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Dyrektora Centrum Projektow Polska Cyfrowa

z dnia,fl.':ﬁmarca 2018r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Centrum Projektéw Polska Cyfrowa

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

81

Centrum Projektow Polska Cyfrowa nadaje sie regulamin organizacyjny stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje sie¢ wszystkich pracownikéw Centrum Projektéw Polska Cyfrowa
do przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§3.

Traci moc zarzgdzenie Nr 7/2016 Dyrektora Centrum Projektéw Polska Cyfrowa z dnia 28 lipca
2016 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Centrum Projektu Polska Cyfrowa zmienione
zarzadzeniem Nr 9/2016 Dyrektora Centrum Projektdw Polska Cyfrowa z dnia 2 grudnia
2016 r., zarzadzeniem Nr 6/2017 Dyrektora Centrum Projektéw Polska Cyfrowa z dnia 17
lutego 2017 r., zarzadzeniem Nr 12/2017 Dyrektora Centrum Projektéw Polska Cyfrowa z dnia
19 czerwca 2017 r. oraz zarzadzeniem Nr 18/2017 Dyrektora Centrum Projektow Polska
Cyfrowa z dnia 14 listopada 2017 r.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Z dnia 1‘3 marca 2018 r.

¥ i e R ]

Regulamin organizacyjny
Centrum Projektéw Polska Cyfrowa

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.
Centrum Projektow Polska Cyfrowa, zwane dalej ,,CPPC”, dziata na podstawie:
1) statutu CPPC stanowigcego zafacznik do zarzadzenia Nr 15 Ministra Cyfryzacji z dnia 24
maja 2016 r. w sprawie nadania statutu Centrum Projektéw Polska Cyfrowa (Dz. Urz.
Min. Cyf. poz. 17) zmienionego zarzadzeniem Nr 17 Ministra Cyfryzacji z dnia 14 czerwca
2017 r. (Dz. Urz. Min. Cyfr. z 2017 r. poz. 19);
2) niniejszego regulaminu organizacyjnego.
§2.
1. W sktad CPPC wchodzg departamenty, biura i samodzielne stanowiska pracy zwane dalej
~komérkami organizacyjnymi” oraz Zastepca Dyrektora CPPC podlegli bezposrednio
Dyrektorowi CPPC.
2. W sktad departamentow moga wchodzi¢ wydzialy i samodzielne stanowiska pracy.
3. Dyrektor CPPC moze powolywal zespoly robocze do realizacji zadan nalezgcych
do zakresu dziatania wiecej niz jednej komoérki organizacyjnej lub wymagajacych udziatu
pracownikéw wiecej niz jednej komaorki organizacyjnej.
4, Dyrektor CPPC moze powierzac pracownikom CPPC petnienie funkeji i wykonywanie
obowigzkéw nieobjetych zakresem zadan komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy.
5. W sktad CPPC wchodzg nastepujace komarki organizacyjne:
1) Departament Kompetencji Cyfrowych (DKC):
a) Wydziat Kontraktacji (WK DKC),
b) Wvydziat Realizacji (WR DKC);
2) Departament Wdrazania Projektow Szerokopasmowych (DPS):
a) Wydziat Kontraktacji (WK DPS),
b) Wydziat Realizacji (WR DPS);
3) Departament Projektéw e-Administracji (DEA):
a) Woydziat Kontraktacji (WK DEA),
b} Wydziat Realizacji 1 (WR 1 DEA),
c) Woydziat Realizacji 2 (WR 2 DEA);
4) Departament Prawny (DP):
a) Wydziat Prawny {(WP),
b) Wydziat Zamowien Publicznych (WZP),
c) Wieloosobowe stanowisko Radcy Prawnego;
5) Departament Systemowy:
a) Wydziat Kontroli (WK),



b} Wydziat Systemowy (WS),
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6) Departament Finansow (DF):
a) Gléwny Ksiegowy (GK),
b) Wydziat Budietu Operacyjnego (WBO),
c) Woydziat Ksiegowosci i Platnosci (WKS),
d) Wydziat Finansowania Projektow (WFP),
e) Wydziat Kadr i Ptac {(WKiP);
7) Biuro Administracyjne (BA);
8) Biuro IT (BIT);
9) Stanowisko do spraw Informacji i Promocji.

Rozdziat 2
Zadania Dyrektora CPPC, dyrektoréw departamentow i biur, naczelnikéw wydziatow
oraz zasady zastepowania

§3.
1. Dyrektor CPPC kieruje CPPC i ponosi odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykonywanie zadan
CPPC wynikajacych z obowigzujacych przepisow, wewnetrznych aktéw prawnych oraz
umow, porozumien i procedur w zakresie programow realizowanych przez CPPC z udzialem
srodkéw pochodzacych z funduszy Unii Europejskiej, srodkéw pochodzacych z bezzwrotnej
pomocy zagranicznej oraz srodkow z innych programow powierzonych CPPC do realizacii,
zwanych dalej ,,programami realizowanymi przez CPPC".
2. Do zadan Dyrektora CPPC nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wilasciwej organizacji i sprawnego funkcjonowania CPPC, w tym
zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;
2) reprezentowanie jednoosobowo CPPC na zewnatrz;
3) sprawowanie kontroli wykonywania zadan przez dyrektorow departamentéw
i biur oraz pozostatych pracownikow CPPC;
4) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu CPPC oraz innych czynnosci
zwigzanych z przedmiotem dziatalnosci CPPC;
5) ksztattowanie warunkdw pracy sprzyjajacych nalezytemu wykonywaniu zadan;
6) organizowanie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej;
7) wyrazanie zgody na zagraniczne podroéze stuzbowe pracownikéw;
8) wykonywanie innych zadan naleigcych do kompetencji kierownika
panstwowej jednostki budietowej na podstawie obowigzujacych przepiséw.
3. W czasie nieobecnosci Dyrektora CPPC, CPPC kieruje Zastepca Dyrektora CPPC
lub upowazniony przez Dyrektora CPPC dyrektor departamentu.
4. Zakres zadan Zastepcy Dyrektora CPPC okresla Dyrektor CPPC.
§4.
1. Dyrektor departamentu i dyrektor biura kieruje praca podlegtej komorki organizacyjnej
i jest odpowiedzialny za realizacje zadan tej komarki.
2. Do obowigzkéw dyrektora departamentu i dyrektora biura nalezy w szczegélnosci:
1) ustalanie i zapewnienie prawidlowej, efektywnej i terminowej realizacji zadan
w podlegtej komdrce organizacyjnej;
2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania podiegtej
komorki organizacyjnej, w tym zapewnienie cigglosci realizacji zadan w czasie



wlasnej nieobecnosci w pracy oraz nieobecnosci w pracy poszczegolnych
pracownikdw zatrudnionych w i glej g yjnej,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w podlegltej komdrce organizacyjnej;

4) efektywne zarzadzanie ryzykiem;

5) reprezentowanie podlegtej komérki organizacyjnej lub CPPC, w zakresie ustalonym
przez Dyrektora CPPC;

6) kontrola realizacji zadan wykonywanych przez pracownikéw podlegtej komorki
organizacyjnej;

7) przedktadanie projektow, opinii, uwag i innych pism Dyrektorowi CPPC;

8) zapewnienie realizacji obowigzkow wynikajacych z przepisow o dostgpie
do informacji publicznej, w szczegélnosci koordynowanie przygotowania informacji
przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej CPPC
i na stronie internetowej CPPC;

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

10) dokonywanie oceny podlegtych pracownikow;

11) podejmowanie dziataii na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych
pracownikow;

12) zatwierdzanie wnioskoéw urlopowych i wyrazanie zgody na krajowe podroie
stuzbowe podleglych pracownikow;

13) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw;

14) wspdtpraca z dyrektorami departamentdw i biur oraz z pracownikami zajmujgcymi
samodzielne stanowiska pracy, przy realizacji zadan, w tym przekazywanie
informacji, udostepnianie dokumentdw i danych oraz uzgadnianie stanowisk
przekraczajgcych zakres wiasciwosci jednej komdérki organizacyjnej;

15) wykonywanie innych zadan na podstawie upowainienia albo peinomocnictwa
Dyrektora CPPC.

3. Dyrektora departamentu z zastrzezeniem ust. 4. lub dyrektora biura w czasie jego
nieobecnosci zastepuje, w uzgodnieniu z Dyrektorem CPPC, wyznaczony pracownik.

4. Dyrektora Departamentu Finansowego w czasie jego nieobecnosci z zastrzeieniem ust. 6,
zastepuje Giowny Ksiegowy.

5. Gidwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci, z zastrzeieniem ust. 6, zastgpuje
Dyrektor Departamentu Finansowego.

6. Dyrektora Departamentu Finansowego i Gléwnego Ksiggowego w przypadku ich gcznej
nieobecnosci zastepuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora CPPC.

§5.

