Warszawa, dnia 11 pazdziernika 2023 .

Poz. 42

ZARZADZENIE
MINISTRA FUNDUSZY I POLITYKI REGIONALNEJY
zdnia 10 pazdziernika2023r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Centrum Projektow Europejskich

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o0 Radzie Ministrow (Dz. U.z2022 1.
poz. 1188 oraz 22023 r. poz. 1195, 1234 1 164 1) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Centrum Projektow Europejskich.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 26 kwietnia 2022 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Centrum Projektow Europejskich (Dz. Urz. Min.
Fun. i Pol. Reg. poz. 10).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujgcym po dniu ogloszenia.

MINISTER FUNDUSZY I POLITYKI
REGIONALNEJ

Y Minister Funduszy i Polityki Regionalnej kieruje dziatem administracjirzadowej — rozwojregionalny, na podstawie

§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 27 pazdziernika 2021 r. w sprawie szczegétowego zakresu
dziatania Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej (Dz. U. poz. 1948).
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Zalacznik do zarzadzenia

Ministra Funduszy

i Polityki Regionalnej

z dnia 10 pazdziernika 2023r. (poz. 42)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

§ 1. 1. Centrum Projektéw Europejskich, zwane dalej ,,Centrum”, realizuje zadania okreslone
w statucie Centrum, stanowiacym zalacznik do zarzadzenia nr 16 Ministra Rozwoju Regionalnego z
dnia 15 grudnia 2008 r. w sprawie utworzenia panstwowej jednostki budzetowej — Centrum Projektow
Europejskich zmienionego zarzadzeniem nr 27 Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 17 lipca
2015 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie utworzenia panstwowej jednostki budzetowej — Centrum
Projektow Europejskich (Dz. Urz. Min. Inf. 1 Roz. poz. 43), zarzadzeniem Ministra Rozwoju
1 Finansow z dnia 25 sierpnia 2017 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie utworzenia panstwowe;j
jednostki budzetowej — Centrum Projektow Europejskich (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 169) oraz
zarzgdzeniem Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 3 pazdziernika 2023 r. zmieniajgcym
zarzgdzenie w sprawie utworzenia panstwowej jednostki budzetowej — Centrum Projektow
Europejskich (Dz. Urz. Min. Fun. i Pol. Reg. poz. 41).

2. Regulamin organizacyjny Centrum, zwany dalej ,regulaminem”, ustala szczegélowa

organizacje, zakres zadan i tryb pracy Centrum.

§ 2. 1. W sktad Centrum wchodza stanowiska oraz komorki organizacyjne:
1) Dyrektor Centrum;
2) nie wigcej niz dwoch ZastepcoOw Dyrektora Centrum;
3) Gloéwny Ksiegowy (GK);
4) Wydzial Administracji (WA);
5) Wydziat Finansowy (WF);
6) Wydziat Informacji Funduszy Europejskich (WIFE);
7)  Wydziat Kadr i Plac (WKiP);
8) Wydziat Kontroli (WK);
9) Wydziat Mobilnosci Ponadnarodowej (WMP);
10) Wydziat Projektow EFS (WP EFS);



Dziennik Urzedowy Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej — 3 — Poz. 42

11) Wspdlny Sekretariat Techniczny Programu Wspotpracy Transgranicznej Polska-Stowacja 2014—
2020 1 Wspolny Sekretariat Programu Interreg Polska-Stowacja 2021-2027, z siedziba
w Krakowie (WS PL-SK);

12) Wspolny Sekretariat Programu Wspotpracy Transgranicznej Potudniowy Battyk 2014-2020 1
Wspo6lny Sekretariat Programu Interreg Potudniowy Battyk 20212027, z siedziba w Gdansku
(WS PB);

13) Wspolny Sekretariat Programu Wspolpracy Interreg V-A Polska-Saksonia 2014—2020 1 Wspolny
Sekretariat Programu Interreg Polska—Saksonia 2021-2027, z siedziba we Wroctawiu (WS PL-
SN);

14) Wspolny Sekretariat Techniczny Programu Wspotpracy Transgranicznej Polska-Biatorus-
Ukraina 2014-2020 i Wsp6lny Sekretariat Programu Polska-Ukraina 2021-2027, z siedziba
w Warszawie (WS PL-UA);

15) Wspdlny Sekretariat Techniczny Programu Wspotpracy Transgranicznej Polska-Rosja 2014—
2020, z siedzibg w Olsztynie (WST PL-RU);

16) Samodzielne Stanowisko Audytu Wewngtrznego (AW);

17) Samodzielne Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP);

18) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych (I0OD).

2. W sktad komorek merytorycznych moga wchodzi¢ zespoly i samodzielne stanowiska pracy.

§ 3. 1. Centrum kieruje Dyrektor Centrum przy pomocy Zastepcow Dyrektora Centrum,
Glownego Ksiggowego, kierownikéw komorek organizacyjnych oraz osdb zajmujacych samodzielne
stanowiska.

2. Dyrektor Centrum powotuje 1 odwotuje Zastepcéw Dyrektora Centrum oraz okresla zakres ich
obowigzkow, z uwzglednieniem § 5.

3. W razie nieobecno$ci Dyrektora Centrum pracg Centrum kieruje Zastgpca Dyrektora Centrum
lub kierownik komorki organizacyjnej wyznaczony w trybie okreslonym w decyzji Dyrektora
Centrum, o ktoreymowa w § 20 ust. 1.

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

5. Dyrektor Centrum moze powotywac zespoly o charakterze statym lub doraznym w celu
realizacji okre§lonych zadan.

6. Dyrektor Centrum moze powierza¢ pracownikom zadania nieobjete zakresem zadan komorek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.
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7. Dyrektor Centrum moze powierzy¢ funkcje zastepcoOw kierownikow wydzialow, wspolnych

sekretariatow oraz koordynatorow zespotow podleglych bezposrednio kierownikom tych komorek

organizacyjnych.

8. Dyrektor Centrum moze upowazni¢ Zastepcow Dyrektora Centrum, Glownego Ksiggowego,

kierowniko6w komorek organizacyjnych oraz pracownikow Centrum, do podejmowania w jego

imieniu decyzji w okreslonych sprawach.

