Warszawa, dnia 19 pazdziernika 2015 r.

Poz. 64

ZARZADZENIE Nr 41
MINISTRA ADMINISTRACJI | CYFRYZACJIY

z dnia 16 pazdziernika 2015 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Centrum Cyfrowej Administracji

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U.z 2012 r. poz.
392 oraz z 2015 r. poz. 1064) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Centrum Cyfrowej Administracji nadaje si¢ regulamin organizacyjny, stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia.

- Andrzej HALICKI
MINISTER ADMINISTRACIJI | CYFRYZACII

D Minister Administracji i Cyfryzacji kieruje dziatem administracji rzadowej informatyzacja na podstawie § 1 ust. 2 pkt
2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 wrze$nia 2014 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Administracji i Cyfryzacji (Dz. U. poz. 1254).
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 41

Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 16 pazdziernika 2015 r.

Regulamin Organizacyjny
Centrum Cyfrowej Administracji
Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Centrum Cyfrowej Administracji, zwane dalej ,,CCA”, dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pdzn.
zm.Y);

2) statutu CCA;

3) niniejszego regulaminu organizacyjnego, zwanego dalej ,,Regulaminem”.

§ 2. Regulamin okresla:
1) struktur¢ organizacyjng CCA;
2) zadania Dyrektora CCA oraz kierownikow wydzialow i zespotow;
3) zasady organizacji pracy w CCA;

4) zadania komorek organizacyjnych CCA oraz samodzielnych stanowisk pracy.
Rozdziat 2

Struktura organizacyjna CCA

§ 3. 1. W sktad CCA wchodza:
1)  Wydziat Utrzymania Systemow i Ustug (WUSU):

a) Zespot Utrzymania Infrastruktury (ZUI),

b) Zespdt Utrzymania Ustug (ZUU),

c) Zespot Wsparcia Uzytkownikow (ZWU),

d) Zespot Bezpieczenstwa (ZB);
2) Wydziat Kompetencji Cyfrowych Administracji (WKCA):

a) Zespot Rozwoju Procesow 1 Projektow (ZRPP),

b) Zespol Jakosci i Standardow Interoperacyjnosci (ZJSI);
3) Wydzial Strategii i Architektury Systemow Informacyjnych Administracji (WSASIA);
4)  Wydziat Wsparcia i Obstugi Projektow (WWOP);

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 1. poz.
379,911, 1146, 1626 i 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358. i 1513.
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5)

6)
7)
8)
9)
10)

Wydzial Administracji i Wsparcia Organizacyjnego (WAWO):

a) Zespot Administracyjny (ZA),

b) Zespot Zamoédwien Publicznych (ZZP),

c) Zespot Obstugi Prawnej (ZOP),

d) Zespot Promocji (ZP),

e) Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowe;j
(SBP);

Zesp6t Finansowo-Ksiggowy (ZFK);

Zespot Kadr i Plac (ZKP);

Zespot Audytu Wewnetrznego (ZAW);

Zespot Ochrony Informacji Niejawnych (ZOIN);

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

2. W sktad wydziatéw moga wchodzi¢ zespoty i samodzielne stanowiska pracy.

3. Dyrektor CCA moze powolywac zespoty robocze do realizacji zadan nalezacych do zakresu

dziatania jednej lub kilku komoérek organizacyjnych albo wymagajacych udziatu pracownikéw jednej

lub kilku komorek organizacyjnych.

Rozdziat 3
Zadania Dyrektora CCA, kierownikéw wydzialow i kierownikéw zespotow

§ 4. 1. Dyrektor CCA kieruje dzialalnoscia CCA 1 ponosi odpowiedzialno$§¢ za nalezyte

wykonywanie zadan CCA wynikajacych w szczegolnosci z obowigzujacych przepisow,

wewnetrznych aktéw prawnych oraz uméw, porozumien 1 procedur w zakresie projektéw

realizowanych przez CCA z udziatem srodkow pochodzacych z funduszy Unii Europejskie;.

1)

2)

3)

4)

S)

2. Do obowiazkéw Dyrektora CCA nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie wlasciwej organizacji i sprawnego funkcjonowania CCA, w tym zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

reprezentowanie CCA na zewnatrz w sprawach dotyczacych zakresu jego dziatania albo innych
podmiotéw na podstawie upowaznien lub petnomocnictw udzielonych w oparciu o przepisy
statutu CCA;

sprawowanie kontroli wykonywania zadan przez pracownikéw CCA;

dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu CCA oraz innych czynnosci zwigzanych z
przedmiotem dziatalnosci CCA;

wypelnianie obowigzkéw dysponenta §rodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia podleglego

dysponentowi gldéwnemu;
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6) organizowanie wewngetrznej kontroli funkcjonalne;;

7) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow CCA, w tym
prowadzenie polityki kadrowej oraz nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
dyscypliny pracy;

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

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora CCA praca CCA kieruje upowazniony przez niego
pracownik CCA.

§ 5. 1. Kierownik wydzialu kieruje praca podlegtej mu komodrki organizacyjnej 1 jest

odpowiedzialny za realizacj¢ zadan tej komorki.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)

2. Do obowigzkéw kierownika wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

ustalanie 1 zapewnienie prawidlowej, efektywnej 1 terminowej realizacji zadan wydziatu;
zapewnienie wlasciwe] organizacji pracy 1 sprawnego funkcjonowania wydzialu, w tym
zapewnienie ciggltosci realizacji zadan w czasie wlasnej nieobecno$ci w pracy oraz nieobecnosci
W pracy poszczegolnych pracownikow zatrudnionych w komorce organizacyjnej;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej
w wydziale;

efektywne zarzadzanie ryzykiem;

reprezentowanie wydziatu lub CCA w zakresie ustalonym w indywidualnym upowaznieniu albo
pelnomocnictwie Dyrektora CCA;

kontrola realizacji zadan wykonywanych przez pracownikow wydziatu;

przedktadanie projektow, opinii, uwag 1 innych pism Dyrektorowi CCA;

wnioskowanie w sprawach nawigzywania, rozwigzywania stosunku pracy oraz zmiany
warunkoéw pracy, ustalania wysokosci wynagrodzenia, awansowania, nagradzania oraz karania
podlegtych mu pracownikows;

dokonywanie oceny bezposrednio podleglych pracownikow;

podejmowanie dziatan na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow wydziatu;
zatwierdzanie wnioskow urlopowych 1 wyrazanie zgody na krajowe podréze stuzbowe
podlegtych mu pracownikows;

zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy przez podleglych mu pracownikow;

wspotpraca z kierownikami innych komoérek organizacyjnych oraz z pracownikami zajmujacymi
samodzielne stanowiska pracy przy realizacji zadah, w tym przekazywanie informacji,
udostgpnianie dokumentéw 1 danych oraz uzgadnianie stanowisk przekraczajacych zakres

wlasciwosci jednej komorki organizacyjnej;
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14) wykonywanie innych zadan na podstawie upowaznienia albo pelnomocnictwa Dyrektora CCA.
3. Kierownika wydzialu w czasie nieobecnosci zastepuje podlegly mu bezposrednio kierownik
zespotu, w przypadku gdy w sktad wydzialu wchodzg zespoty, albo pracownik wydziatu, wyznaczeni

w uzgodnieniu z Dyrektorem CCA.