1. Naczelnik wydziatu organizuje i koordynuje prace podleglych pracownikéw i odpowiada
za prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan wydziatu.
2. Do obowiazkow naczelnika wydziatu naleizy w szczegdlnosci:

1}  nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan wydziatu;

2) przedktadanie projektdw, opinii, uwag i innych pism dyrektorowi departamentu;

3) dokonywanie podziatu zadan miedzy pracownikéw wydziatu oraz zapewnienie

dyscypliny pracy;
4) przedktadanie dyrektorowi departamentu wnioskow w sprawach pracowniczych;



5] opracowywanie opisow stanowisk pracy i zakreséw czynnosci podlegtych
Hiddvviiinie dv,
6) organizowanie i sprawowanie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej;
7) dbatos¢ o kompletnosé akt wydziatu, ich wlasciwe przechowywanie
i zabezpieczenie;
8) zapewnienie adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej oraz efektywnego
zarzadzania ryzykiem w zakresie wlasciwosci podlegtego wydziatu.
3. Naczelnika wydziatu w czasie nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona w uzgodnieniu
z dyrektorem departamentu.
Rozdziat 3
Tryb pracy komoérek organizacyjnych CPPC

§6.
1. Dyrektor CPPC moze upowaini¢ Zastepce Dyrektora CPPC, dyrektora departamentu,
dyrektora biura, naczelnikow wydziatdw oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska
pracy do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach oraz
podpisywania pism w jego imieniu.
2. Dyrektorzy departamentow i dyrektorzy biur oraz samodzielne stanowiska pracy
wspotdziatajq przy realizacji zadan lub rozstrzygniec przekraczajacych zakres wiasciwosci
danej komorki organizacyjne;j.
3. W CPPC funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy, ktére w zakresie merytorycznym
i realizowanych zadan sa bezposrednio podlegte Dyrektorowi CPPC:
1) Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego, w zakresie organizacyjnym
i pracowniczym podlegte Dyrektorowi Departamentu Systemowego;
2) Gtéwny Ksiegowy, w zakresie organizacyjnym i pracowniczym podlegly
Dyrektorowi Departamentu Finansowego;
3) Wieloosobowe stanowisko Radcy Prawnego, w zakresie organizacyjnym
i pracowniczym podlegte Dyrektorowi Departamentu Prawnego;
4) Stanowisko do spraw Informacji i Promocji, w zakresie organizacyjnym
i pracowniczym podlegte Dyrektorowi CPPC.
4. Spory kompetencyjne miedzy komérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor CPPC.
§7.
Do zadan kazdej komorki organizacyjnej, w zakresie jej wlasciwosci, nalezy:

1) wspieranie beneficjentow w procesie realizacji projektow;

2) informowanie  wlasciwego Dyrektora Departamentu o  wykrytych
nieprawidtowosciach, w tym w wykorzystaniu srodkéw w ramach programow
realizowanych przez CPPC zgodnie z obowiazujacy procedurg okreslong
w Instrukcji Wykonawczej;

3) wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego, zgodnie
z obowigzujacymi  procedurami okreslonymi w Instrukcji Wykonawczej
i odpowiednig instrukcja uzytkownika, oraz prowadzenie i aktualizacja zasobow
dyskowych CPPC;

4) sporzadzanie i aktualizacja procedur wedtug wilasciwosci;

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

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



38) opracowywania plandéw finansowych, w tym projektu budietu panstwa
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Planu Finansowego Panstwa,

b) sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

¢) sporzadzania poswiadczen i deklaracji wydatkow oraz wnioskdw o piatnosé,

d) przygotowywania dokumentéw skutkujacych zaciggnieciem zobowiazania
finansowego,

e) okreslania i zglaszania zapotrzebowania na $rodki finansowe,

f) przygotowywania harmonogramdéw wydatkéw wynikajacych z zawartych
umoéw o dofinansowanie,

g) przekazywania peinej dokumentacji spraw w celu weryfikacji wysokosci
kwot podlegajacych zwrotowi na zasadach ckreslonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.)
dalej jako ,ustawa o finansach publicznych” albo w umowie
o dofinansowanie,

h) biezacego przekazywania danych i petnej dokumentacji w celu naliczania
i ewidencjonowania odsetek z tytulu nieterminowego rozliczania zaliczek
oraz dotacji niewykorzystanych do korica roku budietowego
i niezwrdconych w terminie okreslonym w ustawie o finansach publicznych,

i} przekazywania informacji w zakresie zwrotu srodkéw dokonywanych przez
beneficjentéw projektow okreslajacych tytut zwrotu, klasyfikacje budzetowa
oraz rok budzetowy wyptaty srodkéw przez CPPC,

Rozdziat 4
Zakresy zadar komérek organizacyjnych CPPC

§8.

Departament Kompetencji Cyfrowych (DKC) realizuje zadania w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka w zakresie dziatania 8.3, w ramach Il Osi
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa oraz w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspotpracy (SPPW) polegajace, w zaleznosci od etapu ich realizacji, w szczegélnosci na:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

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

przygotowaniu umow o dofinansowanie;

realizacji projektow, w tym weryfikacji wnioskow o ptatno$é¢ i potwierdzaniu
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach realizowanych projektéw;

monitorowaniu procesu realizacji projektdw, w tym monitorowaniu i analizie ryzyka
realizacji projektow w oparciu o wskainiki 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 aktualizacji Planu Ewaluacji POPC na lata 2014-2020;

przygotowywaniu analiz i danych zbiorczych;

prowadzeniu i aktualizacji elektronicznych baz danych;

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



9) udziale w kontrolach organizowanych przez Departament Systemowy;

10} idemt vfikowaniu, rejestrowantu | zglaszani u nieprawidlowost  wystepujgeych
w projektach;

11) przygotowaniu wezwar do zwrotu naleznosci gléwnej;

12) prowadzeniu rejestru przebiegu procedury odzyskiwania srodkow nienaleznie
wyptaconych Beneficjentowi;

13) monitorowaniu trwatosci projektéw Szwajcarsko-Polski Program Wspétpracy:

a) monitorowanie procesu utrzymania trwatosci projektéw SPPW przez instytucje
realizujgce w ramach priorytetu | i [l w 5-letnim okresie utrzymania trwatosci
zgodnie z umowag ws. projektu/porozumieniem, w tym przeprowadzanie
wizytacji lub kontroli w miejscu realizacji projektow,

b) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym indywidualnych ankiet z utrzymania
trwatosci projektow SPPW za dany rok sprawozdawczy,

c) przygotowanie dla Krajowej Instytucji Koordynujacej {Ministerstwa Inwestycji
i Rozwoju) zbiorczej ankiety z utrzymania trwatosci projektow SPPW za dany rok
sprawozdawczy,

d) przygotowywanie danych sprawozdawczych dotyczgcych procesu utrzymania
trwalosci projektow SPPW na potrzeby instytucji audytu i kontroli,

e) identyfikowanie i raportowanie nieprawidtowosci stwierdzonych w okresie
utrzymania trwatosci projektow SPPW,

f) przekazywanie do Departamentu Finansowego informacji w zakresie zwrotu
srodkéw dokonywanych przez beneficjentow projektow okreslajacych tytut
zwrotu, klasyfikacje budietowa oraz rok budietowy wyptaty srodkéw przez
CPPC,

g) wspotpraca z instytucjami realizujacymi i partnerami projektéw,

h) wspélpraca z Krajowg Instytucjg Koordynujacq oraz Biurem Szwajcarsko -
Polskiego Programu Wspodtpracy/Ambasada Szwajcarii w Polsce, w tym
przygotowywanie informacji i dokumentow niezbednych do wykonywania przez
ww. instytucje zadan w zakresie monitorowania trwatosci projektow SPPW,

i} wspotpraca z organami audytu i kontroli (Krajowa Instytucja Koordynujaca,
Instytucjq Platniczg, Instytucjg Audytowy, strong szwajcarska) uprawnionymi do
kontrolowania projektow i programu w 5-letnim okresie utrzymania trwatosci,

j} inne zadania zwigzane z realizacja zadan dot. monitorowania procesu
utrzymania trwatosci projektéw SPPW;

14) monitorowaniu wykonania budzetu operacyjnego i inwestycyjnego zwigzanego
z biezaca realizacjg zadan Departamentu;

15) wnioskowaniu o wprowadzenie zmian w planie finansowym CPPC w czesci
dotyczacej dziatalnosci operacyjnej w zakresie zadar Departamentu.,

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

1} przygotowuje nabory wnioskdw o dofinansowanie, w tym opracowuje
dokumentacje konkursowa, kryteria wyboru projektéw, wzory uméw oraz wzory
wnioskow o dofinansowanie;

2) weryfikuje wnioski o dofinansowanie oraz wykonuje inne czynnosci zwigzane
z oceng skladanych wnioskdw o dofinansowanie;

3) przygotowuje umowy o dofinansowanie;



4)
4

6)

7)

8)

9)

sporzadza listy rankingowe;
SPUINEqULd | dRLUNLUJL i ULCULTY GULYLEgLE IUNRLjONIUWald Wylddidiu,
koordynuje prace Departamentu w zakresie stanowiska Departamentu
w odniesieniu do sporzadzania i aktualizacji dokumentéw programowych i aktéow
prawnych dotyczacych projektow realizowanych w ramach Departamentu;
koordynuje opracowywanie w Departamencie danych bedacych podstawg do
sporzadzania materiatdw do projektu budietu panstwa w zakresie dotyczacym
wydatkéw na realizacje projektéw wybranych do dofinansowania i przekazuje te
dane do Departamentu Finansowego;
wspolpracuje z podmiotami prowadzgcymi ewaluacje na zlecenie Instytucji
Zarzadzajacej lub Instytucji Posredniczacej oraz przygotowuje informacje niezbedne
do przeprowadzenia ewaluacji POPC;
wykonuje inne zadania zwigzane z realizacjg zadan Departamentu.

