Warszawa, dnia 13 maja 2017 r.

Poz. 32

ZARZADZENIE NR 20
MINISTRA INFRASTRUKTURY | BUDOWNICTWA?Y
Z dnia 12 maja 2017 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Centrum Unijnych Projektéw Transportowych

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U.

z 2012 r. poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin organizacyjny Centrum Unijnych Projektéw Transportowych, ktéry
okresla szczegotowg organizacje, zakres zadan i tryb pracy Centrum Unijnych Projektow

Transportowych.

§ 2. Regulamin organizacyjny Centrum Unijnych Projektéw Transportowych stanowi zatgcznik

do zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 28 Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 3 wrzeénia 2015 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Centrum Unijnych Projektéw Transportowych
(Dz. Urz. Min. Inf. i Roz. poz. 47).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogtoszenia.

Minister Infrastruktury i Budownictwa: A. Adamczyk

Minister Infrastruktury i Budownictwa Kkieruje dzialami administracji rzadowej: budownictwo, planowanie
i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo, tacznoé¢ oraz transport — na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania
Ministra Infrastruktury i Budownictwa (Dz. U. poz.1907 i 2094).
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1)

2)
3)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Zalacznik do zarzadzenia nr 20
Ministra Infrastruktury i Budownictwa
z dnia 12 maja 2017 r.

Regulamin organizacyjny Centrum Unijnych Projektow Transportowych

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Centrum Unijnych Projektow Transportowych, zwane dalej ,,CUPT”, dziata na podstawie:
zarzadzenia Nr 5 Ministra Transportu z dnia 29 marca 2007 r. w sprawie utworzenia
panstwowe] jednostki budzetowej Centrum Unijnych Projektow  Transportowych
(Dz. Urz. Min. Inf. i Roz. 22015 r. poz.23), zmienionego zarzadzeniem Nr 2 Ministra
Infrastruktury i Budownictwa z dnia 23 grudnia 2015 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie
utworzenia panstwowej jednostki budzetowej Centrum Unijnych Projektéw Transportowych
(Dz. Urz. Min. Inf. i Bud. poz. 2);

statutu CUPT nadanego zarzadzeniem, o ktérym mowa w pkt 1;

niniejszego regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej ,,Regulaminem”.

§ 2. Regulamin okresla:

struktur¢ organizacyjng CUPT;

organizacj¢ zarzadzania CUPT;

zadania Dyrektora CUPT 1 dyrektorow komorek organizacyjnych;

zadania Stanowiska do spraw Audytu Wewngetrznego, Pelnomocnika do spraw informacji
niejawnych, Administratora Bezpieczenstwa Informacji oraz zadania Doradcéw Dyrektora
CUPT;

organizacj¢ pracy w CUPT;

zakres zadan komorek organizacyjnych CUPT.

Rozdziat 1
Struktura organizacyjna CUPT

§ 3.1. Komorkami organizacyjnymi CUPT sg departamenty i biura. Prace departamentéw

1 biur organizujg i koordynujg ich dyrektorzy.

2.W skfad komorek organizacyjnych moga wchodzi¢ wydziaty, zespotly 1 stanowiska pracy

(jednoosobowe lub wieloosobowe). Prace wydziatdéw organizuja i koordynuja naczelnicy. Pracg

zespotow 1 stanowisk wieloosobowych organizuja i koordynuja koordynatorzy. Zakresy zadan
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poszczegdlnych wydziatéw, zespotéw 1istanowisk pracy okreslane sa w regulaminach
wewnetrznych komoérek organizacyjnych ustanawianych przez  Dyrektora CUPT w drodze
zarzadzenia, po uprzednim uzgodnieniu z komodrka nadzorujagca CUPT w imieniu Ministra
Infrastruktury i Budownictwa, zwang dalej ,,komoérka nadzorujaca”.
3.W CUPT moga funkcjonowac stanowiska pracy podlegle bezposrednio Dyrektorowi CUPT.
4.Dyrektor CUPT moze powolywaé zespoty robocze do realizacji zadan nalezacych
do zakresu dziatania dwoch lub kilku komorek organizacyjnych lub wymagajacych udziatu
pracownikow dwoch lub kilku komorek organizacyjnych.
5.W sktad struktury organizacyjnej CUPT wchodza:
1) Departament Przygotowania Projektow (DPP);
2) Departament Wdrazania Projektow (DWP);
3) Departament Analiz Transportowych (DAT);
4)  Departament Monitoringu i Pomocy Technicznej (DM);
5) Departament Kontroli (DK);
6) Departament Prawny (DP);
7)  Biuro Rachunkowosci i Finanséw (BRF);
8) Biuro Kadr i Szkolen (BKS);
9) Biuro Administracyjne (BA);
10) Gléwny Ksiegowy (GK);
11) Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego (AW);
12) Doradcy Dyrektora CUPT (DD);
13) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych (PI);
14) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).
6.Strukture organizacyjng CUPT okres$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik

do Regulaminu.
Rozdziat II1
Organizacja zarzadzania CUPT

§ 4. W sktad kierownictwa CUPT wchodza Dyrektor CUPT, dyrektorzy i zastepcy dyrektoréw

komorek organizacyjnych.

§ 5. Dyrektorowi CUPT podlegaja bezposrednio dyrektorzy departamentéw 1 biur,
Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych, Stanowisko do spraw Audytu

Wewngetrznego, Administrator Bezpieczenstwa Informacji i Doradcy Dyrektora CUPT.
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Rozdziat IV
Zadania Dyrektora CUPT i dyrektoréw komoérek organizacyjnych

§ 6.1. Dyrektor CUPT kieruje dzialalnosciag CUPT 1ponosi odpowiedzialno$¢
za nalezyte wykonywanie zadan CUPT wynikajacych z obowigzujacych przepisow, wewnetrznych
aktow prawnych oraz uméw iprocedur w zakresie powierzonych CUPT do realizacji osi
priorytetowych programéw operacyjnych oraz instrumentu ,,k.aczac Europg”, zwanego dalej ,,CEF”.

2.Do obowigzkow Dyrektora CUPT nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wilasciwej organizacji i sprawnego funkcjonowania CUPT, w tym zapewnienie
funkcjonowania kontroli zarzadczej;

2) reprezentowanie CUPT na zewnatrz;

3) sprawowanie kontroli wykonania zadan przez dyrektoréw komorek organizacyjnych oraz
pozostatych pracownikéw CUPT;

4) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu CUPT oraz innych czynnosci zwigzanych

z przedmiotem dziatalnosci CUPT;

5) wspolpraca z komorka nadzorujacg we wdrazaniu polityki transportowej;

6) ksztaltowanie warunkéw pracy sprzyjajacych nalezytemu wykonywaniu zadan;

7) organizowanie wewnetrznej kontroli funkcjonalne;j;

8) wykonywanie innych zadan nalezacych do kompetencji kierownika panstwowej jednostki
budzetowej na podstawie obowiagzujacych przepisow.

