Warszawa, dnia 31 lipca 2013 r.

Poz. 11

ZARZADZENIE NR 14
MINISTRA ROZWOJU REGIONALNEGO
z dnia 29 lipca 2013 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Centrum Projektéw Europejskich

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U.
z 2012 r. poz. 392) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Ustala sie regulamin organizacyjny Centrum Projektow Europejskich, zwanego dalej
»centrum”, ktory okresla szczegétowg organizacje, zakres zadan i tryb pracy Centrum.

2. Regulamin organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 17 Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia 2008 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Centrum Projektéw Europejskich.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 lipca 2013 r.

Minister Rozwoju Regionalnego : E. Biernkowska
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 14

Ministra Rozwoju Regionalnego

z dnia 29 lipca 2013 .

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Centrum Projektow Europejskich

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

§ 1. Centrum Projektow Europejskich, zwane dalej ,Centrum”, realizuje zadania okreslone

w Statucie, stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 16 Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia

15 grudnia 2008 r. w sprawie utworzenia panstwowej jednostki budzetowej — Centrum Projektéw

Europejskich.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

§2.1. W skiad Centrum wchodza:

Dyrektor;

Zastepca Dyrektora do Spraw Krajowego Osrodka Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Krajowej Instytucji Wspomagajacej dla Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki i Centralnego
Punktu Informacyjnego;

Zastepca Dyrektora do Spraw Wspdlnych Sekretariatéw Technicznych - zwani dalej
.Zastepcami Dyrektora”;

Gtéwny Ksiegowy;

Radca Prawny;

Wydziat Finansowy;

Wydziat Administraciji;

Wydziat Kadr i Rozwoju Zasobéw Ludzkich;

Wspdlny Sekretariat Techniczny Programu Wspotpracy Transgranicznej Rzeczpospolita
Polska — Republika Stowacka 2007-2013 z siedzibg w Krakowie (WST PL-SK);

Wspdlny Sekretariat Techniczny Programu Wspotpracy Transgranicznej Potudniowy Baityk
2007-2013 z siedzibg w Gdansku (WST PB);

Wspdlny Sekretariat Techniczny Programu Operacyjnego Wspétpracy Transgranicznej Polska
(Wojewddztwo Lubuskie) — Brandenburgia 2007-2013 z siedzibg w Zielonej Gérze (WST PL-
BB);

Wspdlny Sekretariat Techniczny Programu Wspétpracy Transgranicznej Polska-Biatorus-
Ukraina 2007-2013 z siedzibg w Warszawie (WST PL-BY-UA);
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13) Wspdlny Sekretariat Techniczny Programu Wspotpracy Transgranicznej Litwa-Polska-Rosja
2007-2013 z siedzibg w Warszawie (WST LT-PL-RU);

14) Woydziat Krajowego O$rodka Europejskiego Funduszu Spotecznego (KOEFS);

15) Woydziat Krajowej Instytucji Wspomagajgcej dla Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (KIW);

16) Centralny Punkt Informacyjny (CPI);

17) Sekretariat.

2. Strukture organizacyjng Centrum przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik

do regulaminu.

§ 3. 1. Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy dwodch Zastepcédw Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego oraz kierownikéw komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 6 - 16.

2. Zastepcdw Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

3.W razie nieobecnosci Dyrektora pracg Centrum kieruje Zastepca Dyrektora lub kierownik
komorki organizacyjnej wyznaczony w trybie okreslonym w § 16 ust. 1. .

4. Dyrektor jednoosobowo reprezentuje Centrum i wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Centrum.

5. Dyrektor moze powotywacé zespoty o charakterze staltym lub doraznym w celu realizaciji
okreslonych zadan.

6. Dyrektor moze, w trybie okreslonym w § 16 ust. 1, upowazni¢ Zastepcow Dyrektora,
Gtéwnego Ksiegowego i kierownikow komdérek organizacyjnych, o ktéorych mowa w § 2 ust. 1 pkt 6

- 16, do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach.