§ 10.

Woydziat Realizacji w Departamencie Kompetencji Cyfrowych (WR DKC) realizuje nastepujace

zadania:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

zwigzane z realizacjg projektdw, w tym zadania zwigzane z:

a) weryfikacja wnioskow o platno$¢ przedkladanych przez beneficjentdw,
potwierdzaniem kwalifikowalnosci wydatkéw oraz prowadzeniem ewidencji
sktadanych wnioskow o platnosc,

b) wspolpracq z beneficjentami i udzielaniem im wsparcia merytorycznego
majacego na celu prawidiowg i terminowa realizacje projektéw,

¢) przygotowaniem anekséw do uméw o dofinansowanie,

d) weryfikacjg i zatwierdzaniem zaktualizowanych zalgcznikow do umow
o dofinansowanie,

e) monitorowaniem procesu realizacji projektéw,

f) prowadzeniem rejestru obcigzern na projekcie zawierajgcego w szczegolnosci
zestawienie kwot odzyskanych, pozostajacych do odzyskania oraz wycofanych
wraz ze wskazaniem dtuinika, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Instytucje
Zarzadzajaca;

wspolpracuje  z Departamentem Finansowym w sprawach naliczania

i ewidencjonowania odsetek z tytutu nieterminowego rozliczania zaliczek, zgodnie

z art. 189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych i od srodkow wykorzystywanych

z naruszeniem art. 207 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

przygotowuje wezwania do zwrotu naleznosci gidwnej;

przekazuje do Departamentu Prawnego petng dokumentacje dotyczaca projektow

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

ust. 9 ustawy z o finansach publicznych;

zgtasza zapotrzebowania na srodki finansowe do Departamentu Finansowego;

przekazuje do Departamentu Finansowego informacje w zakresie zwrotu srodkéw

dokonywanych przez beneficjentéw projektow okreslajagce tytut zwrotu,
klasyfikacje budzetowg oraz rok budzetowy wyptaty srodkéw przez CPPC;
opracowuje dane bedace podstawa do sporzadzania materiatéw do projektu
budzetu panstwa w zakresie dotyczagcym wydatkow na realizacje projektow
wybranych do dofinansowania i przekazywanie ich do Departamentu Finansowego;
identyfikuje ryzyka i nieprawidtowosci zwigzane z realizacja zadan Wydzialu;



9) zglasza zidentyfikowane ryzyka i nieprawidlowosci zgodnie z obowiazujacymi
g y rukejl Wykonawezej,

10) sporzadza i aktualizuje procedury dotyczace funkcjonowania Wydziatu;

11) wykonuje inne zadania zwigzane z realizacja zadan Departamentu.

§11.
Departament Wdraiania Projektow Szerokopasmowych (DPS) realizuje zadania
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka w zakresie dziatania 8.4 oraz
w ramach | Osi Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa polegajace, w zaleznosci od etapu ich
realizacji, w szczegolnosci na:

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

2) przygotowaniu umoéw o dofinansowanie;

3) realizacji projektéw, w tym weryfikacji wnioskéw o platnoéé i potwierdzaniu
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach realizowanych projektéw;

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

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

6) przygotowywaniu analiz i danych zbiorczych;

7) prowadzeniu i aktualizacji elektronicznych baz danych;

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

9) identyfikowaniu i zglaszaniu nieprawidtowosci wystepujacych w projektach;

10) udziale w kontrolach organizowanych przez Departament Systemowy;

11) przygotowaniu wezwan do zwrotu naleznosci gléwnej;

12) sporzadzaniu i aktualizowaniu procedur dotyczacych funkcjonowania
Departamentu;

13) monitorowaniu wykonania budietu operacyjnego i inwestycyjnego zwiazanego
z biezgcq realizacja zadan Departamentu;

14} wnioskowaniu o wprowadzenie zmian w pianie finansowym CPPC w czesci
dotyczacej dziatalnosci operacyjnej w zakresie zadar Departamentu.

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

1) przygotowuje nabory wnioskéw o dofinansowanie, w tym opracowuje
dokumentacje konkursowa, kryteria wyboru projektéw, wzory uméw oraz wzory
whnioskéw o dofinansowanie;

2) weryfikuje wnioski o dofinansowanie oraz wykonuje inne czynnosci zwigzane
z oceng sktadanych wnioskow o dofinansowanie;

3) przygotowuje umowy o dofinansowanie;

4) sporzadza listy rankingowe;

5) sporzadzaiaktualizuje procedury wiasciwosci dotyczace funkcjonowania Wydziatu;

6) monitoruje udzielong pomoc de minimis oraz sprawozdaje do systemu SHRIMP;



7)

8)

9)

10)

bierze udziat we wdrozeniu oraz realizacji mechanizmu zwrotu nadptaconej pomocy
Lclaw back”™ w projektach realizowanych w ramach &

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 podstawa do
sporzadzania materialdw do projektu budietu panstwa w zakresie dotyczacym
wydatkéw na realizacje projektdw wybranych do dofinansowania i przekazuje te
dane do Departamentu Finansowego;

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

11} wykonuje inne zadania zwigzane z realizacjq zadan Departamentu;
12} sporzadza i aktualizuje procedury dotyczace funkcjonowania Wydziatu.

§13.

Wydziat Realizacji w Departamencie Wdrazania Projektéw Szerokopasmowych (WR DPS)
realizuje nastepujace zadania:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

zwigzane z realizacjq projektow, w tym:

a) weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ przedkiadanych przez beneficjentow,
potwierdzaniem kwalifikowalnosci wydatkéw oraz prowadzeniem ewidencji
sktadanych wnioskow o ptatnosc,

b) wspotpraca z beneficjentami i udzielaniem im wsparcia merytorycznego
majacego na celu prawidtows i terminowa realizacje projektow,

c) przygotowaniem aneksow do umoéw o dofinansowanie,

d) weryfikacjg i zatwierdzaniem zaktualizowanych zalacznikow do umodw
o dofinansowanie,

e) monitorowaniem procesu realizacji projektow,

f) prowadzeniem rejestru obcigzenn na projekcie zawierajgcego w szczegolnosci
zestawienie kwot odzyskanych, pozostajacych do odzyskania oraz wycofanych
wraz ze wskazaniem dtuznika, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Instytucje
Zarzgdzajacy;

wspdtpracuje z Departamentem Finansowym w celu naliczania i ewidencjonowania

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

ustawy o finansach publicznych i od srodkdw wykorzystywanych z naruszeniem art.

207 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

przygotowuje wezwania do zwrotu naleznosci gidwnej;

przekazuje do Departamentu Prawnego petng dokumentacje dotyczacqy projektdw

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

ust. 9 ustawy o finansach publicznych;

zgltasza zapotrzebowania na srodki finansowe do Departamentu Finansowego;

przekazuje do Departamentu Finansowego informacje w zakresie zwrotu srodkow

dokonywanych przez beneficjentéw projektow okreslajaeych tytut zwrotuy,
klasyfikacje budzetowg oraz rok budzetowy wyptaty srodkow przez CPPC;
opracowuje dane bedace podstawa do sporzadzania materiatéw do projektu
budietu panstwa w zakresie dotyczacym wydatkéw na realizacje projektow
wybranych do dofinansowania i przekazuje te dane do Departamentu Finansowego;
identyfikuje nieprawidtowosci zwiazane z realizacjg zadan Wydziatu;



J)  aplasdd LUCHylinUYialbic Typlyhd 0 THORl deblvaibobl cpediiic & Wulirigau gy
procedurami okreslonymi w Instrukcji Wykonawczej;
10) sporzadza i aktualizuje procedury dotyczace funkcjonowania Wydziatu;
11) wykonuje inne zadania zwigzane z realizacjq zadan Departamentu.
§ 14.