1)

2)

3)

4)

5)

1)

§ 4. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy kierowanie dziatalno$cig Centrum, w szczegdlnosci:

realizowanie zadan kierownika panstwowej jednostki budzetowej wynikajacych z przepisow:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (Dz. U.z 2023 r. poz. 1270, z
p6zn. zm.D),

b) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22023 r. poz. 120,295 1 1598);

wykonywanie innych niz okre$lone w pkt 1 zadan nalezacych do kompetencji kierownika

panstwowej jednostki budzetowej, na podstawie obowigzujacych przepisow prawa,

uwzgledniajacych wyrazanie zgody na podrdze shuzbowe pracownikow;

zapewnienie prawidtowego wykonywania zadan powierzonych Centrum na podstawie zawartych

porozumien kompetencyjnych, dotyczacych wdrazania przez Centrum programow

wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych instrumentéw bezzwrotnej

pomocy zagranicznej, z wylaczeniem zadan, ktére podlegaja bezposredniemu nadzorowi

merytorycznemu Instytucji Zarzadzajacej lub sg merytorycznie realizowane bezposrednio z

Instytucja Zarzadzajaca;

wypehienie obowigzkow dysponenta srodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia, podlegtego

dysponentowi czesci budzetowe;

bezposrednie nadzorowanie pracy ZastepcoOw Dyrektora, Glownego Ksiggowego

oraz kierownikow tych komorek organizacyjnych, ktéorych bezposrednie nadzorowanie

nie zostato powierzone zadnemu z Zastepcow Dyrektora ani Gléwnemu Ksiggowemu.

§ 5. 1. Do zadan Zastepcé6w Dyrektora Centrum nalezy w szczegoInoSci:

bezposrednie nadzorowanie kierownikéw komorek organizacyjnych wyznaczonych przez
Dyrektora Centrum, z wylaczeniem zadan merytorycznych, ktore podlegaja bezposredniemu
nadzorowi merytorycznemu Instytucji Zarzadzajacej lub s3 merytorycznie realizowane

bezposrednio z Instytucja Zarzadzajaca;

Y Zmianytekstujednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone wDz. U. z 2023 r. poz. 1273, 1407, 1429, 1641,

1693i1872.
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2)

3)

4)

5)

6)

wnioskowanie w sprawach nawigzywania, rozwigzywania stosunku pracy oraz zmiany
warunkow pracy, wysokos$ci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania oraz karania
pracownikow;

podpisywanie korespondencji kierowanej do podmiotow zewnetrznych w zakresie
nadzorowanych komorek organizacyjnych, o ile do jej podpisywania nie zostal upowazniony
kierownik nadzorowanej komorki organizacyjnej;

wykonywanie zadan i podejmowanie decyzji wynikajacych z wewnetrznych procedur komorek
organizacyjnych, w szczego6Inosci instrukcji wykonawczych;

zatwierdzanie, w czasie nieobecnos$ci Dyrektora Centrum, do wyptaty dowodow ksigegowych
oraz wyrazanie zgody na podroze stuzbowe pracownikow;

wykonywanie zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora Centrum.

2. Przez nieobecnos¢, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 5, rozumie si¢ usprawiedliwiong nieobecnos$¢

zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465), jak tez

nieobecno$¢ Dyrektora Centrum wynikajacg z wykonywania przez niego obowigzk ow stuzbowych

poza siedzibg Centrum, w szczegolnosci podrdz stuzbowa lub wyjscie stuzbowe).

1)
2)

3)

1)
2)

3)

4)

5)

§ 6. Do zadan Gtownego Ksiggowego (GK) nalezy w szczegolnoscei:

bezposrednie nadzorowanie Naczelnika Wydziatu Finansowego;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych i ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowos$ci oraz zgodnie z
przepisami finansowymi programdéw wspotfinansowanych ze $rodkoéw Unii Europejskiej
obstugiwanych przez Centrum;

wykonywanie zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora Centrum.

§ 7. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

nadzo6r nad prawidtowym 1 terminowym wykonywaniem zadan komorki organizacyjnej;
informowanie Dyrektora Centrum lub nadzorujacego Zastepce Dyrektora Centrum o przebiegu
realizacji zadan komorki organizacyjnej;

zarzadzanie ryzykiem w komorce organizacyjnej, w tym identyfikowanie ryzyk i problemow
wystepujacych w trakcie realizacji zadan oraz opracowywanie i1 zglaszanie propozycji ich
rozwigzan do Dyrektora Centrum lub nadzorujacego Zastepcy Dyrektora Centrum;

organizacja pracy pracownikow zgodnie z obowigzujagcym prawem oraz zapewnienie dyscypliny
pracy i wlasciwego podziatlu pracy, w tym delegowanie uprawnien;

nadzor nad obecno$ciag pracownikow w pracy;
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

nadzor nad sporzadzaniem dokumentéw oraz kompletno$cia dokumentacji komorki
organizacyjnej, w tym jej przechowywanie, zabezpieczenie, uporzadkowanie i zarchiwizowanie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz kontrola wiasciwego obiegu dokumentow;
sporzadzanie opiséw stanowisk pracy;

przeprowadzanie oceny okresowej pracownikow;

nadzor nad przestrzeganiem wewngtrznych procedur Centrum w komorce organizacyjnej;
przygotowywanie i przedktadanie do Dyrektora Centrum lub nadzorujacego Zastepcy Dyrektora
Centrum, lub Gtéwnego Ksiggowego dokumentdéw w sprawach pracowniczych;

projektowanie i organizowanie mechanizmow kontrolnych oraz zapewnienie wtasciwej kontroli
wewnetrznej, a takze proponowanie dziatah naprawczych;

zapewnienie wykonania w komorce organizacyjnej adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;
zapewnienie wykonania i monitorowanie osiggania celow dziatalno$ci komorki organizacyjne;j
okreslonych w dokumentach planistycznych Centrum oraz dla Centrum, za ktérych wykonanie
odpowiada komoérka organizacyjna;

wykonywanie zadan wynikajacych z dokumentéw wewnetrznych obowigzujacych komorke
organizacyjng, w szczegolnosci instrukcji wykonawczej;

nadz6r merytoryczny nad wykonaniem umow cywilnoprawnych z kontrahentami oraz
poswiadczanie nalezytego ich wykonania, w tym podpisywanie protokotdéw odbioru;
reprezentowanie Dyrektora Centrum na spotkaniach roboczych, w tym z komodrkami
organizacyjnymi urzedu obstugujacego ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego,
obejmujace prezentowanie stanowiska Centrum ustalonego z Dyrektorem Centrum;
wnioskowanie o nadanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla podlegtych
pracownikow, ekspertow lub wykonawcdw, z ktérymi wspotpracuje komorka organizacyjna;
zapewnienie konsultacji dziatan zwigzanych z przetwarzaniem lub ochrong danych osobowych z
Samodzielnym Stanowiskiem Inspektora Ochrony Danych;

pehienie funkcji koordynacyjnej w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkow z programu Pomoc
Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027, zwanego dalej ,,PTFE 2021-2027",
w zakresie spraw pozostajacych ramach wlasciwosci danej komorki organizacyjnej, w tym
udzielenie informacji i potwierdzanie kwalifikowalno$ci wydatkow;

nadzor nad przygotowaniem i publikacja informacji przeznaczonych do zamieszczenia na stronie
internetowej Centrum, w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum i1 w mediach

spotecznosciowych.