§ 4. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy kierowanie dziatalnoscig Centrum, w szczegdélnosci:
1) realizowanie zadan kierownika panstwowej jednostki budzetowej wynikajgcych z:
a) przepisdw o finansach publicznych,
b) przepiséw o rachunkowo$ci;
2) wypehianie obowigzkéw cigzagcych na dysponencie srodkéw budzetu panstwa trzeciego
stopnia, podlegtym dysponentowi czesci budzetowej;
3) bezposrednie nadzorowanie pracy Zastepcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Radcy
Prawnego, Wydziatu Administracji, Wydzialu Kadr i Rozwoju Zasobdéw Ludzkich oraz

Sekretariatu.

§ 5. 1. Do zadan Zastepcy Dyrektora do Spraw KOEFS, KIW i CPI nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcg pracg KOEFS, KIW i CPI,

2) bezposrednie nadzorowanie Naczelnikéw KOEFS, KIW oraz koordynatora CPI;
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3)

4)

5)

koordynacja zadan zwigzanych z wdrozeniem Strategii Centrum Projektow Europejskich,
zwanej dalej ,Strategig”, w tym koordynacja zadan zwigzanych z monitorowaniem realizacji
Strategii we wspotpracy z kierownikami poszczegolinych komérek organizacyjnych Centrum;
koordynacja zadan zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem w Centrum systemu kontroli
zarzadczej, w tym systemu zarzgdzania przez cele;

wykonywanie zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora do Spraw Wspdélnych Sekretariatéw Technicznych, nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

1)
2)
3)

4)

1)

2)

1)
2)

3)
4)

bezposrednie nadzorowanie Kierownikéw Wspdélnych Sekretariatéw Technicznych, w zakresie
okreslonym Porozumieniem zawartym w dniu 17 grudnia 2009 r. pomiedzy Ministrem
Rozwoju Regionalnego a Panstwowg Jednostkg Budzetowg - Centrum Projektow
Europejskich;

wykonywanie zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 6. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

kierowanie biezgcg pracg Wydziatu Finansowego;

bezposrednie nadzorowanie Naczelnika Wydziatu Finansowego;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami o finansach publicznych
i 0 rachunkowosci, oraz zgodnie z przepisami finansowymi programéw Europejskiej
Wspétpracy Terytorialnej (EWT) oraz Europejskiego Instrumentu Sagsiedztwa i Partnerstwa
(EISP) obstugiwanych przez Centrum;

wykonywanie zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 7. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegodlnosci:

prowadzenie obstugi legislacyjnej Centrum, w tym opiniowanie projektéw wewnetrznych
aktow normatywnych;

prowadzenie obstugi prawnej Centrum:

a) opiniowanie projektéw umaéw,

b) wydawanie opinii prawnych,

c) reprezentowanie Centrum przed sgdami, innymi organami i instytucjami.

§ 8. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie biezgcej obstugi finansowo-ksiegowej;

sporzadzanie planu finansowego we wspétpracy z odpowiednig Instytucjg zarzadzajgca,
dokonywanie biezacych korekt w planie finansowym;

prowadzenie gospodarki sSrodkami finansowymi, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej;
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5)
6)

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

dokonywanie analiz finansowych i ocen w zakresie dziatalnosci finansowej Centrum;
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstugg wynagrodzen pracownikow Centrum

oraz wynagrodzen bezosobowych.

§ 9. Do zadan Wydziatu Administracji nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw z zakresu informacji i promocji Centrum;

obstuga administracyjna Centrum, w szczegodlnosci w zakresie:

a) zaopatrzenia, tgcznosci, transportu,

b) gospodarowania mieniem, prowadzenia ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia oraz
gospodarki magazynowej;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwieh publicznych

zwigzanych z zadaniami Centrum, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg Centrum;

realizowanie zadan zwigzanych z kontrolg w zakresie dziatania Centrum;

planowanie i realizacja dzialah zwigzanych z rozwojem i utrzymaniem systemu

informatycznego;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

organizacja kontroli warunkéw pracy w Centrum, w tym przestrzegania przepiséw oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

prowadzenie rejestrow umow, petnomocnictw i upowaznien;

publikowanie w formie elektronicznej w intranecie wewnetrznych aktéw prawnych Dyrektora

Centrum oraz decyzji i zarzgdzen Ministra Rozwoju Regionalnego.