3.W czasie nieobecnosci Dyrektora CUPT jego obowigzki wykonuje Dyrektor Departamentu

Kontroli lub dyrektor innej komorki organizacyjnej upowazniony przez Dyrektora CUPT.

§ 7.1.  Dyrektorzy komoérek organizacyjnych s3a odpowiedzialni za realizacj¢ zadan

podleglych im komorek.
2.Do obowiazkow dyrektorow komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnos$ci:

1) zapewnienie wlasciwe] organizacji 1 sprawnego funkcjonowania komorki organizacyjnej, w
tym zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzagdczej w komorce organizacyjne;;

2) reprezentowanie komorki organizacyjnej lub CUPT, w zakresie ustalonym przez Dyrektora
CUPT;

3) ustalanie 1 zapewnienie realizacji zadan przez wydziaty, zespoty 1 stanowiska pracy;

4)  kontrola realizacji zadan wykonywanych przez pracownikow komorki organizacyjnej;

5) przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi CUPT opiséw stanowisk pracy i zakresow
czynnos$ci podlegtych pracownikow;

6) organizowanie 1sprawowanie wewngtrzne] kontroli funkcjonalnej w ramach komorki

organizacyjnej;
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7) mnadzér nad dyscypling pracy, przestrzeganiem przepisow, Wwtym przepisow bhp
1 przeciwpozarowych oraz nadzoér nad zachowaniem poufnosci i nieujawnianiem osobom
nieuprawnionym informacji prawnie chronionych w kierowanej komorce organizacyjnej;

8) wyznaczanie pracownika komorki organizacyjnej do zastgpowania dyrektora komorki
organizacyjnej podczas jego nieobecnosci,

9) wspotpraca z dyrektorami innych komorek organizacyjnych.
3.Zakres zadan zastgpcy dyrektora komorki organizacyjnej okresla Dyrektor CUPT

w regulaminach, o ktérych mowa w § 3 ust. 2.
Rozdziat V
Organizacja pracy w CUPT

§ 8.1.  Dyrektor komorki organizacyjnej wspoétdziata z dyrektorami innych komorek
organizacyjnych przy realizacji zadan lub rozstrzygni¢¢ przekraczajacych zakres wilasciwosci
komorki organizacyjne;.

2.Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor CUPT.

§9.1.  Pracownicy CUPT w trakcie wykonywania swoich zadan s3a obowigzani
do przestrzegania ponizszych zasad:
1) pracownik podlega bezposrednio przetozonemu, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe
1 wobec ktorego odpowiada za realizacj¢ powierzonych mu zadan;
2) pracownik, ktory otrzymal polecenie shluzbowe od przetozonego wyzszego szczebla, ma
obowigzek powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.
2.Pracownicy CUPT s3a obowigzani do przestrzegania przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego oraz wewnetrznych aktow prawnych, w tym niniejszego Regulaminu.
3.Pracownicy CUPT sg obowigzani do realizacji zadan okre§lonych w umowach, instrukcjach,
zarzadzeniach 1iprocedurach oraz innych dokumentach obowigzujacych w ramach systemu
zarzadzania 1kontroli wykorzystania $rodkow z funduszy Unii Europejskiej w ramach
powierzonych CUPT do realizacji osi priorytetowych programow operacyjnych oraz CEF.
4.Pracownicy CUPT s3 obowigzani do nieujawniania osobom nieuprawnionym informacji,
ktore zostaly uzyskane w trakcie procedury oceny wnioskow lub wynikajacych z procesu
monitorowania i zarzadzania projektami.
5.Do zadan kazdej komorki organizacyjnej, w zakresie jej wtasciwosci, nalezy:
1) wykrywanie 1iinformowanie Dyrektora Departamentu Kontroli o nieprawidtowosciach

w realizacji projektow, w tym w wykorzystaniu funduszy unijnych;
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2)

3)

4)

5)

wprowadzanie danych do systemu informatycznego, zgodnie z obowiazujaca Instrukcja
Wykonawczg 1odpowiednig instrukcja uzytkownika, w zakresie zadan komorki
organizacyjnej;

przygotowywanie i opiniowanie dokumentow w zakresie wlasciwosci komoérki organizacyjnej,
w tym projektow wewnetrznych aktéw prawnych;

biezaca wspolpraca z beneficjentem 1 potencjalnym beneficjentem oraz udzielanie wsparcia
merytorycznego majacego na celu prawidlowe iterminowe przygotowywanie 1 dalsza
realizacje projektu w sprawach nalezacych do wtasciwosci komorki organizacyjne;;

biezaca wspotpraca z komorka nadzorujaca, Instytucja Zarzadzajaca, zwang dalej ,,1Z”,
pozostalymi komoérkami organizacyjnymi CUPT oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie
wynikajacym z ustalen pomiedzy komodrka nadzorujacg i CUPT oraz 1Z i CUPT, przepisow
prawa oraz wewngetrznych aktow prawnych CUPT, w sprawach nalezacych do wilasciwosci

komorki organizacyjne;.
Rozdziat VI
Zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk podleglych Dyrektorowi CUPT

§ 10. Do zadan Departamentu Przygotowania Projektoéw (DPP) nalezy realizacja czynnosci z

zakresu monitorowania przygotowania projektow do dofinansowania w ramach Programu

Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko zwanego dalej ,,POIiS”, Programu Operacyjnego Polska

Wschodnia, zwanego dalej ,,POPW” oraz CEF, w szczeg6lnoSci:

)]

2)

3)

4)

S)

6)

analiza potencjalu 1 zdolnosSci instytucjonalnej beneficjentow do realizacji projektow
wspotinansowanych ze srodkéw UE;

wsparcie beneficjentow projektow pozakonkursowych w przygotowaniu projektu, zgodnie z
wymogami projektu dofinansowywanego ze srodkéw UE;

koordynacja wsparcia eksperckiego w ramach srodkéw 1 zasobow znajdujacych sie¢
w dyspozycji CUPT;

monitorowanie przygotowania projektow pozakonkursowych, w tym S$cista wspotpraca
z  beneficjentami  umozliwiajgca  wczesne  wykrywanie 1 eliminacj¢  ryzyk
W przygotowaniu projektow;

analiza stanu przygotowania projektow okreslonych w rzadowych dokumentach
strategicznych, w tym identyfikacja stanu przygotowania projektow do mozliwosci
umieszczenia na wykazach projektow  zidentyfikowanych do  wspotfinansowania
ze srodkow UE;

monitorowanie przygotowania dokumentacji projektowej w celu stworzenia bazy projektow

gotowych do realizacji w ramach kolejnej perspektywy budzetowej UE;
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7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

wdrozenie 1 utrzymanie  zintegrowanego systemu monitorowania, w tym projektow
pozakonkursowych, planowanych do wspotfinansowania ze S$rodkow UE, wraz
Z systemem wczesnego ostrzegania przed wystgpieniem ryzyk majacych wplyw
na mozliwo$¢ realizacji projektu ze srodkow wspolnotowych;

