ZARZADZENIE NR 9/2024
DYREKTORA CENTRUM PROJEKTOW POLSKA CYFROWA
z dnia 23 wrzes$nia 2024 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego

Centrum Projektow Polska Cyfrowa

Na podstawie § 3 ust. 6 7 statutu Centrum Projektow Polska Cyfrowa, stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia Nr 16 Ministra Cyfryzacji z dnia 27 czerwca 2024 r. w sprawie
nadania statutu Centrum Projektéw Polska Cyfrowa (Dz. Urz. MC z 2024 r. poz. 16) zarzadza

sie, co nastepuje:

§1.
Centrum Projektow Polska Cyfrowa nadaje sie regulamin organizacyjny stanowigcy zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Centrum Projektdw Polska Cyfrowa

do przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§3.
Traci moc zarzadzenie Nr 4/2024 Dyrektora Centrum Projektow Polska Cyfrowa z dnia 26
kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Centrum Projektow

Polska Cyfrowa.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojciech Szajnar
Dyrektor Centrum Projektéw Polska Cyfrowa
/podpisane elektronicznie/



UZASADNIENIE

Zmiany wprowadzone w Regulaminie organizacyjnym CPPC obejmujg modyfikacje zapisow
dotyczacych kompetencji Zastepcow Dyrektora CPPC w zwigzku ze zmiang struktury

organizacyjnej, wynikajgcej ze zmiany statutu CPPC.

Ponadto wprowadzono zmiany wynikajgce z koniecznosci uaktualnienia zapiséw Regulaminu

organizacyjnego o nazewnictwo zwigzane z Krajowym Planem Odbudowy.
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§ 1. Postanowienia ogdlne

Centrum Projektow Polska Cyfrowa, zwane dalej,,CPPC”, dziata na podstawie:

1) statutu CPPC stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Nr 16 Ministra Cyfryzacji z dnia
27 czerwca 2024 r. w sprawie w sprawie nadania statutu Centrum Projektéw Polska
Cyfrowa (Dz. Urz. Min. Cyf. poz. 16);

2) niniejszego regulaminu organizacyjnego;

3) zarzadzen, decyzji i wytycznych Dyrektora CPPC.

§ 2. Struktura organizacyjna

1. W ramach struktury organizacyjnej CPPC funkcjonujg: departamenty, biura
i samodzielne stanowiska pracy (zwane dalej ,komdérkami organizacyjnymi”) oraz
stanowiska Zastepcow Dyrektora CPPC, podlegte bezposrednio Dyrektorowi CPPC.

2. W skfad departamentdéw moga wchodzic: biura, wydziaty, sekcje i samodzielne
stanowiska pracy, z zastrzezeniem § 2 ust. 2 statutu CPPC.

3. Dyrektor CPPC moze skierowac projekt/przedsiewziecie bedacy
projektem/przedsiewzieciem wtasnym do realizacji przez inng komorke
organizacyjng niz Biuro Projektéw Wtasnych.

4. W sktad CPPC wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:

1) Departament Strategii (D06):
a.  Woydziat Strategii (DO6B00-WO01),
b.  Wydziat Komunikacji (D06B00-W02),
c.  Wydziat Digital Europe Programme (D06B00-W03);
2) Departament Zarzadzania Centrum (D03):
a.  Woydziat Nieprawidtowosci (DO3B00-W04),
b.  Woydziat Zarzadzania i Bezpieczenistwa (D0O3B00-WO05),
c. Samodzielne stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego (AW),
d.  Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN),
e. Inspektor Ochrony Danych (I0D),

f.  Petnomocnik Dyrektora CPPC ds. bezpieczenistwa informac;ji (PBI);



3) Departament Kontroli Projektéw (DO1):
a.  Wydziat Kontroli Zamédwien Publicznych (DO1B00-WO01),
b.  Wydziat Kontroli Projektéw (DO1B00-WO02);
4) Departament Prawny (D05):
a.  Woydziat Prawny (DO5B00-WO01):
i. Sekcja Egzekucji Naleznosci (SEN),
b.  Wydziat Zaméwien Publicznych (DO5B00-W02),
c. Wieloosobowe samodzielne stanowisko Radcy Prawnego (DO5B00-
WO00);
5) Departament Naboru Projektéw (D04):
a.  Woydziat Naboru Projektéw 1 (DO4B00-WO04),
b.  Wydziat Naboru Projektéw 2 (D04B00-WO05),
c.  Wydziat Ponownej Oceny (D04B00-WO06);
6) Departament Koordynacji Realizacji Projektéw (D02):
a.  Biuro Projektow Rozwoju Cyfrowego 1 (D02B01):
i. Wydziat Realizacji Projektow 1 (D02B01-WO01),
ii. Woydziat Realizacji Projektéw 2 (D02B01-W02),
b.  Biuro Projektéw Rozwoju Cyfrowego 2 (D02B02):
i. Woydziat Realizacji Projektéw 1 (D02B02-W01),
ii. Wydziat Realizacji Projektow 2 (D02B02-W02),
c.  Biuro Projektéow Rozwoju Cyfrowego 3 (D02B03):
i. Woydziat Realizacji Projektéw 1 (D02B03-W01),
ii. Wydziat Realizacji Projektow 2 (D02B03-W02),
iii. Wydziat Realizacji Projektéw 3 (D02B03-W03),
d.  Wydziat Analiz i Certyfikacji (D02B00-WO01);
7) Departament Koordynacji Spraw Finansowo-Kadrowych (D07):
a. Gtéwny Ksiegowy (D07-GK),
b.  Wydziat Budzetu (DO7B00-WO01),
c.  Woydziat Ksiegowosci (DO7B00-W02),
d.  Wydziat Finansowy (D07B00-WO03),
e. Sekcja Kadr i Pfac (DO7B00-S01),
f. Biuro HR (DO7B01-WO00);



8) Biuro Administracyjne (D08);

9) Biuro IT (D09):

a.  Woydziat Infrastruktury IT (DO9B02-WO01),
b.  Wydziat Aplikacji IT (D09B02-W02);

10) Biuro Projektéw Wtasnych (D10).

§ 3. Zadania Dyrektora CPPC

1. Dyrektor CPPC kieruje CPPC i ponosi odpowiedzialnos¢ za nalezyte wykonywanie

zadan CPPC, wynikajgcych z obowigzujacych przepisdw, wewnetrznych aktow

prawnych oraz uméw, porozumien i procedur w zakresie programow realizowanych

przez CPPC, w szczegdlnosci z udziatem: srodkéw pochodzgcych z funduszy Unii

Europejskiej, Srodkédw pochodzacych z bezzwrotnej pomocy zagranicznej oraz

$Srodkdéw z innych programéw powierzonych CPPC do realizacji, zwanych dalej

»programami realizowanymi przez CPPC”.

2. Do zadan Dyrektora CPPC nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

zapewnienie wtasciwej organizacji i sprawnego funkcjonowania CPPC, w tym
zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

opracowywanie strategii dziatan zarzadczych oraz monitoring ich realizacji;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg dyrektoréw departamentéw
i biur;

dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu CPPC oraz innych czynnosci
zwigzanych z przedmiotem dziatalnosci CPPC, w tym zawieranie
umow/porozumien o dofinansowanie/ o objecie wsparciem,
zmiany/rozwigzywanie tych umdw, zawieranie umow w wyniku
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz
zawieranie umow niewymienionych w § 4 ust. 3;

ksztattowanie warunkdéw pracy sprzyjajgcych nalezytemu wykonywaniu zadan
CPPC;

wykonywanie innych zadan nalezgcych do kompetencji kierownika
panstwowej jednostki budzetowej, na podstawie obowigzujgcych przepisow,

w tym takze wyrazanie zgody na zagraniczne podrdze stuzbowe pracownikéw.



3. Zakres zadan Zastepcow Dyrektora CPPC okresla Dyrektor CPPC.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora CPPC, CPPC kieruje Zastepca Dyrektora | CPPC,
z zastrzezeniem ust. 5 6.

5. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora | CPPC, w czasie nieobecnosci
Dyrektora CPPC, CPPC kieruje Zastepca Dyrektora Il CPPC.

6. W przypadku nieobecnosci Zastepcow Dyrektora CPPC, w czasie nieobecnosci
Dyrektora CPPC, CPPC kieruje Dyrektor Departamentu Koordynacji Realizacji
Projektow.

7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Departamentu Koordynacji Realizacji
Projektow, w sytuacji o ktérej mowa w ust. 6, CPPC kieruje Dyrektor Departamentu
Koordynacji Spraw Finansowo-Kadrowych.

8. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Departamentu Koordynacji Spraw Finansowo-
Kadrowych, w sytuacji o ktérej mowa w ust. 7, CPPC kieruje pracownik wyznaczony
przez Dyrektora CPPC.

9. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora | CPPC, jego obowigzki petni Zastepca
Dyrektora Il CPPC, z wytgczeniem funkcji reprezentacji zespotu beneficjenta podczas
realizacji zadan zwigzanych z wdrazaniem programow i projektow, w ktérych CPPC
uczestniczy jako beneficjent, w oparciu o obowigzujgce w jednostce zasady
rozdzielnosci funkcji.

10. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora Il CPPC, jego obowigzki petni Zastepca
Dyrektora | CPPC.

11. Przez nieobecnosé, o ktdrej mowa w ust. 4-10 rozumie sie, w szczegdlnosci:
nieobsadzenie stanowiska, urlop, czasowg nieobecnosé w siedzibie CPPC, w tym

nieobecnos¢ zwigzang z odbywaniem podrdzy stuzbowej lub wyjsciem stuzbowym.

§ 4. Zadania Dyrektora departamentu/biura

1. Dyrektor departamentu i dyrektor biura kieruje praca podlegtej komérki organizacyjne;j
i jest odpowiedzialny za realizacje zadan tej komaorki.

2. Dyrektor departamentu i dyrektor biura sprawuje bezposredni nadzdr nad praca
podlegtych dyrektoréw, naczelnikdw lub pracownikéw, w zaleznosci od struktury

organizacyjnej danej komarki organizacyjnej.



3. Dyrektor departamentu i dyrektor biura, zgodnie z wtasciwoscig kierowanej komaorki

organizacyjnej, dziatajgc przy kontrasygnacie Gtéwnego Ksiegowego, jest upowazniony

do zawierania umoéw skutkujgcych zacigganiem zobowigzan w imieniu Dyrektora CPPC,

dotyczacych realizacji budzetu CPPC, do ktdrych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien

publicznych (dalej jako ,,ustawa PZP”), uméw z ekspertami.