§ 10. Do zadan Wydziatu Kadr i Rozwoju Zasobéw Ludzkich nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie biezgcej obstugi kadrowej pracownikéw Centrum;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

wspoétpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie spraw ptacowo-kadrowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow;

koordynowanie prac zwigzanych 2z procesem ocen okresowych pracownikbw oraz
analizowanie ich wynikow;

organizowanie w Centrum stazy, praktyk oraz wolontariatu;

prowadzenie spraw zawigzanych z rozwojem zawodowym pracownikow;

realizowanie zadan zwigzanych z dziatalno$cig zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

§ 11. Do zadan Wspdinych Sekretariatdw Technicznych dla programéw EWT: Polska —

Republika Stowacka, Potudniowy Battyk i Polska (Wojewddztwo Lubuskie) — Brandenburgia, oraz

zadan Wspolnych Sekretariatéw Technicznych dla programéw EISP: Polska - Biatorus - Ukraina

i Litwa - Polska - Rosja, nalezy w szczegdlnosci:
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1) wspieranie Instytucji Zarzadzajgcej i Komitetu Monitorujgcego, oraz w stosownych
przypadkach, Instytucji Audytowej w realizacji ich obowigzkow;

2) promowanie programow i rozpowszechnianie informacji o programach oraz ich celach;

3) udzielanie informacji potencjalnym beneficjentom dotyczacych warunkéw uzyskania
dofinasowania ze srodkéw programow oraz przygotowania wnioskow o dofinansowanie;

4) przygotowanie zestawu dokumentéw dla wnioskodawcoéw oraz zapewnienie dostepnosci
dokumentéw dla beneficjentéw programow;

5) ogtaszanie i organizacja naboru projektéw;

6) rejestrowanie projektow;

7) koordynacja procesu oceny wnioskéw projektowych;

8) organizacja posiedzen komitetéw i grup roboczych utworzonych w ramach programéw oraz
sporzgdzanie protokotow z posiedzen komitetow i grup roboczych;

9) wdrazanie decyzji Komitetu Monitorujgcego;

10) weryfikacja raportéw sporzgdzanych przez beneficjentéw programéow;

11) przygotowywanie raportow z realizacji programow;

12) organizowanie szkolen w zakresie programéw EWT oraz EISP.

2. W sktad Wspdlnego Sekretariatu Technicznego Programu Wspétpracy Transgranicznej
Polska-Biatorus-Ukraina 2007-2013 wchodzg nastepujgce zespoty:
1) Zespodt do Spraw Programowych;
2) Zespot do Spraw Projektowych;
3) Stanowisko do Spraw Informacji i Promaocji;
4)  Stanowisko do Spraw Obstugi Administracyjne;.

3. W sktad Wspdlnego Sekretariatu Technicznego Programu Wspotpracy Transgranicznej
Litwa — Polska — Rosja 2007-2013 wchodzg nastepujgce zespoty:
1) Zespot do Spraw Projektowych |;
2) Zespot do Spraw Projektowych |I;
3) Stanowisko do Spraw Informacji i Promocji;

4)  Stanowisko do Spraw Obstugi Administracyjne;j.

§ 12. 1. Do zadan Wydziatu KOEFS nalezg zadania zwigzane z koordynacja funkcjonowania sieci
Regionalnych Os$rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego (ROEFS), koordynacjg
punktow informacyjnych Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, zwanego dalej "PO KL",
w Instytucjach Posredniczacych i Instytucjach Posredniczgcych Il stopnia, wsparciem
pracownikéw w instytucjach realizujgcych PO KL oraz prowadzeniem dziatah informacyjnych

i promocyjnych propagujgcych ten program, w szczegoélnosci:
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1) certyfikacja pracownikéw oraz ustug ROEFS, a takze monitorowanie dziatan ROEFS, w tym
realizacja badan ewaluacyjnych zwigzanych z realizowanymi przez ROEFS dziataniami;

