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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 52/2023 r.
Dyrektora Centrum Narodowego Centrum Badan i Rozwoju

Regulamin organizacyjny
Biura Narodowego Centrum Badan i Rozwoju

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

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Centrum — Narodowe Centrum Badan i Rozwoju;

Dyrektor — Dyrektor Centrum;

Zastepca Dyrektora — Zastepca Dyrektora Centrum;

Komoédrka organizacyjna — dziat, sekcja, zespdt, samodzielne stanowisko pracy podlegte bezposrednio
Dyrektorowi;

Kierownik komorki organizacyjnej — Gtdwny Ksiegowy, dyrektor dziatu, zastepca dyrektora dziatu, kierownik
sekcji, samodzielne stanowisko pracy podlegte bezposrednio Dyrektorowi;

Spoétka — NCBR+ spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Warszawie, adres: 00-801 Warszawa,
ul. Chmielna 69, zarejestrowana przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie, Xlll Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000726754, NIP: 7010818065, REGON:
369980780, kapitat zaktadowy: 20.000,00 PLN, ktorej celem jest wsparcie Centrum w realizacji jego celow
statutowych, w ramach zadan, o ktérych mowa w art. 29 i 30 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r.
o Narodowym Centrum Badan i Rozwoju.

Rozdziat |
Przepisy ogolne
§1.

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

2. Centrum dziata pod kierownictwem Dyrektora.

3. Dyrektor dziata przy pomocy Zastepcéw Dyrektora, Gtownego Ksiegowego oraz Kierownikéw komodrek
organizacyjnych.

4. Dyrektor okresla podziat zadan pomiedzy Dyrektorem, Zastepcami Dyrektora i Gtdwnym Ksiegowym.

5. Dyrektor udziela Zastepcom Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu, Kierownikom komdrek organizacyjnych i innym
pracownikom Centrum, petnomocnictw do reprezentowania Centrum na zewngtrz w sprawach okreslonego
rodzaju i upowaznia do czynnosci okreslonego rodzaju, w tym do zarzgdzania sprawami Centrum.

§2.

1. Do zadan Komdrek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych, umoéw, pism oraz innych dokumentéw
dotyczacych funkcjonowania Centrum, we wspotpracy z Biurem Dyrektora Centrum i Obstugi Prawnej lub
inng wtasciwg komorka organizacyjna;

wspotpracowanie z Dziatem Finansdw i Administracji przy opracowywaniu zatozen do planu finansowego
Centrum i projektow jego zmian;

realizowanie planu finansowego Centrum;

przygotowywanie propozycji wydatkdw majgtkowych oraz wydatkéw biezgcych na realizacje zadan komorki
organizacyjnej;

przygotowywanie wnioskdw o rozpoczecie postepowania w sprawach o udzielenie zamdéwienia publicznego,
opracowywanie opisu przedmiotu zamdwienia, przygotowywanie, projektow umdw z kontrahentami we
wspotpracy z DFA oraz BDP, a takze nadzér merytoryczny nad wykonaniem przez kontrahentéw przedmiotu
umow;

prowadzenie rejestru umoéw i dokumentacji zwigzanej z umowami zawartymi w ramach programow
realizowanych w Komaérce organizacyjne;j;

udzielanie informacji wnioskodawcom, beneficjentom i wykonawcom;
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8) udzielanie informacji i przygotowywanie dokumentéw do celdw kontrolnych i innych zwigzanych z zadaniami
komérki organizacyjnej;

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

10) wprowadzanie i aktualizacja danych do wtasciwych systeméw informatycznych;

11)usprawnianie kontroli zarzagdczej w Centrum, w tym udziat w procesie zarzadzania ryzykiem.

2. Zadania komodrek organizacyjnych Centrum s3 realizowane samodzielnie przez komarki organizacyjne.

3. Komorki organizacyjne Centrum w zakresie realizacji zadan moga korzysta¢ ze wsparcia Spoétki. Komodrka
organizacyjna sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg ustug zleconych Spétce w umowie o Swiadczenie ustug,
tj. posiada kompetencje w przedmiocie okreslenia rodzaju izakresu ustug zwigzanych z realizacjg zadan
realizowanych przy wsparciu Spoétki, terminu ich realizacji, oceny prawidiowosci wykonania zadan. Komérka
organizacyjna odpowiedzialna jest za odbidér ustug po spetnieniu wymogow, w tym jakosciowych ustalonych
pomiedzy Centrum a Spétka na etapie zlecania Spotce ustug dotyczacych realizacji zadan.

4. Komorki organizacyjne prowadza dokumentacje, w tym s3g odpowiedzialne za jej archiwizacje, dotyczaca
wykonywanych zadan, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

5. Przy wykonywaniu swoich zadan komorki organizacyjne zobowigzane sg do Scistego wspdtdziatania w drodze
uzgodnien, konsultacji, udostepniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac.

6. Przy zatatwianiu spraw komoérki organizacyjne zobowigzane sg do kierowania sie dobrem Centrum oraz
zabezpieczeniem intereséw Centrum.

§3.
1. Kierownik komorki organizacyjnej kieruje jej dziatalnoscig i odpowiada za catoksztatt zadan przez nig
realizowanych. Do jego kompetencji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i zarzadzanie praca podlegtych pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
wartosciami i zasadami Centrum oraz ocena ich pracy;

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

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

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

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

6) sprawowanie nadzoru nad sporzadzaniem dokumentdw, kontrolowanie ich prawidtowego obiegu oraz
archiwizacji;

7) wnioskowanie w sprawach zaméwien publicznych;

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

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

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

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

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

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

3. Kierownik komorki organizacyjnej, dziatajgc w zakresie udzielonego mu petnomocnictwa, moze upowaznic
pracownika podlegtej komérki organizacyjnej do prowadzenia okreslonych spraw w jego imieniu, na zasadach
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okreslonych w odrebnych procedurach dot. udzielania petnomocnictw.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Biura Centrum i zakres dziatania komérek organizacyjnych

84.
W sktad Biura Centrum wchodzg n/w Dziaty:
1) Dziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli Wewnetrznej (DAK);
2) Dziat Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji (DBI);
3) Dziat Finanséw i Administracji (DFA);
4) Dziat Ksiegowosci (DK);
5) Gtéwny Ksiegowy (GK);
6) Dziat Komercjalizacji (DKO);
7) Dziat Komunikacji i Marketingu (DKM);
8) Dziat Kontroli Projektéw (DKP);
9) Dziat Krajowego Punktu Kontaktowego (DKPK);
10) Dziat Dotacji Krajowych i Funduszy UE (DKF);
11) Dziat Rozwoju Innowacyjnych Metod Zarzgdzania Programami (DRIM);
12) Dziat Wspdtpracy z Beneficjentem (DWB);
13) Dziat Wsparcia Polskich Podmiotéw w Brukseli (DBRU);
14) Dziat Wspdtpracy Miedzynarodowej (DWM);
15) Dziat Wyboru Projektow (DWP);
16) Dziat Zarzadzania Programami i Projektami na rzecz Bezpieczeristwa i Obronnosci Panstwa (DOB);
17) Dziat Systemdw Informatycznych (DSI);
18) Dziat Zarzadzania Strategicznego (DZS);
19) Biuro Dyrektora Centrum i Obstugi Prawnej (BDP).

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

w

§5.

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

W sktad DAK wchodzi:

1) Sekcja Audytu Wewnetrznego (SAW);

2) Sekcja Kontroli Wewnetrznej (SKW).

Zarzadzajgcym Audytem Wewnetrznym w Centrum jest Dyrektor DAK.

Dyrektor DAK w zakresie prowadzenia audytu wewnetrznego wspotpracuje z Komitetem Audytu wtasciwego dziatu
administracji rzadowe] oraz z ministrem wtasciwym ds. finansow publicznych.

Szczegotowe zadania komdrek organizacyjnych DAK zostaty okreslone w Zatgczniku nr 2 do Regulaminu.

§6.
Dziat Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji (DBI) odpowiada za organizacje i zarzadzanie systemem ochrony
informacji poprzez wyznaczanie standardow bezpieczenstwa zasobow Centrum, w tym pracownikdéw Centrum,

1 Czynnosci doradcze, o ktérych mowa w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji i pracy i wynikach tego audytu.
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obiektéw oraz zasobdéw informacyjnych, realizuje zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych.

2. W skfad DBI wchodza:

1) Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych (SOIN);
2) Sekcja Zarzadzania Bezpieczenstwem (SZB);
3) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych (IOD).

3. Petnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych w Centrum jest Dyrektor DBI, ktéry podlega
Bezposrednio Dyrektorowi.

4. Petnomocnik ochrony realizuje swoje zadania przy pomocy wyodrebnionej i podlegtej mu komérki organizacyjnej -
Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych.

5. W sktad SOIN wchodzi Kancelaria Tajna, ktéra stanowi wyodrebniong komérke organizacyjng, w zakresie ochrony
informacji niejawnych podlega petnomocnikowi ochrony, obstugiwana jest przez pracownikéw pionu ochrony,
odpowiedzialna za wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydawanie materiatéw uprawnionym
osobom.

6. Petnomocnikiem do spraw Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacji jest Dyrektor DBI.

7. W zakresie realizacji zadan Inspektora Ochrony Danych, o ktérych mowa w przepisach unijnych, a w szczegdlnosci
rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz przepisach krajowych, a w szczegdlnosci ustawie o ochronie danych
osobowych z 10 maja 2018 r., stanowisko Inspektora Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

8. Szczegdtowe zadania komodrek organizacyjnych DBI zostaty okreslone w Zatgczniku nr 3 do Regulaminu.

§7.

1. Dziat Finanséw i Administracji (DFA) realizuje i koordynuje zadania z zakresu prognozowania finansowego srodkéw
bedacych w dyspozycji Centrum, zarzadzania majatkiem Centrum, obstugi administracyjno-technicznej biura
i pracownikow Centrum, obstugi kancelarii, Archiwum Zaktadowego, sekretariatow i recepcji, obiegu i archiwizacji
dokumentéw, kompleksowej obstugi zamowien publicznych oraz zapewnia koordynacje dziatan i realizacje zadan
Centrum w obszarze spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego.

2. W skfad DFA wchodza:
1) Sekcja Zarzadzania i Kontroli Finansow (SKF);
2) Sekcja Administracji (SA).

3. Szczegdtowe zadania DFA zostaty okreslone w Zataczniku nr 4 do Regulaminu.

§8.

1. Dziat Ksiegowosci (DK) realizuje i koordynuje zadania z zakresu prowadzenia rachunkowosci Centrum.
2. Bezposredninadzor nad DK sprawuje Gtéwny Ksiegowy Centrum (GK). Do jego obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalanie zasad polityki rachunkowosci;
2) prowadzenie rachunkowosci Centrum, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, tgcznie z Dyrektorem lub osobami upowaznionymi przez
Dyrektora;
4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Centrum;
5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
3. Dyrektor powierza Gtéwnemu Ksiegowemu, dziatajgcemu jako stanowisko samodzielne w rozumieniu § 11 ust. 1 pkt
2 rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 9 wrzesnia 2010 r. w sprawie Statutu Narodowego
Centrum Badan i Rozwoju obowigzki i odpowiedzialnos$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci;
2) wykonywania okreslonych dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Centrum oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw finansowych, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia
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2009 r. o finansach publicznych.

4. Szczegdtowe zadania DK zostaty okreslone w Zatgczniku nr 5 do Regulaminu.

§9.

Dziat Komercjalizacji (DKO) realizuje zadania w zakresie wspierania komercjalizacji wynikéw prac badawczo —
rozwojowych w Polsce i na Swiecie oraz w zakresie monitorowania projektow finansowanych ze srodkow
publicznych. W tym celu DKO dokonuje analizy instrumentéw inwestycyjnych oraz zasad udzielania wsparcia
w obszarze rozwoju technologii, rozwija wspodtprace z partnerami komercyjnymi systemu funduszy zalgzkowych,
funduszy Venture Capital (VC) i Corporate Venture Capital (CVC) przeznaczonych do komercjalizacji wynikow B+R,
podejmuje inicjatywy tgczenia Srodowisk szeroko pojetego ekosystemu start-updw, wspiera rozwdj poczatkujgcych
przedsiebiorcow.
W sktad DKO wchodza:

1) Sekcja Inwestycji Kapitatowych (SIK);

2) Sekcja Dziatan Wspierajgcych Komercjalizacje (SWK);

3) Sekcja Monitoringu Rezultatéw Projektow (SMRP)2.
Szczegdtowe zadania DKO zostaty okreslone w Zatgczniku nr 6 do Regulaminu.

§10.

Dziat Komunikacji i Marketingu (DKM) realizuje oraz koordynuje zadania w zakresie marketingu, komunikacji
zewnetrznej i wewnetrznej, a takze dziatania informacyjne i edukacyjne skierowane do klientow Centrum. Dziat
wspiera pozycjonowanie oraz ksztattowanie pozytywnego wizerunku Centrum, poprzez budowanie relacji
z interesariuszami, tworzenie portfolio publikacji i materiatéw zwigzanych z dziatalnoscia Centrum, organizacje
wydarzen promujgcych Centrum, realizacje zadan z obszaru marketingu, komunikacji i obstugi klienta. Do zadan
DKM nalezy réwniez prowadzenie dziatan w zakresie miedzynarodowej promocji Centrum oraz realizacja zadan
w zakresie promoc;ji Instytucji Posredniczacej dla programow unijnych.

Szczegétowe zadania DKM zostaty okreslone w Zatgczniku nr 7 do Regulaminu.

§11.

. Dziat Kontroli Projektéw (DKP) realizuje zadania zwigzane zzapobieganiem i przeciwdziataniem
nieprawidtowosciom/naduzyciom w ramach Programoéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, dla
ktorych Centrum petni role Instytucji Posredniczacej oraz programow krajowych i miedzynarodowych, a takze innych
przedsiewzied i inicjatyw realizowanych przez Centrum.

. W skfad DKP wchodzg:

1) Sekcja Kontroli Projektow Finansowanych z EFRR (SFR);

2)  Sekcja Kontroli Projektéw Finansowanych z EFS (SFS);

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

. Szczegétowe zadania komdrek organizacyjnych DKP zostaty okreslone w Zatgczniku nr 8 do Regulaminu.

§12.

Dziat Krajowego Punktu Kontaktowego (DKPK)3 realizuje zadania zwigzane z kompleksowym wsparciem polskich
whioskodawcow i beneficjentow Programu Ramowego UE Horyzont Europa i programu Euratom (w zakresie
Fission), w tym obejmujace m.in. dziatania konsultacyjno-szkoleniowe i informacyjne, monitorowanie polityk
i dziatan zwigzanych z ekosystem wsparcia innowacji Unii Europejskiej w ramach programu Horyzont Europa

2 W DKO od 01.01.2024 r., do 31.12.2023 r. w DWB.
3 Zadania DKPK prowadzone sa w $cistej wspétpracy z ministrem wiaéciwym ds. programu Horyzont Europa i Komisja Europejska
przez ekspertow krajowych powotanych do poszczegdlnych obszaréw programu Horyzont Europa, ktorzy petnig funkcje NCP —
National Contact Points, zgodnie z ,,Minimum standards and Guiding principles for setting up systems of National Contact Points
(NCP systems) under Horizon Europe” opracowanymi przez Komisje Europejska (DG Research & Innovation).
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i Euratom i udziat w pracach odpowiednich gremidw, koordynacje wspotpracy w ramach europejskich sieci National
Contact Points do poszczegdlnych obszaréw programu Horyzont Europa (z wytaczeniem Marie Sktodowska-Curie
Actions), a takze finansowanie i koordynowanie sieci Horyzontalnych Punktéw Kontaktowych do programu
Horyzont Europa.

2. W sktad DKPK wchodza:
1) Sekcja Konkurencyjnosci Przemystowej (SKP);
2) Sekcja Wyzwan Globalnych (SWG);
3) Sekcja Koordynacji i Dziatarh Horyzontalnych (SKDH);
4) Zespot ds. Innowacyjnej Europy (ZIE);
5) Zespot ds. Europejskiej Przestrzeni Badawczej (ZEP).