§ 6. 1. Kierownicy  zespoldw organizuja 1 koordynuja prace podlegtych pracownikow i

odpowiadajg za prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan podlegtych komoérek organizacyjnych.
2. Do obowiazkéw kierownika zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzéor nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadan podlegtej komorki
organizacyjnej;

2) przedktadanie projektow, opinii, uwag i innych pism odpowiednio Dyrektorowi CCA albo
kierownikowi wydziatu;

3) dokonywanie podzialu zadan pomig¢dzy pracownikéw podleglej komodrki organizacyjnej oraz
zapewnienie dyscypliny pracy;

4) przedktadanie odpowiednio Dyrektorowi CCA albo kierownikowi wydziatu wnioskow w
sprawach pracowniczych;

5) opracowywanie opisOw stanowisk pracy i1 zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw;

6) organizowanie i sprawowanie wewnetrznej kontroli funkcjonalnej;

7) dbatos¢ o kompletnos¢ akt podleglej komorki organizacyjnej, ich wlasciwe przechowywanie i
zabezpieczenie;

8) zapewnienie adekwatnej 1 skutecznej kontroli zarzadczej oraz efektywnego zarzadzania
ryzykiem w zakresie wtasciwosci podlegtej komorki organizacyjne;.
3. Kierownika zespotu w czasie nieobecnos$ci zastepuje osoba wyznaczona w uzgodnieniu z

Dyrektorem CCA albo kierownikiem wydziatu.
Rozdziat 4
Zasady organizacji pracy w CCA

§ 7. 1. Dyrektor CCA moze upowazni¢ kierownikow komodrek organizacyjnych do
podejmowania w jego imieniu decyzji w okreSlonych sprawach oraz podpisywania pism
W jego imieniu.

2. W strukturze Wydzialu Administracji 1 Wsparcia Organizacyjnego funkcjonuje Stanowisko
do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej (SBP), podlegajace
bezposrednio Dyrektorowi CCA, a w zakresie organizacyjnym i pracowniczym kierownikowi
Wydzialu Administracji 1 Wsparcia Organizacyjnego.

3. W strukturze Wydzialu Administracji 1 Wsparcia Organizacyjnego, w Zespole Obstugi

Prawnej, funkcjonuja stanowiska radcow prawnych podlegajace bezposrednio Dyrektorowi CCA, a w
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zakresie organizacyjnym 1 pracowniczym kierownikowi Wydziatu  Administracji 1 Wsparcia
Organizacyjnego.

4. W strukturze Zespolu Finansowo — Ksiggowego funkcjonuje stanowisko Glownego
Ksigegowego, ktory kieruje Zespotem Finansowo — Ksiggowym i podlega bezposrednio Dyrektorowi
CCA.

5. W strukturze Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych funkcjonuje stanowisko Pelnomocnika
do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 oraz z 2015 r. poz. 21 1 1224)
podlegajace bezposrednio Dyrektorowi CCA. Pelnomocnikowi do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych podlega Zespot Ochrony Informacji Niejawnych oraz Punkt Kancelaryjny kierowany

przez Kierownika Punktu Kancelaryjnego.

§ 8. 1. Pracownicy CCA w trakcie wykonywania swoich zadan sa obowiazani do przestrzegania
ponizszych zasad:

1) pracownik podlega bezposrednio przelozonemu, od ktoérego otrzymuje polecenia stuzbowe i
wobec ktérego odpowiada za realizacje powierzonych mu zadan;

2) pracownik, ktory otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla, ma
obowigzek powiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego. Zakresy zadan shuzbowych
poszczeg6lnych pracownikow CCA sg okreslone w opisach stanowisk pracy ustalonych zgodnie
z zakresem zadan komorek organizacyjnych CCA.

2. Pracownicy CCA s3 obowigzani do przestrzegania przepisOw prawa powszechnie
obowiazujacego oraz wewngtrznych aktow prawnych, w tym niniejszego Regulaminu.

3. Pracownicy CCA s3 obowigzani do realizacji zadan okreSlonych w umowach,
porozumieniach, instrukcjach, zarzadzeniach, decyzjach i procedurach oraz innych dokumentach
obowigzujacych w ramach systemu zarzadzania i kontroli wykorzystania §rodkéw w zakresie

projektow realizowanych przez CCA.

§9.1. CCA realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem projektow informatycznych w
macierzowym, projektowo-funkcyjnym modelu organizacyjnym. W zespotach powotanych do
realizacji projektu moga uczestniczy¢ pracownicy CCA oraz osoby wspolpracujace z CCA w
charakterze ekspertow albo doradcow.

2. Dla kazdego projektu Dyrektor CCA wyznacza w drodze decyzji kierownika projektu i sktad
osobowy zespolu projektowego oraz okresla zakresy ich zadan.

