu zarzadzania
nieprawidtowosciami;

wykonuje inne dziatania zwigzane z kontrolg programdw realizowanych przez CPPC
i realizowanych w ich ramach projektdw.

§ 25. Wydziat Systemowy w Departamencie Systemowym (WS) wykonuje nastepujgce

zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

we wspotpracy z Wydziatem Zamowienn Publicznych prowadzi rejestr kontroli
zamoéwien publicznych udzielanych przez beneficjentéw wedtug zadan w zakresie
programow realizowanych przez CPPC;

przy wspoétpracy z Wydziatem Kontroli i Wydziatem Zamoéwien Publicznych prowadzi
zbiorczy rejestr korekt finansowych w zakresie przeprowadzonych kontroli
zawierania umow o udzielenie zamoéwienia publicznego przez Wydziat Zamodwien
Publicznych oraz Wydziat Kontroli;

przeprowadza analizy w zakresie mozliwosci wykonywania czynnosci ex-ante celem
zapobiezenia wystgpienia naruszenia/nieprawidtowosci;

koordynuje wdrazanie rekomendacji z kontroli zewnetrznych i ewaluacji
prowadzonych przez inne instytucje dotyczgce programoéw wdrazanych przez CPPC;
weryfikuje wyniki kontroli przeprowadzonych przez inne instytucje oraz koordynuje
i monitoruje wdrazanie w CPPC zalecen i rekomendacji wydanych przez instytucje
uprawnione do kontroli;
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6) wspotpracuje z audytorami i przedstawicielami innych instytucji uprawnionych do
prowadzenia kontroli dziatania CPPC;

7) prowadzi rejestr kontroli/audytow zewnetrznych;

8) opracowuje analizy i statystyki w zakresie zadan Departamentu Systemowego;

9) prowadzi prace zwigzane z ewaluacjg programow wdrazanych przez CPPC i
realizowanych w ich ramach projektéw;

10) koordynuje opracowanie i aktualizacje Instrukcji Wykonawczych;

11) we wspdtpracy z komodrkami organizacyjnymi CPPC i na podstawie danych
przygotowanych przez komoérki organizacyjne CPPC sporzadza sprawozdania z
realizacji programéw wdrazanych przez CPPC;

12) we wspdtpracy z komodrkami organizacyjnymi CPPC i na podstawie danych
przygotowanych przez komadrki organizacyjne CPPC sporzgdza prognozy dotyczgce
realizacji programéw wdrazanych przez CPPC;

13) koordynuje opracowywanie w Departamencie danych bedacych podstawg do
sporzgdzania materiatéw do projektu budzetu panstwa w zakresie dotyczacym
wydatkdéw na realizacje projektéw wybranych do dofinansowania i przekazuje je do
Departamentu Finansowego;

14) we wspétpracy z komodrkami organizacyjnymi CPPC i na podstawie danych
przygotowanych przez komorki organizacyjne CPPC monitoruje proces rozliczania
projektéw realizowanych w ramach programoéw wdrazanych przez CPPC;

15) we wspétpracy z komodrkami organizacyjnymi CPPC i na podstawie danych
przygotowanych przez komérki organizacyjne CPPC koordynuje monitorowanie
stopnia wykorzystania alokacji srodkéw, monitorowanie spetnienia zasady n+3/n+2
w ramach programéw wdrazanych w CPPC w celu zapewnienia skutecznego
wydatkowania srodkow;

16) we wspdtpracy z komodrkami organizacyjnymi CPPC i na podstawie danych
przygotowanych przez komérki organizacyjne CPPC sporzgdza sprawozdania z
realizacji programéw wdrazanych przez CPPC;

17) realizuje zadania w zakresie informacji i promocji programéw wdrazanych przez
CPPC;

18) we wspodtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi CPPC sporzadza i aktualizuje
procedury CPPC w zakresie nieprawidtowosci;

19) analizuje, identyfikuje oraz monitoruje nieprawidtowosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym przeprowadza postepowanie sprawdzajgce;

20) opracowuje raporty o nieprawidtowosciach, zestawienia nieprawidtowosci
niepodlegajgcych raportowaniu i inne dokumenty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

21) monitoruje proces nakfadania korekt i sposobu korygowania wydatkow
nieprawidfowo poniesionych;

22) prowadzi rejestr korekt i naruszen.