Departament Projektéw e-Administracji (DEA) realizuje zadania w ramach Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka w zakresie 7 osi priorytetowej oraz 1l Osi Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa polegajace w zaleznosci od etapu ich realizacji, w szczegdlnosci

na:

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

2) przygotowaniu umow o dofinansowanie;

3) realizacji projektéw, w tym weryfikacji wnioskéw o platnosc i potwierdzaniu
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach realizowanych projektow;

4) monitorowaniu procesu realizacji projektéw, w tym monitorowaniu i analizie
ryzyka realizacji projektow w oparciu o wskainiki oraz w zakresie postepu
rzeczowego i finansowego;

5) monitorowaniu i analizie ryzyka zwigzanego z obszarem dzialalnosci
Departamentu dla efektywnego wykorzystania alokowanych $rodkéw oraz
przygotowywaniu propozycji tematdw do rocznych planow ewaluacji dla dziatan
osi priorytetowych programow operacyjnych;

6) przygotowywaniu analiz i danych zbiorczych;

7) prowadzeniu i aktualizacji elektronicznych baz danych;

8) wudziatu w przygotowaniu dokumentow programowych w ramach Perspektywy
Finansowej UE 2014-2020;

9) identyfikowaniu i zgtaszaniu nieprawidtowosci wystepujacych w projektach;

10) udziatu w kontrolach erganizowanych przez Departament Systemowy;

11) przygotowaniu wezwan do zwrotu naleznosci gtownej;

12) sporzadzaniu i aktualizowaniu procedur dotyczacych funkcjonowania
Departamentu;

13) monitorowaniu wykonania budzetu operacyjnego i inwestycyjnego zwigzanego
z biezaca realizacjg zadan Departamentu;

14} wnioskowaniu o wprowadzenie zmian w planie finansowym CPPC w czesci
dotyczacej dziatalnosci operacyjnej w zakresie zadan Departamentu.

§15.

Wydzial Kontraktacji w Departamencie Projektéw e-Administracji (WK DEA) realizuje
nastepujjce zadania:

1) przygotowuje nabory wnioskéw o dofinansowanie, w tym opracowuje
dokumentacje konkursows, kryteria wyboru projektéw, wzory umow oraz wzory
whnioskow o dofinansowanie;

2) weryfikuje wnioski o dofinansowanie oraz wykonuje inne zadania zwigzane
z oceng sktadanych wnioskdw o dofinansowanie;

3) przygotowuje umowy o dofinansowanie;

4) sporzadza listy rankingowe;

5} sporzadza i aktualizuje procedury dotyczace funkcjonowania Wydziatu;



6)

7)

8)

9)

koordynuje prace Departamentu w zakresie sporzadzania stanowiska nad
WeiiduChd Dopaibaihiciitd b Yoo W sduilegdadiiid b Sllbdiies,
dokumentéw programowych i aktow prawnych dotyczacych projektow
realizowanych w ramach Departamentu;
koordynuje opracowywanie w Departamencie danych bedacych podstawa do
sporzadzania materiatéw do projektu budzetu panstwa w zakresie dotyczacym
wydatkdw na realizacje projektéw wybranych do dofinansowania i przekazuje te
dane do Departamentu Finansowego;
wspoipracuje z podmiotami prowadzacymi ewaluacje na zlecenie Instytucji
Zarzadzajacej lub Instytucji Posredniczacej oraz przygotowuje informacje
niezbedne do przeprowadzenia ewaluacji POPC;
wykonuje inne zadania zwigzane z realizacja zadan Departamentu.

§ 16.

Wydziat Realizacji w Departamencie Projektéw e-Administracji (WR DEA} realizuje
nastepujace zadania:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

zwigzane z realizacjq projektow, w tym:

a) weryfikacja wnioskow o platno$¢ przedkiadanych przez beneficjentow,
potwierdzaniem kwalifikowalnosci wydatkéw oraz prowadzeniem ewidencji
sktadanych wnioskéw o ptatnosé,

b) wspotpraca z beneficjentami i udzielaniem im wsparcia merytorycznego
majgcego na celu prawidtows i terminowa realizacje projektow,

c) przygotowaniem anekséw do umoéw o dofinansowanie,

d) weryfikacja i zatwierdzaniem zaktualizowanych zatacznikow do umow
o dofinansowanie,

e} monitorowaniem procesu realizacji projektow,

f) prowadzeniem rejestru obcigzen na projekcie zawierajgcego w szczegdlnosci
zestawienie kwot odzyskanych, pozostajacych do odzyskania oraz wycofanych
wraz ze wskazaniem dtuinika, zgodnie z zasadami okreslonymi przez Instytucje
Zarzadzajqca;

wspétpracuje z Departamentem Finansowym w celu naliczania i ewidencjonowania

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

ustawy z o finansach publicznych i od srodkéw wykorzystywanych z naruszeniem

art. 207 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

przygotowuje wezwania do zwrotu naleznosci glownej;

przekazuje do Departamentu Prawnego peing dokumentacje dotyczacy

projektéw w celu wszczecia i prowadzenia postepowan administracyjnych,
zgodnie z art. 207 ust. 9 ustawy o finansach publicznych;
zgtasza zapotrzebowania na srodki finansowe do Departamentu Finansowego;

przekazuje do Departamentu Finansowego informacje w zakresie zwrotu
érodkdow dokonywanych przez beneficjentéw projektéw okreslajacych tytut
zwrotu, klasyfikacje budzetowgq oraz rock budzetowy wyptaty srodkdw przez CPPC;
opracowuje dane bedace podstawa do sporzadzania materiatow do projektu
budietu panstwa w zakresie dotyczacym wydatkéw na realizacje projektow
wybranych do dofinansowania i przekazuje te dane do Departamentu
Finansowego,;

identyfikuje nieprawidlowosci zwigzane z realizacjg zadan Wydzialu;



9)

zetasza zidentyfikowane ryevka i nieprawidlowodei 2padnie 2 ohowiazuiacymi

procedurami okreslonymi w Instrukcji Wykonawczej;

10) sporzadza i aktualizuje procedury wiasciwosci dotyczace funkcjonowania

Wydziatu;

11) wykonuje inne zadania zwigzane z realizacjg zadan Departamentu.

§17.

Departament Prawny (DP) realizuje nastepujgce zadania:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

wykonuje obstuge prawna CPPC;
we wspétpracy z Departamentem Finansowym prowadzi postepowania
administracyjne dotyczace zwrotu $rodkéw przeznaczonych na realizacje
programoéw, projektow lub zadan oraz zaptaty odsetek, na wniosek wlasciwych
departamentow;
we wspolpracy z Departamentem Finansowym prowadzi postepowania
o umorzenie catosci albo czesci oraz odroczenie albo roztozenie na raty splaty
naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu srodkow przeznaczonych na realizacje
programéw, projektéw lub zadan;
prowadzi postepowania przetargowe w zakresie zamowienn publicznych
realizowanych w ramach dziatalnosci biezacej;
monitoruje wykonanie budietu operacyjnego i inwestycyjnego zwigzanego
z biezacg realizacjy zadan Departamentu;
wnioskuje o wprowadzenie zmian w planie finansowym CPPC w czesci dotyczacej
dziatalnosci operacyjnej w zakresie zadan Departamentu.

§18.

Wydziat Prawny w Departamencie Prawnym (WP) realizuje nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

sporzadza opinie prawne dotyczace projektéw wdrazanych przez CPPC we
wspolpracy z radcg prawnym;

dokonuje interpretacji postanowien umow o dofinansowanie zawieranych przez
CPPC we wspdlpracy z wilasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi
CPPC;

we wspolpracy z Departamentem Finansowym prowadzi postepowania
administracyjne dotyczace zwrotu Srodkdw przeznaczonych na realizacje
programow, projektow [ub zadan oraz zaptaty odsetek, na wniosek wiasciwych
departamentow;

we wspolpracy z Departamentem Finansowym prowadzi postepowania
o umorzenie catosci albo czesci oraz odroczenie albo rozlozenie na raty sptaty
naleznosci wynikajacych z obowigzku zwrotu srodkow przeznaczonych na realizacje
programow, projektow lub zadan;

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

wspolpracuje z Wydzialem Zamoéwien Publicznych w zakresie opiniowania
projektdéw dokumentacji dotyczacej prowadzonych przez CPPC postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego oraz w zakresie opiniowania prawidtowosci
przebiegu udzielania zamodwien publicznych udzielanych przez CPPC;

wspodipracuje z Wydziatem Zamowien Publicznych w zakresie kontroli procedur
udzielania zaméwien publicznych i sporzadzania odpowiedzi/stanowisk w zwigzku
z pytaniami beneficjentéw dotyczgcymi realizacji zamoéwiern w ramach projektéw

12



kortrolowarnych prees CRPPL
8) opracowuje we wspotpracy z wlasciwymi komaorkami organizacyjnymi oraz radcami
prawnymi wystapienia do odpowiednich organdw, instytucji i innych podmiotow

w sprawach zwigzanych 2z koniecznoscig uzyskania wigzacych interpretacji

prawnych z zakresu dziatania CPPC;

9) opracowuje we wspotpracy z wtasciwymi komodrkami organizacyjnymi oraz radcg

prawnym projekty zarzadzer Dyrektora CPPC oraz prowadzi rejestr tych zarzadzen;

10) bierze udziat w procesie legislacyjnym w zakresie dziatania CPPC;

11) sporzadza i aktualizuje procedury dotyczace funkcjonowania Wydzialu;

12) wykonuje inne zadania zwigzane z zadaniami Wydziatu.

§19.