3. Kierownicy projektow podlegaja bezposrednio kierownikowi Zespotu Rozwoju Procesow i1

Projektow.
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Rozdzial 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych CCA

§ 10. 1. Wydziat Utrzymania Systeméw i Ustug (WUSU) realizuje zadania w odniesieniu do

wewnetrznych 1 zewnetrznych systemow teleinformatycznych utrzymywanych przez CCA.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

1)

2)

3)

2. Do zadan Zespotu Utrzymania Infrastruktury (ZUI) nalezy w szczego6lnosci:

zapewnienie prawidlowej i niezaktdconej eksploatacji systemow teleinformatycznych;
zapewnienie bezpieczenstwa eksploatacji systeméw teleinformatycznych, w tym realizowanie
procedur wykonywania kopii zapasowych oraz cigglosci pracy systeméw zgodnie z przyjetymi
procedurami,

wspotpraca z wilasciwymi komodrkami organizacyjnymi CCA w zakresie tworzenia
i zarzadzania modelami architektury teleinformatyczne;j;

proponowanie rozwigzan w zakresie wyboru technologii i standardéw teleinformatycznych;
efektywne wykorzystanie zasobow infrastruktury teleinformatycznej;

zarzadzanie zasobami i konfiguracja zgodnie z metodyka Information Technology Infrastructure
Library (ITIL);

sprawdzanie i monitorowanie pracy systemOow operacyjnych, baz danych, serwerow, systemu
monitorowania, dostgpu do sieci i1 Internetu dla $rodowiska utrzymywanych przez CCA
systemow;

weryfikacja  poprawno$ci  dziatania  poszczegdlnych  komponentdéw  oprogramowania
standardowego 1 aplikacyjnego utrzymywanych systemow;

wsparcie uzytkownikow ustug teleinformatycznych (II 1 III linia wsparcia);

administracja wewnetrznymi  systemami informatycznymi w CCA, w tym zarzadzanie
systemami operacyjnymi, sieciami teleinformatycznymi, bazami danych oraz prawami dostepu
do nich;

przygotowywanie raportow 1 statystyk dostgpnosci 1 pojemnosci nadzorowanych
1 monitorowanych systemow.

3. Do zadan Zespotu Utrzymania Ustug (ZUU) nalezy w szczegdlnosci:

wsparcie  uzytkownikow  utrzymywanych przez CCA  systemow informatycznych
w rozwigzywaniu najtrudniejszych bledow;

definiowanie 1 realizacja procedury rozwoju utrzymywanych przez CCA systemow
informatycznych;

odbieranie techniczne produktu koncowego realizowanych przez CCA projektéw

informatycznych;
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4)

5)

6)

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

13)

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

9)

10)

11)

)]

udziat w definiowaniu i uzgadnianiu parametréw ustug informatycznych, w tym:

a) udzial w uzgadnianiu warunkow oraz poziomu $wiadczenia ustug informatycznych,

b) okreslanie i rozwijanie katalogu ustug;

rozliczanie 1 raportowanie poziomu $wiadczonych ustug informatycznych oraz przygotowanie
informacji na potrzeby raportow z poziomu $swiadczonych ustug;

udzial w definiowaniu miernikéw procesowych i kluczowych wskaznikéw efektywnosci w
zakresie utrzymania oraz wyznaczanie celow operacyjnych;

realizacja standardow jako$ciowych procesow utrzymaniowych;

monitorowanie efektywnosci procesu utrzymania na podstawie wskaznikow operacyjnych;
zarzadzanie procesami utrzymania systemow informatycznych;

wsparcie uzytkownikow aplikacji i ustug (III linia wsparcia);

zapewnianie wymaganego poziomu jakosci oprogramowania odbieranego od dostawcow;
wykonywanie testow regresji, testow funkcjonalnych, testow automatycznych, testow
wydajnosci, testow bezpieczenstwa systemow informatycznych;

przygotowywanie danych do raportow i statystyk ilosciowych i jako$ciowych utrzymywanych
aplikacji 1 ustug.

4. Do zadan Zespotu Wsparcia Uzytkownikow (ZWU) nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie punktu kontaktu dla uzytkownikéw obstugiwanych systemoéw informatycznych;
przyjmowanie zgtoszen od uzytkownikow obstugiwanych systemoéw informatycznych;
rozpoznanie i zbieranie informacji o problemach i incydentach;

klasyfikowanie incydentow;

zarzadzanie incydentami;

rozwigzywanie problemow i skarg okreslonych dla I linii wsparcia;

przekazywanie powazniejszych incydentéw do grup wsparcia II lub III linii;

monitorowanie prac nad rozwigzaniem probleméw oraz powiadamianiem uzytkownikow
obstugiwanych systeméw informatycznych o przeprowadzonych dziataniach;

doskonalenie narzedzi 1 technik obstugi uzytkownikow obstugiwanych systemow
informatycznych i komunikacji z tymi uzytkownikami;

rozw0j 1 obstuga bazy wiedzy;

przygotowywanie informacji na potrzeby raportowania oraz przeglad incydentow, skarg,
problemow, zagadnien.

5. Do zadan Zespotlu Bezpieczenstwa (ZB) nalezy w szczegolnosci:

nadzér nad sposobem wdrozenia rozwigzan w zakresie bezpieczefstwa i cigglo$ci dziatania
systemow teleinformatycznych na potrzeby realizowanych projektow, w tym rozwigzan opartych

o podpis elektroniczny;
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

tworzenie, aktualizacja 1 akredytacja dokumentacji bezpieczenstwa systemow budowanych i
utrzymywanych przez CCA;

udziat ~w zespolach 1 organizacjach krajowych i1 migdzynarodowych zajmujacych si¢
zagadnieniami bezpieczenstwa teleinformatycznego;

zapewnienie i zarzadzanie bezpieczenstwem technicznym infrastruktury 1 ustug;
przygotowywanie i1 rozwijanie kompetencji w zakresie badania i testowania rozwigzan
teleinformatycznych dotyczacych bezpieczenstwa;

stale monitorowanie zagrozen, wypracowywanie rozwigzan technicznych
1 organizacyjnych minimalizujgcych ryzyka zwigzane z bezpieczenstwem teleinformatycznym;
cykliczna ocena ryzyka w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego utrzymywanych
systemow;

doskonalenie narzedzi i technik wykrywania i zapobiegania podatnosci utrzymywanych
systemow, we wspotpracy z krajowymi 1 migdzynarodowymi organizacjami CERT;

udziat w pracach zwigzanych z rozwojem systemow informatycznych ze szczegdlnym
uwzglednieniem aspektéw powigzanych z bezpieczenstwem,;

analiza specyfikacji funkcjonalnej dla systeméw informatycznych pod katem wymagan
bezpieczenstwa,

realizacja polityki bezpieczenstwa CCA w odniesieniu do systemow informatycznych.

§ 11. 1. Wydziat Kompetencji Cyfrowych Administracji (WKCA) realizuje zadania zwigzane z

koordynacja 1 wdrazaniem Programu Zintegrowanej Informatyzacji Panstwa, przygotowaniem i

prowadzeniem projektow informatycznych oraz innymi przedsigwzigciami z zakresu informatyzacji i

teleinformatyki.