§ 26. Departament Finansowy (DF) realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzi rachunkowos¢ oraz gospodarke finansowej CPPC, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy o
rachunkowosci;

2) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

3) dokonuje wstepnej kontroli:
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a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych;

4) wykonuje funkcje dysponenta drugiego stopnia czesci budzetu pozostajgcych we
wtasciwosci CPPC;

5) opracowuje w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym:

a) projekty planéw dochodéw i wydatkéw CPPC,
b) wnioski o rezerwy celowe,
c) wnioski dotyczace przesuniecia Srodkéw w planie wydatkow;
6) sporzadza w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym:
a) materiaty i informacje o projekcie i wykonaniu budzetu,
b) projekt Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa oraz informacje o jego
realizacji,
c) sprawozdania finansowe z realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;
7) sporzadza w ramach programoéw realizowanych przez CPPC:
a) poswiadczenia i deklaracje wydatkow,
b) roczne plany dziatan,
c) wnioski o dofinansowanie i wnioski o ptatnos¢ w zakresie pomocy technicznej;

8) sprawuje biezgcy nadzér nad prawidtowym wykonaniem planu wydatkéw przez
komoérki organizacyjne CPPC;

9) realizuje zadania zwigzane z rozliczaniem i zamykaniem programoéow
realizowanych przez CPPC;

10) we wspotpracy z Wydziatem Prawnym odzyskuje kwoty podlegajgce zwrotowi, na
zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych albo w umowie o
dofinansowanie, zgodnie z upowaznieniem Instytucji Zarzgdzajgcej/Instytucji
Posredniczacej;

11) nalicza i ewidencjonuje odsetki z tytutu nieterminowego rozliczania zaliczek,
zgodnie z art. 189 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i
od srodkow wykorzystywanych z naruszeniem art. 207 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, na wniosek wtasciwych komorek
organizacyjnych;

12) przyjmuje, weryfikuje oraz przechowuje zabezpieczenia do uméw o
dofinansowanie;

13) zwraca lub dokonuje utylizacji zabezpieczen do uméw o dofinansowanie na
wniosek beneficjenta/departamentu po potwierdzeniu przez w wtasciwg
komodrke organizacyjng CPPC uptywu okresu trwatosci projektu (lub innego
warunku okreslonego w umowie o dofinansowanie/deklaracji wekslowej).

§ 27. Gtéwny Ksiegowy (GK) w Departamencie Finansowym realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzi rachunkowos$¢ CPPC, tj.:
a) ewidencjonuje wykonanie budzetu,
b) ewidencjonuje wykonanie budzetu w ukfadzie zadaniowym,
c) ewidencjonuje aktywa trwate,
d) dokonuje wyceny poszczegdlnych sktadnikdw aktywéw i pasywow,
e) sporzadza sprawozdania budzetowe i finansowe;
2) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;
3) dokonuje wstepnej kontroli:
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4)

5)

6)

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych;

nalicza i wyptaca wynagrodzenia i inne naleznosci, prowadzi stosowng ewidencje,

dokonuje potracen od wynagrodzen;

nalicza i odprowadza sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz

Pracy, PFRON, a takze prowadzi ewidencje wymagang przez ZUS;

ewidencjonuje i rozlicza podatek dochodowy od o0sdéb fizycznych.