Wydziat Zamdwien Publicznych w Departamencie Prawnym (WZP) wykonuje nastepujgce
zadania:

1) obstuguje postepowania o udzielenie zamowienia publicznego realizowane
wramach dziatalnosci biezacej, w tym w ramach Pomocy Technicznej,
w szczegolnosci:

a} sporzadza plan zamdwien publicznych CPPC,

b) prowadzi kompleksowa obstuge postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
objetych i nieobjetych ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien
publicznych {Dz. U. z 2017 r., poz. 1579 ze zm.) dalej jako ,ustawa PZP",
oglaszanych i realizowanych przez CPPC w zwiazku z realizacjg jego zadan,
w szczegolnosci:

- na wniosek wiasciwych komdrek organizacyjnych CPPC przygotowuje
i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego,

- bierze udziat w pracach komisji przetargowych,

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

- sporzadza dokumentacje z przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

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

- udziela porad i przekazuje informacje w zakresie procedur przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowien publicznych w CPPC,

¢) sporzadza i przekazuje do publikacji do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
sprawozdania z udzielonych zamaéwien,

d) objetych i nieobjetych ustawg PZP, ogtaszanych i realizowanych przez CPPC;

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

3) dokonuje kontroli ex-ante i ex-post procedur zwigzanych z udzielaniem zamdwien
publicznych i kontroli procedur zawierania umow z beneficjentami/partnerami
w ramach projektow wdrazanych przez CPPC;

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



Sl-wspdtoracuje-2-pozostatymi- komdrkami-organizacyinymi w 2akresie przekazywania

informacji o wynikach kontroli | ustaleniach skutkujgcych korektg finansowsg lub
niekwalifikowalnoscig wydatkow;

6) informuje Wydziat Kontroli o nieprawidtowosciach wykrytych podczas kontroli

zamowien publicznych;

7) sporzadza odpowiedzi/stanowiska we wspotpracy z Wydziatem Prawnym w zwigzku

z pytaniami beneficjentow dotyczacymi realizacji zamowien w ramach projektow
kontrolowanych przez CPPC;

8) prowadzi rejestr kontroli zamowien publicznych udzielanych przez beneficjentow

wedtug zadan w zakresie programéw realizowanych przez CPPC, w tym rejestr
korekt finansowych w zakresie przeprowadzonych kontroli zaméwieri publicznych
udzielanych przez beneficjentow;

9) sporzadza i aktualizuje procedury dotyczace funkcjonowania Wydziatu;
10)  wykonuje inne zadania zwigzane z zadaniami Wydziatu.

§ 20.

Do zadan wieloosobowego stanowiska radcy prawnego (WSRP) nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7}

8)

9)

zapewnienie obstugi prawnej CPPC;

zapewnienie obstugi prawnej w zakresie przygotowania i realizacji projektow
w ramach funduszy nadzorowanych przez CPPC;

dbanie o zgodna z przepisami prawa realizacje programow realizowanych przez
CPPC;

opiniowanie zarzadzen Dyrektora CPPC;

wspodlpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi CPPC w zakresie
wymagajgcym wiedzy prawne;j;

reprezentowanie CPPC przed sadami powszechnymi, administracyjnymi,
arbitrazowymi oraz Krajowa Izba Odwotawczy;

opiniowanie w zakresie formalnoprawnym projektow istotnych postanowien
umowy dla postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego realizowanych przez
CPPC, w tym opracowywanie i aktualizacja wzorow umoéw;

sporzadzanie opinii prawnych na wniosek dyrektoréw departamentow oraz
zatwierdzanie opinii prawnych sporzadzanych przez pracownikow Wydziatu
Prawnego;

dokonywanie interpretacji postanowiern umow dotyczacych lub zwigzanych
zrealizacjag projektéw w ramach funduszy nadzorowanych przez CPPC lub
akceptowanie interpretacji sporzadzonych i przekazanych przez pracownikow
komadrek organizacyjnych CPPC;

10) akceptowanie pod wzgledem formalnoprawnym umow oraz innych dokumentow;
11) udzielanie porad i opinii prawnych pracownikom komdrek organizacyjnych CPPC,

§21.

Departament Systemowy wykonuje nastepujace zadania:

1)
2)

3)

4)

sporzadza i aktualizuje procedury CPPC;

realizuje zadania w zakresie monitoringu, ewaluacji, sprawozdawczosci i kentroli na
miejscu realizacji projektow w ramach programow 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;
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5)
6)

7)
8)

9)

nhstuguie prowadzenie w -CRPC kontroli audytow, ewaluacii-przez. podmioty
zewnetrzne;
monitoruje rejestr przebiegu procedury odzyskiwania srodkow nienaleznie
wyptaconych Beneficjentowi;
sporzgdza i aktualizuje procedury dotyczace funkcjonowania Departamentu;
monitoruje wykonanie budzetu operacyjnege i inwestycyjnego zwigzanego
z biezacq realizacig zadan Departamentu;
whnioskuje o wprowadzenie zmian w planie finansowym CPPC w czesci dotyczacej
dziatalnosci operacyjnej w zakresie zada Departamentu.

§ 22.

Wydziat Kontroli w Departamencie Systemowy (WK) wykonuje nastepujace zadania:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

sporzadza plany kontroli projektéw na miejscu przeprowadzanych lub zlecanych
przez CPPC oraz sprawozdania z realizacji planu kontroli i kontroli dorainych;
przeprowadza kontrole projektow w miejscu ich realizacji oraz w siedzibie
beneficjenta, obejmujgce weryfikacje prawidlowosci i zgodnosci realizowanych
projektdw z postanowieniami umowy o dofinansowanie, po ktérych sporzadza
informacje pokontrolng i zalecenia pokontrolne;
informuje o wynikach kontroli, o ktérych mowa w pkt 2, instytucje nadrzedne
w systemie wdrazania danego programu;
sporzadza i aktualizuje procedury mechanizméw kontrolnych CPPC oraz sciezki
audytu we wspotpracy komdrkami organizacyjnymi CPPC;
wspotpracuje z komdrkami organizacyjnymi CPPC w zakresie przekazywania
informacji o wynikach kontroli i ustaleniach skutkujacych korekty finansowa lub
niekwalifikowalnoscia wydatkéw i informacji dotyczacych procesu zarzgdzania
nieprawidtowosciami;
wykonuje inne zadania zwigzane z kontrolg programow realizowanych przez CPPC
i realizowanych w ich ramach projektow;
sporzadza i aktualizuje procedury dotyczgce funkcjonowania Wydziatu,

§23.

Wydziat Systemowy w Departamencie Systemowym (WS) wykonuje nastepujace zadania:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

koordynuje wdrazanie rekomendacji z kontroli zewnetrznych i ewaluacji
prowadzonych przez inne instytucje dotyczace 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;

wspotpracuje z audytorami i przedstawicielami innych instytucji uprawnionych do
prowadzenia kontroli dzialania CPPC;

prowadzi rejestr kontroli/audytéw zewnetrznych;

opracowuje analizy i statystyki w zakresie zadan Departamentu Systemowego;
prowadzi prace zwigzane z ewaluacjg programow wdraianych przez CPPC
i realizowanych w ich ramach projektow;

koordynuje proces aktualizacji Instrukcji Wykonawczych;

we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi CPPC prowadzi monitoring i analize
ryzyk zwigzanych z wdrazaniem |, I i |l osi priorytetowej Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa;

koordynuje opracowywanie w Departamencie danych bedacych podstawag do
sporzadzania materiatow do projektu budzetu panstwa w zakresie dotyczacym
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wydatkdw narealizacieproiekidw wybranyech dadefinansowania-iprzekazuie jedo
Departamentu Finansowege;

10) we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi CPPC i na podstawie danych
przygotowanych przez komarki organizacyjne CPPC monitoruje proces rozliczania
projektow realizowanych w ramach programéw wdrazanych przez CPPC;

11) we wspolpracy z komérkami organizacyjpymi CPPC i na podstawie danych
przygotowanych przez komorki organizacyjne CPPC koordynuje monitorowanie
stopnia wykorzystania alokacji sSrodkéw, monitorowanie spetnienia zasady n+3/n+2
w ramach programéw wdrazanych w CPPC w celu zapewnienia skutecznego
wydatkowania srodkow;

12) we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi CPPC i na podstawie danych
przygotowanych przez komorki organizacyjne CPPC sporzadza sprawozdania
2 realizacji programow wdrazanych przez CPPC;

13) we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi CPPC sporzadza i aktualizuje
procedury CPPC w zakresie nieprawidlowosci;

14) analizuje zgtoszone nieprawidlowosci zgodnie z procedurami okreslonymi
w Instrukcji Wykonawczej oraz przepisami prawa;

15) monitoruje zgtoszone nieprawidtowosci w systemie kwartalnym przy wspotpracy
pozostatych komédrek organizacyjnych CPPC zgodnie z procedurami okreslonymi
w Instrukcji Wykonawczej;

16) opracowuje raporty dla zgtoszonych nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu
oraz zestawienia dla zgtoszonych nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu
do KE jak réwniez inne dokumenty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

17) prowadzi rejestr zgloszonych nieprawidtowosci;