1)

2)

3)

4)
S)

2. Do zadan Zespotu Rozwoju Procesow 1 Projektéw (ZRPP) nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie przygotowan do realizacji projektdéw informatycznych przez CCA,
w tym opracowywanie wnioskow o dofinansowanie, dokumentacji dotyczacej uméw i
porozumien o dofinansowanie, a takze aneksow do nich;

udziat w opracowywaniu dokumentacji przetargowej oraz w pracach komisji przetargowych
dotyczacych rozwigzan informatycznych realizowanych przez CCA;

opracowanie studiow wykonalnos$ci dla inicjatyw informatycznych planowanych do realizacji
przez CCA;

zarzadzanie realizacjg projektow i1 portfelem projektow;

opieka merytoryczna nad umowami dotyczacymi realizacji projektow, w tym opracowywanie

niezbe¢dnej dokumentacji dotyczacej zmian uméw, w przypadku zaistnienia konieczno$ci zmian
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tych umoéw, oraz informowanie ZFK o terminach zwolnienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania tych umow;

6) opracowywanie modeli procesow informatyzacji zadan realizowanych przez CCA na rzecz
organdéw administracji publiczne;.

3. Do =zadan Zespolu Jakosci 1 Standardow Interoperacyjnosci (ZJSI) nalezy

w szczeg6lnosci:

1) opracowanie i udostgpnianie jednostkom administracji publicznej modeli:

a) wykorzystania ustug chmury obliczeniowej na potrzeby rozwigzan informatycznych,
b) $wiadczenia ustug cyfrowych,
c) podnoszenia kompetencji pracownikéw tych jednostek;

2) opracowanie propozycji aktualizacji Krajowych Ram Interoperacyjnosci, bazujacych na
kompetencjach CCA;

3) opracowanie standardow certyfikacji podmiotow realizujacych ustugi na potrzeby administracji
publicznej;

4) opracowanie modeli wspdlpracy z podmiotami administracji publicznej, jednostkami
naukowymi oraz podmiotami komercyjnymi;

5) opracowanie standardow dla efektywnej i bezpiecznej e-administracji, w szczegdlnosci w
zakresie interoperacyjnosci, zapewnienia bezpieczenstwa cyberprzestrzeni, identyfikacji 1
uwierzytelniania oraz koordynowanie dziatan w zakresie ich stosowania przez podmioty
administracji publiczne;j;

6) koordynowanie dziatan majacych na celu zapewnianie interoperacyjnos$ci rozwigzan
informatycznych opracowywanych w ramach projektow powierzonych do realizacji przez CCA;

7) wspotpraca z podmiotami administracji publicznej w zakresie rozwijania ich zdolnosci do
ochrony przed zagrozeniami cyberprzestrzeni, ze szczegdlnym uwzglednieniem atakow
ukierunkowanych na infrastruktur¢ obejmujaca systemy 1 sieci wykorzystywane przez
administracj¢ publiczng
§ 12. Do zadan Wydzialu Strategii 1 Architektury Systemow Informacyjnych Administracji

(WSASIA) nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie koncepcji realizacji inicjatyw informatycznych w ramach programow
strategicznych oraz przedktadanie ich Ministrowi Administracji i Cyfryzacji,

2) opracowanie specyfikacji wymagan funkcjonalnych oraz pozafunkcjonalnych dla rozwigzan
informatycznych powstajacych w wyniku przygotowan 1 realizacji inicjatyw informatycznych
powierzonych do realizacji przez CCA;

3) opracowanie projektow architektury rozwigzan informatycznych, na podstawie wymagan

funkcjonalnych oraz pozafunkcjonalnych;
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4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

opracowanie koncepcji architektury rozwigzan informatycznych zgodnych =ze strategia
i standardami informatyzacji na potrzeby administracji publiczne;j;

wspoOtpraca z podmiotami administracji publicznej w zakresie realizowanych oraz planowanych
do realizacji inicjatyw informatycznych;

wspotpraca z instytucjami naukowo - badawczymi w zakresie realizowanych oraz planowanych
do realizacji inicjatyw informatycznych;

reprezentowanie Ministra Administracji 1 Cyfryzacji w krajowych i1 miedzynarodowych
organizacjach branzowych z zakresu informatyzacji administracji publicznej oraz wspotpraca w
tym obszarze z krajowymi 1 zagranicznymi instytucjami i organizacjami rzgdowymi.

§ 13. Do zadan Wydzialu Wsparcia i Obstugi Projektow (WWOP) nalezy w szczegolnosci:
zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej w zakresie realizowanych
zadan przez CCA, opracowanie i utrzymywanie planu komunikacji dla projektu lub portfela
projektow;

zapewnienie biezacej komunikacji z wlascicielem biznesowym oraz organem nadzorujacym,
zarzadzanie kontaktami z mediami;

zarzadzanie konfiguracja 1 wersjami dokumentacji projektowe;;

utrzymywanie i aktualizacja repozytorium dokumentacji projektowej;

opracowanie i aktualizacja wewnetrznych zasad zarzadzania projektami;

zapewnienie terminowego finansowania oraz skutecznej kontroli finansowej projektoéw,
planowanie i szacowanie w tym zakresie;

identyfikowanie, monitorowanie 1 rozwigzywanie zagadnien projektowych, tworzenie
1 utrzymywanie rejestru zagadnien;

tworzenie plandw projektow oraz utrzymywanie projektow zgodnie z tymi planami;

nadzoér nad jakoscig dostarczanych produktow;

monitorowanie postgpu oraz przebiegu prac projektowych;

zarzadzanie zasobami — alokacja zasobdéw osobowych do projektow o wihasciwych dla
realizowanych zadan kompetencjach i umiejetnosciach;

identyfikowanie 1 monitorowanie ryzyk projektowych, utrzymywanie rejestru ryzyk;
opracowanie i realizacja strategii zarzadzania ryzykiem;

wsparcie narzedziowe — zapewnienie szkolen, w tym w uzytkowaniu narzedzi sluzacych do
zarzadzania projektami, analizy procesOw biznesowych, projektowania systemow;

udziat w komisjach odbiorczych powolywanych decyzja Dyrektora w zakresie odbioréw
produktow uméw dostarczanych na rzecz projektow informatycznych realizowanych przez
CCA;

realizacja postanowien umow i porozumien o dofinansowanie projektow;
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17)

18)
19)

20)
21)

22)
23)