3. Szczegétowe zadania komorek organizacyjnych DKPK zostaty okreslone w Zatgczniku nr 9 do Regulaminu.

§13.

1. Dziat Dotacji Krajowych i Funduszy UE (DKF) realizuje zadania w zakresie zarzadzania portfelem programoéw
i uruchamiania konkurséw w celu zapewnienia realizacji strategii Centrum, we wspétpracy z wtasciwymi komaérkami
organizacyjnymi Centrum, w tym opracowywanie dokumentéw wdrozeniowych dla programoéw/konkursow;
ustalanie szczegétowego planu realizacji i zarzadzania programami/konkursami, w tym harmonogramu realizacji
i planéw finansowych programéw/konkurséw.

2. W skfad DKF wchodza:

1) Sekcja Programéw Krajowych (SPK);
2) Sekcja Programow EFRR (SPE);
3) Sekcja Programow EFS (EFS).
3. Szczegdtowe zadania komorek organizacyjnych DKF zostaty okreslone w Zatgczniku nr 10 do Regulaminu.

§14.

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

2. W sktad DRIM wchodza:

1) Sekcja Innowacyjnych Zamdéwien Publicznych (SIP);
2) Sekcji Administracyjnej i Finansowej Obstugi Projektow (SAF);
3) Sekcja Zarzadzania Portfelem Projektéw (SZP).
3. Szczegoétowe zadania komoérek organizacyjnych DRIM zostaty okreslone w Zatgczniku nr 11 do Regulaminu.

§15.

1. Dziat Wspoétpracy z Beneficjentem (DWB) realizuje zadania z zakresu obstugi uméw o dofinansowanie dla
projektow i przedsiewzie¢ zawartych przez Centrum, w szczegdlnosci rozliczania ich postepu finansowego oraz
merytorycznego, z wylaczeniem zadan bedacych w kompetencji innych komérek organizacyjnych Centrum (DOB,
DWM, DRIM) oraz wykonuje zadania Instytucji Posredniczagcej w zakresie monitorowania projektow
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

2. W sktad DWB wchodza:

1) Sekcja Obstugi Beneficjenta — Fundusz Rozwoju | (SOB - FR I);
2) Sekcja Obstugi Beneficjenta — Fundusz Rozwoju Il (SOB-FR I1);
3) Sekcja Obstugi Beneficjenta — Fundusz Rozwoju Il (SOB-FR 111);
4) Sekcja Obstugi Beneficjenta - Fundusz Spoteczny | (SOB-FS 1);

5) Sekcja Obstugi Beneficjenta - Fundusz Spoteczny Il (SOB-FS Il);
6) Sekcja Obstugi Beneficjenta — Fundusz Spoteczny Il (SOB-FS Il1);
7) Sekcja Obstugi Beneficjenta — Dotacja Celowa (SOB-DC);
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8) Sekcja Monitoringu Rezultatéw Projektow (SMRP)%.
Szczegbtowe zadania komdérek organizacyjnych DWB zostaty okreslone w Zatgczniku nr 12 do Regulaminu.

§16.

Dziat Wsparcia Polskich Podmiotow w Brukseli (DBRU) realizuje zadania zwigzane z wsparciem polskich instytucji
naukowych i innowacyjnych firm w Brukseli w celu zwiekszenia ich udziatu w programie Horyzont Europa, a takze
budowanie wizerunku Polski w Brukseli jako kraju inwestujgcego w B+R+l.

Szczegbtowe zadania DBRU zostaty okreslone w Zataczniku nr 13 do Regulaminu.

§17.

Dziat Wspoétpracy Miedzynarodowej (DWM) realizuje zadania w zakresie inicjowania i prowadzenia wspotpracy
miedzynarodowej i uczestnictwa Centrum w programach miedzynarodowych. Przygotowuje merytorycznie oraz
organizacyjne udziatu Centrum w spotkaniach, seminariach, konferencjach dotyczacych wspétpracy
miedzynarodowej w obszarze B+R+| z udziatem partneréw miedzynarodowych, wnioskodawcow i beneficjentow
Centrum. Przygotowuje rekomendacje dla Dyrektora Centrum dotyczgce zasad i zakresu programdw i inicjatyw
miedzynarodowych, wpisujacych sie w realizacje zadan zgodnych z misja Centrum, ukierunkowanych na
uruchomienie badZ przystgpienie Centrum do programu/inicjatywy finansowania B+R+l. Opracowuje oraz
negocjuje, we wspotpracy z wtasciwymi komaorkami Centrum, porozumienia miedzynarodowe, w tym umowy, listy
intencyjne, ktérych strong jest Centrum. Reprezentuje Centrum w pracach gremidéw inicjatyw i programow
miedzynarodowych koordynowanych przez DWM.

W sktad DWM wchodza:

1) Sekcja Programoéw (SP);

2) Sekcja Projektow (SPR).

Szczegotowe zadania komdrek organizacyjnych DWM zostaty okreslone w Zatgczniku nr 14 do Regulaminu.

§18.

Dziat Wyboru Projektow (DWP) realizuje zadania w zakresie przeprowadzania konkurséw ogtaszanych przez
Dyrektora Centrum, w szczegdlnosci wyboru wnioskéw o dofinansowanie oraz podpisywania umoéw
z beneficjentami/wykonawcami projektéw z wylgczeniem konkurséw nadzorowanych przez inne komorki
organizacyjne Centrum, a takze zarzadza bazg ekspertéw oraz procesem doboru ekspertdw zewnetrznych do zadan
realizowanych przez komarki organizacyjne Centrum.

2. W sktad DWP wchodza:

1) Sekcja Oceny Konkursow | (SOK I);

2) Sekcja Oceny Konkursow Il (SOK II);

3) Sekcja Oceny Konkursow Il (SOK 111);

4) Sekcja Wspotpracy z Ekspertami Zewnetrznymi (SWE);

5) Zespdt ds. systemow informatycznych (ZIT).

Szczegotowe zadania komédrek organizacyjnych DWP zostaty okreslone w Zatgczniku nr 15 do Regulaminu.

§19.

Dziat Zarzadzania Programami i Projektami na rzecz Bezpieczenstwa i Obronnosci Paristwa (DOB) realizuje zadania
w zakresie zarzadzania realizacjg badan naukowych i prac rozwojowych na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci
panstwa finansowanych lub dofinansowanych przez Centrum.

W sktad DOB wchodza:

1) Sekcja Zarzadzania Programami i Projektami (SZPP);

2) Sekcja Koordynacji (SK).

4 W DKO od 01.01.2024 r., do 31.12.2023 r. w DWB.
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3. DOB w zakresie realizowanych zadan wspotpracuje z Komitetem Sterujgcym do spraw badan naukowych i prac
rozwojowych w obszarze bezpieczenstwa i obronnosci panstwa (KS) oraz zapewnia obstuge organizacyjno-
administracyjng KS we wspotpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Centrum.

4. Szczegdtowe zadania komorek organizacyjnych DOB zostaty okreslone w Zatgczniku nr 16 do Regulaminu.

§20.

1. Dziat Systeméw Informatycznych (DSI) realizuje i koordynuje zadania w zakresie wsparcia dedykowanymi
narzedziami informatycznymi procesu zarzadzania programami i przedsiewzieciami realizowanymi w Centrum oraz
zapewnia obstuge informatyczng proceséw wewnetrznych Centrum.

2. Szczegoétowe zadania DSI zostaty okreslone w Zatgczniku nr 17 do Regulaminu.

§21.

1. Dziat Zarzadzania Strategicznego (DZS) realizuje zadania w zakresie definiowania wizji i strategii Centrum, zarzadza
inicjatywami wspierajacymi jej skuteczne wdrozenie oraz zapewnia rozwdj potencjatu Centrum. Dziat wskazuje
kierunki rozwoju i cele dziatan Centrum, weryfikuje spéjnos¢ wewnetrzng i zewnetrzng oferty programowej NCBR,
rozwija relacje z interesariuszami, w szczegdélnosci z ministerstwami oraz kluczowymi partnerami Centrum sposréd
instytucji naukowo-badawczych i biznesu. Dziat realizuje rdwniez zadania w zakresie wsparcia merytorycznego
Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora i wtasciwych komaérek organizacyjnych Centrum w realizacji zadan Centrum.

2. W sktad DZS wchodza:

1) Sekcja Proceséw i Projektéw Wewnetrznych (PMO);
2) Sekcja Strategii (SST);
3) Sekcja Analiz i Ewaluacji (SAE);
4) Sekcja Ekspertow Dziedzinowych (SED).
3. Szczegdtowe zadania komorek organizacyjnych DZS zostaty okreslone w Zatgczniku nr 18 do Regulaminu.

§22.

1. Biuro Dyrektora Centrum i Obstugi Prawnej (BDP) zapewnia obstuge Dyrekcji Centrum, Rady Centrum oraz
odpowiada za koordynacje zadan z zakresu kontroli zarzadczej, koordynuje kontrole i audyty zewnetrzne oraz
sygnaty ostrzegawcze. Dziat zapewnia obstuge prawng Centrum w kazdym aspekcie jego dziatalnosci, odpowiada za
podejmowanie odpowiednich czynnosci prawnych i faktycznych oraz sporzadzanie opinii prawnych i udzielanie
porad prawnych dotyczacych stosowania przepiséw prawa w obszarze dziatalnosci Centrum oraz za zapewnienie
zastepstwa prawnego Centrum w postepowaniu przed sagdami powszechnymi, sgdami administracyjnymi i innymi
organami. BDP realizuje rowniez zadania z zakresu zarzgdzania zgodnoscig oraz dostepu do informacji publicznej
oraz z zakresu sprawowania nadzoru korporacyjnego i wtascicielskiego nad spotkami zaleznymi Centrum.

Dziat realizuje rowniez zadania obejmujace polityke kadrowa, ptacowq oraz sprawy socjalne pracownikéw Centrum
oraz wspiera realizacje dziatarn majgcych na celu podnoszenie kompetencji pracownikéw Centrum.

2. Dyrektorowi Dziatu posiadajagcemu uprawnienia radcy prawnego, powierza sie funkcje koordynacji pomocy prawnej
w Centrum, o ktérej mowa w art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych. Dyrektor Dziatu
nieposiadajgcy tych uprawnien, jest upowazniony do przekazywania polecen Dyrektora Centrum w zakresie
Swiadczenia pomocy prawnej na rzecz NCBR.

3. W sktad BDP wchodza:

1) Sekcja Koordynacji (SKO);
2) Sekcja ds. Postepowan (SPO);
3) Sekcja ds. Obstugi Prawnej Programow i Przedsiewzie¢ (SPP);
4) Sekcja ds. zarzadzania zgodnoscia oraz dostepu do informacji publicznej (S2Z);
5) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej DOB (SOP);
6) Samodzielne stanowisko ds. nadzoru wtascicielskiego (SN);
7) Samodzielne stanowisko ds. zasobdéw ludzkich (SZL).
4. Szczegoétowe zadania komarek organizacyjnych BDP zostaty okreslone w Zataczniku nr 19 do Regulaminu.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli Wewnetrznej (DAK).

1. Do zadan Sekcji Audytu Wewnetrznego (SAW) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

planowanie audytu wewnetrznego z uwzglednieniem wytycznych ministra i Komitetu Audytu wtasciwego dziatu
administracji rzgdowe] oraz ministra wtasciwego ds. finanséw publicznych;

koordynowanie dziatan z zakresu audytu wewnetrznego, zgodnie z ustawq o finansach publicznych i aktami
wykonawczymi, wtasciwymi regulacjami wewnetrznymi Centrum i miedzynarodowymi standardami lIA;
raportowanie wynikéw zadan audytowych i sprawdzajacych wtasciwym osobom;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego;

opracowanie i aktualizowanie dokumentéw organizacyjnych i aktéw kierownictwa wewnetrznego dotyczacych
audytu wewnetrznego;

przeprowadzanie zadan zapewniajacych i formutowanie zalecen;

prowadzenie rejestru upowaznien do audytu wewnetrznego;

wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych po uptywie termindw realizacji zalecen;

wykonywanie czynnosci doradczych z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Dyrektora;

dokumentowanie przebiegu i wynikéw prowadzonych zadan audytowych;

prowadzenie biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego;

dokonywanie przeglagdu zasad funkcjonowania audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrznej, a takze
dokumentdéw wewnetrznych dotyczacych audytu wewnetrznego.

2. Do zadan Sekcji Kontroli Wewnetrznej (SKW) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

sporzadzanie rocznego planu kontroli wewnetrznej;

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komérkach organizacyjnych Centrum na podstawie planu kontroli
lub na polecenie Dyrektora Centrum;

koordynowanie dziatan z zakresu kontroli wewnetrznej;

raportowanie wynikéw przeprowadzonych kontroli wtasciwym osobom;

sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu kontroli wewnetrznej;

opracowanie i aktualizowanie dokumentéw organizacyjnych i aktéw kierownictwa wewnetrznego dotyczacych
kontroli wewnetrznej;

formutowanie zalecen pokontrolnych;

monitorowanie dziatan w zakresie wdrozenia zalecen pokontrolnych;

dokumentowanie przebiegu i wynikdw prowadzonych kontroli i dziatarn monitorujgcych;

prowadzenie rejestru upowaznien do kontroli wewnetrznej;

udziat w opracowaniu i aktualizacji procedur oraz regulacji wewnetrznych w zakresie zadan realizowanych przez
Sekcje Kontroli Wewnetrzne;.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu.
Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji (DBI)

1.

Do zadan Sekcji Ochrony Informacji Niejawnych (SOIN) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego;
zapewnianie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;
kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacji,
w szczegoblnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

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

opracowywanie dokumentacji okreslajgcej poziom zagrozen dla informacji niejawnych;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Centrum albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osdb, ktéorym odmédwiono wydania
poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnieto;

monitorowanie aktualnosci wykazu, o ktérym mowa w pkt. 7, oraz realizacja zwigzanych z tym zadan;
prowadzenie wykazu stanowisk na ktérych wymagane jest posiadanie poswiadczenia bezpieczerstwa
upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych przetwarzanych w Centrum, z podziatem na klauzule
tajnosci, w tym jego aktualizacja oraz realizacja zwigzanych z tym zadan;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;
realizowanie zadan wynikajgcych z pozamilitarnych przygotowan obronnych w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

prowadzenie depozytu zabezpieczen, wystawionych w celu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
o dofinansowanie lub finansowanie projektu, zawieranych w ramach realizowanych konkurséw NCBR.

Do zadan Sekcji Zarzadzania Bezpieczenstwem (SZB) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

planowanie, opracowanie, nadzor i koordynacja prac w zakresie utrzymania, doskonalenia oraz przestrzegania
ustanowionego Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji;
przeprowadzenie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka bezpieczenstwa informacji, w tym koordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg planu postepowania z ryzykiem utraty informacji;
nadzor nad zabezpieczeniem komdrek organizacyjnych Centrum na wypadek wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnych umozliwiajgcy zachowanie ciggtosci pracy i realizacji zadan Centrum oraz koordynacja dziatan
na wypadek wystgpienia sytuacji nadzwyczajnych;
koordynacja zadan zwigzanych z utrzymaniem bezpieczenstwa infrastruktury oraz bezpieczernstwem fizycznym:
a) tworzenie i aktualizacja standardéw dotyczacych ochrony pracownikéw, obiektow i zasobdw
informacyjnych Centrum oraz nadzor nad ich realizacjg;
b) prowadzenie dziatan sprawdzajgcych i weryfikujgcych w zakresie procedur bezpieczeristwa
pracownikéw i zasobdw Centrum;
tworzenie i aktualizacja standardéw dotyczacych ochrony pracownikéw, obiektéw i zasobdow informacyjnych
Centrum oraz nadzér nad ich realizacjg;
wspotpraca wiasciwymi komadrkami organizacyjnymi Centrum przy opracowywaniu zamowien, projektow
i wzorow umaow, ktdrych strong jest Centrum, w zakresie zwigzanym z bezpieczenstwem informacji oraz ochrong
danych osobowych z wytgczeniem wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego dla sprzetu, systeméw oraz
oprogramowania;
prowadzenie dziatan sprawdzajacych i weryfikujagcych w zakresie procedur bezpieczenstwa pracownikow
i zasobdéw Centrum oraz planowanie i realizacja procesu wewnetrznych audytéw Systemdéw Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji;
wspotpraca z wtasciwymi komadrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie realizacji zadan z zakresu spraw
obronnych i zarzadzania kryzysowego;
wydawanie rekomendacji oraz organizowanie szkolen dla pracownikéw Centrum w zakresie kompetencji DBI;

10
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10)

wsparcie realizacji zadan Inspektora Ochrony Danych w Centrum wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz regulacji wewnetrznych Centrum przypisanych do 10D.

3. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
a)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11

~

12

~

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz bezpieczenstwa ich
przetwarzania w Centrum;

opracowywanie propozycji zmian w zakresie dostosowania proceséw w organizacji do wymogdw ochrony
danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, w tym opracowywanie i aktualizacja dokumentéw dotyczgcych
legalnego przetwarzania danych osobowych, w tym tresci klauzul informacyjnych, klauzul zgody na
przetwarzanie danych osobowych i klauzul poufnosci;

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

wsparcie w zakresie identyfikowania ryzyk zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, ich zrédta,
charakteru, prawdopodobienstwa i wagi oraz proponowanie dziatan minimalizujgcych ryzyka;

udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz monitorowania ich wykonania
zgodnie z przepisami prawa;

informowanie administratora danych i pracownikow Centrum, ktdrzy przetwarzaja dane osobowe
o obowigzkach spoczywajacych na nich w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych;

nadzorowanie oraz przeprowadzanie audytéw dotyczacych przestrzegania zasad przetwarzania danych
osobowych w Centrum;

organizowanie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych;

wspotpracowanie z organem nadzorczym w zakresie ochrony danych osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych sktadajacych wnioski i zgdania dotyczace
przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw;

nadzorowanie prowadzenia rejestréw czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestréow kategorii
czynnosci przetwarzania danych osobowych przez wtasciwe komarki organizacyjne Centrum;

rozwigzywanie biezgcych probleméw w obszarze ochrony danych osobowych oraz uczestnictwo w procesie
zarzadzania incydentami bezpieczenstwa.

11
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu.
Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Finanséw i Administracji (DFA)
1.Do zadan Sekcji Zarzadzania i Kontroli Finanséw (SKF) nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan w zakresie opracowywania i monitorowania zbiorczych i szczegétowych projektéw planéw
dochodow i wydatkéw oraz projektow ich zmian, w szczegélnosci:

a)

b)
c)
d)

opracowanie planu finanséw Centrum zgodnie z przepisami, w tym w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z wdrazaniem programoéw operacyjnych,

opracowanie planu finansowego Centrum w ukfadzie zadaniowym;

koordynowanie opracowania planu dziatalnosci Centrum, o ktérym mowa w ustawie o NCBR;
koordynowanie opracowania planu dziatalnosci Centrum na podstawie ustawy o finansach publicznych;

2) realizowanie zadan w zakresie zapewnienia obstugi finansowej Centrum, w szczegélnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

koordynowanie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw dotacji, ktorych strong jest Centrum, w tym
aneksowanie tych uméw;

przygotowywanie i przekazywanie do wfasciwych ministerstw transz i zapotrzebowania na Srodki
finansowe;

obstuga zlecen ptatnosci dla beneficjentow w ramach umdw dotacji;

nadzorowanie i monitorowanie wykonania budzetu Centrum;

nadzér w obszarze finansowym w zakresie funkcjonowania podmiotéw zaleznych;

3) realizowanie zadan z zakresu obstugi Srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgcych
zwrotowi Srodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o wolnym
handlu (EFTA) oraz innych srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

obstuga zlecen ptatnosci dla beneficjentéw w ramach udzielonych upowaznien;

obstuga srodkéw pomocy technicznej;

obstuga srodkéw przeznaczonych na koszty zarzadzania projektami i programami;

zgtaszanie beneficjentéw do rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania $rodkow
przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych ze srodkéw europejskich, prowadzonego przez
Ministra Finansow;

4) realizowanie zadan w zakresie opracowania sprawozdan, analiz, raportéw, w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

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

koordynowanie sporzadzania sprawozdania z planu dziatalnosci Centrum;

przygotowywanie informacji zarzadczych, raportéw, opracowan, analiz i zestawien w zakresie wsparcia
udzielanego beneficjentom Centrum;

opracowanie we wspoétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi sprawozdan z realizacji POIR;
prowadzenie rejestru zaswiadczen o udzielonej za posrednictwem Centrum pomocy de minimis;
wprowadzanie danych, o udzielonej pomocy publicznej, pomocy de minimis, przekazanych przez witasciwe
komarki organizacyjne Centrum, do dedykowanych systeméw;

zgtaszanie beneficjentow do rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania Srodkéw
przeznaczonych na realizacje programdw finansowanych ze srodkéw europejskich, prowadzonego przez
Ministra Finanséw na podstawie informacji pozyskiwanych wtasciwych komoérek organizacyjnych.

2. Do zadan Sekcji Administracji (SA) nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan w obszarze obstugi administracyjno-technicznej biura i pracownikdw Centrum
a w szczegolnosci:

a)

zarzadzanie powierzchnig siedziby Centrum oraz utrzymanie wyposazenia, w tym:

planowanie i nadzér nad pracami adaptacyjnymi, aranzacyjnymi, konserwacyjnymi;

wspotpraca z wiascicielami, serwisami technicznymi nieruchomosci, w ktéorych wynajmowana jest

powierzchnia biurowa;

wsparcie w zarzgdzaniu bezpieczenstwem fizycznym na terenie Centrum;

prowadzenie postepowan zakupowych na dostawy i ustugi w obszarze administracyjno-technicznym;

obstuga umoéw administracyjnych i zamdwiern dotyczacych ustug i dostaw materiatéw zwigzanych

z biezgcym funkcjonowaniem Centrum;

obstuga transportowa Centrum, w tym pozyskiwanie stuzbowych srodkdéw transportu, obstuga
12
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e)
f)

g)
h)

i)

dokumentacji do urzeddw i instytucji, wspdtpraca z serwisami zewnetrznymi dotyczaca napraw i
utrzymania $rodkéw transportu, zamawianie i rozliczanie zewnetrznych ustug transportowych;

obstuga pracownikdéw Centrum w zakresie korzystania z telefonéw komérkowych;

obstuga podrézy stuibowych pracownikéw Centrum oraz rejestracja sprawozdan z wyjazdéw
zagranicznych pracownikéw Centrum;

obstuga pracownikéw Centrum w zakresie transportu lotniczego, w tym zakup biletow i polis
ubezpieczeniowych;

prowadzenie gospodarki materiatowe] i inwentaryzacji majatku Centrum, w tym pozyskanie srodkéw
rzeczowych, ich ewidencja i likwidacja;

utrzymanie, parametryzacja i administrowanie Systemem Kontroli Dostepu;

2) realizowanie zadan z zakresu obstugi kancelarii, Archiwum Zaktadowego, sekretariatéw i recepcji, obiegu
i archiwizacji dokumentéw, a w szczegdlnosci:

obstuga recepcji i kancelarii Centrum oraz Sktadu Chronologicznego;

obstuga sekretariatéw Dyrektora i Zastepcdéw Dyrektora

prowadzenie archiwum zaktadowego Biura Centrum;

wsparcie komdrek organizacyjnych Centrum w procesie przygotowania dokumentacji do archiwizacji
petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w tym nadzér nad prawidtowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych zwtaszcza w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wtasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw; udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie
wykonywanych czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Centrum;
nadzoér nad modutem ,,Archiwum” w EZD;

petnienie funkcji Administratora Merytorycznego systemu teleinformatycznego do elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg — EZD, w tym utrzymania biznesowego, utrzymania i rozwoju systemu;
zapewnienie wsparcia merytorycznego i nadzor nad procesem digitalizacji dokumentacji Centrum;
petnienie funkcji Administratora Merytorycznego systemu teleinformatycznego DocuWare bedacego
repozytorium danych dokumentacji Centrum;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem certyfikatami do kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, uzytkowanymi przez pracownikéow Centrum;

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

a)
b)

zapewnienia koordynowania procesu planowania zamdwien publicznych Centrum;

wspotpraca z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum w przygotowaniu dokumentacji w zakresie
zamowien publicznych;

przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego;

udziat w postepowaniach odwotawczych przed Krajowg lzbg Odwotawczg;

nadzér nad poprawnoscig interpretacji przepiséw w zakresie prawa zamdwien publicznych oraz wsparcie
w merytorycznym nadzorze nad poprawnoscia stosowania procedur zakupowych Centrum;

prowadzenie rejestréw postepowan o udzielenie zamodwien publicznych, oraz postepowan wytgczonych
ze stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych, rocznych sprawozdan o
udzielonych zaméwieniach w Centrum;

prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku udzielonych zamdéwien publicznych;

wsparcie przy przygotowaniu dokumentacji do czynnosci kontrolnych/audytowych prowadzonych przez
wewnetrzne i zewnetrzne jednostki kontrolne/audytujace;

4) koordynowanie dziatan i realizacja zadan Centrum w obszarze spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego,
a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

realizowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych dotyczacych funkcjonowania Statego Dyzuru;
opracowywanie dokumentacji w zakresie zarzadzania kryzysowego w Centrum oraz koordynowanie
realizacji zadan w tym zakresie;

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

opracowywanie i aktualizacja dokumentéw planistycznych Centrum na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

13
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Do zadan Dziatu Ksiegowosci (DK) nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

prowadzenie ksigg rachunkowych oraz dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnej z przepisami ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, w tym potwierdzanie sald rozrachunkdéw z kontrahentami;
sporzgdzanie sprawozdan zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
i poddawanie ich badaniu;

sporzgdzanie sprawozdan Rb35, Rb40 zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dot. sprawozdawczosci
budzetowej;

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

prowadzenie spraw z zakresu obstugi bankowej i operacji finansowych dotyczacych zadan Centrum;
zarzadzanie srodkami pienieznymi znajdujgcymi sie w dyspozycji Centrum;

dokonywanie ptatnosci;

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych Centrum;

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

zapewnienie bezpieczefdstwa przetwarzanych informacji dotyczacych danych osobowych pracownikéw
i wspotpracownikéw Centrum w zakresie zadan DK;

przechowywanie kopii uméw zawartych przez Centrum, ktére kreujg zobowigzania finansowe dla Centrum.

14
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu.

Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Komercjalizacji (DKO)

1. Do
1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

2. Do
1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

14)

15)

zadan Sekcji Inwestycji Kapitatowych (SIK) nalezy w szczegdlnosci:
nadzor korporacyjny nad inwestycjami NCBR;
prowadzenie spraw wynikajgcych z realizacji umow zawartych w ramach programéw: Bridge VC Pilotaz, Bridge
VC poddziatanie 1.3.2. POIR;
monitoring realizacji umoéw zawartych w ramach programoéw (poddziatanie 1.3.2 POIR), Bridge VC Pilotaz;
dokonywanie analiz: dotyczacych decyzji i rozstrzygnie¢ podejmowanych w ramach procesu inwestycyjnego
przez Wykonawcédw umow realizowanych w ramach przedsiewzie¢ i programéw wskazanych w pkt 1 (m.in.
analiza IRR, hurdle rate, waterfall) oraz nowych inicjatywach;
wspotpraca z ekspertami, w tym petnigcymi role przedstawicieli NCBR w komitetach inwestycyjnych i innych
gremiach zwigzanych z realizacjg umoéw pod nadzorem DKO oraz w ramach nowych inicjatyw;
weryfikacja wnioskow o ptatnosé oraz analiza wskaznikéw zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;
analizy przeptywdw pienieznych i wspotpraca z depozytariuszem rachunku powierniczego oraz prowadzenie
rozliczen zgodnie z wymogami odpowiednich instytucji;
prowadzenie dokumentacji projektowej;
przygotowywanie sprawozdan z realizacji programow oraz przedsiewziec i udziat w opracowywaniu proceséw
i procedur dotyczacych realizowanych zadan.
analiza instrumentéw wsparcia w zakresie transferu technologii oraz wspierania komercjalizacji wynikéw
badan w Polsce i na Swiecie we wspétpracy z innymi jednostkami NCBR;

zadan Sekcji Dziatan Wspierajacych Komercjalizacje (SWK) nalezy w szczegdlnosci:

obstuga beneficjentéw programu Bridge Alfa oraz nadzér nad realizowanymi przez nich umowami
o dofinansowanie Projektdw Grantowych;

realizacja konkurséw zgodnie z przygotowang i zaakceptowana dokumentacjg konkursows;

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

udziat w posiedzeniach komitetéw inwestycyjnych i wspdtpraca z przedstawicielami Centrum;

wspotpraca z zespotami ekspertdw, nadzor nad realizacjg zadan przez ekspertow i podwykonawcéw;
prowadzenie, przygotowywanie dokumentacji, realizacja spraw i proceséw zwigzanych z finansowanymi
projektami zgodnie z wiasciwymi procedurami;

udziat w przygotowywaniu procedur i procesow dotyczgcych realizowanych zadan;

udziat w raportowaniu i przygotowywanie sprawozdan z realizacji programu;

obstuga narzedzi IT oraz udziat w ich przygotowywaniu i wdrazaniu;

udziat w kontrolach projektéw;

koordynacja audytéw m.in. regulaminowych, umownych, wspoéfpraca z wywiadownia gospodarczg;

udziat w opracowaniu, uruchomieniu i wdrazaniu przedsiewzie¢ wspierajgcych komercjalizacje wynikéw B+R,
w tym z wykorzystaniem instrumentéw dotacyjnych i zwrotnych;

ustugi doradcze, zwigzane z opracowaniem i przygotowaniem do wdrozenia nowego modelu biznesowego dla
start-up’ow;

wsparcie w pozyskiwaniu partnerow zainteresowanych wspotpracg badawczo-rozwojowg oraz wdrozeniem
wynikow projektu (stworzenie i aktualizacja platformy umozliwiajgcej kontakt pomystodawcéw z inwestorami);
wsparcie merytoryczne w realizacji eventdw poprzez staty kontakt z pomystodawcami, prowadzenie cyklicznych
spotkan umozliwiajgcych przedstawienie w NCBR swojego pomystu Ekspertowi danej dziedziny;

15



NCERn»

HWarogowa Cenirum Badan | Rozwoj

16)

17)

wsparcie merytoryczne w prowadzeniu strony oraz portali spotecznosciowych przeznaczonych do realizacji
projektéw w ramach Bridge Alfa, CVC, Pitango, Adiuvo i innych (przedstawienie szerokiej oferty NCBR w zakresie
komercjalizacji);

biezgca wspdtpraca z innymi instytucjami (np. BGK, PARP, PFR, PSIK, IGASI), mediami itp.