2) kontrola i nadzor nad ROEFS w zakresie tworzenia i wdrazania standardéw dziatania ROEFS;

3) obstuga ogodlnopolskiej infolinii Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS); wydawanie
publikacji poswieconych EFS; organizacja kampanii i akcji promocyjnych poswieconych EFS;

4) realizacja szkolen i dziatan rozwojowych dla pracownikéw instytucji uczestniczgcych
w realizacji PO KL oraz cztonkéw Komitetu Monitorujgcego i grup roboczych;

5) organizacja spotkan, warsztatow, seminaridw, grup roboczych poswieconych wdrazaniu
Programu, w tym organizacja posiedzen Komitetu Monitorujgcego PO KL (KM PO KL) oraz
petnienie roli wspdlnego Sekretariatu dla 6 grup roboczych funkcjonujgcych przy KM PO KL
w zakresie administracyjno-technicznym;

6) koordynacja punktow informacyjnych PO KL w Instytucjach Posredniczacych oraz

w Instytucjach Posredniczgcych Il stopnia.

2. W sktad Wydziatu KOEFS wchodzg nastepujgce zespoty:
1) Zespodt do Spraw Regionalnych Osrodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego;
2) Zespot do Spraw Informacii;

3) Zespot do Spraw Szkoleh i Doradztwa.

§ 13. 1. Do zadan Wydziatu KIW nalezy koordynacja dziatan zwigzanych z wyborem

i realizacjg projektéw innowacyjnych i projektéw wspétpracy ponadnarodowej oraz wspotpracg

ponadnarodowg, a w szczegdlnosci:

1) pefnienie roli szkoleniowo - doradczej, w tym opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw
i materiatdw w zakresie projektow innowacyjnych i projektow wspotpracy ponadnarodowe;;

2) wspieranie i koordynowanie Instytucji Posredniczgcych w procesie planowania, wyboru oraz
realizacji projektéw innowacyjnych i projektow wspotpracy ponadnarodowej, w tym
informowanie Instytucji Posredniczgcych na temat tych projektéw realizowanych w ramach
PO KL i o ich rezultatach;

3) wspieranie Instytucji Zarzadzajgcej i Grupy Roboczej ds. horyzontalnych w kwestiach
dotyczgcych projektow innowacyjnych i wspotpracy ponadnarodowej, w tym przy aktualizaciji
Tematdw projektéow innowacyjnych oraz przy realizacji Planu Komunikacji PO KL;

4) zarzgdzanie wypracowanymi rezultatami projektdw innowacyjnych i  wspotpracy
ponadnarodowej oraz wspieranie i monitorowanie procesu upowszechniania i witgczania
rezultatéw projektow innowacyjnych do gtdéwnego nurtu polityki na poziomie projektéw, w tym
prowadzenie wspotpracy z mediami w tym zakresie;

5) koordynowanie i monitorowanie dziatann informacyjnych i promocyjnych Instytucji
Posredniczacych Il stopnia oraz prowadzenie dziatann informacyjno-promocyjnych na rzecz

projektéw innowacyjnych i projektow wspoétpracy ponadnarodowej;
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6) petnienie roli sekretariatu oraz koordynowanie i monitorowanie prac Sieci Tematycznych
PO KL;
7) wspieranie podmiotéw polskich i z innych krajow w poszukiwaniu partnera do wspotpracy

ponadnarodowe;j.

2.W sktad Wydziatu KIW wchodzg nastepujgce zespoty:
1) Zespodt do Spraw Projektéw Wspotpracy Ponadnarodowej;
2) Zespot do Spraw Projektéw Innowacyjnych;

3) Zespdt do Spraw Wsparcia Realizacji Projektow.