24)

sporzadzanie sprawozdan i raportow dotyczacych projektow, w tym sprawozdawczos$¢ w ramach
pozyskiwanych funduszy pomocowych;

koordynacja harmonogramow finansowych projektow;

opracowywanie dokumentacji dotyczacej uméw 1 porozumien o dofinansowanie, a takze
aneksoéw do nich w zakresie projektow;

uzgadnianie planu finansowego w zakresie projektow;

sporzadzanie wnioskoOw beneficjenta o platnos¢ i przekazywanie ich do wlasciwej instytucji
odpowiedzialnej za wdrazanie programu pomocowego;

rozliczanie projektéw zgodnie z umowami 1 porozumieniami o dofinansowanie;

prowadzenie monitoringu projektow w zakresie zaangazowania i wydatkowania S$rodkow
finansowych;

realizacja procesOw zwigzanych z wykonywaniem ustug na rzecz CCA przez pracownikow

podmiotéw zewnetrznych w ramach umow na realizacj¢ ushug.

§ 14. 1. Wydziat Administracji i Wsparcia Organizacyjnego (WAWO) realizuje zadania w zakresie

obstugi administracyjnej CCA oraz wsparcia w realizacji zadan statutowych jednostki.

1)
2)

3)

4)

S)
6)

7)
8)
9)
10)

2. Do zadan Zespolu Administracyjnego (ZA) nalezy w szczegdlnosci:

realizacja zadan w zakresie logistyki 1 obstugi administracyjnej CCA;

gospodarowanie mieniem Skarbu Panstwa, w ktore zostalo wyposazone CCA, prowadzenie
ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej $rodkow trwatych, pozostatych rzeczowych aktywow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych;

przekazywanie, na wniosek kierownika WKCA, $rodkow trwatych, pozostatych rzeczowych
aktywow trwatlych oraz wartosci niematerialnych i prawnych  wytworzonych w ramach
realizowanych przez CCA projektow, do wlasciwych merytorycznie podmiotow administracji
publiczne;j;

nadzor nad sposobem wykorzystywania stuzbowych telefondw, w tym rozliczanie indywidualnie
przyznanych limitow;

nadzér nad sposobem wykorzystywania stuzbowych samochodéw;

przygotowywanie 1 przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji $§rodkéw trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia CCA, we wspolpracy z ZFK;

obstluga kancelaryjno — biurowa Dyrektora;

opracowanie 1 aktualizowanie instrukcji kancelaryjnej, inwentaryzacyjnej 1 archiwalnej CCA;
prowadzenie archiwum zaktadowego CCA i nadzorowanie jego zasobow;

prowadzenie spraw  zwigzanych z podrézami  sluzbowymi  pracownikow CCA

w kraju i1 za granica, w aspekcie organizacji transportu, w szczegolnosci rezerwacja biletow,
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11)

12)

13)
14)
15)
16)

1)

2)

3)

4)
S)

delegowanie pojazdu stuzbowego, jak rowniez organizacja transportu materiatow i stoisk, na
potrzeby spotkan i konferencji organizowanych przez CCA;

okresowa weryfikacja, przynajmniej raz na kwartal, wraz z wlasciwymi merytorycznie
komorkami organizacyjnymi CCA, tresci zamieszczonych w biuletynie informacji publicznej
CCA;

nadzor 1 wspolpraca z wykonawcami w zakresie realizacji uméw nadzorowanych przez ZA, w
tym, w przypadku zaistnienia koniecznosci zmian tych umoéw, opracowywanie niezbgdnej
dokumentacji dotyczacej tych zmian oraz informowanie ZFK o terminach zwolnienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania tych umow;

prowadzenie rejestru wnioskéw o dostep do informacji publicznej;

zakup materialdow biurowych na potrzeby CCA, w tym wizytowek i pieczatek;

sporzadzanie raportow z prac ZA, na polecenie Dyrektora;

sprawdzanie merytoryczne dowodow finansowo — ksiegowych dotyczacych zakupow
nadzorowanych przez ZA, w tym dotyczacych zakupéw realizowanych na potrzeby CCA do
celow administracyjno — biurowych i gospodarczych.

3. Do zadan Zespotu Zamoéwien Publicznych (ZZP) nalezy w szczegdlnosci:

przygotowywanie i przeprowadzanie procedury postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
zwigzanych z dziatalnosciag CCA oraz realizowanymi projektami, zgodnie z ustawa z dnia 29
stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z poézn. zm.?) i
regulacjami wewngtrznymi CCA, jak rowniez przygotowywanie i przeprowadzanie procedury
postepowan z wylaczeniem ustawy - Prawo zamodwien publicznych w oparciu o przepisy
przewidziane w umowach lub porozumieniach o dofinansowanie i1 regulacjach wewnetrznych
CCA;

koordynacja, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi CCA,
przygotowywania dokumentacji dotyczacej projektow umow lub istotnych postanowien umow z
wykonawcami, w ramach prowadzonych lub planowanych postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego oraz innych elementow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia;
prowadzenie rejestrow:

a) rejestr zakupow o warto$ci rownej i przekraczajacej 30 000 euro,

b) rejestr zakupdw o warto$ci nieprzekraczajacej 30 000 euro;

aktualizacja rejestru, o ktorym mowa w pkt 3 lit. a;

udziat w pracach komisji przetargowych w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych;

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 1. poz. 984, 1047 i 1473,z 2014 r.
poz. 423, 768, 811, 915, 1146 i 1232 oraz z 2015 r. poz. 349, 478 i 605.