wdrozenie systemu monitorowania efektywnos$ci wsparcia z pomocy technicznej dla
Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych 1 Autostrad, zwanej dalej ,,GDDKiA”, PKP Polskich
Linii Kolejowych S.A., zwanych dalej ,,PKP PLK S.A.", w zakresie przygotowania
dokumentacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE;

okreslanie projektéw wymagajacych wsparcia Joint Assistance to Support Projects in
European Regions, zwang dalej ,,JASPERS”;

koordynacja dziatan zwigzanych ze wsparciem JASPERS dla sektora transportu;

udzial w procedurze identyfikacji i wyboru projektéw w trybie pozakonkursowym
w ramach POPW;

przygotowywanie projektéw pre-umdéw oraz projektdow wypowiedzen lub rozwigzania pre-
umow;

weryfikacja deklaracji o przygotowaniu projektu;

weryfikacja informacji przekazywanych przez beneficjenta na temat przygotowania projektu;
przeciwdziatanie wystepowaniu oraz wykrywanie i informowanie o nieprawidlowo$ciach w
zwigzku z przygotowaniem projektow w sektorze transportu oraz podejmowanie dzialan na
rzecz usuwania nieprawidlowosci, w tym korygowanie wydatkdw nieprawidtowo
poniesionych;

udziat w przygotowaniu 1 opiniowanie wzoréw dokumentow przygotowywanych w
pozostatych komorkach, w zakresie wlasciwosci Departamentu;

wspotpraca z wihasciwymi komorkami organizacyjnymi CUPT oraz udzial przy realizacji
kontroli projektow oraz przeprowadzaniu wizyt monitorujacych, w zakresie wiasciwosci

Departamentu.

§ 11. Do zadan Departamentu Wdrazania Projektow (DWP) nalezy realizacja czynno$ci

z zakresu wyboru projektéow do dofinansowania i ich realizowania w ramach POIiS, POPW i CEF,

w szczegblnosci:

)

2)
3)

organizacja wyboru projektow w drodze konkursu w ramach POILS 2014 — 2020, w tym
opracowanie regulaminow i ogtaszanie konkurséw i ich wynikow, przeprowadzanie naboru
projektow;

ocena i zatwierdzanie wnioskoéw o dofinansowanie projektow w ramach POIiS i POPW;

weryfikacja wnioskow o dofinansowanie dla projektow CEF;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

ponowna weryfikacja wynikéw oceny projektu dokonywana w zwigzku ze zlozonym przez
wnioskodawce protestem w ramach POIS 2014-2020;

realizacja zadan zwigzanych z oceng wnioskdw o potwierdzenie wniesienia wktadu
finansowego dla duzych projektéw, w tym udzielanie wyjasnien i odpowiedzi IZ
na uwagi, przekazane przez Komisje Europejska, zwana dalej ,,KE”, w ramach POIS 2007 -
2013;

udzielanie wyjasnien 1 odpowiedzi 1Z na uwagi KE do przekazanych wnioskow
o dofinansowanie w ramach POIiS 2014-2020;

wspoOtpraca z urzedem obstugujacym ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego, zwanym
dalej "MR", oraz beneficjentami przy zawieraniu i zmianie Porozumienia w sprawie
przyznania pomocy finansowej w ramach CEF — Transport, zwanego dalej ,,GA” oraz
weryfikacja realizacji przez beneficjenta postanowien GA;

przygotowanie projektow umow oraz aneksow do uméw o dofinansowanie projektow,
projektow wypowiedzen 1 rozwigzania uméw o dofinansowanie oraz weryfikacja
zaktualizowanych zatacznikow do umowy o dofinansowanie w przypadkach niewymagajacych
zawarcia aneksu do umowy w ramach POIiS 2014-2020;

przygotowanie projektow aneksow do umow o dofinansowanie projektéw, projektéw
wypowiedzen i rozwigzania umoéw o dofinansowanie oraz weryfikacja zaktualizowanych
zatagcznikow do umowy o dofinansowanie w przypadkach niewymagajacych zawarcia aneksu
do umowy w ramach POIiS 2007-2013;

weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o ptatnosé w ramach POIiS i POPW oraz potwierdzanie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach realizacji wdrazanych projektow 1 zgodnosci realizacji
projektu z umowa o dofinansowanie;

realizacja zadan zwigzanych z monitorowaniem projektéw niefunkcjonujacych, w ramach
POIiS 2007-2013, w tym weryfikacja raportdw z postepu realizacji projektow oraz wyptata
ptatnosci koncowej po uzyskaniu przez projekt statusu projektu funkcjonujacego;

weryfikacja raportow monitorujagcych w ramach CEF, w tym weryfikacja raportow
potrocznych/rocznych oraz raportow 1 wnioskow wynikajacych z GA oraz uméw
o dofinansowanie;

przeprowadzanie wizyt monitorujacych potwierdzajacych w szczegdlnosci stan realizacji
projektu 1 jego zgodno$§¢ z harmonogramem realizacji projektu w ramach CEF oraz
monitorowanie zalecen;

udzial w wizytach monitoringowych projektow POIiS 2014-2020 oraz monitorowanie

wydanych zalecen i rekomendacji;
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

monitorowanie wplywu wynikéw kontroli przeprowadzonych na projekcie na realizacj¢
projektu zgodnie z wytycznymi i umowg o dofinansowanie;

przeciwdziatanie wystgpowaniu oraz wykrywanie i informowanie o nieprawidtowosciach w
zwigzku z realizacja projektow w sektorze transportu oraz podejmowanie dzialan na rzecz
usuwania nieprawidlowosci, w tym korygowanie wydatkéw nieprawidtowo poniesionych;
monitoring, sprawozdawczos$¢ i analizowanie ryzyka realizacji projektow w ramach dziatan, w
oparciu o wskazniki produktu i rezultatu oraz w zakresie postepu rzeczowego i finansowego, w
tym sporzadzanie dokumentow sprawozdawczych i1 innych informacji na zadanie komorki
nadzorujacej, IZ lub Instytucji Audytowej;

wdrozenie systemu monitorowania efektywno$ci wsparcia z pomocy technicznej dla GDDKiA
oraz PKP PLK S.A. w zakresie realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE;
prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie, zawierajacego w szczegolnosci zestawienie kwot
odzyskanych, pozostajacych do odzyskania oraz wycofanych wraz ze wskazaniem dluznika,
zgodnie z zasadami okreslonymi przez IZ;

prowadzenie biezacych spraw z zakresu pomocy publicznej;

monitorowanie realizacji dzialan promocyjnych przez beneficjentéw;

realizacja zadan zwigzanych z zamknigciem programu operacyjnego, w tym prawidlowa
archiwizacja dokumentacji;

weryfikacja raportow beneficjenta z osiggnietych efektow w okresie 5 lat po zakonczeniu

realizacji projektu.