§ 8. 1. Do zadan komorki organizacyjnej nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sporzadzanie i aktualizacja procedur pozostajacych w zakresie jej wlasciwos$ci oraz inicjowanie

1 uczestniczenie w opracowaniu wewngtrznych procedur Centrum;

monitorowanie aktow prawnych prawa krajowego 1 wspdlnotowego majacych wplyw

na dziatalno$¢ Centrum, w tym w szczegdlnosci informowanie o zmianach innych komérek

organizacyjnych wykonujacych analogiczne zadania;

udzielanie informacji i przygotowywanie dokumentéw do celoéw kontrolnych;

zapewnienie bezpieczenstwa powierzonych zasobéw majatkowych i przetwarzanych informacji,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i wewnetrznymi procedurami Centrum;

wykonywanie obowigzkdéw wynikajacych z kontroli zarzadczej, w tym formutowanie wnioskow

jej doskonalenia;

prowadzenie postepowan o zamdwienie publiczne, zgodnie z wewngtrznymi procedurami

Centrum w zakresie udzielania zamowien publicznych z wylaczeniem stosowania przepisow

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 1

1720);

przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej oraz zapytania i

interpelacje poselskie w zakresie spraw pozostajacych w zakresie wlasciwosci komorki

organizacyjnej;

zapewnienie wykonania i monitorowanie osiggania celow dziatalno$ci komorki organizacyjnej

okreslonych w dokumentach planistycznych Centrum oraz dla Centrum, za ktérych wykonanie

odpowiada komoérka organizacyjna;

wspolpraca z Wydziatem Finansowym w sprawach dotyczacych:

a) opracowania projektu ustawy budzetowej w zakresie Centrum, w ujeciu tradycyjnym
1 zadaniowym,

b) opracowania harmonogramurocznego dochodow i wydatkow,

c) przygotowania zapotrzebowaniana $rodki finansowe,

d) przygotowania wkiladu do sprawozdania finansowego i1 sprawozdan budzetowych oraz
innych dokumentéw dotyczacych opracowania i wykonania planu finansowego,

e) przygotowania i koordynowania obiegu dokumentéw skutkujacych zaciggnigciem
zobowigzan finansowych,

f) przekazywania informacji i1 pelnej dokumentacji spraw dotyczacych naleznosci
cywilnoprawnych oraz pozostatych naleznosci,

g) sporzadzania wnioskow o dofinansowanie oraz wnioskéw o ptatno$¢ w ramach pomocy

techniczne;j,
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h)

prowadzenia biezacego monitoringu postgpu finansowego projektow pomocy technicznej

realizowanych przez Centrum;

10) wspotpraca z Wydziatem Administracji w sprawach dotyczacych:

11)

12)

a)

b)

d)

e)

przygotowania wnioskow dotyczacych wydatkéw majatkowych oraz wydatkow biezacych
na realizacj¢ zadan komorki organizacyjne;j,

planowania zamowien publicznych, w tym harmonograméw udzielenia zamoéwienia
publicznego oraz terminowej realizacji planow,

przygotowania wnioskoOw o rozpoczgcie postgpowania o zamowienie publiczne, zgodnie z
wewnetrznymi procedurami Centrum w zakresie udzielania zamowien zgodnie z ustawg z
dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych, wraz z petng dokumentacjg oraz
uczestnictwo w prowadzeniu postepowan o zamowienia publiczne przezudzial w komisji
przetargowej oraz wsparcie przy udzielaniu odpowiedzi i wyjasnien,

przygotowania wnioskOw o rozpoczegcie postepowania o zamowienie publiczne, zgodnie z
wewnetrznymi procedurami Centrum w zakresie udzielania zamowien publicznych z
wylaczeniem stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych,

udzielania odpowiedzi na wnioski o dostep do informacji publicznej oraz zapytan

1 interpelacji poselskich;

wspotpraca z Wydzialem Informacji Funduszy Europejskich w sprawach dotyczacych

przygotowania i przekazywania informacji oraz materiatdw przeznaczonych do zamieszczenia w

mediach spotecznosciowych Centrum;

ustalanie celow i1 miernikéw dla Centrum, za ktérych realizacje odpowiada komorka

organizacyjna, w porozumieniu i1 na zasadach ustalonych przez Dyrektora Centrum,

raportowanie do pracownika wyznaczonego przez Dyrektora Centrum stopnia osiagni¢cia celow,

ktorych wykonanie nalezy do wtasciwosci komorki organizacyjne;.

2.Komorka organizacyjna wiasciwg do realizacji okreslonego zadania jest komorka, do zakresu

dziatania ktorej nalezy dana sprawa.

3.W przypadku zadania wykraczajacego poza zakres dziatania jednej komorki organizacyjnej,

wlasciwg do jego realizacji jest komodrka organizacyjna, do zakresu dziatania ktorej nalezy wigkszo$¢

zagadnien lub merytoryczna istota sprawy, lub skutki realizacji zadania maja wplyw na dalsze

dziatania tej komorki.

4 Komorka organizacyjna wilasciwa do realizacji okre$lonego zadania staje si¢ komorka

odpowiedzialng za ostatecznie zalatwienie sprawy.
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5. Komorka organizacyjna wlasciwa do realizacji okre$lonego zadania wnioskuje

o przedstawienie przez komorki organizacyjne wspoOlpracujace przy realizacji tego zadania

niezbgdnych opinii, informacji lub dokumentéw i wskazuje termin ich przedstawienia.