18) monitoruje rejestr przebiegu procedury odzyskiwania srodkéw nienaleinie
wyptaconych Beneficjentowi.
§24.
Do zadan Stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego (AW) nalezy:

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

2) identyfikacja obszarow i czynnikow ryzyka w dziatalnosci CPPC oraz
przeprowadzanie analizy obszaréw ryzyka dla potrzeb przygotowania rocznych
plandéw audytu wewnetrznego;

3) przeprowadzanie audytu wewnegtrznego na podstawie rocznego planu audytu;

4) podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu audytu poza planem, na wniosek
Dyrektora CPPC lub z wilasnej inicjatywy, w uzgodnieniu z Dyrektorem CPPC;

5) identyfikacja i ocena ryzyka w obszarze poddawanym audytowi, ustalanie celow
i zakresu zadania audytowego, opracowywanie wzoréw dokumentow i formularzy
do wykorzystania w zadaniu audytowym;

6) opracowywanie programow zadan audytowych w oparciu o przeprowadzona
analize ryzyka w obszarze poddawanym audytowi;

7) dokumentowanie czynnosci audytowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz standardami audytu wewnetrznego;

8) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych prac audytowych;

9) identyfikacja i analiza nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk, ocena
alternatywnych rozwiazan, ktére moga przyczynic sie do poprawy funkcjonowania



Lomdrkicorganizacvinei-paddansi auditawionracownwanie i nrzadstawianie
zalecen z przeprowadzonego audytu;
10) prowadzenie czynnodci sprawdzajgcych w celu oceny dostosowania dziatari CPPC
do zgtoszonych zalecen;
11) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskdw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania CPPC;
12) wspotpraca w kontrolach i audytach realizowanych w CPPC przez uprawnione
instytucje.
§ 25.
Departament Finansowy {DF) realizuje nastepujace zadania:
1) prowadzi rachunkowosé oraz gospodarke finansowa CPPC, zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowoséci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.) dalej jako ,ustawa
o rachunkowosci”;
2) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi;
3) dokonuje wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

4) wykonuje funkcje dysponenta drugiego stopnia czedci budzetu pozostajacych we
wiasciwosci CPPC;

5) nalicza i wyptaca wynagrodzenia i inne naleznosci, prowadzi stosown3 ewidencje,
dokonuje potracen od wynagrodzen;

6) nalicza i odprowadza skiadki na ubezpieczenia spofeczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, PFRON, a takze prowadzi ewidencjg wymagang przez ZUS;

7) ewidencjonuje i rozlicza podatek dochodowy od oséb fizycznych;

8} opracowuje w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym:

a) projekty planéw dochoddw i wydatkow CPPC,

b) wnioski o rezerwy celowe,

c) wnioski dotyczace przesuniecia srodkéw w planie wydatkow;

9) sporzadza w ukltadzie tradycyjnym i zadaniowym:

a) materialy i informacje o projekcie i wykonaniu budietu,

b) projekt Wieloletniego Planu Finansowego Pafstwa oraz informacje o jego
realizacji,

¢} sprawozdania finansowe z realizacji dochoddw i wydatkéw budzetowych;

10) sporzadza w ramach programow realizowanych przez CPPC:

a) deklaracje wydatkéw,

b) roczne plany dziatan,

c) wnioski o dofinansowanie dla projektéw angazujacych wiecej niz jedna
komorke organizacyjng oraz wnioski o pfatnosé w zakresie pomocy
technicznej;

11} sprawuje biezacy nadzor nad prawidtowym wykonaniem planu wydatkéw przez
komorki organizacyjne CPPC;

12) realizuje zadania zwigzane 2z rozliczaniem i zamykaniem programow
realizowanych przez CPPC;

13) wspdipracuje z komérkami organizacyjnymi w odzyskiwaniu kwot podlegajacych
zwrotowi, na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych albo
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woumawioa. o dofinansowanie 2andnia. 7 upowainieniem. Instvtucii
Zarzadzajgcej/Instytucj Posredniczace);

14) nalicza i odsetki z tytutu nieterminowego rozliczania zaliczek, zgodnie z art. 189 ust.
3 ustawy o finansach pubficznych i od srodkéw wykorzystywanych z naruszeniem
art. 207 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, na wniosek wiasciwych komodrek
organizacyjnych;

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

16) zwraca lub dokonuje utylizacji zabezpieczert do uméw o dofinansowanie na
wniosek beneficjenta/departamentu po potwierdzeniu przez wlasciwg komorke
organizacyjna CPPC uplywu okresu trwatosci projektu lub innego warunku
okreslonego w umowie o dofinansowanie/deklaracji wekslowej;

17) monitoruje wykonanie budietu operacyjnego i inwestycyjnego zwigzanego
z biezacq realizacja zadan Departamentu;

18) wnioskuje o wprowadzenie zmian w planie finansowym CPPC w czesci dotyczacej
dziatalnosci operacyjnej w zakresie zadan Departamentu.

§ 26.
Gtéwny Ksiegowy (GK) w Departamencie Finansowym realizuje nastgpujace zadania:
1} prowadzi rachunkowosé¢ oraz gospodarke finansowa CPPC, zgodnie z przepisami
ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci tj.:
a) ewidencjonuje wykonanie budzetu,
b) ewidencjonuje wykonanie budzetu w uktadzie zadaniowym,
c) ewidencjonuje aktywa trwate,
d) dokonuje wyceny poszczegolnych sktadnikéw aktywow i pasywow,
e) sporzadza sprawozdania budzetowe i finansowe;
2) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi;
3) dokonuje wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
4) wykonuje funkcje dysponenta drugiego stopnia czeéci budzetu pozostajacych we
wihasciwosci CPPC;
5) sprawuje biezacy nadzér nad prawidtowym wykonaniem planu wydatkéw przez
komorki organizacyjne CPPC;
6) inicjuje sprawdzenie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow;
7) czuwa nad prawidiowosicia umow zawieranych przez CPPC pod wzgiedem
finansowym;
8) uczestniczy w planowaniu dochodéw i wydatkéw budzetowych CPPC (rocznych,
wieloletnich i zadaniowych);
9) uczestniczy w zarzadzaniu zobowigzaniami CPPC;
10) wspoipracuje ze wszystkimi dyrektorami komérek organizacyjnych w zakresie
petnionej funkcji, w celu poprawnej realizacji planu finansowego;
11) nadzoruje prace Wydziat Ksiegowosci i Platnosci.
§ 27.
Wydziat Budietu Operacyjnego w Departamencie Finansowym realizuje nastepujgce
zadania:



1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

Wydziat
zadania:
1)
2)

3)

4)

5)

dotonmiebontroli-formalnei-detvezacei. operasii.gospadarczuch. i finansowuch
7 budietu biezacego CPPC oraz budzetow Pomocy |echniczney,
rozlicza delegacje krajowe i zagraniczne oraz prowadzi ich rejestr
z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentow;
koordynuje opracowywanie planéw budietowych dochodéw i wydatkow, w tym
budzetu zadaniowego i Wieloletniego Planu Finansowego Paristwa w ramach
Pomocy Technicznej dla programéw realizowanych przez CPPC oraz w ramach
budzetu biezacego CPPC;
kontroluje poziom realizacji planéw Pomocy Technicznej, zaangazowania
wydatkéw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu (w catosci
i w poszczegolnych pozycjach), a takie zapewnia terminowe rozliczanie naleznosci i
zobowigzan;
przygotowuje harmonogramy i prognozy wydatkéw budietowych i planéw
rzeczowych wydatkéw Pomocy Technicznej na caly okres ich realizacji we
wspétpracy z whasciwymi kamorkami organizacyjnymi CPPC;
przygotowuje wnioski o rezerwy celowe w zakresie Pomocy Technicznej;
przygotowuje wnioski dotyczace przesunigcia srodkow w  planie wydatkow
w zakresie Pomocy Technicznej oraz w ramach budzetu biezgcego CPPC;
koordynuje realizacje Rocznych Planéw Dziatan;
monitoruje i sprawdza realizacje na kazdym etapie Rocznych Plandw Dziatar;
weryfikuje dokumentacje zwigzang 2z realizacja wydatkéw finansowanych
w ramach Pomocy Technicznej w zakresie zgodnosci z zasadami realizacji Pomocy
Technicznej;
sporzadza wnioski o ptatnoéé/zapotrzebowania na $rodki w ramach Pomocy
Technicznej we wspdtpracy z komérkami realizujgcymi zadania w ramach Rocznych
Plandw Dziatan;
odpowiada za stworzenie i aktualizacje zasad realizacji projektéw Pomocy
Technicznej w CPPC we wspotpracy z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi
CPPC;
petni funkcje kierownika projektéw Pomocy Technicznej, dla projektéw
angazujacych wiecej niz jedng komdrke organizacyjng CPPC;
sprawuje biezacy monitoring realizacji umdw, poza czynnosciami odbiorow
czesciowych i odbioru koficowego przedmiotu zaméwienia dla umdéw zawartych na
potrzeby komorek organizacyjnych CPPC,