24) realizacja dzialan zwigzanych z niezalezng kontrolg jakosci JASPERS dla duzych projektow

(Independent Quality Review);

§ 12. Do zadan Departamentu Analiz Transportowych (DAT) w ramach POIS, POPW i CEF

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
S)

realizacja 1 koordynacja analiz strategicznych programéw rzagdowych 1 ich projektow, analiz
przekrojowych 1 statystycznych dla sektora transportu, w kontekScie realizowanych
programow wsparcia, analiz zmian prawnych i propozycji zmian w celu usprawnienia
przygotowania i realizacji projektow;

przygotowywanie informacji  okresowych dotyczacych projektow transportowych
wspotfinansowanych ze §rodkéw wspdlnotowych realizowanych w Polsce 1 Europie;
koordynacja dziatan w zakresie budowy zintegrowanego modelu ruchu dla sektora transportu;
koordynacja zagadnien zwigzanych z pomoca publiczng;

sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej] w zwigzku z zawartymi przez

CUPT umowami o dofinansowanie lub informacji o nieudzielaniu takiej pomocy;
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6)
7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

udziat w opracowaniu i aktualizacji planu ewaluacji;

prowadzenie ewaluacji wewnetrznej, zlecanie prowadzenia ewaluacji ekspertom zewnetrznym,;
rozpowszechnianie, = wdrazanie 1  monitorowanie =~ wykorzystania  rekomendacji
1 wnioskoéw z badan ewaluacyjnych;

sporzadzanie  informacji = monitoringowo-sprawozdawczych z  zakresu  ewaluacji,
przygotowywanie informacji 1 danych niezbednych do przeprowadzenia ewaluacji
(w tym ex-ante, ewaluacji prowadzonych podczas okresu programowania i ex-post),
uczestnictwo w pracach Grupy sterujgcej ewaluacja powotanej przez 1Z;

identyfikowanie obszarow problemowych, mozliwych rozwigzan, wydawanie zalecen,
rekomendacji dla wnioskodawcow 1 beneficjentow w zakresie spelnienia wymogoéw
srodowiskowych przy przygotowaniu, realizacji i eksploatacji inwestycji dofinansowanych ze
srodkow POIiS, POPW oraz CEF;

konsultacje w zakresie przygotowania dokumentacji $rodowiskowej dla projektow
planowanych i finansowanych ze $rodkéw POIiS, POPW oraz CEF;

monitoring stopnia przygotowania dokumentacji srodowiskowej dla projektéw planowanych i
finansowanych ze $rodkéw POIS, POPW oraz CEF oraz analiza ryzyk
i mozliwych rozwigzan, a takze doradztwo i wsparcie dla beneficjentow w tym zakresie;

udzial w weryfikacji wnioskow o dofinansowanie oraz dokumentacji stanowigcej ich
zataczniki w zakresie analiz oddziatywania na Srodowisko;

analiza dokumentacji 1 potwierdzenie zgodnosci projektu z unijnym prawem ochrony
srodowiska w zakresie wypetnienia wymogow zwigzanych z ochrong srodowiska okreslonych
w umowach o dofinansowanie oraz aneksach do tych umow;

monitorowanie zgodno$ci realizowanych inwestycji z krajowym 1 unijnym prawem ochrony
srodowiska;

konsultacje w zakresie przygotowania zatozen, metodyki 1 wynikéw analiz finansowych 1
spoteczno-ekonomicznych dla projektow planowanych i finansowanych ze $rodkéw POIS,
POPW oraz CEF;

udziat w weryfikacji wnioskow o dofinansowanie, weryfikacja zatozen,  metodyki
1 wynikow analiz finansowych 1 spoleczno-ekonomicznych bedacych zalacznikiem wnioskow
o dofinansowanie, weryfikacja metodyki wyliczenia wskaznikéw rezultatu powigzanych z
analizami spoteczno-ekonomicznymi projektow transportowych w raportach beneficjenta z
osiggnigtych efektow;

analiza dokumentacji 1 potwierdzanie zgodno$ci zalozen, metodyki i wynikow analiz

finansowych 1 spoteczno-ekonomicznych w umowach o dofinansowanie oraz aneksach;
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19)

20)

21)

22)

23)

wsparcie, doradztwo dla Departamentu Przygotowania Projektow, Departamentu Wdrazania
Projektow 1 Departamentu Kontroli, w zakresie wiasciwosci Departamentu;

udziat w przygotowaniu i opiniowanie wzoréw dokumentow przygotowywanych w
pozostatych komorkach, w zakresie wlasciwosci Departamentu;

wspotpraca z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi CUPT oraz w uzasadnionych
przypadkach udziat przy realizacji kontroli projektow oraz przeprowadzaniu wizyt
monitorujacych, w zakresie wtasciwosci Departamentu;

wspotpraca z wihasciwymi komorkami organizacyjnymi CUPT w procesie monitorowania
trwalosci projektow, w zakresie wlasciwosci Departamentu;

wspotpraca z Departamentem Prawnym w sprawach udzielania ulg w sptacie zobowigzan z
tytulu nalezno$ci, o ktorych mowa w art. 60 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.), w zakresie oceny sytuacji

finansowej i gospodarczej beneficjenta.

§ 13. Do zadah Departamentu Monitoringu i Pomocy Technicznej (DM) w ramach POIiS,

POPW, Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna, zwanego dalej "POPT" i CEF nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

prognozowanie i monitorowanie realizacji celow certyfikacji oraz biezaca ocena postepu
realizacji POIiS, POPW, POPT i CEF;

monitorowanie realizacji celow osi priorytetowych i1 celow CEF, w tym osiggania postgpu
rzeczowego 1 finansowego w oparciu o wskazniki produktu i rezultatu;

monitoring, sprawozdawczo$¢ 1 analiza ryzyka realizacji projektow na poziomie osi
priorytetowych 1 dziatan, w oparciu o wskazniki produktu 1 rezultatu oraz w zakresie postepu
rzeczowego 1 finansowego;

monitorowanie dostgpnej alokacji $rodkéw oraz przygotowywanie 1 uzgadnianie
z komorka nadzorujaca informacji dla IZ na temat potrzeby przesunig¢ Srodkow
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego lub Funduszu Spojnosci pomiedzy
dziataniami lub osiami priorytetowymi;

wspoOltpraca z IZ w porozumieniu z komoérka nadzorujaca w dysponowaniu alokacja srodkow
pomocy technicznej przyznang sektorowi transportu = w  zakresie podzialu
ww. S$rodkow pomiedzy poszczegolne instytucje sektora transportu uprawnione
do korzystania z tych $rodkow, uwzgledniajacego zapotrzebowanie niezbedne
do prawidlowego wykonywania zadan w zakresie wdrazania realizacji projektow;
opracowywanie danych bedacych podstawg do sporzadzenia materialdéw do projektu budzetu