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

§ 9. Do zadan Wydzialu Administracji (WA) nalezy w szczegdlnosci:

obstuga administracyjna Centrum, w szczegdlnosci w zakresie:

a) zaopatrzenia, facznosci, transportu,

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

przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

zwigzanych z zadaniami Centrum, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja Centrum;

prowadzenie recepcji Centrum, w tym w szczegdlnosci przyjmowanie, wysylanie oraz rejestracja

korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz dokumentéw wewnetrznych;

prowadzenie sekretariatu kierownictwa Centrum;

planowanie 1 realizacja dziatlan zwigzanych z rozwojem 1 utrzymaniem systemu

informatycznego;

prowadzenie archiwum zaktadowego Centrum;

prowadzenie rejestrOw umow, petlnomocnictw i1 upowaznien, z wylaczeniem ewidencji

irejestrow prowadzonych przez Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych

1 Samodzielne Stanowisko do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz prowadzenie

rejestrow 1 udostgpnianie w intranecie zarzadzen i1 decyzji Dyrektora Centrum, gromadzenie 1

udostepnianie w intranecie zbiorOw zarzadzen i decyzji ministra wtasciwego do spraw rozwoju

regionalnego majacych zwigzek z dziatalnoscig Centrum,;

zapewnienie, we wspolpracy z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi, realizacji obowigzkow

wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej

(Dz.U. z 2022 r. poz. 902) orazudzielania odpowiedzi na zapytania poselskie 1 interpelacje;

gospodarowanie mieniem Centrum, w tym:

a) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do Gtownego Urzegdu Statystycznego,zwanego
dalej,,GUS”, w zakresie wlasciwosci Wydziatu,

b) prowadzenie ewidencji analitycznej mienia Centrum w module Srodki trwate,

c) dokonywanie przegladéw mienia Centrum i ustalanie sposoboOw zarzadzania nim oraz

zarzgdzania mieniem zbednym;
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11) organizacja spotkan i grup roboczych na potrzeby wdrazania Programu Operacyjnego Wiedza

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Edukacja Rozw0j 2014-2020, zwanego dalej ,,PO WER”, oraz programu Fundusze Europejskie

dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027, zwanego dalej ,,FERS”, w tym szczegdlnosci:

a) posiedzen Komitetow Monitorujacych PO WER oraz FERS, grup roboczych prowadzonych
przez Instytucje Zarzadzajacg oraz posiedzen kierownictwa instytucji posredniczacych PO
WER 1 FERS,

b) refundacja kosztow dojazdéw, noclegdow, szkolen, ekspertyz, konsultacji i innych
wydatkow cztonkow Komitetow Monitorujacych PO WER i1 FERS oraz ich grup
roboczych, zgodnie z Regulaminami Komitetéw Monitorujagcych PO WER oraz FERS.

§ 10. Do zadan Wydzialu Finansowego (WF) nalezy w szczego6lnosci:

realizacja zadan dysponenta $Srodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia, w tym planowanie,

realizacja i monitorowanie budzetu, w ujeciu tradycyjnym i zadaniowym,;

przygotowywanie oraz biezaca aktualizacja, we wspolpracy z innymi komoérkami

organizacyjnymi, planu inwestycyjnego oraz planu zatrudnienia i wynagrodzen;

prowadzenie spraw pozostajacych we witasciwosci Centrum zwigzanych ze zmiang w planie

finansowym, przygotowywanie decyzji w sprawie zmian w planie;

sporzadzanie harmonogramu w zakresie dochodéw i wydatkéw na dany rok budzetowy;

przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki budzetowe;

obstuga finansowo-ksiggowa budzetu Centrum, w tym:

a) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej w ramach realizowanych przez Centrum
projektow pomocy technicznej, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz innych
operacji finansowych, dla ktérych jest wymagana wyodrgbniona ewidencja,

b) odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelosprawnych, zwany dalej ,,PFRON”,
Pracownicze Plany Kapitalowe, zwane dalej ,,PPK”,

c¢) ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych, o ktorych mowa w pkt 18;

prowadzenie spraw dotyczacych obstugi finansowo-ksiggowej sSrodkow pochodzacych z budzetu

panstwa oraz budzetu srodkéw europejskich w zakresie PO WER 1 FERS, w tym wystawianie na

rzecz beneficjentow zlecen platnosci, o ktorych mowaw art. 188 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych, oraz dokonywanie wyptat dotacji celowej na rzecz

beneficjentow w czes$ci odpowiadajacej wktadowi krajowemu ze srodkow budzetu panstwa;

weryfikacja oraz przygotowywanie poswiadczania wydatkow i deklaracji wydatkoOw w ramach

PO WER 1 FERS;
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

prowadzenie i obstuga finansowo-ksiggowa przekazywanych zaliczek oraz refundacji wydatkow
dla punktéw kontaktowych lub oddzialow wspolnych sekretariatdw w ramach Programu Interreg
V-A Pohludniowy Baltyk 2014-2020, Programu Interreg V-A Polska-Stowacja 2014-2020,
Programu Interreg Poludniowy Battyk 2021-2027, Programu Interreg Polska-Stowacja 2021—
2027 i Programu Interreg Polska-Ukraina 2021-2027;

weryfikacja w zakresie finansowym rocznych planéw dziatan przygotowywanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne;

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej (w okresach miesigcznych, kwartalnych i rocznych)
oraz sprawozdania finansowego;

realizacja ptatnosci z poszczegdInych wyodrgbnionych rachunkéw bankowych oraz prowadzenie
kasy Centrum;

przyjmowanie, weryfikowanie, przechowywanie weksli i prowadzenie rejestru zabezpieczen
oraz dokonywanie zniszczenia weksli po potwierdzeniu przez Wydziat Projektow EFS;
sporzadzanie w zakresie finansowym, we wspolpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi,
wnioskéw o dofinansowanie oraz wnioskow o platnosé, w tym obshuga Centralnego systemu
teleinformatycznego 2021, zwanego dalej,,CST2021”, systemu SL.2014 oraz lokalnego systemu
informatycznego LESSI;

opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie zarzadzania finansami;

przygotowywanie okresowych kwartalnych i1 rocznych analiz z wykonania dochoddéw
1 wydatké6w budzetowych;

opiniowanie przygotowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne projektow
porozumien, umoéw, zarzadzen i decyzji;

wyplacanie wynagrodzenia z tytutlu umow o prac¢ oraz umow cywilnoprawnych zawartych z
osobami fizycznymi i innych naleznosci, dokonywanie potracen od wynagrodzen;
przygotowywanie metodologii podziatu kosztéw administracyjnych Centrum;