3. Do zadan Sekcji Monitoringu Rezultatéw Projektéw (SMRP)® w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

15)

prowadzenie dziatan zwigzanych z monitorowaniem projektéw w okresie trwatosci/wdrozenia wynikajgcych
z postanowien umownych dla niniejszego okresu, za wyjatkiem zadan zastrzezonych dla innych komoérek
organizacyjnych;

ocena dokumentacji sktadanej na etapie okresu trwatosci/wdrozenia oraz wnioskéw o zmiane i anekséw do
umoéw o dofinansowanie projektu w zakresie wtasciwosci i kompetenc;ji sekcji;

pozyskiwanie i odbieranie opinii i ocen merytorycznych od ekspertdw, zespotow ekspertow w zakresie zadan
wynikajacych z okresu trwatosci/wdrozenia;

wspotpraca i kontakt sie z beneficjentami oraz wykonawcami w zakresie monitoringu umowy w okresie
trwatosci/wdrozenia;

kontrola terminowosci wykonywania zadan przez wykonawcéw/beneficjentéw;

wystepowanie z wnioskami o przeprowadzenie kontroli doraznych;

analiza realizacji uméw na zakoriczenie okresu trwatosci/wdrozenia;

opracowanie/aktualizacja procedury zwigzane z realizowanymi zadaniami;

wspotpraca z wiasciwymi komadrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie formalno-prawnej obstugi umow
oraz w zakresie monitorowania wykonania zalecer pokontrolnych przez beneficjentow/wykonawcéw w okresie
trwatosci/wdrozenia;

ewidencja danych dostepnych w systemach;

monitorowanie dochodu dla projektow bedgcych w okresie trwatosci;

nadzor nad dziatalnoscig Instytucji Wdrazajacych w zakresie dziatan zwigzanych z okresem trwatosci;

udziat w przygotowaniu, aktualizacji i zatwierdzeniu opiséw systemow zarzadzania ikontroli Instytucji
Wdrazajacej;

raportowanie, przygotowanie, przyjmowanie sprawozdarn okresowych, rocznych i korcowych
przygotowywanych przez Instytucje Wdrazajace;

udzielanie wyjasnien i interpretacji zapisow dotyczacych wdrazanych dziatan.

> W DKO od 01.01.2024, do 31.12.2023 r. w DWB.
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu.

Do zadan Dziatu Komunikacji i Marketingu (DKM) nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

opracowywanie i monitorowanie strategii dziatan promocyjnych i komunikacyjnych

oraz tworzenie polityki informacyjnej Centrum;

koordynacja dziatan zwigzanych z szeroko rozumiang identyfikacjg wizualng Centrum;

przygotowywanie opracowan i analiz dotyczgcych strategicznych dziatan i projektéw Centrum;

realizowanie dziatan popularyzujgcych efekty prowadzonych i zrealizowanych przez Centrum zadan

i upowszechniajgcych informacje o dziatalnosci Centrum:

a) przygotowanie, publikacje i promocje raportéw dotyczacych dziatarn Centrum;

b) przygotowanie, publikacje i promocje analiz i opracowan;

c) przygotowanie materiatow multimedialnych;

d) nadzér nad opracowaniem, na podstawie informacji przekazanych przez wtasciwe komaorki organizacyjne

Centrum, wydawnictw informacyjnych i promocyjnych oraz publikacji na temat dziatalnosci Centrum, w tym

raportu rocznego;

nadzér nad zapewnieniem wiasciwej informacji i promocji programow operacyjnych realizowanych przez

Centrum, w szczegdlnosci:

a) opracowywaniem i realizacjg planéw komunikacji dla programoéw operacyjnych wspoéffinansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej w zakresie osi priorytetowych, dla ktérych Centrum petni role Instytucji
Posredniczacej;

b) opracowywaniem i realizacjg wktadéw do wieloletnich i rocznych planéw dziatan z zakresu informacji
i promocji;

c) sporzadzaniem sprawozdan okresowych, rocznych i koricowych z wypetniania zobowigzan Instytucji
Posredniczacej w zakresie informacji i promocji poszczegdlnych programéw operacyjnych;

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

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

f)  udziatem w pracach grup roboczych poszczegdlnych programéw operacyjnych;

g) udzielaniem beneficjentom informacji o wdrazanych programach operacyjnych.

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych miedzynarodowej aktywnosci Centrum:

a) promocja i komunikacja dziatan nalezacych do wtasciwosci merytorycznej DKPK;
b) wsparcie dziatan biura Centrum w Brukseli;

organizowanie witasnych oraz udziat w zewnetrznych wydarzeniach, m.in.: konferencjach, targach,

spotkaniach branzowych, a takze spotkaniach zwigzanych z ofertg Centrum;

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

Centrum;

zarzadzanie i nadzor nad prowadzeniem serwisow internetowych Centrum;

inicjowanie i nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z promocjg dziatalnosci Centrum

za posrednictwem mediéw (artykuly sponsorowane, audycje radiowe, programy telewizyjne,

portale/serwisy internetowe);

koordynacja i nadzér nad wspotpracg ze srodkami masowego przekazu i monitorowaniem obecnosci

problematyki zwigzanej z dziatalnoscig Centrum w mediach;

planowanie i nadzdr nad dziataniami w kanatach spotecznosciowych Centrum;

koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem patronatu;

wspieranie Dyrekcji Centrum w zarzadzaniu sytuacjami kryzysowymi;

koordynacja i nadzdr nad poprawnym dziataniem biura prasowego;

budowanie i utrzymywanie pozytywnych relacji z interesariuszami Centrum, w tym, m.in. z organizacjami

przedsiebiorcow, srodowiskami naukowymi;

inicjowanie, koordynowanie i nadzér nad dziataniami zwigzanymi z dotarciem do nowych, potencjalnych

beneficjentéw Centrum;

koordynowanie dziatania contact center, w tym punktu informacyjnego Centrum;
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19) opracowanie, realizacja i monitorowanie dziatarn edukacyjnych NCBR w zakresie obstugi klientow, w tym
spotkania informacyjne, szkolenia dla potencjalnych i obecnych beneficjentdw;

20) opracowywanie, realizacja i monitorowanie standarddéw i jakosci obstugi klienta w Centrum;

21) zarzadzanie i nadzér nad prowadzeniem serwisu intranetowego Centrum;

22) nadzor nad komunikacjg wewnetrzng realizowang na rzecz Centrum.
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Zatacznik nr 8 do Regulaminu.

Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Kontroli Projektéw (DKP)

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

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

7)

8)
9)
10)

11)
12)
13)

14)

wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli projektéw w ramach Programu Operacyjnego
Inteligentny Rozwdj (POIR) oraz Programu Fundusze Europejskie dla Nowoczesnej Gospodarki (FENG);
prowadzenie dziatan kontrolnych planowych i doraznych (kontrola na miejscu w siedzibie beneficjenta i na
miejscu realizacji projektu);

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

prowadzenie kontroli systemowych w Instytucjach Wdrazajgcych nadzorowanych przez Centrum oraz
przekazywanie wynikéw kontroli do wtasciwej Instytucji Zarzadzajacej;

przygotowywanie informacji pokontrolnych i wnioskéow pokontrolnych, w tym zalecern w sprawie usuniecia
powstatych nieprawidtowosci;

raportowanie, w tym sporzadzanie sprawozdan z wykonania plandéw kontroli; przekazywanie sprawozdan do
Dyrektora oraz uprawnionych organéw, w tym do Instytucji Zarzadzajacej;

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

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

koordynowanie i nadzér nad zadaniami zwigzanymi z kontrolg, powierzanymi podmiotom zewnetrznym;
udziat w procesie angazowania ekspertéw do przeprowadzenia kontroli i rozliczania wykonanych prac oraz
odbidr sporzadzanych przez nich sprawozdan — we wspotpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi
Centrum;

wspotpracowanie przy sporzadzaniu i aktualizacji planéw kontroli;

udziat w opracowywaniu propozycji rozwigzan doskonalgcych proces kontroli;

udziat w procesie rozliczania umow na zakonczenie realizacji projektéw w zakresie prowadzonych dziatan
kontrolnych;

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

2. Do zadan Sekcji Kontroli Projektow Finansowanych z EFS (SFS) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli projektéw w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwéj (POWER) oraz Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego (FERS);
prowadzenie dziatan kontrolnych planowych i doraznych (kontrola na miejscu w siedzibie beneficjenta i na
miejscu realizacji projektu);

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

przygotowywanie informacji pokontrolnych i wnioskéw pokontrolnych, w tym zalecern w sprawie usuniecia
powstatych nieprawidtowosci;

raportowanie, w tym sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw kontroli; przekazywanie sprawozdan do
Dyrektora oraz uprawnionych organdow, w tym do Instytucji Zarzadzajacej;

informowanie o wykrytych w wyniku kontroli nieprawidtowosciach oraz natozonych korektach finansowych
wtasciwych komoérek organizacyjnych Centrum oraz wiasciwej Instytucji Zarzadzajgcej, a takze Dyrektora
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

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

koordynowanie i nadzér nad zadaniami zwigzanymi z kontrolg, powierzanymi podmiotom zewnetrznym;
udziat w procesie angazowania ekspertéw do przeprowadzenia kontroli i rozliczania wykonanych prac oraz
odbidér sporzadzanych przez nich sprawozdan — we wspotpracy z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi
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Centrum;
10) wspodtpracowanie przy sporzadzaniu i aktualizacji planéw kontroli;

[ER
w N

udziat w opracowywaniu propozycji rozwigzan doskonalgcych proces kontroli;

udziat w rozliczaniu umdéw w ramach kontroli na zakonczenie realizacji projektu;

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

3. Do zadan Sekcji Kontroli Projektéw z Udziatem Funduszy Kapitatowych (SFK) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

10
1
2
3

[

)
)
)
)

[ERN

wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli projektéw finansowanych i wspétfinansowanych
z Programu Operacyjnego Inteligentny Rozwdj (POIR) oraz Fundusze Europejskie dla Nowoczesnej Gospodarki
(FENG) w zakresie projektéw grantowych i instrumentéw finansowych oraz projektéw finansowanych
i wspétfinansowanych z tzw. srodkéow krajowych z udziatem funduszy kapitatowych, programoéw i przedsiewzie¢
strategicznych, projektéw z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci oraz kontroli projektow w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa (POPC);

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

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

przygotowywanie informacji pokontrolnych i wnioskéw pokontrolnych, w tym zalecern w sprawie usuniecia
powstatych nieprawidtowosci;

raportowanie, w tym sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw kontroli; przekazywanie sprawozdan do
Dyrektora oraz uprawnionych organdow, w tym do Instytucji Zarzadzajacej;

informowanie o wykrytych w wyniku kontroli nieprawidtowosciach oraz natozonych korektach finansowych
wtasciwych komoérek organizacyjnych Centrum oraz wiasciwej Instytucji Zarzadzajgcej, a takze Dyrektora
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

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

koordynowanie i nadzér nad zadaniami zwigzanymi z kontrolg, powierzanymi podmiotom zewnetrznym;
udziat w procesie angazowania ekspertéw do przeprowadzenia kontroli i rozliczania wykonanych prac oraz
odbidér sporzadzanych przez nich sprawozdan — we wspotpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi
Centrum;

wspotpracowanie przy sporzadzaniu i aktualizacji planéw kontroli;

udziat w opracowywaniu propozycji rozwigzan doskonalacych proces kontroli;

udziat w rozliczaniu umoéw w ramach kontroli na zakonczenie realizacji projektu;

planowanie, w tym sporzadzanie i aktualizacja planéw kontroli, przekazywanie ich do zatwierdzenia przez
Dyrektora i whasciwg Instytucje Zarzadzajaca.
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Zatacznik nr 9 do Regulaminu

Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Krajowego Punktu Kontaktowego (DKPK)

1.

2.

3.

Do zadan Sekcji Konkurencyjnosci Przemystowej (SKP) nalezy realizacja zadan DKPK w nastepujacych
obszarach:

1) Kultura, kreatywnos¢ i spoteczenstwo integracyjne (Culture, Creativity and Inclusive Society) — klaster 2
Horyzontu Europa;

2) Bezpieczenstwo cywilne na rzecz spoteczenstwa (Civil Security for Society) — klaster 3 Horyzontu Europa;

3) Technologie cyfrowe, przemyst i przestrzen kosmiczna (Digital, Industry and Space) — klaster 4 Horyzontu
Europa.

Do zadan Sekcji Wyzwan Globalnych (SWG) nalezy realizacja zadan DKPK w nastepujgcych obszarach:

1) Zdrowie (Health) — klaster 1 Horyzontu Europa;

2) Klimat, energia i mobilnos¢ (Climate, Energy and Mobility) — klaster 5 Horyzontu Europa;

3) Zywno$¢, biogospodarka, zasoby naturalne, rolnictwo i srodowisko (Food, Bioeconomy, Natural Resources,
Agriculture and Environment) — klaster 6 Horyzontu Europa;

4) Rozszczepienie jadrowe (Euratom Fission);

5) Misje europejskie.

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

1) realizacja zadan DKPK w zakresie aspektéw finansowych i prawnych programu Horyzont Europa;

2) realizacja zadan DKPK w zakresie aspektow rownosciowych w programie Horyzont Europa, w tym wsparcie
informacyjno-szkoleniowe polskich jednostek w tworzeniu Planéw Réwnosci Pici (Gender Equality Plans);

3) koordynacja dziatarh DKPK w zakresie przygotowywania opinii i stanowisk;

4) koordynacja dziatart DKPK w zakresie szkolen, konsultacji i promocji;

5) finansowanie i koordynacja sieci Horyzontalnych Punktow Kontaktowych do programu Horyzont Europa;

6) prowadzenie dziatan w zakresie statystyk i analiz polskiego uczestnictwa w programach Horyzont Europa i
Euratom, w szczegdlnosci na potrzeby wtasne oraz urzedéw administracji centralnej.

Do zadan Zespotu ds. Innowacyjnej Europy (ZIE) nalezy realizacja zadan DKPK w nastepujgcych obszarach
programu Horyzont Europa:
1) Europejska Rada ds. Innowacji i Europejskie Ekosystemy Innowacji (European Innovation Council — EIC,
European Innovation Ecosystems — EIE);
2) Europejski Instytut Innowac;ji i Technologii (European Institute of Innovation and Technology, EIT).

Do zadan Zespotu ds. Europejskiej Przestrzeni Badawczej (ZEP) nalezy realizacja zadan DKPK
w nastepujgcych obszarach programu Horyzont Europa:

1) Europejska Rada ds. Badarn Naukowych (European Research Council, ERC);

2) infrastruktury badawcze (Research Infrastructures);

3) Wspdlne Centrum Badawcze (Joint Research Centre, JRC);

4) Szersze uczestnictwo i wzmacnianie europejskiej przestrzeni badawczej (Widening Participation and ERA).
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Zatacznik nr 10 do Regulaminu
Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Dotacji Krajowych i Funduszy UE (DKF)

1. Do zadan Sekcji Programéw Krajowych (SPK) nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie portfelem programoéw i konkursow finansowanych ze srodkéw krajowych;
2) ustalanie, utrzymanie i promocja standardow dokumentacji i procesow definiowania, uruchamiania
i monitorowania programow i konkurséw z portfela;
3) przygotowanie, definiowanie, uruchamianie - tam gdzie jest to wymagane - we wspodfpracy
z Radg Centrum lub partnerem/ interesariuszem, konkurséw/ programow lub zmian do nich, w tym:
a) okreslanie celu gtéwnego i celdw szczegdtowych realizacji konkurséw/programow,
b) definiowanie szczegétowych warunkdw realizacji projektéw w ramach programu/konkursu,
c) ustalanie sposobu monitorowania i oceny stopnia osiggania celu gtéwnego i celdw szczegdtowych
programu/konkursu oraz ryzyka zwigzanego z zarzgdzaniem i realizacjg programu/konkursu,
d) ustalanie szczegétowego planu realizacji i zarzadzania programem, w tym harmonogramu realizacji i planu
finansowego programu,
e) przygotowanie kryteriow wyboru projektdw, regulaminéw, wzoréw dokumentacji (m.in. wnioskéw i umoéw
o dofinansowanie),
f)  wspdtpraca, z innymi wtasciwymi w tym obszarze komérkami organizacyjnymi Centrum, w opracowywaniu
dokumentéw dla programu/ konkursu;
4) udziat w definiowaniu wymagan funkcjonalnych do systemdéw informatycznych dot. wdrozenia, monitoringu
programdéw wg obowigzujacych standardéw, w zakresie zwigzanym z koordynacjg programow;
5) rozwdj i utrzymanie pozytywnych relacji z Radg Centrum i innymi interesariuszami konkurséw i programow;
6) przygotowywanie, prognozowanie i biezgcy monitoring harmonogramu konkurséw i wykorzystania alokacji
w programach;
7) raportowanie i przygotowanie sprawozdan z realizacji programéw i konkurséw z portfela;
8) wsparcie w przygotowywaniu analiz, zestawien dot. programu na potrzeby interesariuszy, kontroli, zapytan
zewnetrznych;
9) wsparcie w udzielaniu wnioskodawcom i wykonawcom informacji zwigzanych z konkursami Centrum
finansowanymi ze srodkéw krajowych;
10) analiza i monitoring ryzyka dot. portfolio programéw i konkurséw krajowych;
11) identyfikacja i promowanie wykorzystania dobrych praktyk w ramach konkurséw finansowanych ze srodkow
krajowych;
12) inicjowanie i nadzér wykonania zadan doskonalgcych oraz zwiekszajgcych efektywnos¢ realizacji programow
i konkursow;
13) zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej nt. uruchamianych programoéw/ konkurséw i zmian, w tym
szkolenie pracownikéw Centrum w zakresie zasad i funkcjonowania programow/ konkurséw;
14) koordynacja prac komitetéw sterujgcych, grup roboczych i zespotdw ekspertow zwigzanych
z przygotowywaniem, uruchamianiem, wdrazaniem i monitorowaniem programow.