Dyrektor departamentu lub dyrektor biura, dziatajgc samodzielnie, zgodnie

z wtasciwoscig kierowanej komorki organizacyjnej, jest upowazniony w imieniu

Dyrektora CPPC:

1) w zakresie nadzorowanych umdw do:

a.

zatwierdzania merytorycznego dokumentéw finansowo —
ksiegowych,

zatwierdzania do wyptaty dowoddéw ksiegowych,

udzielania zlecen i poswiadczania nalezytego ich wykonania, w tym
podpisywania protokotéw odbioru, z zastrzezeniem kompetencji
naczelnika, o ktérej mowa w § 5 ust. 2 pkt 4,

akceptacji harmonogramow zadan wykonawcow,

wystawiania zaswiadczen potwierdzajgcych stan faktyczny i prawny
z nich wynikajacy, w tym referencji dla wykonawcdéw,

podpisywania korespondencji prowadzonej z wykonawcami,
podpisywania upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla

wykonawcow oraz ekspertow;

2) do zatwierdzania wnioskdw o nadanie uprawnien do systemow IT

i Centralnego Systemu Teleinformatycznego dla: podlegtych pracownikéw,

ekspertow, wykonawcow nadzorowanych umoéw, o ktérych mowa w pkt 1

oraz przedstawicieli innych instytucji;

3) do podpisywania korespondencji kierowanej do podmiotéw zewnetrznych,

bioracych udziat w realizacji zadan CPPC oraz beneficjentdéw i grantobiorcéw

programow realizowanych przez CPPC;

4) do dostarczania wszelkiej dokumentacji oraz pisemnych wyjasnied w ramach

prowadzonych spraw, w toku kontroli instytucji zewnetrznych, w tym kontroli

prowadzonych przez Najwyzszg Izbe Kontroli, z wytgczeniem kontroli



5)

6)

7)

8)

9)

W miejscu realizacji projektow/przedsiewziec realizowanych przez CPPC

w charakterze beneficjenta/ostatecznego odbiorcy wsparcia;

do udzielania, podlegtym organizacyjnie pracownikom, urlopéw w imieniu
Dyrektora CPPC, z zastrzezeniem kompetencji wtasciwego naczelnika, o ktorej
mowa w § 5 ust. 2 pkt. 1;

do podejmowania decyzji personalnych, w zakresie wynikajgcym

z wewnetrznych regulacji obowigzujgcych w CPPC, w stosunku do podlegtych
organizacyjnie pracownikow (rekrutacja, rozwéj, ocena), z zastrzezeniem § 5
ust. 3 pkt 4;

do opracowywania opiséw stanowisk pracy i zakresdw czynnosci podlegtych
pracownikdéw, z zastrzezeniem, iz w przypadku, o ktérym mowa w § 5 ust. 3
pkt 6, dyrektor departamentu lub biura jest upowazniony do zatwierdzania
opisow stanowisk pracy i zakresow czynnosci podlegtych organizacyjnie
pracownikéw;

do akceptacji wnioskdw o wszczecie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, ktérych przedmiotem sg dziatania rozwojowe podlegtych
pracownikow;

do poswiadczania za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentow;

10) do reprezentowania Dyrektora CPPC na spotkaniach z beneficjentami

i grantobiorcami w ramach prowadzonych spraw, z zastrzezeniem, ze do
reprezentowania Dyrektora CPPC na spotkaniach roboczych z beneficjentami
i grantobiorcami upowaznieni sg rowniez wtasciwi naczelnicy, zgodniez § 5

ust. 2 pkt 6;

11) do podpisywania stanowisk w sprawie zmian w projektach/przedsiewzieciach,

w tym stanowisk w sprawie zmian harmonogramdw rzeczowo-finansowych
realizacji umdéw/porozumien o dofinansowanie/ o objecie wsparciem,
niewymagajgcych zawarcia anekséw do uméw/porozumien, z zastrzezeniem,
iz w tym zakresie upowaznieni sg réwniez wtasciwi naczelnicy, zgodniez § 5

ust. 2 pkt 5;

12) do zatwierdzania wnioskow o ptatnosé, z zastrzezeniem, ze do zatwierdzania

wnioskow o ptatnosé: zaliczkowg, refundacyjng, rozliczajgcych zaliczki,

sprawozdawczych i koncowych, z zastrzezeniem, iz w tym zakresie



upowaznieni sg réwniez wtasciwi naczelnicy, zgodnie z § 5 ust. 3 pkt 9 oraz

wyznaczeni pracownicy na mocy odrebnych upowaznien;

13) do wyrazania zgody na krajowe podrdze stuzbowe i zatwierdzania do wyptaty

dowoddw ksiegowych obejmujgcych wydatki poniesione na delegacje

stuzbowe podlegtych organizacyjnie pracownikéw.

5. Do obowigzkéw dyrektora departamentu i dyrektora biura nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

ustalanie i zapewnienie prawidtowej, efektywnej i terminowej realizacji zadan
w podlegtej komorce organizacyjnej poprzez, m.in. systemowe usprawnianie
pracy;

dbanie o jakos¢ wspotpracy z innymi departamentami, biurami i osobami
zajmujgcymi samodzielne stanowiska pracy przy realizacji zadan,
wspotdziatanie w drodze uzgodnien, konsultacji, udostepniania materiatéw

i danych, uzgadnianie stanowisk przekraczajgcych zakres wtasciwosci jednej
komarki organizacyjnej oraz prowadzenia wspdlnych prac;

wsparcie podlegtych organizacyjnie pracownikow w realizacji zadan;
wdrazanie dziatan strategicznych;

integracja podlegtego departamentu lub biura;

zapewnienie wtasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania
podlegtych komédrek organizacyjnych, w tym zapewnienie ciggtosci realizacji
zadan w czasie wlasnej nieobecnosci w pracy oraz nieobecnosci w pracy
dyrektoréw i naczelnikdow podlegtych komdrek organizacyjnych;
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w podlegtych komdrkach organizacyjnych;

efektywne zarzadzanie ryzykiem;

badanie satysfakcji i jakosci obstugi beneficjentéw, grantobiorcow

i wykonawcow;

10) reprezentowanie podlegtej komorki organizacyjnej lub CPPC, w zakresie

wskazanym w niniejszym regulaminie organizacyjnym oraz innych regulacji

wewnetrznych obowigzujgcych w CPPC;

11) kontrola realizacji zadan wykonywanych przez pracownikow podlegtej

komorki organizacyjnej;

12) przedkfadanie projektdw, opinii, uwag i innych pism Dyrektorowi CPPC;



10.

13) zapewnienie realizacji obowigzkdow wynikajgcych z przepisow o dostepie
do informac;ji publicznej, w szczegdlnosci koordynowanie przygotowania
informacji przeznaczonych do zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej CPPC i na stronie internetowej CPPC;

14) wnioskowanie w sprawach nawigzywania, rozwigzywania stosunku pracy oraz
zmiany warunkow pracy, wysokosci wynagrodzenia, awansowania,
nagradzania oraz ukarania podlegtych pracownikow;

15) podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych
podlegtych pracownikéw;

16) zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow;

17) dbatos¢ o kompletnosé¢ akt departamentu lub biura, ich wtasciwe
przechowywanie i zabezpieczenie;

18) wykonywanie innych zadan na podstawie upowaznienia albo petnomocnictwa
Dyrektora CPPC.

Dyrektora departamentu, z zastrzezeniem ust. 7 i 8, lub dyrektora biura w czasie jego
nieobecnosci zastepuje odpowiednio wyznaczony przez niego naczelnik lub pracownik.
Dyrektora Departamentu Koordynacji Realizacji Projektow w czasie jego nieobecnosci
zastepuja wyznaczeni przez niego dyrektorzy biur lub naczelnicy, w zakresie
odpowiadajgcym wiasciwosci podlegtej komarki organizacyjne;j.

Dyrektora Departamentu Koordynacji Spraw Finansowo-Kadrowych w czasie jego
nieobecnosci, z zastrzezeniem ust. 9, zastepuje Gtowny Ksiegowy.

W przypadku powierzenia Dyrektorowi Departamentu Koordynacji Spraw Finansowo-
Kadrowych petnienia funkcji Gtdwnego Ksiegowego, w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 8,
Dyrektora Departamentu Koordynacji Spraw Finansowo-Kadrowych oraz Gtéwnego
Ksiegowego zastepujg wyznaczeni przez niego naczelnicy lub pracownicy.

W sytuacjach okreslonych w ust. 6-9, osoba zastepujgca nie posiada umocowania do
dziatania w zakresie wynikajacym z odrebnych upowaznien udzielonych osobie

zastepowanej przez Dyrektora CPPC.



§ 5. Zadania naczelnika wydziatu

1. Naczelnik wydziatu organizuje i koordynuje prace podlegtych pracownikéw

i odpowiada za prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan wydziatu.

2. Naczelnik, dziatajac zgodnie z wtasciwoscig kierowanej komaorki organizacyjnej, jest

upowazniony w imieniu Dyrektora CPPC do:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

udzielania podlegtym organizacyjnie pracownikom urlopow;

poswiadczania za zgodnos$¢ z oryginatem kopii dokumentow;

zatwierdzania merytorycznego dokumentow finansowo — ksiegowych;
zatwierdzania merytorycznego nalezytego wykonania nadzorowanych uméw,
celem wykonania przez dyrektora departamentu lub biura upowaznienia
opisanego w § 4 ust. 4 pkt 1 lit. c;

podpisywania stanowisk w sprawie zmian w projektach/przedsiewzieciach,
w tym stanowisk w sprawie zmian harmonogramdw rzeczowo-finansowych
realizacji umdéw/porozumien o dofinansowanie/ o objecie wsparciem,
niewymagajacych zawarcia anekséw do umow/porozumien;
reprezentowania Dyrektora CPPC na spotkaniach roboczych z beneficjentami

i grantobiorcami, w ramach prowadzonych spraw.

3. Do obowigzkéw naczelnika wydziatu nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

nadzoér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan wydziatu;
zapewnienie prawidtowej, efektywnej i terminowej realizacji zadan

w podlegtym wydziale poprzez codzienne wsparcie oraz proponowanie
dyrektorowi departamentu lub biura okreslonych usprawnien w
funkcjonowaniu danej komarki organizacyjnej, w tym zapewnienie ciggtosci
realizacji zadan w czasie wtasnej nieobecnosci w pracy oraz nieobecnosci

w pracy poszczegdlnych pracownikow zatrudnionych w podlegtej komaérce
organizacyjnej;

dokonywanie podziatu zadan miedzy pracownikow wydziatu oraz zapewnienie
dyscypliny pracy;

podejmowanie decyzji personalnych, w zakresie wynikajgcym z wewnetrznych
regulacji obowigzujgcych w CPPC, w stosunku do podlegtych pracownikéw,

w tym w zakresie rekrutacji i dokonywanych ocen;



5) inicjowanie dziatan na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych
pracownikoéw;
6) opracowywanie opiséw stanowisk pracy i zakreséw czynnosci podlegtych
pracownikow;
7) dbatosé o kompletnosé akt wydziatu, ich wtasciwe przechowywanie
i zabezpieczenie;
8) zapewnienie adekwatnej i skutecznej kontroli zarzagdczej oraz efektywnego
zarzadzania ryzykiem w zakresie wtasciwosci podlegtego wydziatu;
9) zatwierdzanie wnioskdéw o ptatnos¢: zaliczkowa, refundacyjng, rozliczajacych
zaliczki, sprawozdawczych, koricowych.
Naczelnika wydziatu w czasie nieobecnosci zastepuje osoba wyznaczona przez
naczelnika wydziatu w uzgodnieniu z dyrektorem departamentu lub biura.

Postanowienia § 4 ust. 10 stosuje sie odpowiednio.