panstwa w zakresie dotyczagcym wydatkow na realizacje projektow wybranych do
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

dofinansowania oraz naptywow z tytutu refundacji z KE 1 przekazywanie ich
do Biura Rachunkowosci i Finansow;

przygotowywanie 1 przekazywanie do Biura Rachunkowosci 1 Finansow wkiadu
w zakresie planowanych i wykonanych celow i miernikow budzetu zadaniowego dla celow
sporzadzania materialdw do projektu ustawy budzetowej oraz w zwigzku ze
sprawozdawczoscig budzetows;

opracowywanie oraz aktualizacja i przekazywanie w uzgodnionych terminach do IZ prognoz
wydatkowania srodkow po ich uprzednim uzgodnieniu z komoérkg nadzorujaca;

monitorowanie spelnienia zasady n+3 w celu zapewnienia skutecznego wydatkowania
srodkow;

koordynacja zarzadzania finansowego, w tym sporzadzanie poswiadczen 1 deklaracji
wydatkéw oraz wnioskow o platnosé¢/deklaracji wydatkow;

przygotowywanie 1 przekazywanie do komorki nadzorujacej 1 IZ dokumentdéw
sprawozdawczych okreslonych w Wytycznych w zakresie sprawozdawczo$ci POILS 2007-
2013, Zaleceniach w zakresie sprawozdawczos$ci POIiS 2014-2020, Zatozeniach do systemu
sprawozdawczo$ci  Instytucji  Posredniczacey POPW  2014-2020 oraz gromadzenie,
przetwarzanie 1 przekazywanie informacji finansowych 1 statystycznych dotyczacych
projektow;

realizacja zadan zwigzanych z udziatem w pracach komitetow oraz zespolow powotanych w
zwigzku z realizacja powierzonych CUPT do realizacji osi priorytetowych programéw
operacyjnych oraz CEF, w tym Komitetow Monitorujacych;

koordynacja w zakresie prac nad dokumentami programowymi i wdrozeniowymi oraz udziat w
przygotowaniu rozwigzan systemowych w zakresie programowania i wdrazania, w tym
przedktadanie propozycji zapisow do ww. dokumentdw i ich zmian;

przygotowywanie 1 aktualizacja instrukcji wykonawczych CUPT, standaryzacja dokumentacji
do przygotowania i oceny projektow;

wspotpraca z Departamentem Prawnym w sprawach udzielania ulg w sptacie zobowigzan z
tytutu naleznosci, o ktorych mowa w art. 60 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, w zakresie oceny sytuacji finansowej 1 gospodarczej beneficjenta pomocy
technicznej;

opracowywanie i przedkladanie do IZ wnioskow o dofinansowanie projektéw pomocy
technicznej, obejmujacych dziatania CUPT 1 beneficjentéw (GDDKiA, PKP PLK S.A.) oraz
wnioskow w sprawie zmian tych projektow (w czesci dotyczacej CUPT po uzgodnieniu z

komorka nadzorujacy);
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem uméw o dofinansowanie projektow pomocy

technicznej przez CUPT i IZ oraz aneksow do tych umoéw;

realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem przez CUPT umoéw o dofinansowanie projektow

pomocy technicznej z GDDKIiA i PKP PLK S.A. oraz aneksow do tych umow;

nadzor nad prawidlowa realizacjg projektow pomocy technicznej przez GDDKIiA i PKP PLK

S.A. zgodnie z zawartymi przez CUPT umowami o dofinansowanie tych projektow, w tym

odpowiednio nadzor nad osiggnigciem celow projektdow oraz zapewnieniem przez

beneficjentow prowadzenia systemu ksiggowego rejestrujacego kazda operacje na poziomie

projektu i archiwizacji dokumentacji projektu;

koordynacja systemu monitorowania efektywno$ci wsparcia z pomocy technicznej dla

GDDKIA oraz PKP PLK S.A.;

weryfikacja (formalna, merytoryczna, finansowa, sprawozdawcza) i zatwierdzanie wnioskow o

ptatnos¢ beneficjenta dotyczacych projektow pomocy technicznej, sktadanych do CUPT przez

GDDKIA oraz PKP PLK S.A_;

prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie dotyczacego projektdow pomocy technicznej

zgodnie z zasadami okreslonymi przez 1Z;

i przekazywanie ich do 1Z lub podmiotéw wskazanych przez 1Z;

monitorowanie wdrozenia w projektach pomocy technicznej dla GDDKIA oraz PKP PLK S.A

zalecen pokontrolnych z kontroli tych projektow prowadzonych przez CUPT, a takze przez

inne uprawnione instytucje;

przeciwdziatanie wystepowaniu oraz wykrywanie 1 informowanie o nieprawidlowosciach w

zwigzku z realizacja projektow pomocy technicznej oraz podejmowanie dziatan na rzecz

usuwania nieprawidtowosci, w tym korygowanie wydatkow nieprawidtowo poniesionych;

wdrazanie przez CUPT projektow pomocy technicznej w ramach powierzonych CUPT do

realizacji programow operacyjnych oraz CEF w czeéci dotyczacej CUPT, w tym

w szczegblnosci:

a) w zakresie POIS - sporzadzanie wnioskow o platnoéé beneficjenta, sprawozdan
1 innych informacji oraz przedktadanie ich do 1Z,

b) w zakresie POPW 1 POPT - sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie, wnioskow o
ptatnos¢ beneficjenta, sprawozdan i innych informacji oraz przedktadanie ich do 1Z,

c) w zakresie CEF - sporzadzanie wktadow do raportow rocznych, wkladu do wniosku o
ptatnos¢ koncowa oraz wktadu do raportu koncowego, sporzadzanie Planu Dziatania 1

przedktadanie ich do MR;
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27) weryfikacja wydatkéw operacyjnych CUPT pod katem kwalifikowalnosci w ramach
projektow pomocy technicznej;

28) monitorowanie rzeczowej i finansowej realizacji projektow pomocy technicznej dla CUPT;

29) koordynacja merytoryczna zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem systemow
informatycznych obshugujacych POIS, POPW, POPT i CEF;

30) zapewnienie jednolitego stosowania w CUPT wytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkow wydanych przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego;

31) koordynacja merytoryczna zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem systemu Intranet
w CUPT;

32) realizacja zadan zwigzanych z Polityka Bezpieczenstwa Informacji w porozumieniu
z dziatajacym w CUPT, powolanym przez Dyrektora CUPT, Komitetem do spraw

Bezpieczenstwa Informacji.