prowadzenie biezacego monitoringu postgpu finansowego projektow pomocy technicznej
wszystkich programow;

biezace monitorowanie i przekazywanie informacji do kierownikéw komorek organizacyjnych o
poziomie realizacji planu finansowego Centrum dla poszczegdlnych programoéw bedacych w
zakresie ich wlasciwosci;

prowadzenie spraw w zakresie rozliczenia, ewidencjonowania i wyptacania srodkow z tytutu
podrézy stuzbowych pracownikow;

przygotowywanie sprawozdan i wspotpraca z GUS w zakresie sprawozdan dotyczgcych spraw

finansowych, w szczegdInosci potwierdzanie danych z ksiggami rachunkowymi;
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24) prowadzenie ewidencji naleznosci i przekazywanie do wlasciwych komoérek organizacyjnych
informacji o konieczno$ci wszczecia windykacji;

25) biezaca obsluga w zakresie przeprowadzanych w Centrum kontroli spraw finansowych, w tym
przygotowanie dokumentacji, udzielanie biezacych wyjasnien;

26) prowadzenie i biezgca aktualizacja ewidencji stuzbowych kart platniczych oraz nadzér nad

umowami i dokumentacja w tym zakresie.

§ 11. Do zadan Wydziatu Informacji Funduszy Europejskich (WIFE) nalezy w szczegdlnos$ci
prowadzenie dziatan wynikajacych z udzialu Centrum w strukturach Sieci Punktéw Informacyjnych
Funduszy Europejskich, zwanej dalej ,,Siecig PIFE”, w tym:

1) prowadzenie Centralnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich, zwanego dalej ,,CPI

FE”, w tym realizacja dziatan koordynacyjnych na rzecz Sieci PIFE, w szczegdInoSci:

a) diagnoza potrzeb informacyjnych klienta CPI FE i udzielanie informacji o mozliwo$ciach
uzyskania pomocy z odpowiedniego programu polityki spdjnosci w ramach perspektywy
finansowej 201—-2020, perspektywy finansowej 2021-2027 i1 Programu Fundusze
Europejskie dla Rybactwa 2021-2027 a takze — jako informacje uzupehiajace — z
programow zarzadzanych centralnie przez Komisje Europejska, Instrumentu na rzecz
Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci oraz programow w ramach Wspo6lnej Polityki Rolnej,

b) informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z Funduszy Europejskich,
zwanych dalej ,,FE”, 1 mozliwo$ciach korzystania z nich,

c) przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie,

d) przeprowadzanie konsultacji na etapie realizacji projektow, w tym udzielanie wstgpne;j
pomocy w rozliczaniu projektow,

e) organizacja spotkan informacyjnych i1 szkolen dla beneficjentow i potencjalnych
beneficjentow, w tym webinariow,

f) przeprowadzanie innych dziatan informacyjnych,

g) wspolpraca przy organizacji konferencji, spotkan, wydarzen tematycznych dotyczacych
zagadnien zwigzanych z FE w porozumieniu lub na zlecenie ministra wtasciwego do spraw
rozwoju regionalnego,

h) promowanie CPI FE, jego ushug, organizowanych wydarzen zgodnie z zaleceniami
oraz w uzgodnieniu z ministrem wtasciwym do spraw rozwoju regionalnego,

1)  przekazywanie informacji na temat FE z uwzglednieniem uzupetiajaco innych dostgpnych
zrodel finansowania oraz programow zarzadzanych centralnie przez Komisj¢ Europejska

podczas roznego rodzaju imprez, w tym plenerowych,
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2)

3)

1)

2)
3)

4)

5)

j) opracowywanie, wydawanie i dystrybucja materiatow informacyjno-promocyjnych
dotyczacych zagadnien zwigzanych z FE w porozumieniu lub na zlecenie ministra
wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego,

k) wsparcie merytoryczne przy organizowanych przez ministra wlasciwego do spraw rozwoju
regionalnego, konkursach dotacji na dzialania edukacyjne, informacyjne i promocyjne oraz
innych dziataniach ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego,

1) obshluga pytan od uzytkownikow formularza ,,skontaktuj si¢ z nami”, znajdujgcego si¢ na
portalu www.funduszeeuropejskie.gov.pl,

m) zapewnienie wsparcia informacyjnego i merytorycznego dla specjalistow do spraw FE
w Sieci PIFE,

n) zapewnienie szkolen dla Sieci PIFE na podstawie analizy potrzeb szkoleniowych Sieci
PIFE oraz wynikéw ewaluacji szkolen,

0) zapewnienie narzedzia elektronicznego do realizacji szkolen e-learningowych oraz nadzoér
nad jego utrzymaniem i zasobem merytorycznym,

p) monitorowanie rozwoju kompetencji pracownikéw Sieci PIFE,

q) organizacja spotkan koordynacyjnych Sieci PIFE;

zapewnienie realizacji dzialan informacyjnych Centrum przez:

a) koordynacj¢ w zakresie funkcjonowania strony internetowej Centrum,

b) prowadzenie profili Centrum w mediach spoteczno$ciowych;

realizacja innych dziatan na zlecenie lub w uzgodnieniu z ministrem witasciwym do spraw

rozwoju regionalnego.

§ 12. Do zadan Wydzialu Kadr i Ptac (WKiP) nalezy w szczegolnosci:

planowanie 1 realizacja polityki kadrowej, z uwzglednieniem atestacji stanowisk pracy
1 optymalnej etatyzacji;

prowadzenie spraw kadrowych oraz akt osobowych pracownikow;

rozpatrywanie spraw osobowych, w tym ustalanie praw pracowniczych do poszczegolnych
sktadnikow wynagrodzenia oraz $wiadczen pracowniczych;

prowadzenie spraw placowych, w tym naliczanie wraz z pochodnymi: wynagrodzenia,
uposazenia, nagrod, odpraw i innych §wiadczen, naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
zdrowotne, Fundusz Pracy PPK, PFRON i innych naleznosci, w tym prowadzenie ewidencji w
systemie kadrowym 1 placowym, rejestrze czasu pracy, programie ,,Platnik”oraz programie
»QDeklaracje”;

przekazanie dokumentow wytworzonych w Wydziale do Wydziatu Finansowego do zapftaty i

ujecia w ksiegach rachunkowych;
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6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)