§ 6. Zasady dziatania komoérek organizacyjnych CPPC

Dyrektor moze upowaznic Zastepce Dyrektora, dyrektoréw departamentow,
dyrektoréw departamentdéw koordynacji, dyrektorow biur lub pracownikéw
departamentdéw, departamentéw koordynacji lub biur, do podejmowania w jego
imieniu decyzji w okreslonych sprawach.
Pracownicy CPPC wspétdziatajg przy realizacji zadan lub rozstrzygnieé¢ w drodze
uzgodnien, konsultacji, udostepniania materiatéw i danych, uzgadniajgc wspdlne
stanowiska przekraczajgce zakres wtasciwosci jednej komorki organizacyjne;j.
W CPPC funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy i komorki organizacyjne, ktére
w zakresie merytorycznym i w zakresie realizowanych zadan sg bezposrednio
podlegte Dyrektorowi CPPC:

1) Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego, w zakresie organizacyjnym

i pracowniczym podlegte Dyrektorowi Departamentu Zarzadzania Centrum;
2) Inspektor Ochrony Danych w zakresie organizacyjnym i pracowniczym

podlegty Dyrektorowi Departamentu Zarzgdzania Centrum;
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3)

4)

5)

6)

7)

Pethomocnik Dyrektora CPPC ds. bezpieczenstwa informacji w zakresie
organizacyjnym i pracowniczym podlegty Dyrektorowi Departamentu
Zarzadzania Centrum;

Pethomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie organizacyjnym
i pracowniczym podlegty Dyrektorowi Departamentu Zarzgdzania Centrum;
Gtéwny Ksiegowy, w zakresie organizacyjnym i pracowniczym podlegty
Dyrektorowi Departamentu Koordynacji Spraw Finansowo-Kadrowych;
Wieloosobowe samodzielne stanowisko Radcy Prawnego, w zakresie
organizacyjnym i pracowniczym podlegte Dyrektorowi Departamentu
Prawnego;

Pion Ochrony Informacji Niejawnych, kierowany przez Petnomocnika

ds. Ochrony Informacji Niejawnych, podlegty bezposrednio Dyrektorowi CPPC
i powotywany odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora CPPC wraz ze wskazaniem

zadan poszczegdlnych cztonkdw komorki organizacyjne;j.

4. Spory kompetencyjne miedzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor CPPC.

§ 7. Zadania ogdlne komérek organizacyjnych CPPC

Do zadan kazdej komorki organizacyjnej, w zakresie jej wiasciwosci, nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

wspieranie beneficjentdw i grantobiorcow w procesie realizacji
projektéw/przedsiewzieé;

informowanie wfasciwego dyrektora departamentu lub biura o wykrytych
nieprawidtowosciach, w tym o wykorzystaniu srodkdw w ramach programow
realizowanych przez CPPC niezgodnie z obowigzujgcymi w CPPC procedurami;
wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego, zgodnie

z obowigzujacymi w CPPC procedurami i odpowiednig instrukcjg uzytkownika
oraz prowadzenie i aktualizacja zasobéw dyskowych CPPC;

wspotpraca z Wydziatem Zamowien Publicznych przy prowadzeniu
postepowan o udzielenie zamowien publicznych na rzecz CPPC;

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych nieobjetych

ustawg PZP, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami obowigzujgcymi w CPPC,
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6)
7)

8)

9)

ogtaszanych i realizowanych przez CPPC w zwigzku z realizacjg powierzonych
zadan, w szczegolnosci:

a. dokonywanie oceny ofert oraz wnioskdw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu,

b.  sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego,

c. reprezentowanie, zgodnie z zakresem udzielonego petnomocnictwa,
kierownika zamawiajgcego w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi;

sporzadzanie i aktualizacja procedur wedtug wtasciwosci;

przechowywanie, zapewnienie bezpieczenstwa powierzonych zasobéw

i przetwarzanych informacji oraz archiwizacja dokumentacji oraz zapewnienie
jej dostepnosci przez wymagany okres, w tym dotyczgcy wdrazania
programow realizowanych przez CPPC zgodnie z przepisami prawa

i regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w CPPC;

dostarczanie niezbednej dokumentacji i udzielanie wyjasnien w kontrolach

i audytach realizowanych w CPPC przez uprawnione instytucje;

wspotpraca z Departamentem Koordynacji Spraw Finansowo-Kadrowych
(DO7) w zakresie niezbednym do realizacji zadan z zakresu prowadzenia
gospodarki finansowej CPPC, w szczegdlnosci: opracowywania planéw
finansowych, sprawozdan, wnioskow o ptatnosé, zapotrzebowania na srodki

finansowe i harmonogramoéw wydatkow;

10) przestrzeganie przepisOw prawa oraz wewnetrznych wytycznych i procedur

w zakresie bezpieczenstwa informacji, zarzgdzania ryzykiem, ochrony danych

osobowych i informacji niejawnych;

11) realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem i zamykaniem programéw

realizowanych przez CPPC;

12) monitorowanie wykonania budzetu operacyjnego i inwestycyjnego

zwigzanego z biezacg realizacjg zadan komaérki organizacyjnej oraz

wnioskowanie o wprowadzenie zmian w planie finansowym CPPC;

13) wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjg zadan danej komorki

organizacyjnej.
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1. Departament Strategii (D06) sktada sie z Wydziatu Strategii, Wydziatu Komunikacji

§ 8. Departament Strategii

i Wydziatu Digital Europe Programme. Departament zajmuje sie tworzeniem strategii

dotyczacej kierunkéw dofinansowania, prowadzeniem polityki informacyjnej CPPC

oraz stanowi Krajowy Punkt Kontaktowy.

2. Woydziat Strategii (D06B00-W01) w Departamencie Strategii wykonuje nastepujace

zadania w zakresie:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

programowania konkurséw;
pozyskiwania do realizacji projektow/przedsiewzie¢ wtasnych;
tworzenia strategii dotyczgcej kierunkéw dofinansowania, sporzgdzania

i aktualizacji dokumentéw programowych;

udziatu w opracowaniu wytycznych dotyczacych realizowanych programoéw;

przeprowadzania analizy i innych zadan z zakresu sprawozdawczosci;

ewaluacji zaréwno zewnetrznej jak i wtasnej.

3. Wydziat Komunikacji (D06B00-W02) w Departamencie Strategii wykonuje

nastepujace zadania:

1)

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

8)

9)

prowadzenie polityki informacyjnej CPPC, zaréwno skierowanej do otoczenia

CPPC, jak i pracownikow CPPC;

przygotowanie i nadzoér nad realizacjg kampanii promocyjnych;
prowadzenie serwisow: strony internetowej CPPC, BIP;

prowadzenie profili CPPC w mediach spotecznosciowych;

obstuga patronatéw CPPC i organizacja wydarzen specjalnych;
przygotowanie i realizacja planéw promoc;ji;

rozliczenie obstugiwanych dziatan i opracowanie danych niezbednych do
sprawozdan;

petnienie funkcji kierownika projektu w ramach dziatania 4.2 Spéjny

i skuteczny system informacji i promocji Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2014-2020

prowadzenie innych dziatan zwigzanych z realizacjg dziatan informacyjno-

promocyjnych CPPC.
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4,

Wydziat Digital Europe Programme (D06B00-W03) w Departamencie Strategii
wykonuje nastepujgce zadania:

1) prowadzi punkt kontaktowy Digital Europe Programme;

2) pozyskuje i udziela informacji z zakresu programéw europejskich

zarzadzanych przez Komisje Europejska.

§ 9. Departament Zarzadzania Centrum

1. Departament Zarzgdzania Centrum (D03) skfada sie z Wydziatu Nieprawidtowosci

i Wydziatu Zarzadzania i Bezpieczenstwa. Departament zajmuje sie miedzy innymi

koordynacja kontroli zarzagdczej, sprawozdawczoscig, obstugg kontroli zewnetrznych,

nieprawidtowosci, wnioskdw o udzielenie informacji publicznej, skarg oraz sygnatéw

ostrzegawczych.

2. Wydziat Nieprawidtowosci (D0O3B00-W04) w Departamencie Zarzgdzania Centrum

wykonuje nastepujgce zadania:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

koordynuje okreslenie i wdrozenie zasad wykonywania kontroli zarzadczej;

okresla polityki w zakresie przeciwdziatania naduzyciom finansowym;

obstuguje prowadzanie w CPPC kontroli, audytéw prowadzonych przez podmioty
zewnetrzne, ktérych przedmiotem jest dziatalnos¢ CPPC, w tym koordynuje
wdrazanie rekomendacji wydanych w wyniku tych kontroli, audytéw oraz prowadzi
rejestr kontroli/audytow zewnetrznych;

analizuje zgtoszone nieprawidtowosci, zgodnie z procedurami obowigzujgcymi

w CPPC oraz przepisami prawa;

monitoruje zgtoszone nieprawidtowosci w systemie kwartalnym, przy wspoéfpracy
pozostatych komarek organizacyjnych CPPC zgodnie z procedurami obowigzujgcymi
w CPPC;

opracowuje raporty dla zgtoszonych nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu
oraz zestawienia dla zgtoszonych nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu
do Komisji Europejskiej, jak rowniez inne dokumenty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzi rejestr zgtoszonych nieprawidtowosci;
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8)

9)

we wspodtpracy z komdrkami organizacyjnymi CPPC, udziela odpowiedzi na pisma
dotyczgce dziatalnosci CPPC, w tym udziela odpowiedzi na skargi, donosy, sygnaty
ostrzegawcze, pisma organdw scigania oraz prowadzi odpowiednie rejestry
udzielanych odpowiedzi;

koordynuje kontakty miedzynarodowe.

Wydziat Zarzadzania i Bezpieczenistwa (D03B00-WO05) w Departamencie Zarzgdzania

Centrum wykonuje nastepujace zadania:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

we wspodtpracy z komorkami organizacyjnymi CPPC i na podstawie danych
przygotowanych przez komorki organizacyjne CPPC oraz danych uwzglednionych

w systemach teleinformatycznych sporzgdza sprawozdania z realizacji programow
wdrazanych przez CPPC;

koordynuje okreslenie i aktualizacje procedur zachodzgcych CPPC;

we wspodtpracy z komdrkami organizacyjnymi CPPC, udziela odpowiedzi na pisma
dotyczgce dziatalnosci CPPC, w tym wnioski o udzielenie informacji publicznej,
interpelacje poselskie oraz prowadzi odpowiednie rejestry udzielanych odpowiedzi;
wspotpracuje z Inspektorem Ochrony Danych oraz Petnomocnikiem Dyrektora CPPC
ds. bezpieczenstwa informacji w zakresie wynikajgcym z Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji i ochrony danych osobowych;

operuje systemem DLP, w tym koordynuje klasyfikacje informacji;

opracowuje analizy na potrzeby zarzadzania zadaniami, w tym opracowuje raporty
z aplikacji centralnego systemu teleinformatycznego oraz lokalnego systemu
informatycznego;

administruje aplikacjami centralnego systemu teleinformatycznego oraz danymi

publicznymi po stronie CPPC.

Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego (AW) stuzbowo podlega Dyrektorowi

CPPC oraz Zastepcom Dyrektora CPPC a organizacyjnie podlega Dyrektorowi

Departamentu Zarzadzania Centrum. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1)

2)

dostarczenie Dyrektorowi CPPC obiektywnej oceny adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej;

identyfikacja obszarow i czynnikow ryzyka w dziatalnosci CPPC oraz przeprowadzanie
analizy obszardow ryzyka dla potrzeb przygotowania rocznych planéw audytu

wewnetrznego,
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3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu audytu;

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

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

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

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

8) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych prac audytowych;

9) identyfikacja i analiza nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk, ocena
alternatywnych rozwigzan, ktére mogg przyczynic sie do poprawy funkcjonowania
komarki organizacyjnej poddanej audytowi, opracowywanie i przedstawianie zalecen
z przeprowadzonego audytu;

10) prowadzenie czynnosci sprawdzajgcych w celu oceny dostosowania dziatann CPPC do
zgtoszonych zalecen;

11) wykonywanie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskdéw, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania CPPC;

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

5. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych stuzbowo podlega Dyrektorowi CPPC
oraz Zastepcom Dyrektora CPPC a organizacyjnie podlega Dyrektorowi Departamentu
Zarzadzania Centrum. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy:

1) zapewnienie wiasciwej ochrony informacji niejawnych w CPPC oraz ich przetwarzania
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 756 z pdin. zm.);

2) realizowanie zadan dotyczgcych obronnosci i bezpieczeristwa panstwa zgodnie
z wytycznymi instytucji nadrzednych;

3) kierowanie praca podlegtego Pionu Ochrony Informacji Niejawnych.
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6. Do zadan Inspektora Ochrony Danych (I0D) w Departamencie Zarzgdzania Centrum

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzanie audytu/weryfikacji stanu wdrozenia przepiséw o ochronie danych
osobowych w CPPC;

nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w CPPC oraz biezgca
aktualizacja tych zasad;

opracowywanie wzorow umow powierzenia danych osobowych, tresci klauzul
informacyjnych, klauzul zgody, upowaznien i oswiadczen w zakresie ochrony danych
osobowych;

identyfikacja naruszen ochrony danych osobowych, prowadzenie spraw zwigzanych
z naruszeniami przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1, zwane dalej
,RODQ"”), w tym naruszeniami ochrony danych osdb fizycznych. Zarzadzanie

w sytuacjach wystgpienia incydentéw bezpieczenstwa i sporach;

prowadzanie analizy ryzyka i wyznaczanie zabezpieczen zgodnie z przepisami RODO;
przeprowadzanie szkolen, warsztatow, spotkan podnoszacych swiadomos¢ w zakresie
ochrony danych osobowych oraz prywatnosci dla pracownikéw CPPC;

udzielanie odpowiedzi na wszelkie zapytania w kwestiach dotyczacych
administrowanych danych osobowych, kierowane przez podmioty zewnetrzne oraz
osoby fizyczne;

opiniowanie w sprawie mozliwosci oraz prawidtowosci zbierania danych osobowych
zgodnie z przepisami RODO;

wspotpraca z organem nadzorczym zgodnie z przepisami RODO.

7. Do zadan Petnomocnika Dyrektora CPPC ds. bezpieczeristwa informacji (PBI)

w Departamencie Zarzadzania Centrum nalezy:

1)

nadzorowanie procesu wdrazania systemu zarzgdzania bezpieczennstwem informacji,
zgodnie z normg PN-EN ISO/IEC 27001:2023-08 lub norma réwnowazng oraz
aktualizacji dokumentacji systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji CPPC,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

17



2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

biezgce weryfikowanie stanu faktycznego jednostki w zakresie bezpieczenstwa
informacji;

identyfikowanie i rozpowszechnianie wewnatrz CPPC najlepszych praktyk, w ramach
bezpieczenstwa informac;ji funkcjonujgcych w CPPC, wdrazanie, rozwdj oraz ciggte
udoskonalanie standardéw i procedur operacyjnych sktadajgcych sie na system
zarzadzania bezpieczenstwem informacji CPPC;

podejmowanie odpowiednich dziatan, w przypadku wykrycia naruszen procedur
systemu zarzgdzania bezpieczenstwem informacji, w tym zarzadzanie incydentami
bezpieczenstwa informacji i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

udzielanie odpowiedzi na wszelkie zapytania w kwestiach dotyczgcych
bezpieczenstwa informacji, kierowane przez podmioty zewnetrzne oraz osoby
fizyczne;

przygotowywanie analiz i raportow w obszarze bezpieczenstwa informac;ji;
realizowanie dziatan uswiadamiajacych w tematyce bezpieczeristwa informacji,

w tym: ciggte i cykliczne budowanie i podnoszenie sSwiadomosci wsréd pracownikéw
CPPC, komunikowanie pracownikom znaczenia systemu zarzadzania
bezpieczenstwem informacji i wagi spetnienia wymagan, przygotowanie materiatow
informacyjnych dla pracownikéw, organizowanie warsztatdw, szkolen, spotkan oraz
innych form kontaktéw umozliwiajgcych podnoszenie ich kompetencji w zakresie
bezpieczenstwa informacji;

planowanie i nadzér nad audytami bezpieczenstwa informac;ji;

monitorowanie, poddawanie audytom i doskonalenie systemu zarzadzania

bezpieczenstwem informacji CPPC (podejmowanie dziatan korygujgcych);

10) sprawowanie kontroli i nadzoru nad: funkcjonowaniem systemu zarzgdzania

bezpieczenstwem informacji CPPC, zgodnoscig jego celdw i kierunkdw ze strategia
CPPC, zarzadzaniem ryzykiem w systemie zarzgdzania bezpieczenstwem informacji
CPPC, procesem klasyfikacji informacji, przeglagdem aktualnosci oceny ryzyka i analizg
wptywu na zadania, projektami w zakresie bezpieczenstwa informacji, komunikacjg
w zakresie systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji CPPC, rejestrem
aktywow w poszczegdlnych departamentach i biurach, zarzadzaniem incydentami
bezpieczenstwa informacji, niwelowaniem wykrytych niezgodnosci wynikajgcych

z audytow i innych dziatan, zarzgdzaniem ciagtoscia dziatania, aktualnoscia
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scenariuszy plandw awaryjnych i przeprowadzeniem testéw plandéw awaryjnych,
okreslaniem zasobdw niezbednych do funkcjonowania systemu zarzadzania

bezpieczenstwem informacji w CPPC.

§ 10. Departament Kontroli Projektow

Departament Kontroli Projektow (D01) sktada sie z Wydziatu Kontroli Zamowien
Publicznych i Wydziatu Kontroli Projektédw. Departament zajmuje sie kontrolg
projektéw/przedsiewziec realizowanych w ramach wdrazanych przez CPPC
programow, w tym zewnetrzng kontrolg i audytami u beneficjentéw/ostatecznych
odbiorcow wsparcia.

Wydziat Kontroli Zamdéwien Publicznych (D01B00-WO01) w Departamencie Kontroli
Projektéw wykonuje nastepujgce zadania:

1) Przeprowadza kontrole ex-ante i ex-post zgodnosci zawarcia umow na
dostawy, roboty budowlane lub ustugi z postanowieniami
umowy/porozumienia o dofinansowanie/ o objecie wsparciem w zakresie
procedur udzielania zaméwien w ramach projektow/przedsiewzieé
realizowanych przez beneficjentow/ostatecznych odbiorcéw wsparcia;

2) bierze udziat w przeprowadzanych przez Wydziat Kontroli Projektow
w Departamencie Kontroli Projektéw kontrolach projektéw/przedsiewziec
w miejscu ich realizacji oraz w siedzibie beneficjenta/ostatecznego odbiorcy
wsparcia, obejmujgcych weryfikacje prawidtowosci i zgodnosci realizowanych
projektéw/przedsiewzieé z postanowieniami umowy/porozumienia
o dofinansowanie/ o objecie wsparciem, w tym sporzgdzanie informacji
pokontrolnej i zalecen pokontrolnych oraz ustalanie wysokosci korekt
finansowych lub pomniejszenia wydatkéw kwalifikowalnych;

3) wspotpracuje z pozostatymi komaorkami organizacyjnymi w zakresie
przekazywania informacji o wynikach kontroli i ustaleniach;

4) prowadzi rejestr dokumentacji przekazanej do Wydziatu Kontroli Zaméwien
Publicznych w celu przeprowadzenia kontroli zgodnosSci zawarcia umow na
dostawy, roboty budowlane lub ustugi w ramach projektéw/przedsiewziec

realizowanych przez beneficjentow/ostatecznych odbiorcéw wsparcia, w tym
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rejestr wynikdw przeprowadzonych kontroli, tj. stwierdzonych naruszen wraz
z wskaznikiem naliczonej korekty finansowej lub pomniejszenia wydatkéw

kwalifikowalnych.

3. Woydziat Kontroli Projektéw (D01B00-W02) w Departamencie Kontroli Projektéw

wykonuje nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

sporzadza plany kontroli projektow/przedsiewzie¢ w miejscu
przeprowadzanych lub zlecanych przez CPPC oraz sprawozdania z realizacji
planu kontroli i kontroli doraznych;

nadzoruje proces wykonywania kontroli projektéw/przedsiewzieé
realizowanych w ramach programoéow wdrazanych przez CPPC, w tym

w miejscu ich realizacji zgodnie z planem kontroli;

przeprowadza kontrole projektéw/przedsiewzie¢ w miejscu ich realizacji oraz
w siedzibie beneficjenta/ostatecznego odbiorcy wsparcia, obejmujace
weryfikacje prawidtowosci i zgodnosci realizowanych projektow

z postanowieniami umowy/porozumienia o dofinansowanie/ o objecie
wsparciem, po ktérych sporzadza informacje pokontrolng i zalecenia
pokontrolne;

realizuje i koordynuje zadania w zakresie kontroli krzyzowych;

koordynuje kontrole zewnetrzne i audyty prowadzone u
beneficjentéw/ostatecznych odbiorcéw wsparcia przez podmioty zewnetrzne;
wspotpracuje z audytorami i przedstawicielami innych instytucji
uprawnionych do prowadzenia kontroli u beneficjentéw/ostatecznych
odbiorcow wsparcia;

wspotpracuje z beneficjentami/ostatecznymi odbiorcami wsparcia, u ktérych
przeprowadzane sg zewnetrzne kontrole i audyty;

analizuje i rejestruje we wiasciwych systemach teleinformatycznych wyniki
kontroli i audytéw prowadzonych u beneficjentéw/ostatecznych odbiorcéw
wsparcia przez podmioty zewnetrzne oraz weryfikuje wykonanie zalecen
wydanych w ich wyniku;

koordynuje i sporzgdza roczne podsumowanie z kontroli i audytow;

10) sporzadza i aktualizuje procedury mechanizmow kontrolnych CPPC oraz

Sciezki audytu we wspotpracy komdrkami organizacyjnymi CPPC;
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1.

2.

11) wspodtpracuje z komadrkami organizacyjnymi CPPC w zakresie przekazywania

informacji o wynikach kontroli i ustaleniach.

§ 11. Departament Prawny

Departament Prawny (D05) sktada sie z Wydziatu Prawnego, Wydziatu Zaméwien
Publicznych oraz Wieloosobowego samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego.
Departament zajmuje sie obstugg prawng CPPC, w tym odzyskiwaniem naleznosci,
Swiadczeniem pomocy prawnej na rzecz wszystkich komérek organizacyjnych CPPC
oraz obstugg postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego udzielanych przez
CPPC.