§ 14. Do zakresu dziatania Departamentu Kontroli (DK) nalezy realizacja zadan zwigzanych

z kontrola prawidtowosci realizacji projektéw w ramach POIS 2007-2013, POIS 2014-2020, CEF

oraz POPW, w szczeg6lnosci:

1) sporzadzanie planow kontroli projektow przeprowadzanych przez Departament lub zlecanych
na wniosek Departamentu oraz planow kontroli procedur zawierania uméw dla zadan objetych
projektem;

2) sporzadzanie sprawozdan z wykonania kontroli przeprowadzanych przez Departament lub
zlecanych na wniosek Departamentu;

3) kontrola/weryfikacja ex-ante 1 ex-post procedur zwigzanych z udzielaniem zamodwien
publicznych;

4) przeprowadzanie przegladu jakosci kontroli prowadzonych przez Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych;

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji weryfikacji ex-ante;

6) sporzadzanie ponownych weryfikacji kontroli procedury zawierania umow, w tym udzielanie
rekomendacji 1 formulowanie zalecen pokontrolnych oraz ustalanie wysokosci korekt
finansowych;

7)  sporzadzanie ponownych analiz wynikow kontroli procedury zawierania umow realizowanych
przez inne instytucje (w tym przez Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych), w tym udzielanie
rekomendacji 1 formulowanie zalecen pokontrolnych oraz ustalanie wysokosci korekt
finansowych;

8) prowadzenie kontroli realizacji projektow pomocy technicznej sektora transportu

w czescl realizowanej przez GDDKIiA 1 PKP PLK S.A;
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9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

przeprowadzanie kontroli projektéw w miejscu ich realizacji oraz w siedzibie beneficjenta,
obejmujacych weryfikacje prawidtowosci 1 zgodnosci realizowanych projektow z
postanowieniami umowy o dofinansowanie, w tym sporzadzanie informacji pokontrolnej i
zalecen pokontrolnych;

prowadzenie kontroli na dokumentach;

prowadzenie kontroli trwatosci projektow;

monitorowanie wdrozenia rekomendacji i zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli
przeprowadzonej przez CUPT;

przekazywanie informacji pokontrolnych oraz zalecen pokontrolnych do 1Z;

analizowanie, identyfikowanie oraz monitoring nieprawidtowosci zgodnie z systemem
informowania o nieprawidtowos$ciach w wykorzystaniu funduszy unijnych;

weryfikacja dokumentéw informujacych o nieprawidlowosciach oraz przeprowadzanie
postepowania sprawdzajacego;

opracowywanie raportow o nieprawidlowosciach, rejestru korekt i naruszen zawierajacego
dane wymagane przez Instytucje Certyfikujaca w ramach kwartalnego zestawienia
nieprawidlowosci niepodlegajacych raportowaniu i innych dokumentdéw przewidzianych w
ramach obowigzujacego systemu informowania o nieprawidlowosciach w wykorzystaniu
funduszy unijnych;

opracowywanie wnioskow w zakresie informowania Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych o naruszeniu dyscypliny finansoéw publicznych;

koordynowanie przygotowania wktadu do deklaracji zarzadczej sporzadzanej przez 1Z,
o ktorej mowa w art. 59 ust. 5 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE,
Euratom) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majacych
zastosowanie do budzetu ogdélnego Unii oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE,
Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 2 26.10.2012, str.1, z pdzn. zm.);

koordynowanie cyklicznej analizy ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych;

biezaca wspotpraca i przekazywanie komoérce nadzorujacej i IZ informacji zwigzanych
z nieprawidlowos$ciami oraz postgpowaniami prowadzonymi przez organy $cigania,
przekazywanie komorce nadzorujgcej informacji dotyczacych ustalen Europejskiego
Trybunalu Obrachunkowego 1 KE oraz dokumentoéw dotyczacych sprawozdan rocznych;
obstuga 1 wspotpraca z audytorami i przedstawicielami innych instytucji uprawnionych do
prowadzenia kontroli projektow i1 dziatah realizowanych i wdrazanych przez CUPT;
koordynowanie 1 monitorowanie wdrazania w CUPT zalecen i rekomendacji wydanych przez

instytucje uprawnione do kontroli;
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23)

24)

25)

26)

27)
28)

weryfikacja wynikéw kontroli przeprowadzonych przez inne instytucje oraz ustalanie
wysokosci wskaznikdw pomniejszajacych wartos¢ kwalifikowang kontraktow w tym zakresie;
monitorowanie procesu naktadania korekt i sposobu korygowania wydatkéw nieprawidtowo
poniesionych;

przygotowywanie propozycji tematéw do rocznych plandéw oceny/ewaluacji;

wspotpraca z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi CUPT w zakresie przekazywania
informacji o przeprowadzonych czynnosciach kontrolnych oraz w zakresie wymiany
informacji dotyczacych procesu zarzadzania nieprawidlowosciami;

wsparcie dziatan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez CUPT;

prowadzenie rejestrow w zakresie wlasciwosci Departamentu.

§ 15. Do zadan Departamentu Prawnego (DP) nalezy obstuga prawna CUPT w zakresie spraw

obejmujacych przedmiot dziatalnoéci CUPT, w tym realizacja zadan w ramach POIiS 2007-2013,
POIiS 2014-2020, CEF oraz POPW, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)
9)
10)

prowadzenie spraw legislacji wewnetrznej, w tym opiniowanie pod wzglgdem prawnym,
legislacyjnym 1 redakcyjnym projektow zarzadzen, regulaminéw i innych wewnetrznych
aktow prawnych, opracowanych przez wlasciwe komorki organizacyjne CUPT;

prowadzenie spraw legislacji zewnetrznej w zakresie przekazanym przez komorke nadzorujaca
lub IZ, w tym opiniowanie dokumentow systemowych oraz opiniowanie pod wzgledem
prawnym, legislacyjnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych i dokumentéw rzadowych
inicjowanych przez naczelne i centralne organy administracji rzadowej;

udzielanie kierownictwu CUPT oraz komoérkom organizacyjnym CUPT porad 1 opinii
prawnych w sprawach jednostki lezacych w zakresie wtasciwosci CUPT, w oparciu
0 obowiazujacy stan prawny, lini¢ orzecznicza i stanowisko doktryny prawniczej;

udzielanie wyjasnien dotyczacych systemu realizacji programéw operacyjnych;

udzielanie wsparcia merytorycznego beneficjentom i departamentom ich obslugujacym w
zakresie formalno-prawnym, w tym w zakresie systemu realizacji programow operacyjnych;
opracowywanie wzorow umow cywilnoprawnych, przygotowywanie i opiniowanie pod
wzgledem formalno-prawnym projektow umow cywilnoprawnych oraz porozumien
zawieranych przez CUPT;

opiniowanie pod wzglegdem formalno-prawnym pre-umow oraz umoéw 1 aneksow
do umoéw o dofinansowanie projektow;

opiniowanie projektow petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Dyrektora CUPT;
obstuga prawna CUPT w zakresie wspOtpracy ze zwigzkami zawodowymi;

prowadzenie postgpowan w zakresie:
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11)

12)

13)