19)
20)

21)
22)

23)

zapotrzebowanie na §rodki na wydatki bedace w kompetencji Wydziatu;

sporzadzanie listy ptac pracownikéw, osob fizycznych zatrudnionych na podstawie uméow
cywilnoprawnych;

przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagradzaniu, w tym RP-7, a takze
prowadzenie rozliczen, przygotowanie deklaracji miesi¢cznychirocznych, w tym wspdtpraca
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, zwanymdalej ,,ZUS”, 1 Urzgdem Skarbowym z tytutu
ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0sob fizycznych, prowadzenie rozliczen i
wspotpraca z PFRON;

przygotowywanie informacji o danych do ustalenia sktadkina ubezpieczenie wypadkowe we
wspoOlpracy z Samodzielnym Stanowiskiem do spraw Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy oraz
aktualizacja danych w module Place;

przygotowanie zawiadomien do kierownikéw komorek organizacyjnych o limicie sSrodkow na
fundusznagréd na podstawie danych uzyskanych od Gtéwnego Ksiggowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska pracy;
dokonywanie przegladéw kadrowych, wprowadzenie i koordynacja proceséw zwigzanych z
okresowg oceng pracownikow;

wydawanie pracownikom zaswiadczen z zakresu spraw kadrowych 1 wynagrodzeniowych;
przygotowywanie dokumentacji niezbg¢dnej do ubiegania si¢ przez pracownikow o swiadczenia
emerytalne, rentowe i rehabilitacyjne oraz wspolpraca z ZUS w tym zakresie;

udzielanie na biezaco niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja czasu pracy;

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan kadrowych na potrzeby wiasne Centrum oraz
GUS;

sporzadzanie deklaracji 1 informacji podatkowych, deklaracji PFRON, deklaracji
rozliczeniowych do ZUS;

obstuga procesu dotyczacego PPK;

planowanie, inicjowanie i organizacja szkolen oraz innych form podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow, w tym opracowywanie rocznych planow szkolen i sprawozdan z ich realizacji;
prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z praktykami, stazami i wolontariatem;
prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych, w tym
przekazywanie danych kadrowych do Gltéwnego Ksiegowego do weryfikacji prawidlowosci
naliczen Funduszu;

wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem do spraw Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy

w zakresie kierowania na badania medycyny pracy;
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24)

25)

26)
27)

28)

1)
2)

3)

4)

5)

wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem Inspektora Ochrony Danych w zakresie ochrony
danych osobowych;

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie medycyny pracy, kart sportowych i1 kart
medycznych;

sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan GUS w zakresie spraw kadrowo-ptacowych;
sporzadzanie i przekazywanie do Wydzialu Finansowego indykatywnego harmonogramu
poziomu kwalifikowalnos$ci etatow w ramach projektow PTFE 2021-2027;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i sprawozdaniem z realizacji miernikow

budzetu zadaniowego dla poszczegdlnych programoéw w obszarze kadrowym.

§ 13. Do zadan Wydzialu Kontroli (WK) nalezy w szczegdlnosci:

realizacja zadan zwigzanych z kontrola w zakresie dzialania Centrum;

realizacja obowigzkow kontrolera krajowego w ramach programoéw Interreg Polska-Ukraina

2021-2027, Interreg Region Morza Battyckiego 2021-2027, Interreg Europa Srodkowa 202 1—

2027, Interreg Europa 20212027, URBACT IV, w tym:

a) kontrola administracyjna 1 kontrola na miejscu oraz informowanie Instytucji
Zarzadzajacych lub Wspolnych Sekretariatow oraz Krajowego Koordynatora programow
Interreg o nieprawidtowosciach,

b) aktualizacja podrgcznikow (poradnikow) dla partnerow w zakresie rozliczania projektow,

c) wspolpraca z partnerami projektow, w tym organizacja szkolen;

prowadzenie kontroli krzyzowych w zakresie wykrywania i eliminowania podwojnego

finansowania wydatkéw pomiedzy Programami: Interreg Polska-Stowacja 20212027, Interreg

Potudniowy Baltyk 2021-2027, Interreg Polska-Saksonia 2021-2027 oraz Interreg Polska-

Ukraina 2021-2027, zwanymi dalej ,,Programami [Z”’;

prowadzenie kontroli krzyzowej horyzontalnej w zakresie wykrywania i eliminowania

podwojnego finansowania wydatkow pomiedzy Programami IZ a Programem Europejskiego

Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich;

prowadzenie kontroli w ramach Instytucji Posredniczacej, zwanej dalej ,,IP” dla Dziatania 1.1

oraz Dzialania 1.7 FERS oraz IP dla Dziatania 4.3 PO WER, w tym:

a) prowadzenie kontroli projektu na miejscu jego realizacji, w tym prowadzenie wizyt
monitoringowych,

b) prowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektu na miejscu jego realizacji,

¢) prowadzenie kontroli doraznych,

d) prowadzenie kontroli trwato$ci projektu;
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6)

wykonywanie zadan Kontrolnego Punktu Kontaktowego dla programéw wspotpracy

transgranicznej Europejskiego Instrumentu Sagsiedztwa: Polska-Biatorus-Ukraina 2014-2020

oraz Polska-Rosja 2014-2020, w tym:

a) sprawowanie nadzoru nad weryfikacjg wydatkow na poziomie projektu przez zapewnienie
systemu zatwierdzenia audytorow i kontroli jakos$ci weryfikacji wydatkow,

b) organizacja oraz prowadzenie szkolen dla audytoréw wybranych przez beneficjentow,

¢) udzielanie wyja$nien instytucjom krajowym, Wspolnemu Sekretariatowi Technicznemu,
Instytucji Zarzadzajacej w odniesieniu do przepisow krajowych, we wspolpracy

z wlasciwymi organami wladzy publiczne;.