§ 28. Wydziat Ptatnosci w Departamencie Finansowym realizuje nastepujgce zadania:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

realizuje budzet zgodnie z planem finansowym;
prawidtowo i terminowo realizuje ptatnosci zobowigzan CPPC;
dokonuje ptatnosci z tytutu podatkéw i innych swiadczen;
dokonuje ptatnosci na rzecz beneficjentéw;
dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych z budzetu biezgcego CPPC oraz budzetow
Pomocy Technicznej;
wspotpracuje z bankami w zakresie obstugi rachunkdw;
prowadzi obstuge Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR
w zakresie:
a) przygotowania rocznego harmonogramu realizacji wydatkéw,
b) przygotowywania wnioskéw o modyfikacje harmonogramu w ciggu roku
budzetowego
w zwigzku ze zmianami w planie finansowym CPPC;
c) przygotowywania miesiecznych zapotrzebowan na S$rodki budzetowe
i ich aktualizacja;
monitoruje wptywy na rachunki bankowe w zakresie dochoddw, zwrotu dotacji
i wptat wadidw;
dokonuje terminowych przekazan dochodéw budzetu panistwa na rachunek
Ministerstwa Finansow;
rozlicza delegacje krajowe i zagraniczne oraz prowadzi ich rejestr
z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentow;
prowadzi system raportowania z realizowanych ptatnosci;
koordynuje opracowywanie planéw budzetowych dochoddw i wydatkéw, w tym
budzetu zadaniowego i Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa w ramach
Pomocy Technicznej dla programoéw realizowanych przez CPPC;
kontroluje poziom realizacji planéw Pomocy Technicznej, zaangazowania
wydatkéw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu (w catosci
i w poszczegdlnych pozycjach), a takie zapewnieniem terminowego rozliczania
naleznosci i zobowigzan;
przygotowuje harmonogramy i prognozy wydatkéw budzetowych i planéw
rzeczcowych wydatkdw Pomocy Technicznej na caty okres ich realizacji we
wspotpracy z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi CPPC;
przygotowuje wnioski o rezerwy celowe w zakresie Pomocy Technicznej;
przygotowuje wnioski dotyczgce przesuniecia Srodkéw w planie wydatkow
w zakresie Pomocy Technicznej;
koordynuje realizacje Rocznych Planéw Dziatarn/Funduszy Pomocy Technicznej;
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18) monitoruje i sprawdza realizacje na kazdym etapie Rocznych Plandw Dziatan
/Funduszy Pomocy Technicznej;

19) weryfikuje dokumentacje zwigzang z realizacja wydatkéw finansowanych
w ramach Pomocy Technicznej w zakresie zgodnosci z zasadami realizacji Pomocy
Technicznej;

20) sporzadza wnioski o ptatnosé¢/zapotrzebowania na s$rodki w ramach Pomocy
Technicznej we wspotpracy z komdrkami realizujgcymi zadania w ramach Rocznych
Planéw Dziatari/Funduszy Pomocy Technicznej;

21) monitoruje realizacje uméw finansowanych ze srodkdw Pomocy Technicznej;

22) wspotpracuje z Biurem Administracyjnym i Wydziatem Kadr przy planowaniu
i organizowaniu szkoleh wewnetrznych i zewnetrznych pracownikéw CPPC.

§ 29. Wydziat Ksiegowo$ci w Departamencie Finansowym realizuje nastepujgce zadania:

1) prowadzi sprawozdawczos¢ w zakresie $rodkéw budzetowych oraz budzetu
srodkow europejskich;

2) prowadzi obstuge Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Paristwa TREZOR w
zakresie wtasciwosci Wydziatu;

3) prowadzi ksiegowania w zakresie otrzymanych $rodkéw budzetowych, srodkéw
europejskich oraz rozliczen programéw finansowanych z innych zrédet w tym w
zakresie budzetu zadaniowego;

4) prowadzi ewidencje i umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw
trwatych i niskocennych sktadnikdéw rzeczowych stanowigcych majgtek CPPC;

5) potwierdza zabezpieczenie finansowe zobowigzan w planie finansowym CPPC w
zakresie uméw na dostawy, ustugi lub roboty budowlane na rzecz CPPC;

6) prowadzi rejestr zawartych uméw oraz angazuje srodki w planie finansowym
CPPC z tytutu wynikajacych z nich zobowigzan;

7) kontroluje stopien realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu (w catosci i w poszczegdlnych pozycjach),
a takze zapewnienia terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan;

8) sporzadza miesieczne rozliczenia wynagrodzen pracownikéw w zakresie zrédet
finansowania.

