Warszawa, dnia 27 kwietnia 2022 r.

Poz. 10

ZARZADZENIE
MINISTRA FUNDUSZY I POLITYKI REGIONALNEJD
z dnia 26 kwietnia 2022 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Centrum Projektow Europejskich

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2021 r.
poz. 178, 1192, 153512105 oraz z 2022 r. poz. 857) zarzadza sig, co nastepuje:

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

§ 2. Traci moc zarzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 10 listopada 2017 r. w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Centrum Projektéw Europejskich (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin.

poz. 224).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogtoszenia.

MINISTER

FUNDUSZY I POLITYKI REGIONALNEJ

D Minister Funduszy i Polityki Regionalnej kieruje dziatem administracji rzadowej — rozwéj regionalny, na podstawie

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

Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z
dnia 26 kwietnia 2022 r.

(poz. 10)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

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

w Statucie Centrum Projektéw Europejskich, stanowigcym zatacznik 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. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie utworzenia

panstwowej jednostki budzetowej — Centrum Projektow Europejskich (Dz. Urz. Min. Inf. i Roz. poz.

43) oraz zarzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 25 sierpnia 2017 r. zmieniajagcym

zarzadzenie w sprawie utworzenia panstwowe] jednostki budzetowej — Centrum Projektow

Europejskich (Dz. Urz. Min. Roz. i Fin. poz. 169).

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

organizacje, zakres zadan i tryb pracy Centrum.

1))
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

10)

§ 2. W sktad Centrum wchodza:

Dyrektor Centrum;

nie wigcej niz dwoch ZastepcoOw Dyrektora Centrum;

Glowny Ksiggowy;

Wydziat Finansowy (WF);

Wydzial Administracji (WA);

Wydziat Kadr 1 Rozwoju Zasobow Ludzkich (WKiRZL);

Wspo6lny Sekretariat Techniczny Programu Wspolpracy Transgranicznej Polska-Stowacja 2014-
2020 z siedzibg w Krakowie (WST PL-SK);

Wspolny Sekretariat Programu Wspdlpracy Transgranicznej Poludniowy Battyk 2014-2020
z siedzibg w Gdansku (WS PB);

Wspo6lny Sekretariat Programu Wspotpracy Interreg V-A Polska-Saksonia 2014-2020 z siedziba
we Wroctawiu (WS PL-SN);

Wspolny Sekretariat Techniczny Programu Wspotpracy Transgranicznej Polska-Biatorus-

Ukraina 2014-2020 z siedzibg w Warszawie (WST PL-BY-UA);
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11) Wspdlny Sekretariat Techniczny Programu Wspolpracy Transgranicznej Polska-Rosja
2014-2020 z siedzibg w Olsztynie (WST PL-RU);

12) Wydziat Kontroli (WK);

13) Wydziat Projektow EFS (WP EFS);

14) Wydziat Informacji Funduszy Europejskich (WIFE);

15) Samodzielne stanowisko do spraw Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy (BHP);

16) Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych (IOD).

§ 3. 1. Centrum kieruje Dyrektor Centrum przy pomocy Zastepcow Dyrektora Centrum,
Glownego Ksiegowego oraz kierownikow wydzialéw 1 wspolnych sekretariatow oraz osob
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy, o ktorych mowa w § 2 pkt 15-16.

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

3. W razie nieobecnos$ci Dyrektora Centrum pracg Centrum kieruje Zastepca Dyrektora Centrum
lub kierownik komorki organizacyjnej wyznaczony w trybie okreslonym w decyzji Dyrektora
Centrum, o ktorej mowa w § 18 ust.1.

4. Dyrektor Centrum jednoosobowo reprezentuje Centrum i wykonuje czynnos$ci z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikow Centrum.

5. Dyrektor Centrum moze powolywac¢ zespoly o charakterze statym lub doraznym w celu
realizacji okre$lonych zadan.

6. Dyrektor Centrum moze upowazni¢ Zastgpcéw Dyrektora Centrum, Giownego Ksiegowego i
kierownikow komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 2, oraz pracownikow Centrum, do

podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach.

§ 4. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy kierowanie dziatalnoscig Centrum, a w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan kierownika panstwowej jednostki budzetowej wynikajacych z:
a) przepisOw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
305, z pézn. zm.),
b) przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z
pozn. zm.);
2) zapewnienie prawidlowego wykonywania zadan powierzonych Centrum na podstawie zawartych
porozumien dotyczacych wdrazania przez Centrum programow wspotfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej oraz innych instrumentéw bezzwrotnej pomocy zagranicznej;
3) wypekienie obowigzkow cigzacych na dysponencie srodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia,

podlegltym dysponentowi czes$ci budzetowe;;
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4)

1))

2)

1))
2)

3)

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

bezposrednie nadzorowanie pracy Zastepcow  Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego
oraz kierownikéw tych komorek organizacyjnych, ktéorych bezposrednie nadzorowanie

nie zostatlo powierzone zadnemu z Zastgpcow Dyrektora albo Gléwnemu Ksiggowemu.