§ 14. Do zadan Wydzialu Mobilnosci Ponadnarodowej (WMP) nalezy wykonywanie zadan

zwigzanych z petnieniem przez Centrum funkcji IP FERS dla Dziatania 1.7, w tym w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)

wspieranie Instytucji Zarzadzajacej, Komitetu Monitorujacego, Instytucji Audytowej w realizacji
ich obowigzkow;

opracowywanie dokumentacji zwigzanej z wybieranymi w sposob niekonkurencyjny projektami
Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji, w tym Rocznych Planow Dzialania, regulaminéw
naborow projektow, wezwan do sktadnia wnioskow o dofinansowanie;

prowadzenie naboréw wnioskéw o dofinansowanie dla projektow Fundacji Rozwoju Systemu
Edukacji;

dokonywanie wyboru projektow w oparciu o kryteria zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy;
prowadzenia proceséw zwigzanych z umowami o dofinansowanie, w tym przygotowywanie
tresci umow i aneksow;

prowadzenie weryfikacji wnioskow o ptatnosc;

monitorowanie postgpdw realizacji uméw o dofinansowanie oraz sporzadzanie odpowiednich
informacji i raportow;

realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych;

wprowadzanie danych do systemu CST2021;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych zwrotu $rodkow
na podstawie art. 189 1 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow oraz wszczgcia 1 prowadzenia postgpowan

administracyjnych.

§ 15. Do zadan Wydziatu Projektow EFS (WP EFS) nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z

pelieniem przez Centrum funkcji [P FERS dla Dziatania 1.1 oraz IP PO WER dla Dziatania 4.3, w

tym w szczegdlnosci:
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1)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

wspieranie Instytucji Zarzadzajacej, Komitetu Monitorujacego, Instytucji Audytowej w realizacji
ich obowigzkow;

opracowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan, w tym Rocznych Planéw Dziatania
oraz regulaminéw naboréw projektow wybieranych w sposob  konkurencyjny
i niekonkurencyjny;

oglaszanie i prowadzenie naborow wnioskow o dofinansowanie;

realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych;

dokonywanie wyboru projektow w oparciu o kryteria zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy;
przygotowywanie umow o dofinansowanie z wnioskodawcami, ktéorych projekty zostaly
wybrane do dofinansowania, aneksow oraz o§wiadczen o rozwigzaniu tychumow w przypadku
wystapienia do tego przestanek okreslonych w tych umowach;

przygotowywanie projektoéw decyzji o dofinansowaniu projektow, ktdre zostaly wybrane
do dofinansowania, projektéw zmian tych decyzji oraz projektéw decyzji uchylajacych decyzje o
dofinansowaniu w przypadku wystgpienia do tego przestanek okreslonych w tych decyzjach;
wykonywanie obowigzkow dotyczacych procedury odwotawczej, o ktorej mowa odpowiednio
dla IP PO WER w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie
polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z2020r. poz.
818) oraz dla IP FERS w ustawie z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. poz.
1079);

przeprowadzanie weryfikacji wnioskow o ptatnos¢;

monitorowanie postepow realizacji umow o dofinansowanie lub decyzji o dofinansowaniu
projektu oraz sporzadzanie odpowiednich informacji i raportow;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych zwrotu $rodkow
na podstawie art. 189 1 207 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow oraz wszczgcia 1 prowadzenia postepowan
administracyjnych;

prowadzenie ewaluacji w oparciu o Plan ewaluacji;

wprowadzanie danych do systemu SL2014 1 CST2021;

prowadzenie dziatan zwigzanych z zamykaniem realizacji wsparcia;

utrzymywanie dostepnosci produktow wypracowanych w ramach Inicjatywy Wspdlnotowej
EQUAL oraz w ramach projektéw innowacyjnych i wspotpracy ponadnarodowej Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013.
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§ 16. 1. Do zadan Wspdlnych Sekretariatoéw 1 Wspdlnych Sekretariatow Technicznych, o ktorych

mowa w § 2 ust. 1 pkt 11-15, nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)
18)

wspieranie Instytucji Zarzadzajacej i Komitetu Monitorujacego, grup roboczych, innych
instytucji programowych oraz panstw uczestniczagcych w programie, w realizacji ich
obowigzkow;

promowanie programu i rozpowszechnianie informacji o programie oraz jego celach;

udzielanie informacji wnioskodawcom 1 beneficjentom dotyczacych warunkow uzyskania
dofinansowania ze $rodkéw programu i przygotowania wnioskow o dofinansowanie oraz
wspieranie 1 udzielanie informacji beneficjentom podczas realizacji projektow;

przygotowanie zestawu dokumentéw dla wnioskodawcow oraz zapewnienie dostepnosci
dokumentéw dla beneficjentéw;

oglaszanie i organizacja naboroéw wnioskow o dofinansowanie;

koordynacja procesu oceny wnioskdw o dofinansowanie oraz ocena wnioskow o dofinansowanie
w zakresie okres§lonym przez Komitet Monitorujacy;

organizacja posiedzen Komitetow Monitorujacych i grup roboczych utworzonych w ramach
programu oraz sporzadzanie protokotdéw z posiedzen Komitetow Monitorujagcych i grup
roboczych;

opracowywanie, wdrazanie i biezacy monitoring uchwat oraz decyzji Komitetu Monitorujacego;
przygotowywanie do podpisu uméw o dofinansowanie;

weryfikacja wnioskow o ptatnos¢iraportdéw sporzadzanych przez beneficjentow;
identyfikowanie ryzyk zwigzanych z realizacja programu;

przygotowywanie raportow z realizacji programu;

organizowanie spotkan, szkolen i warsztatow w zakresie programu;

wspoltpraca z punktami kontaktowymi lub oddziatami i koordynacja dziatan w zakresie zadan
informacyjnych i promocyjnych realizowanych na rzecz programu;

zapewnienie realizacji zasady rowno$ci szans i niedyskryminacji, w tym dostgpnosci dla oséb z
niepetnosprawnos$ciami oraz zasady réwnosci szans kobiet i m¢zczyzn,

wykorzystywanie systemu SL2014 i CST2021 do obstugi proceséw zwigzanych z realizacja
projektow oraz zapewnienie wsparcia uzytkownikom systemu, w tym przez prowadzenie szkolen
lub zapewnienie innej formy wsparcia z zakresu obshugi systemu SL2014 1 CST 2021 dla
wnioskodawcow i beneficjentow;

wspoltpraca z Instytucja Zarzadzajaca w zakresie projektow trdjstronnych;

koordynowanie i realizacja wybranych zadan z zakresu kontroli;
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19) identyfikowanie, analizaiocena ryzyk zwigzanych z realizacja zadan powierzonych wtasciwym
porozumieniem oraz przekazywania wyniku tych dziatan do Instytucji Zarzadzajacej zgodnie z
obowigzujacymi procedurami, w tym zglaszanie propozycji usprawnien systemowych;

20) prowadzenia monitoringu rzeczowo-finansowego programow 1 projektow;

21) rozliczanie we wspotpracy z Wydziatem Finansowym zadan wspoifinansowanych ze §rodkow
pomocy technicznej;

22) zapewnienie realizacji celow kwartalnych okreslonych dla Centrum dotyczacych
w szczegolnosci oczekiwanego poziomu kontraktacji i certyfikacji oraz wykonania rocznego
planu dziatan, ustalanych przez Instytucje Zarzadzajace poszczegdlnych programow
Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej;

23) przekazywanie dyspozycji wyplaty srodkéw z rachunkéw programowych;

24) pehienie funkcji kierownika projektu pomocy technicznej wtasciwego programu Interreg.