§ 30. Wydziat Finanséw w Departamencie Finansowym realizuje nastepujgce zadania:

1) koordynuje opracowywanie planéw budzetowych dochodéw i wydatkéw, w tym
budzetu zadaniowego i Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa;

2) kontroluje stopieA realizacji planu wydatkdw na finansowanie projektéw
w ramach programow realizowanych przez CPPC, zaangazowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu (w cafosci i w poszczegdlnych
pozycjach), a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci
i zobowigzan;

3) koordynuje przygotowywania harmonogramu/prognozy wydatkdow budzetowych i
planu rzeczowego tych wydatkéw w zakresie programow realizowanych przez CPPC
na caty okres ich realizacji we wspodtpracy z wiasciwymi komaérkami organizacyjnymi
CPPC;

4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych z budzetu na projekty w ramach programoéw
realizowanych przez CPPC;

5) planuje s$rodki do budzetu na finansowanie projektéw w ramach programoéw
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realizowanych przez CPPC, w tym w zakresie budzetu zadaniowego;

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

7) przygotowuje wnioski dotyczgce przesuniecia srodkéw w planie wydatkéw na
finansowanie projektéw w ramach programéw realizowanych przez CPPC;

8) monitoruje dostepnos¢ sSrodkdow w ramach przyznanych budzetéw oraz
uruchomionych rezerw przy realizacji ptatnosci na rzecz beneficjentéw programow
realizowanych przez CPPC;

9) prowadzi dziatania w ramach windykacji naleznosci, w tym rejestruje naleznosci w
Ksiedze Dtuznikéw;

10) sporzadza Poswiadczenia i Deklaracje Wydatkéw dla programoéw realizowanych
przez CPPC;

11) we wspotpracy z Wydziatem Prawnym odzyskuje kwoty podlegajacych zwrotowi, na
zasadach okredlonych w ustawie o finansach publicznych albo w umowie o
dofinansowanie, zgodnie z upowaznieniem Instytucji Zarzadzajgcej/Instytucji
Posredniczacej;

12) nalicza i ewidencjonuje odsetki z tytutu nieterminowego rozliczania zaliczek,
zgodnie z art. 189 ust. 3 i od Srodkdéw wykorzystywanych z naruszeniem art. 207 ust.
1 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.), na wniosek
wtasciwych departamentéw;

13) przyjmuje, weryfikuje oraz przechowuje zabezpieczenia do uméw o
dofinansowanie;

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

15) realizuje zadania zwigzane z rozliczaniem i zamykaniem programoéw realizowanych
przez CPPC.

§ 31. Wydziat Kadr i Ptac w Departamencie Finansowym realizuje nastepujace zadania:

6)
7)

8)
9)

1) prowadzi biezgcy obstuge kadrowg pracownikéw;

2) organizuje rekrutacje zewnetrzne i wewnetrzne;

3) przygotowuje dokumentacje dotyczacg nawigzywania oraz rozwigzywania stosunku
pracy;

4) prowadzi akta osobowe i bazy danych pracownikéw CPPC;