Wydziat Prawny (DO5B00-W01) w Departamencie Prawnym wykonuje nastepujgce
zadania:

1) sporzadza opinie i stanowiska prawne dotyczgce projektow/przedsiewziec
wdrazanych przez CPPC we wspotpracy z radcg prawnym;

2) dokonuje interpretacji postanowien umow/porozumien o dofinansowanie/
0 objecie wsparciem zawieranych przez CPPC we wspotpracy z wtasciwymi
merytorycznie komdrkami organizacyjnymi CPPC;

3) we wspotpracy z Departamentem Koordynacji Realizacji Projektow prowadzi
postepowania administracyjne dotyczgce zwrotu srodkow przeznaczonych
na realizacje programow, projektéw/przedsiewziec lub zadan oraz zaptaty
odsetek, na wniosek wtasciwych departamentéw;

4) we wspotpracy z Departamentem Koordynacji Spraw Finansowo-Kadrowych
prowadzi postepowania o umorzenie catosci albo czesci oraz odroczenie albo
roztozenie na raty spfaty naleznosci bedacych srodkami przeznaczonymi na
realizacje programéw, projektow/przedsiewzieé lub zadan;

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

6) wspotpracuje z Wydziatem Zamowien Publicznych w zakresie opiniowania
projektéw dokumentacji dotyczacej prowadzonych przez CPPC postepowan

o udzielenie zamdwienia publicznego oraz w zakresie opiniowania

21



prawidtowosci przebiegu udzielania zamdwien publicznych udzielanych przez
CPPC;

7) opracowuje we wspotpracy z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi oraz
radcami prawnymi wystgpienia do odpowiednich organdw, instytucji i innych
podmiotéw w sprawach zwigzanych z koniecznoscig uzyskania wigzgcych
interpretacji prawnych z zakresu dziatania CPPC;

8) opracowuje we wspodtpracy z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi oraz
radcg prawnym projekty zarzadzen i decyzji Dyrektora CPPC oraz prowadzi ich
rejestr;

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

10) prowadzi rejestr petnomocnictw i upowaznien;

11) prowadzi dziatania w ramach windykacji naleznosci;

12) odzyskuje kwoty podlegajgce zwrotowi, na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych albo w umowie/porozumieniu o dofinansowanie/

o objecie wsparciem, zgodnie z upowaznieniem wtasciwych instytucji,
w szczegdlnosci Instytucji Zarzagdzajacej /Instytucji Posredniczacej/Jednostki
Wspierajacej;

13) na wniosek wtasciwych departamentdéw, wyjasnia zwroty naleznosci gtéwnej
i odsetek dokonywane przez beneficjentéw/ostatecznych odbiorcow
wsparcia;

14) przygotowuje wezwania do zaptaty odsetek zgodnie z art. 189 ust. 3a oraz
art. 207 ustawy o finansach publicznych;

15) prowadzi postepowania o umorzenie catosci albo czesci oraz odroczenie albo
roztozenie na raty spfaty naleznosci wynikajgcych z obowigzku zwrotu
srodkéw i odsetek;

16) nalicza odsetki z tytutu nieterminowego rozliczania zaliczek, zgodnie z art. 189
ust. 3 i od srodkéw wykorzystywanych z naruszeniem zgodnie z art. 207 ust. 1
ustawy o finansach publicznych, na wniosek wtasciwych departamentow;

17) rejestruje i zgtasza nieprawidtowosci wystepujgce
w projektach/przedsiewzieciach, zgodnie z obowigzujgcymi w CPPC

procedurami;
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18) prowadzi i monitoruje rejestr przebiegu procedury odzyskiwania srodkow

nienaleznie wyptaconych beneficjentowi/ostatecznemu odbiorcy wsparcia.

3. Wydziat Zaméwien Publicznych (D0O5B00-W02) w Departamencie Prawnym

wykonuje nastepujgce zadania:

1) obstuguje postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego udzielanych

przez CPPC, w szczegdlnosci:

a.

b.

sporzadza plan zamodwien publicznych CPPC,

prowadzi kompleksowg obstuge postepowan o udzielenie zamdwien

publicznych objetych ustawg PZP oraz nieobjetych ustawg PZP,

a przekazanych do prowadzenia, zgodnie z regulacjami

wewnetrznymi CPPC, ogfaszanych i realizowanych przez CPPC

w zwigzku z realizacjg jego zadan, w szczegdlnosci:

Vi.

Vii.

na wniosek wtasciwych komaorek organizacyjnych CPPC
przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego,

bierze udziat w pracach komisji przetargowych wraz

z pracownikami komérek organizacyjnych, ktore zabezpieczyty
srodki w planie finansowym CPPC na ich realizacje,

dokonuje oceny ofert oraz wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
sporzadza dokumentacje z przeprowadzonych postepowan

o udzielenie zamdéwienia publicznego,

reprezentuje, zgodnie z zakresem udzielonego
petnomocnictwa, kierownika zamawiajgcego w kontaktach

z podmiotami zewnetrznymi,

udziela porad i przekazuje informacje komdrkom
organizacyjnym CPPC w zakresie procedur przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowien publicznych w CPPC,
prowadzi rejestr zamowien na podstawie wptywajgcych do
Wydziatu Zamdwien Publicznych wnioskow o wszczecie

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
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c. sporzadzai przekazuje do publikacji do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych sprawozdania z udzielonych zamowien, objetych
i nieobjetych ustawg PZP, ogtaszanych i realizowanych przez CPPC,
d. przygotowuje dokumentacje oraz sporzgdza odpowiedzi/stanowiska
we wspotpracy z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi w zwigzku

z przeprowadzanymi kontrolami zamowien udzielanych przez CPPC.

4. Do zadan Wieloosobowego samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego (DO5B00-

WO00) nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie obstugi prawnej CPPC;

zapewnienie obstugi prawnej w zakresie przygotowania i realizacji
projektow/przedsiewzie¢ w ramach funduszy wspoétfinansowanych ze
srodkow unijnych, w ramach ktérych CPPC realizuje powierzone zadania;
dbanie o zgodng z przepisami prawa realizacje programow realizowanych
przez CPPC;

opiniowanie aktow wewnetrznych CPPC;

wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi CPPC w zakresie
wymagajacym wiedzy prawnej;

reprezentowanie CPPC przed sgdami powszechnymi, administracyjnymi,
arbitrazowymi oraz Krajowgq Izbg Odwotawczg;

opiniowanie w zakresie formalnoprawnym projektow istotnych postanowien
umowy dla postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego realizowanych
przez CPPC, w tym opracowywanie i aktualizacja wzoréw umow;
sporzadzanie opinii prawnych na wniosek Dyrektora CPPC, Zastepcow
Dyrektora CPPC, dyrektora Departamentu Prawnego, dyrektoréow
departamentéw/biur oraz zatwierdzanie opinii prawnych sporzadzanych przez
pracownikéw Wydziatu Prawnego;

dokonywanie interpretacji postanowiern uméw/porozumien dotyczacych lub
zwigzanych z realizacjg projektéw/przedsiewzie¢ w ramach funduszy
nadzorowanych przez CPPC lub akceptowanie interpretacji sporzadzonych

i przekazanych przez pracownikéw komaorek organizacyjnych CPPC;

10) akceptowanie pod wzgledem formalnoprawnym umaow oraz innych

dokumentoéw;
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11) udzielanie porad i opinii prawnych pracownikom komaorek organizacyjnych

CPPC.

§ 12. Departament Naboru Projektow

1. Departament Naboru Projektéw (D04) sktada sie z Wydziatéw Naboru 1i 2 oraz

Wydziatu Ponownej Oceny. Departament Naboru Projektéw realizuje zadania

w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Krajowego

Planu Odbudowy (komponent ,,C” , Transformacja cyfrowa”), Programu Fundusze

Europejskie na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027, Programu Fundusze Europejskie dla

Rozwoju Spotecznego 2021-2027 w ramach priorytetéow zwigzanych z rozwojem

kompetencji cyfrowych obywateli, oraz innych programéw/projektow zleconych.

Departament zajmuje sie obstugg naboréw oraz oceng zmian w zakresie kryteriéw

oceny merytorycznej.

Wydziaty Naboru Projektéw 1 (D04B00-W04) i 2 (D04B00-W05) w Departamencie

Naboru Projektow wykonujg nastepujgce zadania:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

przygotowuja i aktualizujg harmonogramy naboréw;

przygotowujg nabory wnioskéw o dofinansowanie/wnioskéw o objecie
przedsiewziecia wsparciem, w tym opracowujg dokumentacje naborowg,
tj. regulaminy naboréw, kryteria wyboru projektéw/przedsiewzie¢, wzory
umow/porozumien/decyzji oraz wzory wnioskow

o dofinansowanie/wnioskdw o objecie przedsiewziecia wsparciem;
weryfikujg braki formalne i oceniajg wnioski o dofinansowanie oraz wykonuja
inne czynnosci zwigzane z oceng sktadanych wnioskéw

o dofinansowanie/wnioskow o objecie przedsiewziecia wsparciem;
wspotpracujg z ekspertami, prowadzg korespondencje z wnioskodawcami,
sporzadzajg listy rankingowe;

zawieraja umowy/porozumienia/decyzje o dofinansowanie/o objecie
przedsiewziecia wsparciem;

prowadzg szkolenia dla wnioskodawcow;

zlecajg ocene i rozliczajg ekspertéow zewnetrznych z wykonanej pracy na

etapie oceny projektow;
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7) rozpatrujg odwotania od negatywnej oceny wniosku
o dofinansowanie/wniosku o objecie przedsiewziecia wsparciem;

8) dokonujg naboru ekspertéw oceniajgcych wnioski o dofinansowanie, w tym
ustalajg kryteria, przygotowujg umowy z ekspertami;

9) opracowujg stanowiska departamentu w odniesieniu do dokumentéw
programowych i aktow prawnych dotyczgcych realizowanych programoéw;

10) opracowujg dane bedace podstawg do sporzgdzania materiatéw do projektu
budzetu panstwa w zakresie dotyczgcym wydatkdw na realizacje
projektow/przedsiewzie¢ wybranych do dofinansowania/do objecia
wsparciem i przekazujg te dane do Departamentu Koordynacji Spraw
Finansowo-Kadrowych;

11) monitoruja poziom dostepnej alokacji.

3. Wydziat Ponownej Oceny (D04B00-W06) w Departamencie Naboru Projektow
wykonuje nastepujgce dziatania:

1) zlecairozlicza ekspertéw zewnetrznych z wykonanej pracy w ramach zadan
departamentu;

2) przygotowuje aneksy do umow/porozumien/decyzji o dofinansowanie/
o objecie wsparciem;

3) monitoruje poziom alokacji;

4) zawiera umowy/porozumienia/decyzje o dofinansowanie/o objecie

wsparciem

§ 13. Departament Koordynacji Realizacji Projektow

1. Departament Koordynacji Realizacji Projektow (D02) realizuje zadania w zakresie
wdrazania i monitorowania programow i projektow/przedsiewzie¢
wspotfinansowanych ze srodkéow pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej
zapewniajgcych miedzy innymi wsparcie w ramach polityki spéjnosci, srodkéw
pochodzgcych z bezzwrotnej pomocy zagranicznej, Srodkow pochodzgcych z budzetu
panstwa i funduszy celowych, oraz srodkéw pochodzgcych z innych programow
w zakresie mu powierzonym do realizacji na podstawie wfasciwych umoéw lub

porozumien, w tym w szczegolnosci:
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1) Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 w zakresie |, 11, IlI
Osi priorytetowej oraz V Osi priorytetowej - REACT-EU;

2) Krajowego Planu Odbudowy w ramach komponentu ,,C” ,Transformacja
cyfrowa”;

3) Programu Fundusze Europejskie na Rozwdj Cyfrowy 2021-2027;

4) Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027.