Dziennik Urzedowy Ministra Administracji i Cyfryzacji -14- Poz. 64

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

1)

2)

3)

opracowywanie planow 1 sprawozdan z zamoOwien publicznych w zakresie dotyczacym
dziatalno$ci CCA;

opracowywanie i aktualizacja regulaminu dotyczacego przeprowadzania zamowien publicznych
w CCA;

udzial, na podstawie petnomocnictw, w rozprawach odbywajacych si¢ w ramach procedury
odwotawczo — skargowej w postgpowaniach o udzielenie zaméwien publicznych;

udzielanie odpowiedzi na wnioski o dostgp do informacji publicznej zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z
2014 r. poz. 7821 1662 oraz z 2015 r. poz. 1240);

prowadzenie dziatalno$ci szkoleniowej i informacyjnej w zakresie zamowien publicznych dla
potrzeb komorek organizacyjnych CCA;

podejmowanie dziatan shluzacych wymianie informacji dotyczacych zamowien publicznych
pomigdzy CCA, a podmiotami zewngtrznymi w szczegdlnosci w zakresie technologicznym,
formalno — prawnym, logistycznym;

udziat w inicjatywach majacych na celu wdrazanie nowoczesnych rozwigzan informatycznych w
odniesieniu do udzielania zaméwien publicznych;

nadzor 1 wspotpraca z wykonawcami w zakresie realizacji uméw nadzorowanych przez ZZP, w
tym, w przypadku zaistnienia koniecznosci zmian tych umoéw, opracowywanie niezbg¢dnej
dokumentacji dotyczacej tych zmian oraz informowanie ZFK o terminach zwolnienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania tych umow;

sporzadzanie raportow z prac ZZP, na polecenie Dyrektora;

sprawdzanie merytoryczne dowodow finansowo — ksiggowych dotyczacych zakupow
nadzorowanych przez ZZP.

4. Do zadan Zespotu Obstugi Prawnej (ZOP) nalezy w szczego6lnosci:

wspoOtpraca z  wilasciwymi  merytorycznie = komorkami  organizacyjnymi = CCA,
w przygotowaniu, w oparciu o dokumentacj¢ przekazywang przez te komorki, istotnych
postanowieh umow z wykonawcami, w ramach prowadzonych postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego, jak réwniez umow i aneksow do umdéw oraz umdéw oraz porozumien o
dofinansowanie;

sporzadzanie, na wniosek wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych CCA albo
polecenie Dyrektora, opinii prawnych oraz interpretacji w zakresie stosowania prawa;
reprezentowanie CCA przed sadami i1 organami administracji publicznej oraz udzial, na
podstawie pelnomocnictw, w rozprawach odbywajacych si¢ w ramach procedury odwotawczo —

skargowej w postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

1)

udzial, na wniosek wlasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych CCA

albo polecenie Dyrektora, w negocjowaniu postanowien umow;

opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych CCA;

opiniowanie, przesytanych przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne CCA,

projektow aktow prawnych o charakterze wewngtrznym, dotyczacych zakresu zadan

realizowanych przez te komorki;

sporzadzanie  projektéw  pelnomocnictw i upowaznien udzielanych  Dyrektorowi

przez Ministra Administracji 1 Cyfryzacji;

sporzadzanie projektow upowaznien oraz opiniowanie przesylanych przez wiasciwe

merytorycznie komorki organizacyjne CCA projektow pelnomocnictw 1 upowaznien

dotyczacych zakresu zadan realizowanych przez te komorki, udzielanych, pracownikom CCA

oraz innym osobom, przez Dyrektora;

koordynacja, we wspoOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi CCA,

opracowywania projektow stanowisk CCA wobec projektow aktow prawnych przekazywanych

przez komorki organizacyjne Ministerstwa Administracji

1 Cyfryzacji w ramach uzgodnien wewnatrzresortowych i mi¢dzyresortowych;

prowadzenie rejestru pelnomocnictw 1 upowaznien oraz aktdow prawnych o charakterze

wewngetrznym, wydanych przez Dyrektora;

monitorowanie zmian w obowigzujacym stanie prawnym;

nadzor 1 wspolpraca z wykonawcami w zakresie realizacji umow nadzorowanych przez ZOP, w

tym, w przypadku zaistnienia konieczno$ci zmian tych umoéw, opracowywanie niezbednej

dokumentacji dotyczacej tych zmian oraz informowanie ZFK o terminach zwolnienia

zabezpieczenia nalezytego wykonania tych umow;

sprawdzanie merytoryczne dowodow finansowo — ksiegowych dotyczacych zakupow

nadzorowanych przez ZOP.

5. Do zadan Zespotu Promocji (ZP) nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw oraz wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi CCA w zakresie

promocji projektow, w tym:

a) opracowywanie strategii informacyjnych projektow,

b) udzial w pracach planowania srodkéw finansowych na realizacj¢ dziatan promocyjnych;

c) planowanie 1  przeprowadzanie  kampanii  informacyjno -  promocyjnych
o projektach we wspotpracy z kierownikami projektow;

d) wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie podmiotami administracji publicznej;
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2)

3)

4)

5)

6)

przygotowywanie, w imieniu CCA, artykuléw, odpowiedzi i sprostowan dla srodkow masowego
przekazu oraz przekazywanie ich do rzecznika prasowego Ministerstwa Administracji i
Cyfryzacji;

przygotowywanie informacji prasowych i wizerunkowych dotyczacych CCA, umieszczanych na
stronie internetowej CCA oraz aktualizacja tych informacji;

koordynacja, we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi CCA,
udzielania odpowiedzi na wnioski o dostgp do informacji publicznej zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej, w zakresie
funkcjonowania i dziatalnosci CCA, z wytaczeniem wnioskdéw, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 9;
nadzor 1 wspotpraca z wykonawcami w zakresie realizacji uméw nadzorowanych przez ZP, w
tym, w przypadku zaistnienia koniecznosci zmian tych umoéw, opracowywanie niezbg¢dnej
dokumentacji dotyczacej tych zmian oraz informowanie ZFK o terminach zwolnienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania tych umow;

sprawdzanie merytoryczne dowodow finansowo — ksiegowych dotyczacych zakupow
nadzorowanych przez ZP.

6. Do zadan osoby zajmujacej Stanowisko do Spraw Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy oraz

Ochrony Przeciwpozarowej (SBP) nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r.
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 1997 r. Nr 109, poz. 704 oraz z 2004
r. Nr 246, poz. 2468);

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

inicjowanie rozwigzan organizacyjnych i technicznych poprawiajacych warunki bezpieczenstwa
1 higieny pracy w CCA;

przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego w siedzibie CCA;

nadzor 1 wspolpraca z wykonawcami w zakresie realizacji umoéw nadzorowanych
w ramach zadan wykonywanych w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem, w tym,
w przypadku zaistnienia koniecznos$ci zmian tych umoéw, opracowywanie niezbednej
dokumentacji dotyczacej tych zmian oraz informowanie ZFK o terminach zwolnienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania tych umow;

sprawdzanie merytoryczne dowodow finansowo — ksiggowych dotyczacych zakupow

nadzorowanych w ramach wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku.
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1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