5) wustala uprawnienia pracownikéow do: urlopéw, dodatkéow za wieloletnig prace,
emerytur, odpraw emerytalnych, nagréd jubileuszowych, wyptat z funduszu nagrod
oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
ewidencjonuje nieobecnosci pracownikéw i sprawy z zakresu przestrzegania przez
pracownikéw dyscypliny pracy;
kieruje pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie i monitoruje terminowe
ich wykonanie;
nalicza wraz z pochodnymi: wynagrodzenia, nagrody, odprawy i inne Swiadczenia;
sporzadza listy ptac pracownikow CPPC, oséb zatrudnionych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych oraz przygotowuje zaswiadczenia RP-7;

10) sporzadza deklaracje i informacje podatkowe, deklaracje PFRON oraz deklaracje

rozliczeniowe do ZUS;
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11)
12)

13)

14)

zgtasza i wyrejestrowuje osoby zatrudnione w CPPC do ZUS;

bierze udziat w planowaniu i organizowaniu szkolen wewnetrznych i zewnetrznych

pracownikéw CPPC we wspofpracy z Biurem Administracyjnym;

realizuje projekt ,Finansowanie kosztédw zatrudnienia pracownikéw CPPC” w

ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020, w tym:

a) planuje i realizuje budzet w ramach POPT 2014-2020,

b) przygotowuje wnioski o dofinansowanie do POPT 2014-2020,

c) przygotowuje wnioski o ptatnos¢ w ramach POPT 2014-2020,

d) przygotowuje informacje do sprawozdan z realizacji POPT 2014-2020;

prowadzi dziatalnos¢ socjalng, w tym:

a) udziela osobom uprawnionym s$wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych;

b) bierze udziat w pracach komisji ds. gospodarowania Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych (ZFSS);

¢ prowadzi sprawy zwigzane z wyborem podmiotéw zewnetrznych
realizujgcych na rzecz CPPC ustugi z obszaru dziatalnosci socjalnej oraz
zawieraniem i obstugg uméw z tymi podmiotami;

14. koordynuje praktyki studenckie, staze absolwenckie i wolontariat.

§ 32. Biuro Administracyjne wykonuje nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

zaopatrywanie CPPC w materiaty, sprzet i wyposazenie, w tym:

a) opracowywanie planéw potrzeb w celu zabezpieczenia pracownikéw CPPC w
wyposazenie stanowisk pracy;

b) wspétpraca z Wydziatem Zamdwied Publicznych przy przeprowadzaniu
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie kompetencji
Wydziatu zwigzanych z realizacjg niezbednych zakupéw na rzecz CPPC;

c) realizacja zamoéwien na wykonywanie pieczeci informacyjnych i podpiséow
elektronicznych, prowadzenie ich rejestru oraz likwidacja wycofanych
z uzytkowania;

gospodarowania uzyczong/wynajetg powierzchnig biurowa i uzytkowa, w tym:

a) sporzadzanie/uzgadnianie umodw uzyczenia/najmu powierzchni biurowej
i uzytkowej oraz kontrolowanie ich realizacji;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i przekazywaniem powierzchni
biurowej i uzytkowej;

c) kontrola wykorzystania powierzchni;

utrzymania odpowiedniego stanu technicznego uzyczonej/wynajetej powierzchni,

w tym:

a) opracowanie planéw potrzeb w celu zabezpieczenia $rodkéw na niezbedne
remonty
i naprawy, energie elektryczng, energie cieplna, zimng i ciepta wode, wywdz
nieczystosci statych i ptynnych, sprzatanie;

b) sprawowanie kontroli nad realizacjg dostaw i ustug, o ktérych mowa w lit. a;

obstugi informatyczne;j i teleinformatycznej CPPC, w tym:

a) zapewnienie ciggtosci dziatania wszystkich systeméw informatycznych i taczy
internetowych CPPC oraz nadzér nad serwerownig CPPC;

b) zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz wyposazanie stanowisk

pracy
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5)

6)

7)
8)

9)