§28.
Ksiegowosci i Platnoci w Departamencie Finansowym realizuje nastgpujqce

prowadzi sprawozdawczos¢ w zakresie $rodkow budietowych oraz budietu
srodkéw europejskich;

prowadzi obsfuge Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Parstwa TREZOR
w zakresie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

prowadzi ksiegowania w zakresie otrzymanych srodkéw budzetowych, srodkow
europejskich oraz rozliczeri programéw finansowanych z innych irédet w tym
w zakresie budzetu zadaniowego;

prowadzi ewidencje ksiggowa majatku Skarbu Paristwa, w ktéra wyposazone jest
CPPC;

potwierdza zabezpieczenie finansowe zobowigzan w planie finansowym CPPC
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wrrakresie uméw na-dastawn ustugi luh rohaty budowlane na rzecz CPPC:

6) prowadzi rejestr zawartych umow z wykonawcami oraz angazuje srodki w plaiie
finansowym CPPC z tytutu wynikajacych z nich zobowiazar;

7) kontroluje stopien realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagroien
przekroczenia lub niewykonania planu (w catosci i w poszczegolnych pozycjach),
a takie zapewnia terminowe rozliczanie naleznosci i zobowiazar;

8) sporzadza miesieczne rozliczenia wynagrodzen pracownikéw w zakresie Zrodet
finansowania;

9) sporzadza w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym:

a}) informacje o wykonaniu budietu,
b) informacje o realizacji Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa,
¢) sprawozdania finansowe z realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych;

10) realizuje budiet zgodnie z planem finansowym;

11) prawidtowo i terminowo realizuje ptatnosci zobowiazar CPPC;

12) dokonuije ptatnosci z tytutu podatkow i innych swiadczeri;

13) dokonuje ptatnosci na rzecz beneficjentow;

14) dokonuje kontroli rachunkowej dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
z budzetu biezacego CPPC oraz budzetéw Pomocy Technicznej;

15) dokonuje sprawdzenia kempletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych z budietu biezacego CPPC oraz budzetéw Pomocy
Technicznej;

16) wspotpracuje z bankami w zakresie obstugi rachunkdw;

17) prowadzi obsluge Informatycznego Systemu Obstugi Budietu Panstwa TREZOR
w zakresie:

a) przygotowania rocznego harmonogramu realizacji wydatkow,

b) przygotowywania wnioskow o modyfikacje harmonogramu w ciggu roku
budzetowego w zwigzku ze zmianami w planie finansowym CPPC,

c) przygotowywania miesiecznych zapotrzebowan na $rodki  budzetowe
i ich aktualizaciji;

18) monitoruje wpltywy na rachunki bankowe w zakresie dochodow, zwrotu dotacji
i wplat wadiéw;

19) dokonuje terminowych przekazarn dochodéw budzetu paristwa na rachunek
Ministerstwa Finansow;

20) prowadzi system raportowania z realizowanych platnosci.

§29.
Wydziat Finansowania Projektow w Departamencie Finansowym realizuje nastepujgce
zadania:

1) koordynuje opracowywanie planow budzetowych dochoddw i wydatkow, w tym
budzetu zadaniowego i Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa;

2) kontroluje stopien realizacji planu wydatkéw na finansowanie projektéow
w ramach programdw realizowanych przez CPPC, zaangazowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu (w catosci i w poszczegélnych
pozycjach), a takie zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowiazan,;

3) koordynuje przygotowywanie harmonogramu/prognozy wydatkdw budzetowych
i planu rzeczowego tych wydatkow w zakresie programow realizowanych przez
CPPC na caly okres ich realizacji we wspétpracy z wiasciwymi komdrkami
organizacyjnymi CPPC;
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4)..dokonuje notwiardzenia. dostepnosci. sradkdw. araz wniesienia. stosownego
zabezpieczenia dia operacyl gospodarczych | [INansowych & DUOZELU Nd Projerty
w ramach programow realizowanych przez CPPC;

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

6} przygotowuje wnioski o uruchomienie rezerw celowych na finansowanie projektow
w ramach programow realizowanych przez CPPC;

7) przygotowuje wnioski dotyczace przesunigcia srodkéw w planie wydatkow na
finansowanie projektéw w ramach programow realizowanych przez CPPC;

8) monitoruje dostepnosé srodkéw w ramach przyznanych budietéw oraz
uruchomionych rezerw przy realizacji ptatnosci na rzecz beneficjentéw programéw
realizowanych przez CPPC;

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

10) sporzadza Poswiadczenia i Deklaracje Wydatkow dla programéw realizowanych
przez CPPC;

11) we wspotpracy z Wydziatem Prawnym odzyskuje kwoty podiegajace zwrotowi, na
zasadach okredlonych w ustawie o finansach publicznych albo w umowie
o dofinansowanie, zgodnie z upowainieniem Instytucji Zarzadzajacej/Instytucii
Posredniczacej;

12) nalicza odsetki z tytutu nieterminowego rozliczania zaliczek, zgodnie z art. 189 ust.
3 j od $rodkow wykorzystywanych z naruszeniem art. 207 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych, na wniosek wtasciwych departamentdw;

13) przyijmuje, weryfikuje oraz przechowuje zabezpieczenia do umdw
o dofinansowanie;

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

15) realizuje zadania zwiazane z roziiczaniem i zamykaniem programow realizowanych
przez CPPC.

§ 30.
Wydziat Kadr i Plac w Departamencie Finansowym realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzi biezgcq obstuge kadrowa pracownikow;

2) organizuje rekrutacje zewnetrzne i wewnetrzne;

3) przygotowuje dokumentacje dotyczaca nawigzywania oraz rozwigzywania stosunku
pracy;

4) prowadzi akta osobowe i bazy danych pracownikéw CPPC;

5) ustala uprawnienia pracownikow do urlopéw, dodatkéw za wieloletnig pracg,
emerytur, odpraw emerytalnych, nagrdd jubileuszowych, wyplat z funduszu nagrod
oraz dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

6) ewidencjonuje nieobecnosci pracownikéw i sprawy z zakresu przestrzegania przez
pracownikow dyscypliny pracy;

7) kieruje pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i monitoruje terminowe
ich wykonanie;

8) nalicza wraz z pochodnymi: wynagrodzenia, nagrody, odprawy i inne swiadczenia;

9) sporzadza listy ptac pracownikéw CPPC, os6b zatrudnionych na podstawie uméw
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10)

11)
12)
13)

14)

15)

cowilannrawnveh araz. nravantowuie zaswiadczenia RP-7:

sporzadza deklaracje | informacje podatkowe, deklaracje FrRUN oOrdz dekidracje

rozliczeniowe do ZUS;

zglasza i wyrejestrowuje osoby zatrudnione w CPPC do ZUS;

planuje i organizuje szkolenia wewnetrzne i zewngtrzne dla pracownikéw CPPC;

realizuje projekt ,Finansowanie kosztéw zatrudnienia pracownikow 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,

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

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

prowadzi dziatalnosc socjalna, w tym:

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

b) bierze udziat w pracach komisji ds. gospodarowania zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych,

d prowadzi sprawy zwigzane 2z wyborem podmiotéw zewnetrznych
realizujgcych na rzecz CPPC ustugi z obszaru dziatalnosci socjalnej oraz
zawieraniem i obslugg umow z tymi podmiotami;

koordynuje praktyki studenckie, staze absolwenckie i wolontariat.

§31.

Biuro Administracyjne wykonuje nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

a) opracowywanie rzeczowych plandw potrzeb w celu zabezpieczenia pracownikow
CPPC w wyposazenie stanowisk pracy,

b) wspélpraca z Wydzialem Zamodwiert Publicznych przy przeprowadzaniu
postepowarn o udzielenie zamowien publicznych w zakresie kompetencji Biura
zwiazanych z realizacjg niezbednych zakupéw na rzecz CPPC,

¢} realizacja zakupéw towarow i ustug w zakresie kompetencji Biura;

prowadzenie rejestru pieczeci informacyjnych i podpisow elektronicznych oraz

likwidacja pieczeci wycofanych z uzytkowania;

gospodarowanie wynajeta powierzchnig biurowa i uzytkowa, w tym:

a) udziat w sporzadzaniu i uzgadnianie umoéw najmu powierzchni biurowej
i uzytkowej oraz nadzér nad ich realizacja;

b) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem i przekazywaniem powierzchni
najmu;

c) kontrola wykorzystania powierzchni;

utrzymanie odpowiedniego stanu technicznego powierzchni najmu, w tym:

a) biezace zgtaszanie Wynajmujacemu niezbednych napraw i remontow,

b) sprawowanie kontroli nad realizacjq ustug, swiadczonych przez Wynajmujacego
w ramach kosztéw eksploatacyjnych;

obstuga CPPC w zakresie uslug telefonii stacjonarnej i komérkowej, poprzez

zapewnienie ciggloici dostarczania ustug telefonii stacjonarnej i komorkowej;

prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej sktadnikow majatku Skarbu