14)

a) odzyskiwania kwot nieprawidlowo wykorzystanych w ramach powierzonych CUPT do
realizacji osi priorytetowych programéw operacyjnych oraz CEF, w tym przygotowanie
projektow decyzji o zwrocie srodkow,

b) dochodzenia od beneficjentéw odsetek, o ktorych mowa w art. 189 ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w tym przygotowanie projektow
decyzji, o ktorych mowa w art. 189 ust. 3b ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych,

¢) udzielania ulg w sptacie zobowigzan z tytutu naleznosci, o ktorych mowa w art. 60
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — we wspolpracy z
Departamentem  Monitoringu i Pomocy  Technicznej, Departamentem  Analiz
Transportowych 1 Departamentem Wdrazania Projektow, w tym przygotowanie
projektéw decyzji o udzieleniu ulgi w sptacie naleznosci,

d) odmowy udzielenia informacji publicznej i umorzenia postgpowania w sprawie udzielenia
informacji publicznej;

zastepstwo procesowe CUPT przed sadami powszechnymi, administracyjnymi, organami

egzekucyjnymi oraz innymi organami orzekajacymi, w tym: sporzadzanie stanowisk CUPT

oraz pism procesowych, stawiennictwo przed organami, podejmowanie czynnosci
procesowych zmierzajacych do egzekucji zapadtych rozstrzygnie¢;

udzielanie pomocy prawnej komodrkom organizacyjnym CUPT w sprawach z zakresu

przedktadania organom $cigania informacji o podejrzeniu popetnienia przestepstwa;

informowanie wtasciwych komorek organizacyjnych CUPT na ich wniosek o stanie
prowadzonej sprawy sadowej lub administracyjne;j;

prowadzenie w formie elektronicznej rejestru:

a) prowadzonych postepowan administracyjnych, sadowych, sadowo — administracyjnych i
innych postepowan prowadzonych przez Departament,

b) zarzadzen i innych wewnetrznych aktow prawnych CUPT,

c) pelnomocnictw i upowaznien.

§ 16.1. Do zadan Biura Rachunkowosci i Finansow (BRF) nalezy prowadzenie ogétu spraw

z zakresu gospodarki finansowej CUPT oraz obstugi finansowo- ksiggowej CUPT, zgodnie

z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i ustawy z dnia 29 wrze$nia

1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z2016r. poz. 1047, zpdzn. zm.) oraz zgodnie z przepisami

finansowymi programéw operacyjnych 1 CEF obslugiwanych przez CUPT, zwigzanych

w szczegolnosci z:

1) opracowywaniem i sporzadzaniem planu finansowego CUPT oraz zmian do tego planu;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)

koordynacja prac w zakresie przygotowywania materiatéw do projektu budzetu panstwa
oraz budzetu srodkow europejskich;

koordynacja prac w zakresie przygotowywania materiatdéw do projektu budzetu panstwa,
zarowno w uktadzie tradycyjnym jak i zadaniowym, w zakresie dochodow i wydatkoéw
CUPT w czgsci dotyczacej dziatalnosci operacyjnej;

opracowywaniem harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow budzetowych,
comiesigcznego zapotrzebowania na $rodki budzetowe, sporzadzaniem analiz
z realizacji dochodéw 1 wydatkoéw budzetowych;

planowaniem budzetu operacyjnego i inwestycyjnego zwigzanego z biezaca realizacja
zadan CUPT;

sporzadzaniem sprawozdan budzetowych;

sporzadzaniem sprawozdania finansowego — bilansu, zestawienia zmian funduszu
jednostki oraz rachunku zyskow i strat;

ustalaniem nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetu panstwa, dokonywaniem wydatkéw i
pobieraniem nalezno$ci, zwrotem nadplat, umarzaniem nalezno$ci, wzywaniem
beneficjentow 1 innych kontrahentow CUPT do zaptaty naleznosci;

prowadzeniem kasy w CUPT;

dokonywaniem wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

weryfikacjg rozliczen podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

kontrolg finansowg dokumentoéw ksiggowych w ramach projektow realizowanych w
zakresie powierzonych CUPT do realizacji osi priorytetowych programdéw operacyjnych,
CEF oraz projektow pomocy technicznej dla PKP PLK S.A.;

monitorowaniem realizacji planu finansowego w czgsci dotyczacej powierzonych CUPT
do realizacji osi priorytetowych programow operacyjnych, CEF oraz projektow pomocy
technicznej dla PKP PLK S.A., z kontrolg wydatkéw pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym oraz sporzadzaniem informacji i analiz w tym zakresie;

wstrzymywaniem  przekazywania $srodkow ~w  ramach  wdrazanych  dziatan
w zakresie powierzonych CUPT do realizacji osi priorytetowych programow
operacyjnych oraz CEF na podstawie informacji o nieprawidlowosciach;

wnioskowaniem o $rodki rezerwy celowej;

ustanawianiem zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, ktorych strong jest CUPT, w

tym z przyjmowaniem i przechowywaniem dokumentéw stanowigcych zabezpieczenie, a
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takze z weryfikacja zabezpieczen na etapie wyptaty srodkow, tj. pod katem wartosci
zabezpieczenia 1 aktualnej wazno$ci ustanowionego zabezpieczenia na dzien wyplaty
srodkow;

17) zapewnieniem  otwarcia  rachunkéw  bankowych lub  subkont  stuzacych
do realizowania zadan przez CUPT;

18) wykonywaniem dyspozycji przelewoOw 1 dokonywaniem ptatnosci;

19) prowadzeniem rejestracji dokumentow, na podstawie ktorych nastgpuje wyptata srodkow
na rzecz beneficjentow;

20) udzielaniem upowaznien do wystawiania zlecen platnosci przez beneficjentow bedacych
panstwowymi jednostkami budzetowymi, zgodnie z porozumieniami zawartymi
pomiedzy CUPT 1 1Z;

21) obstuga finansowo — ksiggowa CUPT w zakresie dzialalno$ci operacyjnej
1 programowej,

22) prowadzeniem w systemie informatycznym ewidencji ilosciowo-warto$ciowej sktadnikow
majatku CUPT.

2. W strukturze Biura funkcjonuje Gtowny Ksiggowy CUPT, ktdrego uprawnienia i obowiazki

okreslaja przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i przepisy ustawy

7 dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowo$ci.