2. Departament Koordynacji Realizacji Projektow skfada sie z:

1) Biura Projektéw Rozwoju Cyfrowego 1 (D02B01), podzielonego na Wydziaty
Realizacji (D02B01-WO01, D02B01-W02), ktore:

a. jest wiodgce w zakresie koordynacji kwestii horyzontalnych
dotyczacych projektow/przedsiewzieé zwigzanych z rozwojem
kompetencji cyfrowych

b. moze wykonywac zadania Departamentu Koordynacji Realizacji
Projektéw spoza obszaru wskazanego w lit. a;

2) Biura Projektow Rozwoju Cyfrowego 2 (D02B02), podzielonego na Wydziaty
Realizacji (D02B02-W01, D02B02-W02), ktore:

a. jest wiodgce w zakresie koordynacji kwestii horyzontalnych
dotyczacych projektow/przedsiewzieé zwigzanych z dostepnoscia
i rozwojem e-ustug publicznych, otwartosci danych i ponownego ich
wykorzystania, wspoétpracy miedzysektorowej na rzecz cyfrowych
rozwigzan problemdw spoteczno-gospodarczych oraz z obszaru
cyberbezpieczenstwa (z wyjgtkiem projektow witasnych);

b.  moze wykonywac zadania Departamentu Koordynacji Realizacji
Projektow spoza obszaru wskazanego w lit. a;

3) Biura Projektéw Rozwoju Cyfrowego 3 (D02B03), podzielonego na Wydziaty
Realizacji (D02B03-W01, D02B03-W02, D02B03-W03), ktore:

a. jest wiodace w zakresie koordynacji kwestii horyzontalnych
w projektach/przedsiewzieciach zwigzanych ze zwiekszeniem
dostepu do internetu szerokopasmowego oraz jest Instytucja
Posredniczgca/Jednostkg Wspierajgcg dla projektéw/przedsiewzie

wtasnych z obszaru cyberbezpieczenstwa;
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4)

b. moze wykonywac zadania Departamentu Koordynacji Realizacji
Projektow spoza obszaru wskazanego w lit. a;

Woydziatu Analiz i Certyfikacji (D02B00-W01);

3. Zadania biur i wydziatow w Departamencie Koordynacji Realizacji Projektow

w zakresie wdrazania i monitorowania przydzielonych projektéw polegajg

w szczegolnosci na:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

rozliczaniu projektéw/przedsiewzie¢ zgodnie z przyjetymi procedurami, w tym
w szczegolnosci weryfikacji wnioskdw beneficjentow o ptatnos¢;
monitorowaniu procesu realizacji projektéw/przedsiewzieé, w tym
monitorowaniu i analizie ryzyka realizacji projektéw w oparciu o wskazniki
oraz w zakresie postepu rzeczowego i finansowego, a takze monitorowaniu
poziomu udzielonej pomocy;

wspotpracy z beneficjentami/ostatecznymi odbiorcami wsparcia i udzielaniu
im wsparcia merytorycznego majgcego na celu prawidfowg i terminowa
realizacje projektow/przedsiewzieé;

akceptowaniu zmian i przygotowywaniu anekséw do umoéw i porozumien

o dofinansowanie/ o objecie wsparciem oraz rozwigzywaniu uméw

i przygotowywaniu niezbednej dokumentacji w tym zakresie, z zastrzezeniem
§ 12 ust. 3 pkt 2;

wspotpracy przy kontrolach realizowanych przez komorke wtasciwag

ds. kontroli projektéw oraz przy kontrolach zewnetrznych;

identyfikowaniu, rejestrowaniu i zgtaszaniu nieprawidtowosci wystepujgcych
w projektach/przedsiewzieciach zgodnie z przyjetymi procedurami;
monitorowaniu trwatosci projektow/przedsiewziec¢ zgodnie z zawartymi
porozumieniami i umowami;

przekazywaniu do Departamentu Prawnego petnej dokumentacji dotyczacej
projektow/przedsiewzieé¢ w celu dokonania wezwan do zwrotu srodkéw na
podstawie art. 189 i 207 ustawy o finansach publicznych oraz wszczecia

i prowadzenia postepowan administracyjnych;

udziale w przygotowywaniu sprawozdan z zakresu dziatalnosci komoérki

organizacyjnej;
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10) monitorowaniu i analizie ryzyka zwigzanego z obszarem dziatalnosci komarki
organizacyjnej dla efektywnego wykorzystania alokowanych srodkow;

11) udziale w przygotowaniu i opiniowaniu dokumentéw programowych oraz
sporzadzaniu i aktualizacji procedur zwigzanych z realizacjg zadan,

w szczegolnosci zwigzanych z wdrazaniem funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej;

12) udziale w przygotowywaniu analiz i danych zbiorczych do wnioskowania
o wprowadzenie zmian w planie finansowym CPPC w czesci dotyczace;j
dziatalnosci operacyjnej w zakresie realizowanych zadan;

13) prowadzeniu i aktualizacji elektronicznych baz danych;

14) wspotuczestniczeniu w realizacji zadan, w zakresie swojej wtasciwosci,
dotyczacych zakonczonych projektéw/przedsiewzie¢ (w tym w ramach
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka oraz w ramach
Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspodtpracy).

4. Do zadan Wydziatu Analiz i Certyfikacji (D02B00-W01) w Departamencie Koordynacji
Realizacji Projektéw (D02B00-WO01) nalezy wykonywanie zadan departamentu
zwigzanych z realizacjg i wdrazaniem programoéw i projektow/przedsiewziec
w zakresie:

1) zbierania informacji statystycznych i finansowych dotyczgcych programow
i projektéw/przedsiewzied;

2) monitorowania postepu wdrazania programow i projektéw/przedsiewziec;

3) sporzadzania analiz, opracowan i raportéw dotyczgcych realizacji programoéw
i projektéw/przedsiewzied;

4) sporzadzania deklaracji wydatkéw dla programoéw realizowanych przez CPPC;

5) udziatu w projektowaniu narzedzi do wdrazania i monitorowania programoéw
i projektow/przedsiewziec;

6) sporzadzania i aktualizacji procedur zwigzanych z biezgca realizacjg zadan
departamentu oraz biur (koordynacja);

7) przygotowywania analiz i danych zbiorczych zwigzanych z biezgca realizacja
zadan departamentu oraz biur;

8) udziatu w planowaniu i wykonaniu budzetu zwigzanego z biezgcg realizacja

zadan departamentu oraz biur (koordynacja);
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9) przygotowywania wktadu do planu finansowego CPPC w czesci dotyczgcej
dziatalnosci operacyjnej w zakresie realizowanych zadan departamentu oraz
biur (koordynacja);

10) udziatu w tworzeniu prognoz i szacunkdw w zakresie rocznej prognozy
wydatkow, certyfikacji wydatkow i postepu realizacji projektéw;

11) udziatu w opiniowaniu dokumentacji przekazywanej przez
beneficjentéw/ostatecznych odbiorcéw wsparcia;

12) wsparcia w przygotowaniu diagnoz i analiz na potrzeby kontroli zarzadczej.

§ 14. Departament Koordynacji Spraw Finansowo-Kadrowych

Departament Koordynacji Spraw Finansowo-Kadrowych (D07) sktada sie ze
stanowiska Gtdwnego Ksiegowego, Wydziatu Budzetu, Wydziatu Finansowego,
Wydziatu Ksiegowosci, Sekcji Kadr i Ptac oraz Biura HR. Departament zajmuje sie
obstuga finansowg CPPC, obstugg kadrowg CPPC oraz zarzadza zasobami ludzkimi
w CPPC.

Gtéwny Ksiegowy (D07-GK) w Departamencie Koordynacji Spraw Finansowo -
Kadrowych wykonuje nastepujgce zadania:

1) prowadzi rachunkowos¢ oraz gospodarke finansowg CPPC, zgodnie

z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci, tj.:

a. ewidencjonuje wykonanie budzetu w uktadzie tradycyjnym
i zadaniowym,
b. dokonuje wyceny poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow,
Cc. sporzadza sprawozdania budzetowe i finansowe;
2) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;
3) dokonuje wstepnej kontroli:
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
b. kompletnoscii rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
4) wykonuje funkcje dysponenta drugiego stopnia czesci budzetu panstwa

pozostajgcych we wtasciwosci CPPC;
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5)

6)

7)

8)

9)

sprawuje biezgcy nadzoér nad prawidtowym wykonaniem planu wydatkow
przez komorki organizacyjne CPPC;

inicjuje sprawdzenie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow;

czuwa nad prawidtowosciag umoéw/porozumien zawieranych przez CPPC pod
wzgledem finansowym;

uczestniczy w planowaniu dochodow i wydatkéw budzetowych CPPC
(rocznych, wieloletnich i zadaniowych);

uczestniczy w zarzadzaniu zobowigzaniami CPPC;

10) wspotpracuje ze wszystkimi dyrektorami komarek organizacyjnych w zakresie

petnionej funkcji, w celu poprawnej realizacji planu finansowego.

3. Wydziat Budzetu (D07B00-W01) w Departamencie Koordynacji Spraw Finansowo-

Kadrowych wykonuje nastepujgce zadania:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

dokonuje kontroli formalno-rachunkowej dotyczacej operacji gospodarczych
i finansowych z budzetu biezgcego CPPC oraz budzetdw zadan realizowanych
przez CPPC w ramach projektéw z zakresu pomocy technicznej (dalej

jako: ,Pomoc Techniczna”);

potwierdza zabezpieczenie finansowe zobowigzan w planie finansowym CPPC
w zakresie umdéw na dostawy, ustugi lub roboty budowlane na rzecz CPPC;
potwierdza zabezpieczenie finansowe w zakresie umow cywilnoprawnych;
rozlicza delegacje krajowe i zagraniczne oraz prowadzi ich rejestr

z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentéw;

opracowuje projekt budzetu w zakresie dochoddw i wydatkéw, w tym
budzetu zadaniowego i Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa;
opracowuje projekt planu finansowego i plan finansowy CPPC, w zakresie
dochoddw i wydatkéw na dziatalnosc¢ biezgcy, w tym budzetu zadaniowego

i Wieloletniego Planu Finansowego Paristwa w ramach Pomocy Technicznej
dla programéw realizowanych przez CPPC oraz w ramach budzetu CPPC;
kontroluje i monitoruje poziom realizacji planéw budzetu CPPC oraz Pomocy
Technicznej, zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia lub

niewykonania planu (w catosci i w poszczegdlnych pozycjach);
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8) przygotowuje wktad do harmonogramoéw i prognoz wydatkow budzetowych
i plandw rzeczowych wydatkéw budzetu CPPC oraz Pomocy Technicznej na
caty okres ich realizacji we wspotpracy z wtasciwymi komérkami
organizacyjnymi CPPC;

9) przygotowuje wnioski dotyczgce przesuniecia sSrodkéw w planie wydatkow
w zakresie Pomocy Technicznej oraz w ramach budzetu CPPC;

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

11) sporzadza wnioski o dofinansowanie/wnioski o ptatno$é/zapotrzebowania na
srodki w ramach Pomocy Technicznej we wspdtpracy z wiasciwymi
komdrkami organizacyjnymi CPPC;

12) petni funkcje kierownika projektéow Pomocy Technicznej, dla projektéw
angazujacych wiecej niz jedng komdrke organizacyjng CPPC;

13) sprawuje biezgcy monitoring realizacji umdw, poza czynnosciami odbiorow
czesciowych i odbioru koncowego przedmiotu zamowienia dla uméw
zawartych na potrzeby komérek organizacyjnych CPPC.