Panstwa w dyspozycji CPPC oraz gospodarowania nim, w tym:

a) prowadzenie komputerowych ksiag inwentarzowych $rodkéw trwalych oraz
wartoci niematerialnych i prawnych, oraz prowadzenie ewidencji
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7)
8)

9)

10)

11)
12)

13)

Leimnerbior wvnnsasenia b ahevch éradkdw trwatvch:

b) dokonywanie zapisow zwigkszen | zmniejszen wartosti  putiqiruwe)
i umorzenia érodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w ksiegach pomocniczych;

¢) uzgadnianie obrotéw i zapisow ksiegowych oraz pozycji bilansowych w zakresie
majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

d) prowadzenie spraw inwentaryzacyjnych majgtku trwatego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w zakresie zadan Biura;

e) gospodarowanie majatkiem trwatym, w dyspozycii Biura;

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

g) wnioskowanie o wycofanie z uzytkowania rzeczowych sktadnikéw majatku
ruchomego, w dyspozycji Biura;

h) obstuga realizacji uméw ubezpieczeniowych dotyczacych ubezpieczenia mienia
CPPC, w zakresie realizacji szkéd i egzekucji naleznych odszkodowan;

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

j} sporzadzanie sprawozdan dla urzedéw administracji centralnej i informacji
statystycznych dla GUS w zakresie majatku trwalego oraz wartosci
niemateriainych i prawnych;

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

monitorowanie wykonania budzetu operacyjnego i inwestycyjnego zwigzanego

z biezaca realizacja zadan Biura;

wnioskowanie o wprowadzanie zmian w planie finansowym CPPC w czesci

dotyczacej dziatalnosci operacyjnej w zakresie zadar Biura;

kompletowanie dowodow ksiegowych zwigzanych z realizacjg zawartych umow

na obstuge organizacyjno-administracyjng CPPC, w tym: sporzgdzanie opisu

merytorycznego oraz dokonywanie kontroli merytorycznej;

prowadzenie obstugi kancelaryjnej CPPC, w tym:

a) rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg CPPC,

b) przekazywanie korespondencji Dyrektorowi CPPC do podpisu i dekretaciji,

¢) sortowanie korespondencii kierowanej do komorek organizacyjnych,

d) dostarczanie korespondencji do komdrek organizacyjnych i odbieranie
korespondencji z komdrek organizacyjnych,

e) prowadzenie sktadu chronologicznego akt,

f} dostarczanie korespondencji do wysytki do placowki nadawczej i do urzedow
administracji rzgdowej;

administrowanie  merytoryczne  systemem  elektronicznego zarzadzania

dokumentacja, w tym udzielanie wsparcia pracownikom CPPCw obstudze systemu;

wydawanie identyfikatoréw uprawniajgcych do wejécia oraz poruszania si¢ po CPPC
oraz prowadzenie rejestru osob wchodzacych na teren CPPC;

obstuga gospodarcza narad i konferencji organizowanych przez komorki

organizacyjne, w tym:

a) prowadzenie ewidencji rezerwacji sal konferencyjnych,
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14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

bl 2abeznieczenie-ahstugi gnsnodarczei i technicznej sal kanferencyinych;

prowadzenie sekretariatu Dyrektora LPPL, w tym priekazywdile ROrespolidenui

Dyrektorowi CPPC do podpisu i dekretacji oraz podziat korespondencji

zadekretowanej;

dokonywanie zakupu biletéw lotniczych i kolejowych oraz rezerwacji miejsc

noclegowych dla pracownikéw CPPC odbywajgcych podréze stuzbowe;

zapewnienie ochrony przeciwpozarowej na zajmowanych przez CPPC

powierzchniach, poprzez wspolprace z Wynajmujacym powierzchnie biurowg, w

tym:

a) konserwacja i naprawy podstawowego sprzetu przeciwpozarowego;

b) przeprowadzanie szkolen pracownikow zatrudnionych w CPPC w zakresie
bezpieczenstwa przeciwpoZarowego,

¢} organizacja ewakuacji pracownikow;

zapewnienie obstugi transportowej w CPPC, w tym:

a) koordynowanie wyjazdow  samochodow stuzbowych na podstawie
zapotrzebowan komoérek organizacyjnych CPPC,

b) realizacja przegladéw technicznych i serwisowych pojazdoéw bedacych
w uzytkowaniu CPPC,

c) prowadzenie dokumentacji  technicznej i eksploatacyjnej taboru
samochodowego,

d) zabezpieczenie sprawnosci samochoddéw w dyspozycji CPPC, poprzez nadzor
nad wykonywaniem napraw biezgcych i awaryjnych,

e) biezaca analiza parametrow uzytkowania pojazdéw w zakresie technicznym
i ponoszonych na ich eksploatacje kosztéw,

f) rozliczanie zuiycia paliwa i innych materiatow eksploatacyjnych,

g) przygotowywanie dokumentacji do zawarcia umow ubezpieczeniowych
komunikacyjnych;

prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w tworzeniu teczek spraw
i przygotowywania ich do przekazania do Archiwum,

b) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

¢} udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

d) prowadzenie na potrzeby komérek organizacyjnych dziatalnosci szkoleniowo-
konsultacyjnej i kontrolnej w zakresie archiwizacjj,

e) wspotpraca z Archiwum Akt Nowych, w tym:
- przygotowywanie i przekazywanie materiatow archiwalnych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i terminami,
. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanych materiatéw na makulature badé zniszczenie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,
- sporzadzanie sprawozdan rocznych z dziatalnodci i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

zapewnienie przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny;

prowadzenie innych spraw administracyjno-organizacyjnych w CPPC, ktdre nie

zostaly wymienione w pkt 1-19.
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§32
Do zadan Biura IT (BIT) nalezy:
1) kierowanie wykorzystaniem rozwigzar informatycznych w CPPC poprzez:

a) stala pomoc oraz doradztwo komodrkom organizacyjnym CPPC
w przygotowaniu  dziatah wymagajgcych zastosowania  technologii
informatycznych, a takze nadzér merytoryczny nad ich realizacja,

h) opracowywanie we wspétpracy z innymi kamorkami organizacyjnymi planu
rozwoju zastosowarn informatyki w CPPC;

2) eksploatacja systemow teleinformatycznych poprzez:

a) nadzér nad eksploatacja systemdw informatycznych,

b} prace administracyjno-konserwacyjne srodowiska systemow
teleinformatycznych oraz obsluge techniczno-eksploatacyjng sprzgtu
informatycznego i telekomunikacyjnego,

¢) administrowanie strona internetows i intranetowg CPPC oraz Biuletynem
Informacji Publicznej we wspétpracy z komarkami organizacyjnymi;

3) zapewnienie bezpieczeristwa systemow teleinformatycznych poprzez:

a) realizacje wymagan wynikajacych z przepiséw prawa oraz z polityki
bezpieczeristwa,

b} statg kontrole i monitorowanie dziatania systemdw teleinformatycznych
celem zapewnienia ciggtosci ich funkcjonowania,

¢) state monitorowanie informacji o nowych zagrozeniach dla bezpieczenstwa
systeméw  teleinformatycznych  oraz  wdrazanie  odpowiednich
zabezpieczen,

d) wspdlprace z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji przy
opracowywaniu wymagan bezpieczeristwa systeméw teleinformatycznych;

4) nadzér nad infrastruktura IT poprzez:

a) nadzér nad sprzetem teleinformatycznym oraz licencjami,

b) zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz wyposazanie
stanowisk pracy w infrastrukture teleinformatyczna,

¢) przygotowywanie plandéw zakupow, remontow, konserwacji infrastruktury
IT;

5) wspolpraca z Wydziatem Zamowieri Publicznych przy prowadzeniu postepowan
o udzielenie zaméwieri publicznych w zakresie kompetencji Biura zwigzanych
z realizacjg niezbednych zakupdw na rzecz CPPC;

6) petnienie funkcji  kierownika projektu Pomocy Technicznej dziatan
informatycznych;

7) monitorowanie wykonania budzetu operacyjnego i inwestycyjnego zwigzanego
z biezgca realizacjg zadan Biura;

8) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w planie finansowym CPPC w czgsci
dotyczacej dziatalnosci operacyjnej w zakresie zadan Biura.

§ 33.
Do zadan Stanowiska do spraw Informaciji i Promocji nalezy:
1) prowadzenie polityki informacyjnej CPPC, zaréwno skierowanej do otoczenia CPPC,
jak i pracownikow CPPC;

2) przygotowanie i nadzér nad realizacjq kampanii promocyjnych;

3) prowadzenie serwisdw: strony internetowej CPPC, BIP, Intranetu;

4) prowadzenie profili CPPC w mediach spotecznosciowych;
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5} obstusa natronatéw GREC i arganizacia wydarzen specialnych:
6) przygotowanie i realizacja planow promocj);
7) rozliczenie obstugiwanych dziatai i opracowanie danych niezbednych do

sprawozdan;
8) petnienie funkcji kierownika projektu Pomocy Technicznej dziatan informacyjno —

promocyjnych;
9) prowadzenie innych dziatan zwigzanych 2 realizacja dziatarn informacyjno-
promocyjnych CPPC.
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