2. Do zadan Sekcji Programéw EFRR (SPE) nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja prac w obszarze uruchamiania instrumentdéw w ramach programow finansowanych ze srodkéw
EFRR;

2) udziat w konsultacjach i pracach nad zatozeniami programow finansowanych z EFRR i zmian do nich;

3) opiniowanie projektéw dokumentdw programowych i aktéw prawnych dotyczgcych wdrazania programow,
naboréw finansowanych ze srodkéw EFRR — we wspotpracy z innymi wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi
Centrum;

4) udziat w opracowywaniu i aktualizacji procedur dotyczacych realizacji programéw finansowanych ze srodkéw
EFRR w zakresie wtasciwosci Sekcji;

5) przygotowanie we wspodtpracy z innymi wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum kryteriow wyboru
projektow, regulamindéw wyboru projektéw, wzoréw dokumentacji konkursowej znajdujacych sie w zakresie
wtasciwosci sekcji;
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6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)

ustalanie i koordynacja limitéw i celéw kontraktacji w ramach EFRR, we wspotpracy z wiasciwymi komadrkami
organizacyjnymi;

koordynacja przygotowywania i aktualizacji harmonograméw naboréw w ramach EFRR i monitoring
wykorzystania alokacji w programach;

udziat w definiowaniu wymagan funkcjonalnych do systemoéw informatycznych dot. naboru w ramach EFRR
wg obowigzujgcych standarddw;

opracowanie i aktualizacja wktadu dot. programoéw znajdujgcych sie w zakresie wtasciwosci sekcji do
sprawozdan z danego programu;

przygotowanie, we wspétpracy z innymi wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum, sprawozdan lub
wktadow do sprawozdan z realizacji programow FENG,

opracowanie i aktualizacja wktadu dot. programéw finansowanych z EFRR znajdujacych sie w zakresie
wtasciwosci sekcji do wewnetrznych dokumentéw Centrum, takich jak plan dziatalnosci i sprawozdanie
z dziatalnosci Centrum;

wsparcie w przygotowywaniu analiz, zestawien dot. programow finansowanych z EFRR w zakresie wiasciwosci
sekcji na potrzeby Instytucji Zarzgdzajacej, kontroli, zapytan zewnetrznych;

monitorowanie ryzyka programow finansowanych z EFRR;

zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej nt. uruchamianych konkurséw, w tym informowanie
pracownikow Centrum w zakresie zasad i zatozen naboréw; udziat w pracach komitetéw monitorujgcych i grup
roboczych zwigzanych z przygotowywaniem, uruchamianiem, wdrazaniem i monitorowaniem programow
finansowanych z EFRR;

koordynacja prac komitetow sterujgcych w ramach instrumentow w ramach EFRR.

3. Do zadan Sekcji Programoéw EFS (EFS) nalezy w szczegdlnosci:

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

koordynacja prac Centrum w obszarze uruchamiania inicjatyw w ramach programéw finansowanych ze
srodkow EFS i EFS+;

udziat w konsultacjach i pracach nad zatozeniami programoéw finansowanych z EFS i EFS+ i zmian do nich;
opiniowanie projektow dokumentéw programowych i aktow prawnych dotyczacych wdrazania programoéw,
naborow finansowanych ze srodkéw EFS i EFS+ — we wspodtpracy z innymi wtasciwymi komodrkami
organizacyjnymi Centrum;

udziat w opracowywaniu i aktualizacji procedur dotyczacych realizacji programow finansowanych ze srodkow
EFS i EFS+ w zakresie wiasciwosci Sekcji;

przygotowanie zatozen, uruchamianie i monitoring realizacji konkursow i projektéw pozakonkursowych w
ramach programéw finansowanych z EFS, a takze konkurséw i projektow niekonkurencyjnych w ramach
programéw finansowanych z EFS+, we wspotpracy z innymi wtasciwymi komarkami organizacyjnymi Centrum;
ustalanie i koordynacja limitow i celow kontraktacji w ramach EFS i EFS+, we wspotpracy z witasciwymi
komadrkami organizacyjnymi;

koordynacja przygotowywania i biezgcy monitoring harmonograméw naboréw w ramach EFS oraz EFS+ i
monitoring wykorzystania alokacji w programach;

udziat w definiowaniu wymagan funkcjonalnych do systemdéw informatycznych dot. naboru i monitoringu
konkurséw wg obowigzujacych standardéw;

przygotowanie, we wspotpracy z innymi wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum, sprawozdan lub
wktadow do sprawozdan z realizacji programow finansowanych ze srodkéw EFS i EFS+;

opracowanie i aktualizacja wktadu dot. programéw finansowanych z EFS i EFS+ do wewnetrznych dokumentéw
Centrum, takich jak plan dziatalnosci i sprawozdanie z dziatalnos$ci Centrum;

wsparcie w przygotowywaniu informacji, analiz, zestawien dot. programéw finansowanych z EFS i EFS+ na
potrzeby Instytucji Zarzadzajacej, kontroli, zapytan interesariuszy zewnetrznych;

monitorowanie ryzyka programow finansowanych z EFS i EFS+;

zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej nt. uruchamianych konkurséw, w tym informowanie
pracownikow Centrum w zakresie zasad i zatozen konkursow;

udziat/koordynacja prac komitetéw monitorujgcych, grup roboczych i zespotéw ekspertéw zwigzanych z
przygotowywaniem, uruchamianiem, wdrazaniem i monitorowaniem programoéw finansowanych z EFS i EFS+.
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Zatacznik nr 11 do Regulaminu

Zadania komérek Dziatu Rozwoju Innowacyjnych Metod Zarzadzania Programami (DRIM)

1. Do zadan Sekcji Innowacyjnych Zamowien Publicznych (SIP) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

tworzenie dokumentacji przetargowej/konkursowej projektow realizowanych w ramach Innowacyjnych
Zamowien Publicznych (IZP) (w szczegdlnosci przygotowanie kryteriow, regulamindw, uregulowan
umownych, SWZ-éw oraz wsparcie prac komisji przetargowych/konkursowych);

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

udziat w pracach komisji przetargowych/konkursowych i odwotawczych;

wsparcie zespotdw projektowych w nadzorze nad wykonywaniem umdéw w ramach prowadzonych
projektow,

przygotowywania opinii, ekspertyz, analiz w zakresie dziatania i kompetencji sekgji,

wspotpraca przy obstudze kontroli i audytow projektow.

2. Do zadan Sekcji Administracyjnej i Finansowej Obstugi Projektow (SAF) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

obstuga finansowa i administracyjna projektéw realizowanych w komérce organizacyjnej,

realizacja proceséw finansowych w projektach, w tym ptatnosci i rozliczen,

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

nadzoér administracyjny nad projektami, w szczegdlnosci w zakresie zgodnosci dokumentacji z umowa
o dofinansowanie projektu pozakonkursowego lub innego zrédta finansowania,

nadzor nad repozytorium dokumentacji,

obstuga kontroli i audytéw projektéw,

udziat w pozyskiwaniu $srodkéw na nowe projekty, w tym przygotowanie zatozen budzetowych nowych
projektow,

udziat w przygotowaniu dokumentacji projektow DRIM w zakresie zatozen finansowych,

3. Do zadan Sekcji Zarzadzania Portfelem Projektow (SZP) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

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

wsparcie  kierownikow  projektéw i ich  zespotdw w  realizacji zadan  kluczowych
dla efektywnego zarzadzania projektami,

koordynacja i wsparcie w inicjacji i przygotowaniu nowych projektéw do uruchomienia, w szczegdlnosci
w formule I1ZP,

wsparcie nowotworzonych zespotéw projektowych we wdrozeniu do realizacji nowych projektow,
obstuga Komitetéw Monitorujacych dla projektow.
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Zatacznik nr 12 Regulaminu
Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Wspétpracy z Beneficjentem (DWB)

1. Do zadan Sekcji Obstugi Beneficjenta — Funduszu Rozwoju | — Ill (SOB-FR I-lll ) nalezy obstuga projektow
realizowanych w ramach programéw finansowanych ze Srodkéw EFRR, z wytgczeniem zadan bedacych
w kompetencji innych dziatéw, a w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie statej weryfikacji prawidtowosci poniesionych przez beneficjentéw wydatkéw na realizacje
projektédw oraz ich kwalifikowalnosci;

3) ocena formalna oraz przyjecie wynikdbw oceny merytorycznej raportdw oraz  wnioskow
o zmiane i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu;

4) biezacy kontakt i wspotpraca z Beneficjentem;

5) wspotpracowanie z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie monitorowania wykonania
zalecen pokontrolnych przez Beneficjentéw oraz wystepowanie z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
doraznych;

6) sporzadzanie zestawien ptatnosci na  podstawie  zatwierdzonych  wnioskéw o  ptatnosé
i przekazywanie ich do wtasciwej komarki organizacyjnej Centrum;

7) rozliczanie umow na zakonczenie realizacji projektu;

8) wspotpracowanie z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie formalno-prawnej obstugi
umow o dofinansowanie projektu oraz windykowania naleznosci wynikajacych z rozliczen;

9) udziat w uzgadnianiu projektdw wytycznych, instrukcji wykonawczych, procedur, wzoréw wnioskéw, umaéw
oraz innych dokumentéw programowych;

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

11) gromadzenie i weryfikacja danych o stwierdzonych nieprawidtowosciach w projektach oraz przygotowywanie
i przekazywanie do wtasciwych instytucji raportéw dotyczgcych nieprawidtowosci;

12) ustalanie i monitorowanie celu certyfikacji Srodkéw w ramach EFRR;

13) prowadzenie audytu jakosci danych w SL2014 oraz CST2021 w zakresie wskaznikow;

14) udziat w przygotowywaniu oraz sktadanie poswiadczeri/deklaracji wydatkéw Instytucji Posredniczacej
i weryfikacja ich poprawnosci;

15) przyjmowanie i weryfikacja poswiadczen/deklaracji wydatkéow przygotowywanych przez Instytucje
Wdrazajace;

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

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

18) nadzér nad dziatalnos$cig Instytucji Wdrazajacych, z wytgczeniem dziatann zwigzanych z okresem trwatosci,
poprzez:

a) udziat w przygotowaniu, aktualizacji i zatwierdzenie opisdw systemow zarzadzania i kontroli Instytucji
Wdrazajacej,

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

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

d) udzielanie wyjasnien i interpretacji zapiséw dotyczacych wdrazanych dziatan, raportowanie i przygotowanie
sprawozdan z realizacji dziatan Instytucji Wdrazajacych.

2. Do zadan Sekcji Obstugi Beneficjenta - Funduszu Spotecznego I-lIll (SOB-FS I-lll) nalezy obstuga projektéw

realizowanych w ramach programéw finansowanych ze srodkéw EFS oraz EFS+, w tym obstuga merytoryczno-
finansowa projektéw, a w szczegdlnosci:
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1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

rozliczanie uméw z beneficjentami, w tym przyjmowanie, weryfikacja i zatwierdzanie wnioskéw o ptatnos¢
sktadanych przez beneficjentdw oraz przygotowywanie zlecen wyptat zaliczek;

sporzgdzanie zestawien ptatnosci na podstawie przygotowanych zlecen wyptat zaliczek i przekazywanie ich do
DFA oraz wspoétpraca z DFA w zakresie dokonywania ptatnosci na rzecz beneficjentéw programoéw
finansowanych ze srodkéw EFS oraz EFS+;

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

wsparcie Beneficjenta w zakresie realizacji projektéw finansowanych z EFS oraz EFS+ poprzez biezgce
monitorowanie oraz obstuge korespondencji w systemie SL2014 oraz CTS2021;

wspotpraca przy sporzgdzeniu deklaracji wydatkéw;

gromadzenie i opracowywanie informacji dotyczacych nieprawidtowosci oraz zgtaszanie Instytucji
Zarzadzajacej wykrytych nieprawidtowosci w realizacji projektow przez beneficjentow;

prowadzenie rejestru obcigzen w SL2014 oraz CTS2021 na projektach w ramach programéw finansowanych
ze srodkéw EFS oraz EFS+;

wspotpracowanie z DKP w zakresie monitorowania wykonania zalecen pokontrolnych przez beneficjentow oraz
wystepowanie z wnioskami o przeprowadzenie kontroli doraznych;

weryfikowanie prognoz wydatkéw przygotowywanych przez beneficientéw w ramach programoéw
finansowanych ze srodkéw EFS oraz EFS+;

ustalanie i monitorowanie celu certyfikacji sSrodkdw w ramach EFS i EFS+;

prowadzenie audytu jakosci danych w SL2014 oraz CST2021 w zakresie wskaznikow;

wspotpracowanie przy opracowywaniu dokumentacji programowej, dokumentacji dot. naborow
konkurencyjnych i niekonkurencyjnych; opisu funkcji i procedur programéw finansowanych ze srodkéw EFS
oraz EFS+;

wspotpracowanie przy opracowywaniu oraz aktualizacji Instrukcji Wykonawczych Instytucji Posredniczacej
w ramach programow finansowanych ze srodkéw EFS oraz EFS+.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