10)

w infrastrukture informatyczng;

c) zapewnienie serwisu sprzetu komputerowego i sieciowego oraz prawidtowego
funkcjonowania baz danych w jednostce, a takze sprawowanie nadzoru nad
sfugami podmiotéow zewnetrznych zapewniajagcych kompleksowy serwis
sprzetu komputerowego i sieciowego oraz oprogramowania;

d) opracowanie zatozen i standardéw bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej
CPPC oraz monitorowanie poziomu bezpieczenstwa tej sieci i eliminowanie
powstajgcych zagrozen;

administrowania strong internetowg i intranetowg CPPC oraz Biuletynem Informacji

Publicznej we wspodtpracy z Wydziatem Systemowym;

prowadzenia ewidencji ilosciowo - wartosciowej mienia CPPC oraz gospodarowania

nim, w tym:

a) prowadzenie komputerowych ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych;

b) dokonywanie zapiséw zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej i
umorzenia $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w ksiegach pomocniczych;

c) uzgadnianie obrotow i zapiséw ksiegowych oraz pozycji bilansowych w zakresie
majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

d) prowadzenie spraw inwentaryzacyjnych majatku trwatego oraz wartosci
niematerialnych
i prawnych w zakresie zadan Wydziatu

e) gospodarowanie majatkiem trwatym;

f) prowadzenie depozytu uzywanych srodkéw trwatych, przeznaczonych do
dalszego wykorzystania w CPPC;

g) wnioskowanie o wycofanie z uzytkowania rzeczowych sktadnikdw majgtku
ruchomego;

h) obstuga realizacji uméw ubezpieczeniowych dotyczgcych ubezpieczenia mienia
CPPC,

w zakresie realizacji szkdd i egzekucji naleznych odszkodowan;

i) naliczenie optat abonamentowych za uzywanie odbiornikéw radiofonicznych i
telewizyjnych;

j) sporzadzanie sprawozdan dla urzedéw administracji centralnej i informacji
statystycznych dla GUS w zakresie majgtku trwatego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

k) udostepnianie informacji publicznej w zakresie majgtku trwatego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz przekazywanie informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej;

monitorowania wykonania budzetu operacyjnego i inwestycyjnego zwigzanego z

biezaca realizacjg zadan Wydziatu;

wnioskowania o wprowadzanie zmian w planie finansowym CPPC w czesci

dotyczacej dziatalnosci operacyjnej w zakresie zadan Wydziatu;

kompletowania dowodéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg zawartych umoéw na

obstuge organizacyjno-administracyjng  CPPC, w tym: sporzgdzanie opisu

merytorycznego oraz dokonywanie kontroli merytorycznej;

prowadzenia obstugi kancelaryjnej CPPC, w tym:

a) rejestrowanie korespondencji przychodzgcej i wychodzacej;
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11)

12)
13)

14)

15)

16)

b) przekazywanie korespondencji Dyrektorowi CPPC do podpisu i dekretacji;

c) sortowanie korespondencji kierowanej do komérek organizacyjnych;

d) dostarczanie korespondencji do komodrek organizacyjnych i odbieranie
korespondenc;ji
z komoérek organizacyjnych;

obstugi gospodarczej narad i konferencji organizowanych przez komorki

organizacyjne, w tym:

a) prowadzenie ewidencji rezerwacji sal konferencyjnych;

b) zabezpieczenie obstugi gospodarczej i technicznej sal konferencyjnych;

prowadzenia sekretariatu Dyrektora CPPC i dyrektorow departamentéw;

dokonywania zakupu biletéw i rezerwacji miejsc noclegowych dla pracownikow

CPPC odbywajacych podréze stuzbowe;

zapewnienia ochrony przeciwpozarowej na zajmowanych przez CPPC

powierzchniach, poprzez wspdtprace z zarzagdcg nieruchomosci, w tym:

a) konserwacja i naprawy podstawowego sprzetu przeciwpozarowego;

b) przeprowadzanie szkolen pracownikéw zatrudnionych w CPPC w zakresie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

c) organizacja ewakuacji pracownikdow;