4. Woydziat Finansowy (D07B00-W03) w Departamencie Koordynacji Spraw Finansowo-
Kadrowych wykonuje nastepujgce zadania:

1) dokonuje potwierdzenia dostepnosci sSrodkdw oraz wniesienia stosownego
zabezpieczenia dla operacji gospodarczych i finansowych na
projekty/przedsiewziecia w ramach programdw realizowanych przez CPPC;

2) prowadzi obstuge Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panistwa
TREZOR w zakresie:

a. projektu budzetu, projektu planu finansowego,
b. zarzadzania projektem planu finansowego i planem finansowym,
c. wnioskéw o decyzje budzetowe i decyzji budzetowych; przygotowuje
whnioski o uruchomienie rezerw celowych na finansowanie projektéw
w ramach programoéw realizowanych przez CPPC;
3) przygotowuje harmonogram wydatkowania przyznanych rezerw celowych

w celu wprowadzenia do systemu TREZOR;
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4) przygotowuje wnioski dotyczgce przesuniecia srodkow w planie wydatkow na
finansowanie projektéw w ramach programoéw realizowanych przez CPPC oraz
whnioski o uruchomienie srodkow z rezerwy celowej;

5) przyjmuje, weryfikuje oraz przechowuje zabezpieczenia do umow
o dofinansowanie/ o objecie wsparciem; zwraca i dokonuje utylizacji
zabezpieczenn do umow o dofinansowanie/ o objecie wsparciem na wniosek
beneficjenta /ostatecznego odbiorcy wsparcia/Departamentu po
potwierdzeniu przez wtasciwg komadrke organizacyjng uptywu okresu
trwatosci projektu/przedsiewziecia (lub innego warunku okreslonego
w umowie o dofinansowanie/ o objecie wsparciem deklaracji wekslowej).

6) opracowuje projekt planu finansowego w zakresie dotacji, w tym budzetu
zadaniowego i Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa;

7) kontroluje i monitoruje stopien realizacji planu wydatkéw na finansowanie
projektow/przedsiewzie¢ w ramach programéw realizowanych przez CPPC,
zaangazowania wydatkoéw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu
(w catosci i w poszczegdlnych pozycjach);

8) przygotowuje harmonogram/prognoze wydatkow budzetowych i plan
rzeczowy tych wydatkéw w zakresie projektéw i programoéw realizowanych
przez CPPC we wspotpracy z wtasciwymi komadrkami organizacyjnymi CPPC;

9) sporzadza wktad w zakresie realizacji celow i miernikéw niezbedny do
sporzadzenia sprawozdania z wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym:;

10) prawidtowo i terminowo realizuje ptatnosci z tytutu zobowigzan CPPC;

11) dokonuje ptatnosci na rzecz beneficjentéw;

12) wspdtpracuje z bankami w zakresie obstugi rachunkow;

13) prowadzi obstuge Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Paristwa
TREZOR w zakresie:

a.  przygotowania rocznego harmonogramu realizacji wydatkow,

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

c. przygotowywania miesiecznych zapotrzebowan na srodki budzetowe

i ich aktualizacji;
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14) monitoruje wptywy na rachunki bankowe CPPC;

15) dokonuje terminowych przekazan dochodéw srodkéw na odpowiednie
rachunki bankowe.

5. Woydziat Ksiegowosci (D07B00-W02) w Departamencie Koordynacji Spraw
Finansowo-Kadrowych wykonuje nastepujace zadania:

1) prowadzi sprawozdawczos$¢ budzetowg w zakresie srodkéw budzetowych
oraz budzetu Srodkow europejskich;

2) prowadzi sprawozdawczos¢ finansowg CPPC;

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

4) prowadzi ewidencje ksiegowg majatku Skarbu Panstwa, w ktorg wyposazone
jest CPPC;

5) prowadzi rejestr zawartych umoéw z wykonawcami i publikuje na BIP;

6) angazuje Srodki w planie finansowym CPPC z tytutu wynikajgcych zobowigzan;

7) sporzadza informacje dotyczace realizowanych programéw przez CPPC;

8) dokonuje sprawdzenia kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

9) prowadzi obstuge Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa
TREZOR w zakresie wtasciwosci wydziatu;

10) wspotpracuje z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie rejestru
odzyskiwania naleznosci;

11) realizuje zadania zwigzane z rozliczaniem i zamykaniem programéw
realizowanych przez CPPC.

6. Sekcja Kadr i Ptac (D07B00-S01) w Departamencie Koordynacji Spraw Finansowo-
Kadrowych wykonuje nastepujgce zadania:

1) prowadzi biezaca obstuge kadrowa pracownikéw;

2) przygotowuje dokumentacje dotyczgcg nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy oraz inng dokumentacje zwigzang z obstugg zatrudnionych
pracownikow;

3) prowadzi akta osobowe i bazy danych pracownikéw CPPC;
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4) ustala uprawnienia pracownikéw do urlopéw, dodatkéw za wieloletnig prace,
emerytur, odpraw emerytalnych, nagréd jubileuszowych, wyptat z funduszu
nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz swiadczen okreslonych
w ustawie o wynagradzaniu oséb kierujgcych niektdrymi podmiotami
prawnymi i aktach wykonawczych do tej ustawy;

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

6) kieruje pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie i monitoruje
terminowe ich wykonanie;

7) nalicza wraz z pochodnymi: wynagrodzenia, uposazenia, nagrody, odprawy
i inne $wiadczenia;

8) monitoruje stopien wykonania planu finansowego w zakresie wynagrodzen;

9) monitoruje i zarzadza strukturg zrodet finansowania wynagrodzen;

10) sporzadza listy ptac pracownikéw CPPC, oséb zatrudnionych na podstawie
umow cywilnoprawnych oraz przygotowuje zaswiadczenia zwigzane
z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracownikéw;

11) sporzadza deklaracje i informacje podatkowe, deklaracje PFRON, deklaracje
rozliczeniowe do ZUS oraz koordynuje proces obstugi PPK;

12) sporzadza sprawozdania GUS;

13) zgtasza i wyrejestrowuje osoby zatrudnione w CPPC do ZUS;

14) prowadzi ewidencje i rozliczenia zwigzane z realizacjg uméw w zakresie
pracownikéw tymczasowych;

15) sporzadza miesieczne rozliczenia wynagrodzen pracownikéw w zakresie
zrodet finansowania;

16) petni funkcje kierownika projektu Pomocy Technicznej dotyczgcego
finansowania kosztéw zatrudnienia pracownikdw CPPC oraz sporzgdza
whnioski o dofinansowanie i wnioski o ptatnos¢ rozliczajace projekt.

7. Biuro HR (D07B01-W00) w Departamencie Koordynacji Spraw Finansowo-Kadrowych
wykonuje nastepujgce zadania:

1) organizuje rekrutacje zewnetrzne i wewnetrzne, w tym onboarding

pracownikéw (lub inaczej procesy adaptacyjne);
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

realizuje zadania w zakresie zapewnienia rozwoju zawodowego pracownikow,
w tym planuje i organizuje szkolenia dla pracownikéw CPPC;

odpowiada za polityke benefitéw, w tym realizacje regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

opracowuje roczny plan wydatkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych i sprawozdanie z jego wykonania;

wykonuje czynnosci zwigzane z wyborem podmiotow zewnetrznych
realizujgcych na rzecz CPPC ustugi z obszaru dziatalnosci socjalnej oraz
zawieraniem i obstugg umoéw z tymi podmiotami;

odpowiada za realizacje polityki antymobbingowej i przestrzeganie zasad
zdrowej wspotpracy;

odpowiada za realizacje regulaminu pracy;

realizuje zadania z obszaru budowania marki pracodawcy i komunikacji
wewnetrznej, w tym weryfikuje poziom zadowolenia i zaangazowania

pracownikéw.

§ 15. Biuro Administracyjne

Biuro Administracyjne (D08) realizuje nastepujace zadania:

1)

zaopatruje CPPC w materiaty, sprzet i wyposazenie, w tym:
a. opracowuje rzeczowe plany potrzeb w celu zabezpieczenia
pracownikéw CPPC w wyposazenie stanowisk pracy,
b.  wspodtpracuje z Wydziatem Zamoéwien Publicznych przy
przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych
w zakresie kompetencji biura zwigzanych z realizacjg niezbednych
zakupdw na rzecz CPPC,

c. realizuje zakupy towardw i ustug w zakresie kompetencji biura;

2) prowadezi rejestr pieczeci informacyjnych i podpiséw elektronicznych oraz

likwiduje pieczecie wycofane z uzytkowania;

3) gospodaruje wynajetg powierzchnig biurowg i uzytkowg, w tym:
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4)

5)

6)

C.

bierze udziat w sporzadzaniu i uzgadnianie umdéw najmu powierzchni
biurowej i uzytkowej oraz nadzér nad ich realizacjg,

prowadzi sprawy zwigzane z przyjmowaniem i przekazywaniem
powierzchni najmu,

kontroluje wykorzystanie powierzchni biurowej i uzytkowej;

utrzymuje odpowiedni stan techniczny powierzchni najmu, w tym:

a.

dokonuje na biezgco zgtoszen niezbednych napraw i remontéw
wynajmujgcemu,
sprawuje kontrole nad realizacjg ustug, swiadczonych przez

wynajmujgcego w ramach kosztéw eksploatacyjnych;

obstuguje CPPC w zakresie ustug telefonii stacjonarnej i komorkowej, poprzez

zapewnienie ciggtosci dostarczania ustug telefonii stacjonarnej i komoérkowej;

prowadzi ewidencje ilosciowo - wartosciowg sktadnikdw majgtku Skarbu

Panstwa pozostajgcych w dyspozycji CPPC oraz gospodarowania nimi, w tym:

a.