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

prowadzenie spraw dotyczacych obstugi merytoryczno-finansowe;j zadan finansowanych
ze $rodkédw pochodzgcych z mechanizmdw finansowych oraz innych programéw realizowanych przez Centrum
w tym tych, o ktérych mowa w art. 29 oraz 30 ustawy z 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum Badan
i Rozwoju;

prowadzenie spraw dotyczgcych obstugi merytoryczno-finansowej projektéw, z wytgczeniem programéw
realizowanych ze srodkéw europejskich oraz instrumentéw finansowych;

prowadzenie statej weryfikacji prawidtowosci poniesionych przez beneficjentéw/wykonawcéw wydatkow na
realizacje projektéw oraz ich kwalifikowalnosci w zakresie realizowanych programéw, z wytgczeniem
programéw realizowanych ze sSrodkéw EFS i POIR oraz instrumentow finansowych;

ocena formalna oraz przyjecie wynikbw oceny merytorycznej raportdw oraz  wnioskdéw
o zmiane i anekséw do umow o dofinansowanie projektu (z wytgczeniem zadan bedacych w kompetencji DRIM,
DKO, DOB oraz DWM);

biezagcy kontakt i wspdtpraca z beneficjentami i wykonawcami w zakresie realizacji umowy
o dofinansowanie projektu (z wytaczeniem zadan bedacych w kompetencji DRIM, DKO, DOB oraz DWM);
udziat w uzgadnianiu, procedur, wzorow wnioskow, umdéw oraz innych dokumentéw
programowych/konkursowych;

wystepowanie z wnioskami o przeprowadzenie kontroli doraznych;

rozliczanie umoéw na zakonczenie realizacji projektu;

wspotpracowanie z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie formalno-prawnej obstugi
umow o dofinansowanie projektu oraz windykowanie naleznosci wynikajgcych z rozliczen projektow;
wspotpracowanie z wiasciwymi komarkami organizacyjnymi Centrum w zakresie monitorowania wykonania
zalecen pokontrolnych przez beneficjentéw/wykonawcow;
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4. Do zadan Sekcji Monitoringu Rezultatéw Projektéw (SMRP)¢, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

prowadzenie dziatann zwigzanych z monitorowaniem projektéow w okresie trwatosci/wdrozenia wynikajgcych
z postanowienn umownych dla niniejszego okresu, za wyjatkiem zadan zastrzezonych dla innych komodrek
organizacyjnych;

ocena dokumentacji sktadanej na etapie okresu trwatosci/wdrozenia oraz wnioskéw o zmiane i anekséw do
umow o dofinansowanie projektu w zakresie wtasciwosci i kompetencji sekc;ji;

pozyskiwanie i odbieranie opinii i ocen merytorycznych od ekspertéw, zespotow ekspertow w zakresie zadan
wynikajacych z okresu trwatosci/wdrozenia;

wspotpraca i kontakt sie z beneficjentami oraz wykonawcami w zakresie monitoringu umowy w okresie
trwatosci/wdrozenia;

kontrola terminowosci wykonywania zadan przez wykonawcéw/beneficjentéw;

wystepowanie z wnioskami o przeprowadzenie kontroli doraznych;

analiza realizacji umdw na zakonczenie okresu trwatosci/wdrozenia;

opracowanie/aktualizacja procedury zwigzane z realizowanymi zadaniami;

wspotpraca z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie formalno-prawnej obstugi uméw
oraz w zakresie monitorowania wykonania zaleceri pokontrolnych przez beneficjentow/wykonawcéw w
okresie trwatosci/wdrozenia;

ewidencja danych dostepnych w systemach;

monitorowanie dochodu dla projektéw bedgcych w okresie trwatosci;

nadzdr nad dziatalnoscig Instytucji Wdrazajgcych w zakresie dziatan zwigzanych z okresem trwatosci;

udziat w przygotowaniu, aktualizacji i zatwierdzeniu opiséw systemoéw zarzadzania ikontroli Instytucji
Wdrazajacej;

raportowanie, przygotowanie, przyjmowanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych
przygotowywanych przez Instytucje Wdrazajace;

udzielanie wyjasnien i interpretacji zapiséw dotyczgcych wdrazanych dziatan.

6 W DKO od 1.01.2024 r., do 31.12.2023 r.
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Zatacznik nr 13 do Regulaminu

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

1)

2)

3)

sieciowanie oraz reprezentacja:

a) rozpoznanie intereséw i mozliwych koalicji programowych,

b) rozpoznanie, integracja i wspotpraca z diasporg polskg w Brukseli (pracownicy KE, PE, itp.),
c) wsparcie wyszukiwania partneréw i konsorcjéw,

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

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

f) organizacja wydarzen/spotkan w Brukseli i online (np. spotkania typu matchmaking, wspieranie

budowania konsorcjow i partnerstw).
dziatalnosc¢ ekspercka i analityczna:
a) udziat w opracowywaniu wktadéw do stanowisk RP do dokumentéw UE,

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

budowanie wizerunku Polski w Brukseli:
a) Polska jako kraj inwestujacy w B+R i dziatania na rzecz innowacyjnosci gospodarki,
b) Polska  jako  atrakcyjny  partner w  projektach  wspdtpracy,  mobilnosci

i projektach zwigzanych z wykorzystaniem duzych, nowoczesnych infrastruktur badawczych.

naukowej

7 w stosunku do interesariuszy zewnetrznych Centrum oraz instytucji i podmiotéw zagranicznych, w celach

kontaktowych, Dziat Wsparcia Polskich Podmiotéw w Brukseli

w Brukseli
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Zatacznik nr 14 do Regulaminu.
Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Wspétpracy Miedzynarodowej (DWM)

1. Do zadan Sekcji Programoéw (SP) nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

9)

10

)

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

wspotpraca z partnerami programu obejmujgca opracowanie zatozen programu oraz organizacje konkursow,
w tym okreslanie warunkéw udziatu polskich podmiotéw, przygotowanie procedury aplikacyjnej i procedury
oceny wnioskdéw o dofinansowanie projektu;

przeprowadzanie naboru wnioskéow o dofinansowanie projektéw, w tym przeprowadzenie oceny formalne;j
whioskow o dofinansowanie projektu;

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

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

zapewnienie funkcjonowania Interdyscyplinarnego Zespotu Ekspertédw ds. Programéw Miedzynarodowych;
koordynowanie realizacji programu ,Badania stosowane” w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego
i Mechanizmu Finansowego EOG 2014-2021, w tym:

a) przygotowywanie propozycji programu i jej negocjowanie z Biurem Mechanizmdéw Finansowych
w Brukseli;

b) okreslanie warunkéw udziatu podmiotéw w konkursach programu oraz obszaréw tematycznych
programu, we wspofpracy z RCN oraz wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum;

c) obstuga administracyjna polsko-norweskiego Komitetu Programu;

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

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

f) koordynowanie realizacji dziatan realizowanych z Funduszu Wspétpracy Dwustronne;j;

g) monitorowanie prawidtowosci realizacji projektow w ramach zawartych umoéw, we wspétpracy z BZB;

h) realizowanie zadan sprawozdawczych i monitorujgcych w zakresie programu oraz zarzadzanie

informacjami dotyczgcymi programu za pomoca narzedzi internetowych;

realizowanie zadan zwigzanych z trwatoscia programu Polsko-Norweska Wspdtpraca Badawcza,

zrealizowanego w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014;

koordynowanie realizacji Programu ,,Badania Naukowe i Innowacje” finansowanego ze srodkow Il Szwajcarsko-

Polskiego Programu Wspodtpracy, w czesci dotyczacej badan aplikacyjnych, w tym:

a) przygotowywanie propozycji programu i jej negocjowanie z Ministerstwem Funduszy i Polityki Regionalnej
i podmiotami reprezentujgcymi strone szwajcarska;

b) okreslanie warunkéw udziatu podmiotéw w konkursach programu oraz obszaréw tematycznych programu,
we wspotpracy z Innosuisse oraz wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum;

c) obstuga administracyjna Komitetow powotanych w ramach programu;

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

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

f) wdrazanie programu, realizowanie zadan sprawozdawczych i monitorujacych w zakresie programu oraz
zarzadzanie informacjami dotyczacymi programu za pomoca narzedzi internetowych

uczestnictwo w procesie przygotowania udziatu Polski w partnerstwach programu Horyzont Europa i Euroatom,

a po przystgpieniu do partnerstw, koordynacja udziatu NCBR w tych programach;

11) przygotowywanie sprawozdan oraz udzielanie informacji bedgcych w kompetencji sekcji;
12) odbiér merytoryczny ocen/opinii od ekspertéw w zakresie realizowanym przez sekcje.
2. Do zadan Sekcji Projektow (SPR) nalezy:
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1)

2)

3)
4)

5)
6)

10)

11)
12)

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

wspotpraca z partnerami programu obejmujgca opracowanie zatozen programu oraz organizacje konkursow,
w tym okreslanie warunkow udziatu polskich podmiotéw, przygotowanie procedury aplikacyjnej i procedury
oceny wnioskdéw o dofinansowanie projektéw;

przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie projektéw, w tym przeprowadzenie oceny formalne;j
whioskéw o dofinansowanie projektéw;

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

zawieranie umow o wykonanie i finansowanie projektéw w ramach ogtaszanych konkursow;

monitorowanie prawidtowosci realizacji projektow w ramach umoéw zawieranych przez DWM, we wspdtpracy
z DWB;

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

przygotowywanie i realizacja programow akceleracyjnych dla przedsiebiorcow;

wspotpraca z Komisjg Europejska, wiasciwym ministrem sprawujgcym nadzér nad dziatalnoscia Centrum,
Dziatem Krajowego Punktu Kontaktowego oraz innymi instytucjami krajowymi i zagranicznymi w zakresie
przygotowania udziatu polskich podmiotéw w konkursach oraz projektach , Teaming for Excellence” Komisji
Europejskiej;

przygotowywanie oraz aktualizacja procedur dotyczacych realizacji projektéw miedzynarodowych we
wspotpracy z SP w DWM;

przygotowywanie sprawozdan oraz udzielanie informacji bedacych w kompetencji sekcji;

odbiér merytoryczny ocen/opinii od ekspertéw w zakresie realizowanym przez sekcje.
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Zatacznik nr 15 do Regulaminu
Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Wyboru Projektéow (DWP)

1. Do zadan Sekcji Oceny Konkurséow | (SOK 1) nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem procesu
oceny wnioskdw o dofinansowanie oraz procedury odwotawczej projektow finansowanych z EFRR
z wytaczeniem programéw i projektdw nadzorowanych przez inne komdérki organizacyjne Centrum,
w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie procesu oceny;

2) dobdr ekspertéw do oceny poszczegdlnych wnioskéw;

3) odbidr opinii i ocen od ekspertow;

4) obstugiwanie posiedzen zespotow ekspertéw;

5) kontrolowanie terminowosci wykonywania zadan przez ekspertéw;

6) przygotowywanie wynikéw oceny;

7) przygotowanie po zakoriczonym konkursie list rankingowych;

8) przygotowanie do podpisu i zawieranie uméw o dofinansowanie projektu;

9) prowadzanie spraw zwigzanych z procedurg odwotawczg w ramach oceny projektéw FENG i FERS,
FERS+;

10) wspdtpraca z komaorkami organizacyjnymi Centrum w zakresie obstugi procesu oceny i kontraktacji;

11) wspodtpracowanie z wtasciwymi w tym obszarze komdrkami organizacyjnymi Centrum przy
opracowaniu dokumentéw konkursowych;

12) przygotowanie prognoz dotyczacych kontraktacji;

13) wspodtpraca z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie udzielania informacji
interesariuszom zewnetrznym, w tym na potrzeby audytu i kontroli, na temat procesu wyboru i
kontraktacji projektow.

2. Do zadan Sekcji Oceny Konkurséw Il (SOK 1) nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z przeprowadzeniem procesu oceny wnioskdw o dofinansowanie projektéw w ramach programéw/konkurséw
organizowanych przez Centrum (dotyczy konkurséw finansowanych ze s$rodkéw krajowych i programoéw
strategicznych, z wytgczeniem programéw i projektéw nadzorowanych przez inne komorki organizacyjne Centrum),
a w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie procesu oceny;

2) odbidr opinii i ocen merytorycznych od ekspertéw;

3) obstugiwanie posiedzen zespotow ekspertow;

4) kontrolowanie terminowosci wykonywania zadan przez ekspertow;

5) przygotowywanie wynikow oceny;

6) wspieranie w prowadzeniu spraw zwigzanych z procedurg odwotawczg;

7) przygotowywanie po zakoriczonym konkursie list rankingowych;

8) przygotowanie do podpisu i zawieranie uméw o dofinansowanie projektu;

9) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie obstugi procesu oceny i kontraktacji;

10) wspodtpracowanie z wtasciwymi w tym obszarze komdrkami organizacyjnymi Centrum przy
opracowaniu dokumentéw konkursowych;

11) przygotowanie prognoz dotyczacych kontraktacji;

12) wspodtpraca z wtasciwymi komodrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie udzielania informacji
interesariuszom zewnetrznym, w tym na potrzeby audytu i kontroli, na temat procesu wyboru i
kontraktacji projektow.

3. Do zadan Sekcji Oceny Konkurséw Il (SOK Ill) nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem
procesu oceny wnioskdéw o dofinansowanie projektéw finansowanych z EFS oraz EFS+, w szczegdlnosci:
1) przeprowadzenie procesu oceny wnioskow o dofinansowanie;
2) odbidr opinii i ocen merytorycznych od ekspertow;
3) obstugiwanie posiedzen Komisji Oceny Projektow;
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4) kontrolowanie terminowosci wykonywania zadan przez ekspertow;

5) przygotowywanie wynikow oceny wnioskdéw o dofinansowanie projektow;

6) przygotowywanie po zakoriczonym konkursie list rankingowych;

7) prowadzenie negocjacji projektow;

8) przygotowanie do podpisu i zawieranie uméw/porozumieri o dofinansowanie projektu;

9) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie obstugi procesu oceny i kontraktacji;

10) wspodtpracowanie z witasciwymi w tym obszarze komdrkami organizacyjnymi Centrum przy
opracowaniu dokumentéw konkursowych;

11) przygotowanie prognoz dotyczgcych kontraktacji;

12) wspotpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie udzielania informacji
interesariuszom zewnetrznym, w tym na potrzeby audytu i kontroli, na temat procesu wyboru i
kontraktacji projektow.

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

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)

obstuga procesu wyboru ekspertéw do realizacji procesu oceny wnioskdw o dofinansowanie;

obstuga procesu wyboru ekspertéw do procesu oceny wynikajacej z praw i obowigzkéw Centrum zapisanych

w umowach o dofinansowanie projektéw w konkursach organizowanych przez Centrum, w tym ocen

raportéw okresowych, koficowych, raportéw z wdrozenia wynikdw projektu w okresie trwatosci, wnioskoéw o

aneks do umoéw z beneficjentami/wykonawcami, a takze inne opinie i ekspertyzy, a w szczegdlnosci

a) wybor ekspertow do oceny na wniosek innych komarek organizacyjnych Centrum;

b) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie wymiany informacji pomiedzy ekspertami
a beneficjentami odnosnie raportow okresowych i koncowych, wnioskow oaneks do umow
z beneficjentami, w tym przekazywanie opinii indywidualnych do odbioru przez wtasciwg komoérke
organizacjg Centrum;

c) pozyskanie i odbidr ocen/opinii merytorycznych od ekspertow (w zakresie niezastrzezonym dla innych
komorek organizacyjnych Centrum).

tworzenie zatozen i obstuga narzedzi informatycznych usprawniajgcych proces wyboru ekspertéw z baz

ekspertow wykorzystywanych przez Centrum;

prowadzenie naboru kandydatéw na ekspertow do bazy prowadzonej na potrzeby FENG

w tym weryfikacja zatgczonych dokumentdéw, ocena ztozonych aplikacji, przygotowywanie aktualizacji list do

Wykazu Ekspertow FENG w celu zatwierdzenia przez Dyrektora oraz publikacja zaktualizowanego Wykazu

Ekspertéw FENG oraz zawieranie umow ramowych FENG o wspofpracy z ekspertem, prowadzenie rejestru

umow ramowych FENG;

wybdr ekspertédw oceniajgcych wnioski w programach finansowanych ze S$rodkéw EFS, EFS+

oraz nabdr ekspertow do Wykazu Ekspertow FERS, w tym ocena ztozonych aplikacji, przygotowywanie

aktualizacji list do Wykazu Ekspertow, wspotpraca z ekspertami, w tym réwniez przy zawieraniu umow;

prowadzenie naboru do bazy ekspertéw centrum, weryfikacja i nadzér nad aktualizacjg danych, w tym

wspotpraca i prowadzenie korespondencji z kandydatami na ekspertéw aplikujgcymi do bazy oraz ekspertami,

ktérych dane znajdujg sie w bazie;

biezgca wspétpraca z ekspertami;

cykliczna analiza zasobow baz ekspertéw;

opracowywanie zasad wspotpracy z ekspertami polskimi i zagranicznymi oraz zwigzanych

z tym dokumentdw, przygotowywanie propozycji organizacyjnych majacych na celu usprawnienie procesu

wspotpracy z ekspertami oraz procesu pozyskiwania ocen we wspétpracy z innymi komdrkami

organizacyjnymi Centrum;

zawieranie umow ramowych z ekspertami, prowadzenie rejestru tych uméw zawieranych z ekspertami;

kontrola terminowosci wykonywania zadan przez ekspertéw oraz przygotowywanie zestawierh wynagrodzen

naleznych ekspertom (w zakresie niezastrzezonym dla innych komérek organizacyjnych Centrum);

wspotpraca z Dyrektorem i Kierownikami komdrek organizacyjnych Centrum w zakresie okreslania

szczegdtowych kryteriow wyboru ekspertow w postepowaniach konkursowych;

diagnoza potrzeb i opracowanie zatozen szkolen dla ekspertéw;
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14)

przeprowadzanie oceny raportow z wdrozenia wynikéw projektu oraz innych dokumentéw zawierajgcych
informacje o efektach ekonomicznych i innych korzysciach powstatych w wyniku realizacji projektu
monitorowanych po ukoriczeniu realizacji projektu oraz w okresie trwatosci w ramach programéw krajowych.