§ 17. Do zadan Biura Kadr 1 Szkolen (BKS) nalezy prowadzenie spraw kadrowych, ptacowych
oraz szkoleniowych pracownikow CUPT, a takze koordynacja, monitorowanie lub przeprowadzanie
procesOw zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi w CUPT, w szczegolnosci:

1) opracowywanie rozwigzan w zakresie polityki personalnej w CUPT 1 koordynacja ich

wdrozenia, w tym projektowanie nowych 1 aktualizacja istniejacych procedur z zakresu

zarzadzania zasobami ludzkimi,

2) planowanie 1 monitorowanie etatyzacji w komorkach organizacyjnych CUPT;

3) przygotowywanie wkladu do sporzadzania planu wydatkéw operacyjnych CUPT

w zakresie kadrowo-placowym i wkladu do wniosku o platno$¢ beneficjenta w zakresie

kadrowo-ptacowym;

4) organizacja proceséw rekrutacji 1 praktyk w CUPT;

5) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych w CUPT;

6) prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

7) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;

8) sprawozdawczo$¢ z obszaru kadrowo-placowego;
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9) tworzenie i nadzér nad realizacja polityki personalnej w CUPT w zakresie spraw
dotyczacych szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw, w
tym organizacja lub prowadzenie szkolen, seminaridéw, konferencji, spotkan, a takze
opracowywanie rocznego planu szkolen dla pracownikéw CUPT i jego realizacja;

10) analiza potrzeb szkoleniowych beneficjentow 1 przygotowywanie wktadu do Rocznego
planu dzialan informacyjnych i promocyjnych, koordynacja 1 organizacja szkolen dla
beneficjentéw lub potencjalnych beneficjentow;

11) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy

w CUPT oraz zadan stuzby BHP okre§lonych w odrebnych przepisach.

§ 18. Do zadan Biura Administracyjnego (BA) nalezy zapewnienie sprawnego i efektywnego

funkcjonowania CUPT w zakresie administrowania majatkiem, obslugi kancelaryjnej i1 informatyki,

w szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

gospodarowanie sktadnikami mienia CUPT 1 nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem
mienia CUPT;

dokonywanie zakupow dostaw 1 ustug oraz przygotowywanie stanowisk pracy w CUPT;
prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem wynajmowanej przez CUPT powierzchni
biurowej, w tym zapewnienie jej bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie obstugi kancelaryjno-sekretarskiej CUPT;

prowadzenie kancelarii ogolnej 1 archiwum zaktadowego CUPT;

zapewnienie obslugi transportu samochodowego;

zabezpieczenie cigglosci dziatania infrastruktury teleinformatycznej CUPT, w tym analiza
ryzyka w zakresie podatnosci infrastruktury teleinformatycznej na zagrozenia oraz
wykonywanie biezacej kontroli stanu bezpieczenstwa teleinformatycznego;

obstuga zgtoszen zwigzanych z funkcjonowaniem infrastruktury teleinformatycznej, aplikacji i
systemoOw informatycznych oraz ustug teleinformatycznych;

rozw0j 1 utrzymanie aplikacji 1 systemow informatycznych oraz ushug teleinformatycznych,
zgodnie z potrzebami CUPT i wymaganiami prawnymi,

prowadzenie szkoleh ~ w  zakresie =~ wykorzystania  sprzetu  komputerowego
1 oprogramowania wykorzystywanego w CUPT;

sporzadzanie planu zamdwien publicznych oraz planu zaméwien, do ktorych nie stosuje si¢
przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164, z p6zn. zm.) i rocznego sprawozdania z udzielanych zamowien;

przygotowanie 1 prowadzenie postgpowan w sprawach zamowien publicznych udzielanych

przez CUPT we wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnym CUPT;
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13)

14)

15)

16)

17)

18)

przygotowanie i prowadzenie postgpowan w sprawach zamowien, do ktorych nie stosuje si¢
przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych we wspolpracy z
innymi komorkami organizacyjnym CUPT;
udziat w opracowaniu i aktualizacji Strategii komunikacji w ramach POIS 2014-2020
i w ramach POPW, opracowywanie i koordynacja realizacji Rocznego Planu Dziatanh
informacyjnych i promocyjnych CUPT,

prowadzenie dziatanh informacyjnych i promocyjnych w ramach powierzonych CUPT
do realizacji osi priorytetowych programéw operacyjnych oraz CEF;
udzielanie informacji publicznej w trybie przepisow ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1764);
prowadzenie strony internetowej 1 intranetowej CUPT oraz BIP, prowadzenie dziatan
z zakresu komunikacji wewngtrznej i zewngtrznej CUPT.

prowadzenie rejestrow w zakresie wlasciwos$ci Biura;

§ 19. Do zadan Stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego (AW) nalezy prowadzenie audytu

wewngtrznego w CUPT zgodnie z przepisami o finansach publicznych, w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

identyfikacja obszarow 1 czynnikéw ryzyka w dziatalnosci CUPT oraz przeprowadzanie
analizy obszardéw ryzyka dla potrzeb przygotowania rocznych planéw audytu wewnetrznego;
przeprowadzanie audytu wewngetrznego na podstawie rocznego planu audytu;

podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu audytu poza planem, na wniosek Dyrektora CUPT
lub z wlasnej inicjatywy, w uzgodnieniu z Dyrektorem CUPT;

identyfikacja 1 ocena ryzyka w obszarze poddawanym audytowi, ustalanie celow
1 zakresu zadania audytowego, opracowywanie wzorow dokumentéw 1 formularzy
do wykorzystania w zadaniu audytowym,;

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

dokumentowanie czynnosci audytowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz
standardami audytu wewnetrznego;

opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych prac audytowych;

identyfikacja i analiza nieekonomicznych i nieefektywnych praktyk, ocena alternatywnych
rozwigzan, ktore moga przyczyni¢ si¢ do poprawy funkcjonowania komorki organizacyjnej
poddanej audytowi, opracowywanie i przedstawianie zalecef z przeprowadzonego audytu;
prowadzenie czynno$ci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dziatan jednostki

do zgloszonych zalecen;
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10) wykonywanie czynno$ci doradczych, w tym skladanie wnioskow, majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki;
11) wspotpraca w zakresie kontroli i audytow realizowanych w CUPT przez uprawnione

instytucje.

§ 20. Do zadan Doradcy Dyrektora CUPT (DD) nalezy w szczego6lnosci:

1) doradztwo na rzecz Dyrektora CUPT, w tym przygotowywanie opinii 1 analiz
na polecenie Dyrektora CUPT;

2) doradztwo na rzecz komoérek organizacyjnych CUPT w zakresie zleconym przez Dyrektora
CUPT;

3) nadzor nad funkcjonowaniem zespotdow roboczych na podstawie upowaznienia Dyrektora

CUPT.

§ 21. Do zadan Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych (PI) nalezy
zapewnienie przestrzegania przepisOw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji

niejawnych (Dz. U. 2016 r. poz.1167, z p6zn. zm.).

§ 22. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) nalezy prowadzenie rejestru
zbiorow danych osobowych przetwarzanych przez CUPT na zasadach i w granicach okreslonych
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2016r. poz. 922),
atakze zapewnianie przestrzegania w CUPT przepisow o ochronie danych osobowych,
w szczegolnosci:

1) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;

2) nadzorowanie opracowania 1 aktualizowania dokumentacji CUPT opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych w CUPT oraz $rodki techniczne i organizacyjne CUPT
zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych;

3) nadzorowanie przestrzegania w CUPT zasad okreslonych w dokumentacji, o ktorej mowa w
pkt 2;

4) zapewnianie zapoznania o0sO6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Z przepisami o ochronie danych osobowych.
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