2. Do zadah Wspolnych Sekretariatéw Technicznych, o ktérych mowaw § 2 ust. 1 pkt 14115,
nalezy udziat w przeprowadzaniu kontroli na miejscu w projektach.
3. Do zadan Wspdlnych Sekretariatoéw i Wspolnego Sekretariatu Technicznego, o ktorych mowa

w § 2 ust. 1 pkt 12 1 14, nalezy przekazywanie i rozliczanie zaliczek oraz refundacji wydatkow

oddziatom wspolnych sekretariatow lub punktom kontaktowym.

§ 17. 1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Audytu Wewngtrznego (AW) nalezy prowadzenie
dziatalnos$ci niezaleznej i obiektywnej w rozumieniu art. 272 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych, ktorej celem jest wspieranie ministra kierujagcego dzialem lub kierownika
jednostki w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze, w tym:

1) wspieranie Dyrektora Centrum w realizacji celow i zadan Centrum, przez systematyczng ocene
kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze zgodnie z rocznym planem audytu, a w
przypadkach uzasadnionych — réwniez poza rocznym planem audytu, na zasadach okreslonych
w obowiagzujacych przepisach prawa;

2) monitorowanie realizacji zalecen, a po uptywie termindw realizacji zalecen — przeprowadzanie
czynnosci sprawdzajacych;

3) przeprowadzanie analizy ryzyka na potrzeby opracowywania rocznego planu audytu, w celu
okreslenia obszaréw, ktore beda objete audytem wewnetrznym w ciggu roku, na zasadach
okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa;

4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni;

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan audytowych oraz pozostatej dokumentacji audytu

wewnetrznego, w  szczegdlnosci upowaznien, dokumentacji roboczej zwigzanej
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z przygotowaniem plandéw audytu, sprawozdan z prowadzenia audytu wewnetrznego, wynikow
oceny wewnetrznej i zewngtrznej audytu wewnetrznego.
2. Audyt wewngtrzny moze by¢ prowadzony przez ustugodawce niezatrudnionego w Centrum.

3. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum, a organizacyjnie

Naczelnikowi Wydziatu Kontroli.

4. W zakresie podleglosci organizacyjnej Dyrektor Centrum zapewnia obstuge Samodzielnego

Stanowiska Audytu Wewnetrznego, dziatajac w tym zakresie za pomocg Wydziatu Kontroli.

§ 18. Do zadan Samodzielnego Stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP)

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
oraz przekazywanie wnioskéw zmierzajacych do usunigcia tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

podejmowanie dziatan zapobiegajacych zagrozeniom, chorobom zawodowym oraz wypadkom
przy pracy;

wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie organizacji i
zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;
wspotudziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

dokumentowanie wypadkow przy pracy oraz podejmowanie dzialan zapobiegawczych
1 profilaktycznych;

prowadzenie doradztwa dla pracownikow w zakresie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;

przygotowywanie wnioskéw dla pracodawcy dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
poziomie poszczegdlnych stanowisk pracy;

opiniowanie szczegdélowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na poszczeg6dlnych stanowiskach pracy;

wspolpraca z zewnetrznymi organami kontroli (Inspekcja Pracy, Inspekcja Sanitarna) oraz z
lekarzem medycyny pracy;

przygotowywanie dokumentéw do wyplaty naleznos$ci dla pracownikow w zakresie dotyczacy m

bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§ 19. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych Osobowych (IOD)
nalezy monitorowanie realizacji zadan wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych orazuchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119z 04.05.2016,
str. 1,z pdzn. zm.?), zwanego dalej ,,RODO”, oraz ustawy z dnia 10 maja2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U.z2019 1. poz.1781) w szczegolnosci przez:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach wynikajacych z RODO oraz innych przepisow o ochronie danych osobowych i
doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajagcego dane osobowe w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym dziatania zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia pracownikow
uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych osobowych;

3) wspolprace z organem nadzorczym,;

4) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych;

5) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

6) wsparcie Centrum przy dokonywaniu oceny skutkow dla ochrony danych osobowych,
monitorowaniu wykonywania przez Centrum tej oceny oraz audytow zgodnos$ci operacji
przetwarzania danych osobowych;

7) nadzorowanie procesu wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych, w tym
nadzor nad ewidencjg os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

8) nadzor nad zabezpieczeniem danych osobowych oraz podejmowanie dziatah w przypadku
wykrycia naruszen w systemie przetwarzania danych osobowych;

9) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru kategorii
czynno§ci przetwarzania,

10) wsparcie realizacji zadan przez Administratora Systemow Informatycznych w zakresie obszaru
ochrony danych osobowych;

11) aktualizacj¢ polityki, regulaminéw i innych wewnetrznych dokumentéw Centrum w zakresie

odnoszacym si¢ do przetwarzania oraz bezpieczenstwa danych osobowych;

2 Zmiany wymienionegorozporzadzenia zostaly ogtoszonew Dz. Urz. UE L 127 223.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE

L 74z04.03.2021, str. 35.
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12) nadzoér nad procesem udostgpniania danych osobowych instytucjomiosobom spoza Centrum, w
tym wydawania stosownych opinii;

13) nadzoérnad procesem powierzania przetwarzania danych osobowych innym podmiotom, w tym
opiniowanie umow z tymi podmiotami w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania danych

osobowych.

§ 20. 1. System =zastgpstw i upowaznien oraz szczegdtowy zakres dzialania komorek
organizacyjnych oraz zakresy czynnosci Zastepcow Dyrektora Centrum okresla Dyrektor Centrum w
drodze decyzji.

2. Strukture, w tym etatowg, komodrek organizacyjnych 1 zakresy obowigzkdéw pracownikow

zatwierdza Dyrektor Centrum.