§ 14. Do zadan CPI nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie informacji horyzontalnych o mozliwosciach dofinansowania projektéw w ramach
programow operacyjnych poprzez:

a) udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania pomocy z odpowiedniego programu
operacyjnego lub regionalnego programu operacyjnego poprzez kontakt bezposredni
z potencjalnym beneficjentem, rozmowe telefoniczng, poczte tradycyjng i elektroniczng,

b) diagnostyke potrzeb informacyjnych potencjalnego beneficjenta i kierowanie go
do odpowiednich instytucji w celu uzyskania szczegotowych informaciji,

c) informowanie zainteresowanych o dostepnych, aktualnie realizowanych projektach
dofinansowanych ze srodkéw Funduszy Europejskich,

d) organizowanie konferencji i spotkan informacyjno-promocyjnych dla potencjalnych
beneficjentow lub oséb zainteresowanych udziatem w projektach, a takze udziat w tego
typu przedsiewzieciach,

e) prowadzenie wstepnego doradztwa przy rozliczaniu projektéw dofinansowanych
z programow operacyjnych realizowanych w ramach Narodowej Strategii Spojnosci;

2) organizowanie lub wspotpraca przy organizacji konferencji, spotkan, wydarzen tematycznych
dotyczgcych zagadnien zwigzanych z Narodowg Strategia Spojnosci w porozumieniu
z Instytucjg Koordynujacg Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia w zakresie informaciji
i promociji;

3) opracowanie i wydawanie w porozumieniu z Instytucjg Koordynujaca Narodowe Strategiczne
Ramy Odniesienia w zakresie informacji i promocji materiatéw informacyjno-promocyjnych
zwigzanych z dziatalnoscig CPI;

4) dystrybuowanie witasnych i otrzymanych od Instytucji Koordynujgcej Narodowe Strategiczne
Ramy Odniesienia w zakresie informacji i promocji materiatéw informacyjno-promocyjnych;

5) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z udziatu CPl w sieci Punktow Informacyjnych
o Funduszach Europejskich koordynowanych przez Ministerstwo Rozwoju Regionalnego na
Zlecenie iw porozumieniu z Instytucja Koordynujgcg Narodowe Strategiczne Ramy

Odniesienia w zakresie informacji i promocji.
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§ 15. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie oraz rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

2) prowadzenie terminarza spotkan kierownictwa Centrum;

3) prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych Centrum, w szczegdlnosci listy
obecnosci, delegacje;

4) prowadzenie rejestrow zarzgdzen i decyzji Dyrektora Centrum oraz gromadzenie zbioréw
zarzadzen i decyzji Ministra Rozwoju Regionalnego majacych zwigzek z dziatalnoscig
Centrum;

5) przygotowywanie na polecenia Dyrektora i Zastepcy Dyrektora pism dotyczgcych spraw
z zakresu dziatania Centrum;

6) obstuga jednostki w zakresie administracyjno-biurowym, w tym zabezpieczenie materiatow
biurowych i eksploatacyjnych;

7) archiwizacja dokumentow.

§ 16. 1. System zastepstw i upowaznien oraz szczegétowy zakres dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Centrum okre$la Dyrektor Centrum w drodze decyzji.
2. Strukture etatowg komoérek organizacyjnych Centrum i zakresy obowigzkéw pracownikéw

zatwierdza Dyrektor Centrum.
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Zatacznik do regulaminu organizacyjnego

Centrum Projektow Europejskich

SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

Zastepca Dyrektora

Glowny Ksiegowy ‘

Wspélnv&ekrlariat Wspdiny Sekretariat Wspéiny Sekretariat Wspadlny Sekretariat ‘Wspdlny Sekretariat
Techniczny Programu Techniczny Programu Techniczny Programu Techniczny Pregramu Techniczny Programu
Wspctpracy Operacyjnego Wspéipracy ‘Wspdtpracy Wspdtpracy
Transgranicznej Wspétpracy Transgranicznej Transgranicznej Transgranicznej
Rzeczpospolita Polska Transgranicznej Polska Potudniowy Bateyk Polska-Biatorus- Litwa-Polska-Rosja
— Republika Stowacka [Wojewddztwo Lubuskie [WST PB Gdanisk) Ukraina (WS5T PL-BY- (WST LT-PL-RU
[WST PL-SK Krakdw) - Brandenburgia (WST UA Warszawa) Warszawa)

PL-BE Zielona Gora)

podlegto$¢ merytoryczna

i administracyjno — finansowa
podlegto$¢ administracyjno -
finansowa