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

1)
2)
3)

4)
5)

wspotpracowanie z wtasciwymi komadrkami organizacyjnymi Centrum przy pracach dotyczacych systemoéw
informatycznych wspierajgcych prace dziatu;

wspotpracowanie z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi Centrum przy opracowywaniu zatozen do
generatora wnioskéw;

opracowywanie zatozen do modutéw oceny formalnej, merytorycznej, weryfikacji warunkédw formalnych,
oceny spetnienia kryteriéw wyboru projektéw, a takze modutu umoéw;

testowanie generatora wnioskdw oraz modutéw oceny i uméw oraz zgtaszanie btedéw w ww. zakresie;
obstuga biezgcych zgtoszen zwigzanych z funkcjonowaniem systemu IT.
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Zatacznik nr 16 do Regulaminu
Zadania komarek organizacyjnych Dziatu Zarzgdzania Programami i Projektami na rzecz Bezpieczenstwa i Obronnosci
Panstwa (DOB):

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

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10

11

12

13
14

przygotowywanie realizacji badan naukowych i prac rozwojowych na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci
panstwa finansowanych lub dofinansowanych przez Centrum, prowadzonych w formie:

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

b) miedzynarodowych programéw badan naukowych i prac rozwojowych, przedsiewziec i inicjatyw w
ramach wspotpracy miedzynarodowej dedykowanych obronnosci i bezpieczenstwu panstwa, na
warunkach i w trybie okreslonych w tych programach, przedsiewzieciach i inicjatywach;

c) programéw i projektdw na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci panstwa;

zarzadzanie realizacjag badan naukowych i prac rozwojowych na rzecz bezpieczenstwa
i obronnosci panstwa finansowanych lub dofinansowanych przez Centrum, prowadzonych w formie:
a) strategicznych programéw badan naukowych i prac rozwojowych na rzecz obronnosci

i bezpieczenstwa panstwa;
b) miedzynarodowych programoéw badan naukowych lub prac rozwojowych, przedsiewzieé i inicjatyw
w ramach wspoétpracy miedzynarodowej dedykowanych obronnosci i bezpieczenstwu panstwa, na
warunkach i w trybie okreslonych w tych programach, przedsiewzieciach i inicjatywach;
c) programdw i projektéw na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci panstwa;
organizacja i realizacja zadan w ramach ogtoszonych  konkurséw na  wykonanie
i finansowanie projektéw, w tym obstugiwanie procesu oceny formalnej i merytorycznej wnioskéw
o finansowanie;
nadzoér nad realizacjg programdw i projektdw na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panstwa;
biezgcy kontakt i wspotpraca z wykonawcami w zakresie realizacji umow o wykonanie projektow;
opracowywanie projektow wewnetrznych aktéow prawnych, uméw, pism oraz innych dokumentéw
dotyczacych funkcjonowania DOB;
prowadzenie rejestru uméw i dokumentacji zwigzanej z umowami zawartymi w ramach programow
realizowanych w DOB oraz ich archiwizacja;
opracowywanie i prowadzenie innej wymaganej dokumentacji w formie papierowej
i elektronicznej, w tym jej archiwizacji, dotyczacej wykonywanych zadan przez DOB, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i procedurami w Centrum w tym zakresie;
wspotdziatanie w  drodze uzgodnien, konsultacji, udostepniania  materiatdw i  danych
oraz prowadzenia wspdlnych prac z innymi sekcjami i pracownikami DOB;
) udzielanie informacji i przygotowywanie dokumentéw do celéw kontrolnych i innych zwigzanych
z zadaniami DOB;
) zapewnianie bezpieczenstwa powierzonych zasobdéw i przetwarzanych informacji, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi Centrum;
) wprowadzanie i aktualizacja danych do wtasciwych systeméw informatycznych;
) udziat w procesie zarzgdzania ryzykiem;
) udzielanie informacji wnioskodawcom i wykonawcom.

2. Do zadan Sekcji Koordynacji (SK) nalezy w szczegdlnosci:
1) wspédtpraca z Komitetem Sterujgcym do spraw badan naukowych i prac rozwojowych w obszarze
bezpieczerstwa i obronnosci pafnstwa oraz obstuga organizacyjno-administracyjna ww. Komitetu Sterujacego;

2) przygotowywanie realizacji badan naukowych i prac rozwojowych na rzecz bezpieczenstwa
i obronnosci panstwa finansowanych Iub dofinansowanych przez Centrum, prowadzonych
w formie:

a) strategicznych programoéw badan naukowych i prac rozwojowych na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa

b)

panstwa;
miedzynarodowych programow badan naukowych i prac rozwojowych, przedsiewziec i inicjatyw w ramach
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3)

4)
5)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)

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

c) programow i projektow na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci panistwa.

zarzadzania realizacja badan naukowych i prac rozwojowych na rzecz bezpieczenstwa

i obronnosci panstwa finansowanych Iub dofinansowanych przez Centrum, prowadzonych

w formie:

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

b) miedzynarodowych programéw badan naukowych i prac rozwojowych, przedsiewzie¢ i inicjatyw
w ramach wspodtpracy miedzynarodowej dedykowanych obronnosci i bezpieczeAstwu panstwa, na
warunkach i w trybie okreslonych w tych programach, przedsiewzieciach i inicjatywach;

c) programow i projektow na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci panstwa;

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

nadzér nad realizacjg programdw i projektéw na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci panstwa;

biezacy kontakt i wspotpraca z wykonawcami w zakresie realizacji uméw o wykonanie projektow;
opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych, uméw, pism, regulaminéw konkurséw oraz
innych dokumentéw dotyczacych funkcjonowania DOB;

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

opracowywanie i prowadzenie innej wymaganej dokumentacji w formie papierowe;j i elektronicznej, w tym
jej archiwizacji, dotyczacej wykonywanych zadan przez DOB, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i procedurami w Centrum w tym zakresie;

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

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

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

wprowadzanie i aktualizacja danych do witasciwych systemoéw informatycznych;

udziat w procesie zarzadzania ryzykiem;

udzielanie informacji wnioskodawcom i wykonawcom;

koordynacja wspétdziatania DOB w drodze uzgodnieni, konsultacji, udostepniania materiatow
i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac z innymi komdérkami organizacyjnymi Centrum;
wspotpracowanie z Dziatem Kontrolingu przy opracowywaniu zatozen do planu finansowego Centrum
i projektéw jego zmian;

realizowanie planu finansowego Centrum;

przygotowywanie propozycji wydatkow majgtkowych oraz wydatkéw biezacych na realizacje zadarn DOB.
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Zatacznik nr 17 do Regulaminu
Zadania Dziatu Systemoéw Informatycznych (DSI)

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

1) zapewnienie prawidtowego dziatania infrastruktury teleinformatycznej poprzez:

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

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

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

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

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

f)  przeprowadzanie modernizacji sprzetu i aktualizacji oprogramowania;

g) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania, w tym eksploatowanych aplikacji
biznesowych;

h) planowanie zakupéw sprzetu komputerowego, urzadzen mobilnych, elementéw infrastruktury
teleinformatycznych oraz oprogramowania na stacje robocze i serwery z uwzglednieniem potrzeb komérek
organizacyjnych Centrum;

i) wsparcie techniczne uzytkownikdéw zasobow teleinformatycznych — prowadzenie helpdesku;

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

k)  zakup iinstalacja standardowego oprogramowania do pracy biurowej;

I)  prowadzenie prac wdrozeniowych w zakresie infrastruktury teleinformatycznej;

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

2) wdrazanie i rozwijanie systemdéw informatycznych, w tym:
a) realizacja zadan z zakresu inzynierii oprogramowania;
b) wytwarzanie oprogramowania zgodnie z najlepszymi praktykami, standardami i metodologiami;
c) realizacja szkolen dla pracownikéw w zakresie oprogramowania.
3) S$ledzenie potrzeb komérek organizacyjnych Centrum wdrazajgcych programy i przedsiewziecia w zakresie
koniecznych narzedzi informatycznych;
4) zapewnienie bezpieczenstwa danych i systemdw informatycznych oraz utrzymanie ciggtosci dziatania poprzez;
a) monitorowanie oraz identyfikowanie zagrozen wystepujacych w cyberprzestrzeni,
b) zarzadzanie ryzykiem w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego;
c) wdrazanie, utrzymanie, administrowanie i monitorowanie systemow bezpieczenstwa teleinformatycznego w
Centrum;
d) koordynacja w zakresie obstugi incydentéw teleinformatycznych;
e) koordynacja i nadzér merytoryczny nad audytami zewnetrznymi oraz przeprowadzanie oceny
bezpieczeristwa systemow teleinformatycznych;
f) definiowanie wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego dla sprzetu, systemow oraz oprogramowania;
g) wydawanie rekomendacji oraz organizowanie szkolen w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego dla
komarek organizacyjnych Centrum.
5) wdrazanie i utrzymanie systeméw zarzgdzania bazami danych wykorzystywanymi przez utrzymywane
w ramach DSI systemy informatyczne;
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6) analizowanie i wspottworzenie wymagan funkcjonalnych systeméw informatycznych na potrzeby Centrum;
przeprowadzanie testow funkcjonalnych i jakosciowych;

7) wdrazanie systemow informatycznych, koordynacja procesu wdrozeniowego wraz z testami, przygotowaniem
do przekazania do eksploatacji, nadzér nad utrzymaniem i rozwojem.
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Zatacznik nr 18 do Regulaminu
Zadania komérek organizacyjnych Dziatu Zarzadzania Strategicznego (DZS)

1. Do zadan Sekcji Strategii (SST) nalezy szczegdlnosci:

1) okreslanie misji, wizji i strategii, celow strategicznych Centrum i ich wskaznikéw oraz ich cykliczny
przeglad i aktualizacja;

2) weryfikacja spdjnosci wewnetrznej i zewnetrznej strategii Centrum w stosunku do innych dziatan oraz
dokumentéw strategicznych na poziomie krajowym i miedzynarodowym;

3) koordynowanie przygotowania strategii funkcjonalnych (dziedzinowych);

4) definiowanie, wdrazanie, monitoring i aktualizacja realizacji planéw i inicjatyw strategicznych;

5) wsparcie innych komérek organizacyjnych w zakresie identyfikacji zrédet i pozyskiwania Srodkéw
finansowych niezbednych dla realizacji strategii NCBR;

6) okreslanie, we wspotpracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Centrum, struktury, zasobow oraz
celdw operacyjnych wspierajgcych realizacje strategii, w tym rocznego harmonogramu konkursow;

7) komunikacja strategii do Centrum i jego interesariuszy;

8) definiowanie i rozwdj modelu dziatalnosci Centrum;

9) obstuga procesu zarzadzania inicjatywami programowymi we wspotpracy z pozostatymi komédrkami
organizacyjnymi Centrum;

10) realizacja inicjatyw pilotazowych bedgcych podstawg modyfikacji i/lub przygotowania (nowej) oferty
programowej;

11) monitorowanie dziatalnosci merytorycznej przedsiewziec realizowanych przez spotki zalezne NCBR.

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

1) ewaluacja i zgtaszanie do wtasciwych komérek organizacyjnych Centrum wynikajacych z niej rekomendacji
dot. Programoéw;

2) planowanie, organizowanie, realizowanie we wspotpracy z innymi komadrkami organizacyjnymi Centrum,
procesu ewaluacji dla programoéw finansowanych lub wspoétfinansowanych przez Centrum, w tym
przygotowywanie rocznego planu analiz i rocznego planu ewaluacji;

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

4) przygotowywanie analiz i zestawien przekrojowych w zakresie projektéw finansowanych przez Centrum
na wniosek interesariuszy wewnetrznych i zewnetrznych;

5) prowadzenie badan zwigzanych z obszarami funkcjonowania Centrum w tym badan cyklicznych
dotyczacych wptywu dziatania NCBR na otoczenie;

6) prowadzenie badan i analiz spoteczno-ekonomicznych.

3. Do zadan Sekcji Ekspertow Dziedzinowych (SED) nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

merytoryczne wsparcie komorek Centrum wiedzg branzowg i specjalistyczng;

udziat w przygotowaniu raportéw i analiz branzowych/dziedzinowych na potrzeby Centrum , przygotowanie
publikacji do czasopism branzowych i naukowych, udziat w konferencjach i spotkaniach branzowych i
naukowych;

udziat w pracach komitetow sterujgcych programéw i przedsiewzieé, rekomendowanie ekspertéw
zewnetrznych jako kandydatéw na cztonkéw komitetow sterujgcych programéw i przedsiewzieé, udziat w
zewnetrznych grupach roboczych;

udziat w pracach zespotéw witasciwych ds. przygotowania programow iprzedsiewzie¢ na wniosek
Dyrektora/Zastepcy Dyrektora;

opiniowanie zasadnosci przystgpienia Centrum do inicjatyw programowych, rekomendowanie i opiniowanie
tematyki konkurséw w ramach tych inicjatyw;

udzielanie wsparcia o charakterze merytorycznym Dyrektorowi Centrum w innych dziedzinach, nieujetych
bezposrednio w kompetencjach poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Centrum.

4. Do zadan Sekcji Proceséw i Projektow Wewnetrznych (PMO) nalezy w szczegdlnosci:

1)

monitoring stanu realizacji projektdw wewnetrznych realizowanych w Centrum;
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2) zarzadzanie bazg wiedzy i promocja najlepszych praktyk z obszaréw zarzadzania projektami;
3) doradztwo z obszaru projektowego, mentoring;

4) zarzadzanie repozytorium dokumentacji i informacji o projektach wewnetrznych;

5) promocja kultury procesowej i projektowej;

6) monitorowanie i zarzgdzanie ryzykiem w obszarze projektow wewnetrznych;

7) promocja standarddw i narzedzi zarzadzania projektami wewnetrznymi;

8) identyfikacja i klasyfikacja procesow;

9) doskonalenie proceséw i dojrzatosci procesowej organizacji;

10) rozwdj, utrzymanie i promocja standardéw zarzgdzania procesowego;

11) koordynacja procesu zarzadzania ryzykiem w organizacji.
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Zatacznik nr 19 do Regulaminu.
Zadania komérek organizacyjnych Biura Dyrektora Centrum (BDP)

1.