§ 15. 1. Do zadan Zespotu Finansowo-Ksiggowego (ZFK) nalezy w szczegolnosci:

realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem przez Dyrektora funkcji dysponenta §rodkéw
budzetu panstwa trzeciego stopnia, podleglego dysponentowi gléwnemu
oraz biezgca obstuga finansowo — ksiggowa CCA;

opracowywanie projektow zasad (polityki) rachunkowos$ci oraz instrukcji obiegu
1 kontroli dowodow finansowo-ksiggowych;

prowadzenie ksigg rachunkowych CCA;

sporzadzanie planu finansowego, proponowanie biezagcych zmian w planie, sporzadzanie
prognoz i analiz wydatkéw, w oparciu o informacje przekazane od kierownikoéw komorek
organizacyjnych CCA;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie przedsiewzie¢ realizowanych
przez CCA;

ewidencja srodkow finansowych, w tym przeznaczonych na realizacj¢ projektéw przez CCA;
prowadzenie ewidencji warto§ciowej Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych iprawnych, pozostatych warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz
wyposazenia;

prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych zawieranych przez CCA z osobami prawnymi i
fizycznymi oraz jednostkami organizacyjnymi nieposiadajacymi osobowosci prawnej;
aktualizacja rejestru zakupow nieprzekraczajacych 30 000 euro, prowadzonego przez ZZP;
prowadzenie kasy CCA;

wprowadzanie danych do systemu teleinformatycznego do obstugi w zakresie planowania i
sprawozdawczos$ci budzetowe;;

sporzadzanie 1 wysylanie polecen przelewow;

naliczanie odpisu oraz biezaca ewidencja przychodow i wydatkow z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

obstuga wydatkow rzeczowo-osobowych, w tym rozliczanie delegacji stluzbowych
1 zaliczek;

biezaca kontrola wykorzystania limitu finansowego wydatkow;

rejestracja i analiza dochodow budzetowych;

nadzor 1 wspolpraca z wykonawcami w zakresie realizacji umoéw nadzorowanych przez ZFK, w
tym, w przypadku zaistnienia konieczno$ci zmian tych uméw, opracowywanie niezbednej
dokumentacji dotyczacej tych zmian,;

sprawdzanie merytoryczne dowodow finansowo — ksiegowych dotyczacych zakupow

nadzorowanych przez ZFK.
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2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego (GK) nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie rachunkowosci CCA, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad prowadzeniem ksigg rachunkowych przez ZFK;
koordynowanie 1 nadzorowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem, plandéw, analiz
i sprawozdawczo$ci z wykorzystania Srodkow przydzielonych na realizacje projektow;
sporzadzanie, planéw 1 sprawozdan dotyczacych realizacji budzetu CCA, jako dysponenta
srodkéw budzetu panstwa trzeciego stopnia;

koordynacja wykorzystania przydzielonych CCA $rodkéw finansowych;

nadzorowanie funkcjonowania obiegu i kontroli dowodow finansowo-ksiggowych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, po dokonaniu kontroli tych operacji przez kierownika wlasciwej komorki
organizacyjnej;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

zatwierdzanie do zaptaty dowodow finansowo - ksiegowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym regulowaniem zobowigzan finansowych
CCA, w tym podatkowych, ubezpieczeniowych i innych;

nadzorowanie  prowadzenia ewidencji podatkowej 1 dokumentacji rozliczeniowej
Z tym zwigzanej;

prowadzenie dzialan edukacyjnych 1 prewencyjnych w zakresie podatkéw, ubezpieczen
spotecznych, fakturowania, dokumentacji i ewidencji, rozliczen pieni¢znych, ochrony majatku 1
gospodarnosci, w stosunku do pracownikow CCA;

wspotdzialanie z komorkami organizacyjnymi CCA oraz podejmowanie czynnos$ci

1 dzialan organizacyjnych w zakresie realizowanych zadan.

§ 16. Do zadan Zespotu Kadr 1 Ptac (ZKP) nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie rejestru pracownikow CCA oraz dokumentacji dotyczacej nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy, w tym akt osobowych pracownikow CCA zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami, jak rowniez przechowywanie w aktach osobowych pracownikow
CCA egzemplarzy, udzielonych im przez Dyrektora, petnomocnictw
1 upowaznien;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniem pracownikow CCA;

rejestrowanie danych osobowych pracownikow CCA w programie kadrowo-ptacowym;
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prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem wykorzystanych urlopow;

prowadzenie  dokumentacji  dotyczacej wnioskowania 1  przyznawania $wiadczen
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

ewidencja czasu pracy i dyscypliny pracy;

sporzadzanie umow o prace oraz swiadectw pracy;

sporzadzanie uméw cywilno-prawnych z osobami fizycznymi (w obszarze zatrudnienia) oraz ich
rejestracja;

realizacja procesu naboru kandydatow do pracy w CCA;

naliczanie ~ wynagrodzen 1 innych  $§wiadczen  wynikajacych  z  zatrudnienia,
w tym sporzadzanie list plac;

opracowywanie i realizacja przyjetej polityki szkoleniowe;;

prowadzenie spraw zwigzanych z delegowaniem pracownikéw CCA na wyjazdy sluzbowe w
kraju 1 za granica, z wylagczeniem spraw wymienionych w §14 ust. 2 pkt 10;

uzgadnianie z ZFK wysokosci srodkow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia oraz
szkolenia;

nadzor nad przestrzeganiem terminowosci badan okresowych pracownikéw CCA
oraz szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

opracowywanie projektow regulaminéw w sprawach z zakresu prawa pracy, w tym regulaminu
wynagradzania;

generowanie przelewow z list ptac;

wykonywanie  obowiazkow  wzgledem Zakladu Ubezpieczen  Spotecznych (ZUS),
w szczegllnosci imienne zglaszanie 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczen, prawidtowe naliczanie
sktadek ZUS, sktadanie comiesigcznych deklaracji rozliczeniowych, ustalanie prawa 1 wysokosci
Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego, przekazywanie ubezpieczonym imiennych raportow
miesigcznych zawierajacych informacje o wysokos$ci sktadek wplaconych na ich konto;

obstuga systemu kadrowo-ptacowego;

wykonywanie obowigzkéw wzgledem urzedu skarbowego, w szczegdlnosci prawidlowe
naliczanie 1 potracanie z wynagrodzen pracownikow CCA;

sporzadzanie ~wymaganych przepisami prawa sprawozdan, deklaracji 1 informacji
z zakresu kadrowo-placowego;

wspolpraca z Gtownym Urzedem Statystycznym (GUS) w zakresie sporzadzania zagdanych przez
GUS sprawozdan dotyczacych m.in. zatrudnienia, wynagrodzen, czasu pracy w danym roku,

badania kosztow pracy oraz popytu na prace;
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kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych oraz udzielanie pracownikom CCA
wszechstronnej pomocy w tym zakresie oraz terminowe skladanie wnioskéw w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych;

nadzoér 1 wspotpraca z wykonawcami w zakresie realizacji umow nadzorowanych przez ZKP, w
tym, w przypadku zaistnienia konieczno$ci zmian tych uméw, opracowywanie niezbgdnej
dokumentacji dotyczacej tych zmian oraz informowanie ZFK o terminach zwolnienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania tych umow;

sprawdzanie merytoryczne dowodow finansowo — ksiggowych dotyczacych zakupow

nadzorowanych przez ZKP.