obstugi transportowej w CPPC, w tym:

a) koordynowanie wyjazdéw samochodéw stuzbowych na podstawie
zapotrzebowan komaérek organizacyjnych CPPC;

b) planowanie przeglagdéw technicznych i serwisowych pojazdéw bedacych w
uzytkowaniu CPPC;

c) prowadzenie dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej taboru
samochodowego;

d) zabezpieczenie sprawnos$ci samochodéw w dyspozycji CPPC, poprzez nadzér
nad wykonywaniem napraw biezgcych i awaryjnych;

e) biezaca analiza parametréw uzytkowania pojazdéw w zakresie technicznym i
ponoszonych na ich eksploatacje kosztow;

f) rozliczanie zuzycia paliwa i innych materiatéw eksploatacyjnych;

g) przygotowywanie dokumentacji do zawarcia umow ubezpieczeniowych
dotyczacych ubezpieczenia samochoddéw, obowigzkowego ubezpieczenia
odpowiedzialnosci cywilnej (OC), ubezpieczenia nastepstw nieszczesliwych
wypadkéw (NNW) i dodatkowego ubezpieczenia Autocasco od zdarzen
losowych (AC);

archiwizacji dokumentacji, w tym:

a) zapewnienie prawidtowosci przygotowania dokumentacji do archiwizacji we
wspotpracy
z komérkami organizacyjnymi,

b) prowadzenie ewidencji przejetej dokumentac;ji;

c) przekazywanie dokumentacji do archiwum/sktadnicy akt;

d) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

e) prowadzenie na potrzeby komadrek organizacyjnych dziatalnosci szkoleniowo-
konsultacyjnej i kontrolnej w zakresie archiwizacji;

f) wspdtpraca z archiwum/sktadnicg akt dotyczaca przygotowywania i
przekazywania materiatow archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i terminami;
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17)
18)

19)

g) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanych
materiatdbw na makulature badZ zniszczenie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

zapewnienie przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczeistwa i higieny;

we wspotpracy w Wydziatem Kadr planuje i organizuje szkolenia wewnetrzne i

zewnetrzne pracownikéw CPPC.

prowadzi pozostate sprawy administracyjno - organizacyjne CPPC.

§ 33. Do zadan Stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego (AW) nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)

dostarczenie Dyrektorowi CPPC obiektywnej oceny adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadczej;

identyfikacja obszarow i czynnikdw ryzyka w dziatalnosci CPPC oraz
przeprowadzanie analizy obszaréw ryzyka dla potrzeb przygotowania rocznych
planéw audytu wewnetrznego;

przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu audytu;
podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu audytu poza planem, na wniosek
Dyrektora CPPC lub z wtasnej inicjatywy, w uzgodnieniu z Dyrektorem CPPC;
identyfikacja i ocena ryzyka w obszarze poddawanym audytowi, ustalanie
celéw i zakresu zadania audytowego, opracowywanie wzoréw dokumentéw i
formularzy do wykorzystania w zadaniu audytowym;

opracowywanie programow zadan audytowych w oparciu o przeprowadzong
analize ryzyka
w obszarze poddawanym audytowi;

dokumentowanie czynnosci audytowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
praw oraz standardami audytu wewnetrznego;

opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych prac audytowych;

identyfikacja i analiza nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk, ocena
alternatywnych rozwigzan, ktére mogg przyczyni¢ sie do poprawy
funkcjonowania komérki organizacyjnej poddanej audytowi, opracowywanie i
przedstawianie zalecen z przeprowadzonego audytu;

prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych w celu oceny dostosowania dziatan
CPPC do zgtoszonych zalecen;

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskéw, majgcych na
celu usprawnienie funkcjonowania CPPC;

wspotpraca w kontrolach i audytach realizowanych w CPPC przez uprawnione
instytucje.

DYREKTOR
Centrum Projektéw Polska Cyfrowa

Wanda Buk
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