prowadzi komputerowe ksiegi inwentarzowe srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, oraz prowadzi ewidencje
ksiegozbioru, wyposazenia i obcych srodkéw trwatych,

dokonuje zapisdw zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

i umorzenia Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych w ksiegach pomocniczych,
uzgadnia obroty i zapisy ksiegowe oraz pozycje bilansowe w zakresie
majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
prowadzi sprawy inwentaryzacyjne majatku trwatego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w zakresie zadan biura,

gospodaruje majatkiem trwatym,

prowadzi depozyt uzywanych srodkéw trwatych, przeznaczonych do
dalszego wykorzystania w CPPC,

whnioskuje o wycofanie z uzytkowania rzeczowych sktadnikow
majatku ruchomego,

obstuguje realizacje umdw ubezpieczeniowych dotyczgcych
ubezpieczenia mienia CPPC, w zakresie realizacji szkdd i egzekucji

naleznych odszkodowan,
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nalicza optaty abonamentowe za uzywanie odbiornikdw
radiofonicznych i telewizyjnych,

sporzadza sprawozdania dla urzedéw administracji centralnej

i informacji statystycznych dla Gtdwnego Urzedu Statystycznego,

w zakresie majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych

i prawnych,

udostepnia informacje publiczne w zakresie majatku trwatego oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz przekazuje informacje do

Biuletynu Informacji Publicznej;

7) monitoruje wykonania budzetu operacyjnego i inwestycyjnego zwigzanego

z biezacg realizacjg zadan biura;

8) wnioskuje o wprowadzanie zmian w planie finansowym CPPC w czesci

dotyczacej dziatalnosci operacyjnej w zakresie zadan biura;

9) kompletuje dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg zawartych umoéw na

obstuge organizacyjno-administracyjng CPPC, w tym: sporzgdzanie opisu

merytorycznego oraz dokonywanie kontroli merytorycznej;

10) prowadzi obstuge kancelaryjng CPPC, w tym:

a.

rejestruje korespondencje przychodzacg i wychodzgcg w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg CPPC,

przekazuje korespondencje Dyrektorowi CPPC do podpisu i
dekretac;ji,

dokonuje sortowania korespondenc;ji kierowanej do komodrek
organizacyjnych,

dostarcza korespondencje do komadrek organizacyjnych i odbiera
korespondencje z komérek organizacyjnych,

prowadzi sktad chronologiczny akt,

dostarcza korespondencje do wysytki do placowki nadawczej i do

urzedow administracji rzgdowej;

11) administruje merytorycznie systemem elektronicznego zarzadzania

dokumentacjg, w tym udziela wsparcia pracownikom CPPC w obstudze

systemu;
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12) wydaje identyfikatory uprawniajgce do wejscia oraz poruszania sie po CPPC
oraz prowadzi rejestr osob wchodzgcych na teren CPPC;
13) obstuguje gospodarczo narady i konferencje organizowane przez komérki
organizacyjne, w tym:
a. prowadzi ewidencje rezerwacji sal konferencyjnych,
b. zabezpiecza obstuge gospodarczg i techniczng sal konferencyjnych;
14) dokonuje zakupu biletéw lotniczych i kolejowych oraz rezerwacji miejsc
noclegowych dla pracownikow CPPC odbywajgcych podréze stuzbowe;
15) zapewnia ochrone przeciwpozarowga na zajmowanych przez CPPC
powierzchniach, poprzez wspotprace z wynajmujgcym powierzchnie biurowa,
w zakresie:
a. konserwacji i naprawy podstawowego sprzetu przeciwpozarowego,
b. przeprowadzania szkolen pracownikéw zatrudnionych w CPPC
w zakresie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
c. organizacji ewakuacji pracownikéw;
16) zapewnia obstuge transportowa w CPPC, w tym:
a. koordynuje wyjazdy samochodow stuzbowych na podstawie
zapotrzebowan komorek organizacyjnych CPPC,
b. realizuje przeglady techniczne i serwisowe pojazdow bedgcych
w uzytkowaniu CPPC,
c.  prowadzi dokumentacje techniczng i eksploatacyjng pojazddéw
bedacych w uzytkowaniu CPPC,
d. zabezpiecza sprawnos¢ samochoddw pozostajacych w dyspozycji
CPPC, poprzez nadzér nad wykonywaniem napraw biezgcych
i awaryjnych,
e. dokonuje biezgcej analizy parametrow uzytkowania pojazdow
w zakresie technicznym i ponoszonych na ich eksploatacje kosztéw,
f.  rozlicza zuzycie paliwa i innych materiatow eksploatacyjnych,
g.  przygotowuje dokumentacje do zawarcia umow ubezpieczeniowych
komunikacyjnych;

17) prowadzi archiwum zaktadowe, w tym:
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wspotpracuje z komadrkami organizacyjnymi w tworzeniu teczek
spraw i przygotowywania ich do przekazania do archiwum
zaktadowego,

przechowuje i zabezpiecza przejetg dokumentacje oraz prowadza jej
ewidencje,

udostepnia dokumentacje osobom upowaznionym,

prowadzi, na potrzeby komérek organizacyjnych, dziatalnos¢
szkoleniowo-konsultacyjng i kontrolng w zakresie archiwizacji,
wspotpracuje z Archiwum Akt Nowych, w tym:

i. przygotowuje i przekazuje materiaty archiwalne zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami,

ii. dokonuje brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazuje wybrakowane materiaty na makulature badz do
zniszczenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

iii. sporzadza sprawozdania roczne z dziatalnosci i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym;

18) zapewnia przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

w CPPC;

19) prowadzi inne sprawy administracyjno-organizacyjne w CPPC, ktore nie

zostaty wymienione w pkt 1-18.

§ 16. Biuro IT

1. Biuro IT (D09) realizuje nastepujace zadania:

1) kieruje wykorzystaniem rozwigzan informatycznych w CPPC poprzez:

a.

statg pomoc oraz doradztwo komérkom organizacyjnym CPPC

w przygotowaniu dziatan wymagajgcych zastosowania technologii
informatycznych, a takze nadzér merytoryczny nad ich realizacjg,
opracowywanie we wspoétpracy z innymi komadrkami organizacyjnymi

planu rozwoju zastosowan informatyki w CPPC;

2) petnifunkcje kierownika projektu Pomocy Technicznej dziatan

informatycznych;
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3) monitoruje wykonania budzetu operacyjnego i inwestycyjnego zwigzanego

z biezgca realizacjg zadan biura;

4) wnioskuje o wprowadzenie zmian w planie finansowym CPPC w czesci

dotyczacej dziatalnosci operacyjnej w zakresie zadan biura.

. Woydziat Infrastruktury IT (D09B02-WO01) w Biurze IT wykonuje zadania

wyszczegodlnione w ust. 1 oraz dodatkowo wykonuje nastepujgce zadania:

1) zapewnia prawidtowa eksploatacje systemow teleinformatycznych poprzez:

a.

b.

nadzér nad eksploatacjg systemow informatycznych,
prace administracyjno-konserwacyjne srodowiska systemow

teleinformatycznych oraz obstuge techniczno-eksploatacyjng sprzetu

informatycznego i telekomunikacyjnego,

2) administruje strong internetowg i intranetowg CPPC oraz Biuletynem

Informacji Publicznej we wspodtpracy z komaérkami organizacyjnymi;

3) wykonuje nadzér nad infrastruktura IT poprzez:

a.

b.

nadzér nad sprzetem teleinformatycznym oraz licencjami,

zakup sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz wyposazanie
stanowisk pracy w infrastrukture teleinformatyczng,
przygotowywanie planéw zakupdéw, remontéw, konserwacji

infrastruktury IT;

4) zapewnia bezpieczenstwo systemoéw teleinformatycznych poprzez:

a.

realizacje wymagan wynikajgcych z przepisdw prawa oraz z polityki
bezpieczenstwa,

statg kontrole i monitorowanie dziatania systemow
teleinformatycznych celem zapewnienia ciggtosci ich
funkcjonowania,

state monitorowanie informacji o nowych zagrozeniach dla
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych oraz wdrazanie
odpowiednich zabezpieczen,

wspotprace z Petnomocnikiem Dyrektora CPPC do spraw
bezpieczenstwa informacji i Inspektorem Ochrony Danych, przy
opracowywaniu wymagan bezpieczenstwa systemow

teleinformatycznych.
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3. Woydziat Aplikacji IT (D09B02-W02) w Biurze IT wykonuje zadania wyszczegdlnione

w ust. 1 oraz dodatkowo wykonuje nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

dokonuje wyboru wykonawcdw, analizuje wymagania funkcjonalne

i niefunkcjonalne, projektuje i wdraza aplikacje na potrzeby CPPC;

wspiera uzytkownikdw merytorycznych w zakresie rozwoju i utrzymania
wdrozonych aplikacji, koordynuje i zarzagdza zmianami i konfiguracjg aplikacji;
wspiera klientow wewnetrznych w zakresie mozliwosci automatyzacji
procesow i odpowiadania na ich potrzeby;

w powierzonych projektach/przedsiewzieciach wtasnych dokonuje wyboru,
koordynuje i zarzgdza zespotami projektowymi;

w powierzonych projektach/przedsiewzieciach wtasnych wspiera wtascicieli
procesow w planowaniu i monitorowaniu postepdw prac w celu
dotrzymywania termindw, jakosci i budzetu;

analizuje, planuje, organizuje i prowadzi kontrole prac na wszystkich etapach
realizacji powierzonych projektéw/przedsiewzie¢ wtasnych, w tym tworzy

i zarzgdza dokumentacja projektowg;

w powierzonych projektach zarzgdza zmiang i ryzykiem projektowym;
wspotpracuje z dostawcami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z firmami

dostarczajgcymi i wdrazajgcymi aplikacje.

§ 17. Biuro Projektow Wtasnych

1. Biuro Projektow Wtasnych (D10) realizuje nastepujace zadania:

1)

2)

przygotowuje wnioski o dofinansowanie/o objecie wsparciem sktadane przez
CPPC jako beneficjenta/ostatecznego odbiorce wsparcia wraz z
opracowaniem dokumentacji projektowej/przedsiewziecia;

obstuguje Fundusz Szerokopasmowy, o ktérym mowa w art. 16a ustawy

0 wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych przy ewentualnym
wspotudziale Operatora Programu (partnera w projekcie), w tym:

a. przygotowuje dokumentacje projektows,
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b.

obstuguje interesariuszy projektu przy ewentualnym wspotudziale
Operatora Programu, tj. obstuguje procesy naborow wnioskow,

podpisywania umow i sprawozdawczosci;

3) powotuje zespoty projektowe do realizacji projektow/przedsiewzieé wtasnych;

4) kieruje i zarzagdza pracami zespotdéw projektowych, w tym:

a.

realizuje projekty/przedsiewziecia zgodnie z celem wskazanym we
whnioskach i umowach o dofinansowanie/o objecie wsparciem,
analizuje sktadane przez zespoty projektowe raporty z przebiegu
prac,

sprawuje monitoring alokacji i zuzycia zasobdw, oraz zarzgdza nimi,
monitoruje proces rozliczania projektow/przedsiewzie¢ w
odniesieniu do zapisdw zawartych we wniosku i w umowie o
dofinansowanie/ o objecie wsparciem, w tym ponoszonych kosztéow
kwalifikowalnych, postepdw z realizacji wskaznikéow produktu i
rezultatu,

monitoruje rzeczowa realizacje projektow/przedsiewziec i
utrzymanie wskaznikdw efektéw w okresie trwatosci,

nadzoruje udziat zespotdéw projektowych w kontrolach i audytach

projektéw/przedsiewziec;

5) archiwizuje i przechowuje wnioski, decyzje i umowy o dofinansowanie/

0 objecie wsparciem oraz umowy partnerskie wraz z aneksami oraz inng

dokumentacje dotyczacg projektow/przedsiewzie¢ wtasnych.
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