§ 17. Do zadan Zespotu Audytu Wewnetrznego (ZAW) nalezy w szczego6lnosci:

planowanie 1 przeprowadzanie zadan zapewniajacych, zgodnie ze standardami audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych, w oparciu o wyniki analizy ryzyka,
uwzgledniajacej w szczegdlnosci cele 1 zadania oraz system kontroli zarzadczej w CCA,
wymagania kierownictwa CCA, a takze wytyczne ministra kierujacego dziatem, Komitetu
Audytu oraz szczegdélowe wytyczne Ministra Finansow w zakresie kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych;

opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego;

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planow audytu wewnetrznego;

dokumentowanie przebiegu oraz wynikow audytu wewnetrznego, w tym prowadzenie biezacych
1 statych akt audytu;

przygotowywanie sprawozdan przedstawiajacych wyniki audytu wewnetrznego;

przedstawianie zaleceh w sprawie wyeliminowania stabosci  kontroli  zarzadczej
w CCA;

przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych w zakresie wdrozenia zalecen, o ktorych mowa w
pkt 6;

wykonywanie czynno$ci doradczych majacych na celu usprawnienie funkcjonowania CCA;
monitorowanie realizacji wnioskow pokontrolnych i zalecen poaudytowych;

nadzor 1 wspotpraca z wykonawcami w zakresie realizacji umoéw nadzorowanych przez ZAW, w
tym, w przypadku zaistnienia konieczno$ci zmian tych umoéw, opracowywanie niezbednej
dokumentacji dotyczacej tych zmian oraz informowanie ZFK o terminach zwolnienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania tych umow;

sprawdzanie merytoryczne dowodow finansowo — ksiggowych dotyczacych zakupow

nadzorowanych przez ZAW.
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§ 18. Do zadan Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych (ZOIN) nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie Punktu Kancelaryjnego CCA;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych, przekazywanych
lub przechowywanych w ramach dziatalno$ci CCA, zgodnie z obowigzujacymi przepisami o
ochronie informacji niejawnych,;

przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych w stosunku do pracownikow CCA, do klauzuli
tajnosci ,,zastrzezone" 1 ,,poufne" oraz przygotowywanie stosownej dokumentacji do postepowan
sprawdzajacych dla Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do klauzuli tajnosci ,,tajne" 1 ,,Scisle
tajne";

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

planowanie i koordynacja dziatan oraz nadzor nad realizacjg zadan obronnych CCA;
zapewnienie §rodkow fizycznej ochrony informacji niejawnych;

wspoOtpraca z wlasciwymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie ochrony informacji niejawnych;
nadzor i wspolpraca z wykonawcami w zakresie realizacji umow nadzorowanych przez ZOIN, w
tym, w przypadku zaistnienia koniecznosci zmian tych umoéw, opracowywanie niezbg¢dnej
dokumentacji dotyczacej tych zmian oraz informowanie ZFK o terminach zwolnienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania tych umow;

sprawdzanie merytoryczne dowodow finansowo — ksiegowych dotyczacych zakupow

nadzorowanych przez ZOIN.

§ 19. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) nalezy w szczegdlnosci:
sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania w CCA danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania;

nadzorowanie opracowania 1 aktualizowania dokumentacji CCA dotyczacej ochrony danych
osobowych, w tym Polityki Bezpieczenstwa 1 Instrukcji Zarzadzania, oraz przestrzegania zasad
w niej okreslonych,

regulowanie zagadnien zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych przez podmioty
trzecie, z ktorymi CCA wspolpracuje;

opiniowanie oraz tworzenie umow, na mocy ktorych CCA przekazuje podmiotom trzecim dane
osobowe do przetwarzania;

realizowanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z kontaktami z Generalnym Inspektorem Ochrony
Danych Osobowych (GIODO), w tym w szczegdlnosci przygotowywanie pism, odpowiedzi na
zapytania, udziat w kontrolach GIODO po stronie CCA;

opracowywanie opinii dotyczacych udostepniania dokumentéw zawierajacych dane osobowe;
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opracowywanie wzoréw dokumentow lub klauzul w dokumentach dotyczacych ochrony danych
osobowych oraz opiniowanie wzoréw dokumentow lub klauzul w dokumentach dotyczacych
ochrony danych osobowych przygotowywanych przez pracownikow CCA;

wykonywanie czynnosci majacych na celu zglaszanie zbioréw danych osobowych do rejestru
prowadzonego przez GIODO, w tym w szczegdlnosci opracowywanie wnioskow
zgloszeniowych, a takze aktualizacja informacji w zakresie zgloszonych zbiorow danych;
reagowanie w sytuacji wystgpienia naruszenia przepisoéw dotyczacych ochrony danych
osobowych, w tym w szczegdlnosci przeprowadzenie analizy sytuacji naruszenia tych przepisow
w systemie informatycznym oraz rekomendowanie dziatan przywracajacych stan zgodny z
prawem;

rekomendowanie na pi§mie zastosowania odpowiednich dzialan lub $rodkéw majacych na celu
minimalizacj¢ ryzyka wystgpienia sytuacji naruszenia przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych;

zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie, w tym aktualizacja, ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

nadzorowanie obiegu dokumentow zawierajacych dane osobowe, w tym rowniez nadzorowanie
udostepniania danych osobowych odbiorcom danych i innym podmiotom;

przedstawianie sprawozdan do GIODO w przypadku zwrocenia si¢ przez GIODO o sprawdzenie
zgodno$ci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie jawnego rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych

osobowych.
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