Do zadan Sekcji Koordynacji (SKO) nalezy:
1) obstuga organizacyjna Rady Centrum oraz Komisji ds. innych zadan Centrum, przy wspotpracy z DFA i DSI;
2) obstuga zespotdw roboczych powotywanych przez Dyrektora;
3) monitorowanie realizacji zadan zleconych komdrkom organizacyjnym Centrum przez Dyrektora lub

Zastepcow Dyrektora;

4) realizowanie zadan zwigzanych ze wspédtpracg Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora z instytucjami

i podmiotami zewnetrznymi (organami administracji publicznej, parlamentem i innymi);

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem systemu kontroli zarzgdczej w Centrum, w tym m.in.
a) koordynowanie wewnetrznej i zewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej
na podstawie danych pozyskanych z komérek organizacyjnych Centrum,
b) inicjowanie dziatan na rzecz doskonalenia systemu kontroli zarzagdczej w celu zapewnienia realizacji
zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
c) formutowanie zalecen kierowanych do komdrek organizacyjnych Centrum w oparciu o wyniki oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej;
6) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji oraz koordynacja i monitorowanie trybu rozpatrywania
przez wtasciwe merytorycznie komorki organizacyjne skarg, wnioskdw i petycji kierowanych do Dyrektora;
7) koordynowanie dziatan z zakresu sygnatow ostrzegawczych, w tym m.in.:

a) obstuga rejestru sygnatow ostrzegawczych,

b) prowadzenie dziatalnosci analitycznej w zakresie weryfikacji sygnatdow ostrzegawczych
w zwigzku z ryzykiem potencjalnych naduzy¢ w realizacji projektéw i programéw Centrum we
wspotpracy z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi;

c) pozyskiwanie od wtasciwych komodrek organizacyjnych Centrum informacji o projektach/
konkursach/programach finansowanych/wspétfinansowanych przez Centrum oraz prowadzenie
dziatan zapobiegajgcych korupcji, defraudacji i innym naduzyciom finansowym w ramach zgtoszonego
sygnatu ostrzegawczego zgodnie z procedurami zatwierdzonymi przez Instytucje Zarzadzajace
Programami Operacyjnymi oraz aktami prawa powszechnie obowigzujacego i regulacjami
wewnetrznymi,

d) koordynowanie udzielania odpowiedzi na korespondencje otrzymywang od Policji, prokuratury
i innych organdw uprawnionych do prowadzenia postepowan karnych i karnoskarbowych w zakresie
sygnatéw ostrzegawczych.

8) koordynowanie kontroli i audytow zewnetrznych (z wytgczeniem kontroli prowadzonych przez Inspekcje

Pracy i Zaktad Ubezpieczen Spotecznych), w tym:

a) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;
b) przygotowywanie odpowiedzi we wspdtpracy z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi;
c) wspétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej;
d) koordynowanie wdrazania zalecert pokontrolnych i zaleceri audytu otrzymanych w ramach kontroli
zewnetrznej;
9) koordynacja procesu aktualizacji i zatwierdzania procedur NCBR w tym w szczegdlnosci:
a) weryfikacja procedur pod wzgledem formalnym;
b) dbatos¢ o spdjnosé i komplementarnos¢ procedur;
c) koordynacja przebiegu konsultacji projektu procedury oraz procesu uzgodnien, az do momentu
akceptacji procedury przez wszystkie zaangazowane komérki organizacyjne.
10) koordynacja procesu udzielania petnomocnictw, w tym w szczegdlnosci prowadzenie rejestru i zbioru
petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora, Zastepcow Dyrektora oraz Kierownikéw komodrek
organizacyjnych Centrum.

Do zadan Sekcji ds. Postepowan (SPO) nalezy w szczegdlnosci:
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9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

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

prowadzenie postepowan administracyjnych przy wsparciu wtasciwych komoérek organizacyjnych;
prowadzenie postepowan sgdowo-administracyjnych przy wsparciu wtasciwych komérek organizacyjnych
oraz zapewnienie zastepstwa prawnego Centrum w postepowaniu przed sgdami administracyjnymi;
koordynowanie postepowan sgdowych i wspétpraca w tym zakresie z wifasciwymi podmiotami,
instytucjami oraz innymi komdrkami organizacyjnymi;

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

wspotpraca z osobami i podmiotami zewnetrznymi swiadczgcymi obstuge prawng na rzecz Centrum;
prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami upadtoSciowymi oraz postepowaniami
restrukturyzacyjnymi beneficjentow Centrum, przy wsparciu wiasciwych komérek organizacyjnych;
prowadzenie postepowan sgdowych oraz sgdowo-administracyjnych dotyczacych upadtosci
lub restrukturyzacji beneficjentéw Centrum, przy wsparciu wtasciwych komaérek organizacyjnych;
wspotpraca, w imieniu Centrum, z organami postepowan restrukturyzacyjnych i upadtosciowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami egzekucyjnymi oraz postepowaniami egzekucyjnymi
w administracji, skierowanymi przeciwko beneficjentom Centrum, przy wsparciu wifasciwych komorek
organizacyjnych;

wspotpraca, w imieniu Centrum, z organami egzekucyjnymi;

sporzadzanie opinii prawnych i stanowisk Centrum w sprawach dotyczacych postepowan upadtosciowych,
restrukturyzacyjnych i egzekucyjnych oraz dotyczacych nieprawidtowosci przy wykonywaniu projektéow, w
tym w zakresie zmian prawno-organizacyjnych zagrazajacych realizacji uméw o dofinansowanie;
opiniowanie aktow prawnych w zakresie dotyczagcym zwrotu srodkéw przystugujacych Centrum;
opiniowanie pism oraz porozumien dotyczacych rozwigzania umowy o dofinansowanie;

wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi prawnej Centrum.

3. Do zadan Sekcji ds. Obstugi Prawnej Programow i Przedsiewziec¢ (SPP) nalezy:

1)

2)

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw dokumentow dotyczgcych programéw i
przedsiewzie¢ realizowanych przez Centrum (z wylaczeniem projektéow dokumentéw dot. zadan
realizowanych przez SIK i DOB), w szczegdlnosci:

a) projektéw dokumentéw dotyczacych strategicznych programéw badan naukowych i prac
rozwojowych;

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

c) projektow umoéw zawieranych przez Centrum z partnerami wspodlnych przedsiewzie¢ w ramach
programéw krajowych i miedzynarodowych,

d) dokumentéw zwigzanych z wnoszeniem przez wykonawcéw i beneficjentéw zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie,

e) projektéw dokumentédw dotyczacych przedsiewzie¢ realizowanych przez Centrum w trybie
partnerstwa przedkomercyjnego lub zamodwien innowacyjnych,

f) projektéow umow zwigzanych z realizacjg przez Centrum miedzynarodowych programoéw badan
naukowych Ilub prac rozwojowych, w tym programéw wspdtfinansowanych ze Srodkéw
zagranicznych oraz dziatan podejmowanych w zwigzku z petnieniem przez Centrum funkcji
Krajowego Punktu Kontaktowego w ramach programu Horyzont Europa;

wspotpraca przy opracowywaniu:
a) projektéw dokumentacji konkursowej, w szczegdlnosci projektéw regulaminéw konkurséw, umoéw
o dofinasowanie, wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie programéw i przedsiewziec¢
realizowanych przez Centrum (z wytgczeniem projektéw dokumentéw dot. zadan realizowanych
przez SIK i DOB), w tym strategicznych programow badan naukowych i prac rozwojowych oraz
finansowanych ze srodkéw krajowych i ze Srodkéw funduszy UE programéw i przedsiewzieé,
b) projektéw dokumentédw zwigzanych z wnoszeniem przez wykonawcéw i beneficjentow
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4.
1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

5.

zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie,

c) projektow dokumentéw zwigzanych z realizacjag miedzynarodowych programéw badan
naukowych lub prac rozwojowych, w tym programoéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw
zagranicznych oraz dziatan realizowanych w zwigzku z petnieniem przez Centrum funkcji
Krajowego Punktu Kontaktowego w ramach programu Horyzont Europa;

3) wydawanie opinii prawnych dotyczacych programoéw i przedsiewzieé, o ktérych mowa pkt 2,
w szczegolnosci w zakresie dotyczagcym biezgcych probleméw prawnych zwigzanych z realizacjg projektéw,
programéw lub przedsiewzieé, ktérych strong jest Centrum, interpretacji przepiséw prawa polskiego i
unijnego regulujgcych zasady udzielania pomocy publicznej, przeprowadzania konkursdw oraz zawierania
umoéw o dofinansowanie projektu i ich zmiany;

4) biezgce doradztwo prawne w zakresie ustanawiania oraz realizacji programow i przedsiewzieé, o ktorych
mowa w pkt. 2;

Do zadan Sekcji ds. zarzagdzania zgodnoscia oraz dostepu do informacji publicznej (SZZ) nalezy w szczegdlnosci:
rozpatrywanie wnioskdw dot. dostepu do informacji publicznej oraz ponownego wykorzystania informacji
sektora publicznego i przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski;
przygotowywanie projektow postanowien i decyzji administracyjnych o odmowie udzielenia informacji
publicznej lub odmawiajgcej wyrazenia zgody na ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego
albo projektu decyzji o umorzeniu postepowania;
zastepstwo procesowe Centrum w sprawach dotyczgcych informacji publicznej, ponownego wykorzystania
informacji sektora publicznego;
przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi w sprawach dotyczacych informacji publicznej lub
ponownego wykorzystania informacji sektora publicznego oraz projektdw innych pism procesowych
zwigzanych z dostepem do informacji publicznej;
wsparcie formalnoprawne w zakresie kontaktéw z prasg;
wsparcie formalnoprawne w zakresie udzielenia informacji publicznej postom i senatorom;
koordynowanie dziatan zwigzanych z systemem zarzadzania zgodnoscig (dalej jako: ,,$2Z”), majgcymi na celu
zapewnienie zgodnosci wszelkich dziatan Centrum, w tym procedur wewnetrznych z przepisami
obowigzujacego prawa, procedurami wewnetrznymi oraz standardami etycznymi w tym:

a) nadzér nad realizacja SZZ przez wszystkie komorki organizacyjne Centrum;

b) formutowanie zalecen i wydawanie interpretacji co do realizacji SZZ kierowanych
do komoérek organizacyjnych Centrum, w tym w szczegélnosci komodrek zaangazowanych
w realizacje zadan z obszaru zarzadzania zgodnoscig;

c) monitorowanie kierunkédw zmian w obszarze zarzadzania zgodnoscig i inicjowanie zmian
w SZZ;

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

e) wspodtpraca z Dyrektorem, Zastepcami Dyrektora oraz dyrektorami komérek organizacyjnych w zakresie
wskazanym w SZZ;

f) inicjowanie i przeprowadzanie okresowych przeglagdow zgodnosci w zakresie poszczegdlnych obszarow
prowadzonej przez Centrum dziatalnosci;

g) opiniowanie i koordynowanie procesu opracowywania projektéw aktow prawnych dotyczacych
dziatalnosci Centrum;

h) podejmowanie dziatan w zakresie zgtoszonych przypadkéw konfliktu intereséw, w tym wydawanie
rekomendacji dotyczacych zarzadzania konfliktem intereséw w Centrum i przeprowadzanie doraznych
kontroli w ramach monitorowania ujawnionych przypadkéw konfliktu intereséw;

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

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej DOB (SOP) nalezy obstuga prawna DOB w obszarze
bezpieczenistwa i obronnosci panstwa, w szczegdlnosci poprzez:
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6.
1)

2)

7.

1) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym dokumentéw przygotowywanych w ramach programoéw

i projektow uruchamianych przez Centrum w obszarze obronnosci i bezpieczeAstwa panstwa, w tym
zwigzanych z finansowaniem projektéw w ramach realizowanych przez Centrum zadan DOB,
a w szczegolnosci:

a) opracowywanie i wspotpracowanie przy opracowywaniu projektéw dokumentéw, wzoréw umow, umow
i pism w ramach zadan realizowanych przez DOB;

b) negocjowanie umdw, ktorych strong lub podmiotem finansujgcym jest Centrum;

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

d) obstuga prawna projektéw finansowanych Ilub wspétfinansowanych przez Centrum 2z zakresu
bezpieczenstwa i obronnosci;

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

f) opiniowanie i wspotpraca w opracowywaniu projektéw dokumentéw zawierajgcych stanowisko Dyrektora
DOB;

g) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum przy ustanawianiu i realizacji zabezpieczen
prawidtowej realizacji zobowigzan, ktérych strong jest Centrum;

h) czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentow;

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

j) obstuga prawna posiedzen Komitetu Sterujgcego ds. badan naukowych i prac rozwojowych w obszarze
bezpieczeristwa i obronnosci panstwa, w tym przygotowywanie projektéw dokumentéw i opiniowanie
pod wzgledem formalnoprawnym dokumentdw na potrzeby organdw Centrum;

k) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym aktéw prawnych dotyczacych obszaru bezpieczenstwa
i obronnosci panstwa i wspotpraca w tym zakresie z innymi komérkami organizacyjnymi Centrum.

Do zadan na Samodzielnym stanowisku ds. nadzoru wtascicielskiego (SN) nalezy w szczegdlnosci:

wspotpraca z wiasciwymi komadrkami organizacyjnymi Centrum w zakresie sprawowania nadzoru korporacyjnego

nad spétkami zaleznymi Centrum, poprzez:

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

b) opracowywanie, opiniowanie i modyfikacje zasad nadzoru korporacyjnego oraz innych dokumentéw
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania spétek zaleznych Centrum — we wspdtpracy z innymi
komarkami organizacyjnymi Centrum i organami tych spétek;

c¢) weryfikowanie spetniania wymagan formalnoprawnych przez kandydatéw na cztonkéw organdw spoétek
zaleznych Centrum, w szczegélnosci wynikajacych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego i zasad
nadzoru korporacyjnego,

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

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

f)  kontrole  wykonania przez organy spdtek  zaleznych  Centrum  zadan  wynikajgcych
z aktéw prawnych lub zarzgdzen Dyrektora dotyczacych spotek zaleznych,

g) formutowanie rekomendacji dla Dyrektora oraz opinii prawnych zwigzanych zrealizacjg nadzoru
wtascicielskiego przez Centrum;

wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi prawnej Centrum niezastrzezonym w Regulaminie dla innych

komarek organizacyjnych.

Do zadan na Samodzielnym stanowisku ds. zasobow ludzkich (SZL) nalezy w szczegdlnosci koordynacja zadan
w zakresie:
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1)

2)

3)
4)

realizacji proceséw kadrowych w tym:

prowadzenia spraw wynikajacych z nawigzania, trwania, zmiany i ustania stosunku pracy pracownikéw
Centrum;

zarzadzania budzetem na wynagrodzenia osobowe;

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

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

stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum (BHP);

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

prowadzenia spraw zwigzanych z przeciwdziataniem mobbingowi i dyskryminacji;

obstugi socjalnej pracownikdw (w szczegdlnosci dodatkowe sSwiadczenia w zakresie dobrowolnych
ubezpieczen), wspotpracy z Komisjg Socjalng dziatajagcg w Centrum w zakresie ustalonym wewnetrznymi
regulacjami (ZFSS);

wspotpracy z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi;

wsparcia pracownikdw w rozwigzywaniu trudnych sytuacjach zawodowych;

zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych informacji dotyczacych danych osobowych pracownikow
i wspotpracownikdw Centrum w zakresie zadan z zakresu zasobow ludzkich;

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

a)
b)

&

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

koordynowanie i nadzorowanie polityki naboru pracownikéw Centrum, przygotowywanie, przy
wspotpracy z Kierownikami komdrek organizacyjnych Centrum, plandw zatrudnienia i ich realizacja;
opracowywanie i realizacja polityki doskonalenia kompetencji pracownikéw Centrum, w tym: tworzenie
planu doskonalenia kompetencji, planowanie wysokosci i przeznaczenia budzetu szkoleniowego oraz
zarzadzanie tym budzetem, nabdr i opiniowanie wnioskdw o dofinansowanie, organizacja szkolen
zewnetrznych i wewnetrznych, wsparcie organizacji szkolern zamawianych przez komérki organizacyjne
Centrum, badanie efektywnosci zrealizowanych szkolen;

diagnozowanie kompetencji, w tym prowadzenie osrodkéw oceny i rozwoju, w zwigzku
z procesami rekrutacji w Centrum, a takze awansami, transferami pracownikéw i planami sukcesji;
wspieranie komorek organizacyjnych Centrum w analizie efektywnosci pracy pracownikéw,
przygotowywanie i wdrazanie narzedzi z tego obszaru;

prowadzenie procesu wdrozenia nowych pracownikow;

koordynowanie dziatan integracyjnych dla pracownikow;

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

budowanie wizerunku Centrum jako pracodawcy;

przeprowadzanie badan ankietowych wsérdd pracownikéw i wspotpracownikdw Centrum;
przygotowywanie i wdrazania narzedzi z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi.
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