§ 5. Do zadan Zastgpcéw Dyrektora Centrum nalezy w szczegolnosci:
bezposrednie nadzorowanie kierownikéw komorek organizacyjnych okreslonych przez
Dyrektora Centrum;

wykonywanie zadan i czynnos$ci zleconych przez Dyrektora.

§ 6. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

bezposrednie nadzorowanie Naczelnika Wydziatu Finansowego;

prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych i ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci oraz zgodnie z
przepisami finansowymi programow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
obstugiwanych przez Centrum;

wykonywanie zadan 1 czynnosci zleconych przez Dyrektora Centrum.

§ 7. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych Centrum nalezy:

nadzoér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan komorki organizacyjne;j;
informowanie Dyrektora Centrum lub nadzorujacego Zastgpce Dyrektora Centrum o przebiegu
realizacji zadan komorki organizacyjnej, identyfikowanie ryzyk i probleméw wystepujacych w
trakcie realizacji zadan oraz opracowywanie 1 zgtaszanie propozycji ich rozwigzan do Dyrektora
Centrum lub nadzorujgcego Zastgpcy Dyrektora Centrum;

organizacja pracy podlegtych pracownikow zgodnie z obowigzujacym prawem oraz zapewnienie
dyscypliny pracy i1 wlasciwego podziatlu pracy, w tym delegowanie uprawien;

nadzor nad obecnoscig pracownikéw w pracy;

nadzor nad kompletnoscig dokumentacji komoérki organizacyjnej, w tym jej przechowywanie,
zabezpieczenie, uporzadkowanie 1 zarchiwizowanie zgodnie z przepisami;

opracowywanie opisOw stanowisk pracy;

przeprowadzanie oceny pracowniczej;

nadzér nad przestrzeganiem procedur wewnetrznych Centrum w podleglej komorce
organizacyjnej;

nadzor nad sporzadzaniem dokumentdéw oraz kontrola wtasciwego obiegu dokumentow;
przygotowywanie 1 przedktadanie do Dyrektora Centrum lub nadzorujacego Zastepcy Dyrektora

Centrum lub Gtownego Ksiegowego dokumentow w sprawach pracowniczych;
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11)
12)

13)
14)

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

projektowanie i1 organizowanie mechanizméw kontrolnych oraz zapewnienie wtasciwej kontroli
wewnetrznej, a takze proponowanie dziatan naprawczych;

zapewnienie wykonania w komorce organizacyjnej adekwatnej i skutecznej kontroli zarzadczej;
zarzadzanie ryzkiem w komorce organizacyjnej;

nadzor merytoryczny nad wykonaniem umow cywilnoprawnych z kontrahentami.

§ 8. Do zadan kazdej komorki organizacyjnej Centrum nalezy:

sporzadzanie 1 aktualizacja procedur pozostajacych w jej wlasciwosci oraz inicjowanie

1 uczestniczenie w opracowaniu procedur wewnetrznych Centrum,;

monitorowanie aktow prawnych prawa krajowego 1 wspdlnotowego majacych wplyw

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

organizacyjnych wykonujacych analogiczne zadania;

udzielanie informacji i przygotowywanie dokumentéw do celéw kontrolnych;

zapewnienie bezpieczenstwa powierzonych zasobéw majatkowych i przetwarzanych informacji,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;

wykonywanie obowigzkow wynikajacych z kontroli zarzadczej, w tym formutowanie wnioskow

jej doskonalenia;

wspotpraca z Wydziatem Finansowym w sprawach dotyczacych:

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

b) opracowania harmonogramu rocznego w zakresie dochodow 1 wydatkow,

c) przygotowania zapotrzebowania na Srodki finansowe,

d) przygotowania wkladu do sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz innych
dokumentow dotyczacych opracowania i wykonania planu finansowego,

e) przygotowania 1 koordynowania obiegu dokumentow skutkujacych zaciggnieciem
zobowigzan finansowych,

f) przekazywania informacji 1 pelnej dokumentacji spraw dotyczacych naleznosci
cywilnoprawnych,

g) sporzadzania wnioskow o dofinansowanie oraz wnioskéw o platnos¢ w ramach pomocy
techniczne;j,

h) prowadzenia biezacego monitoringu postepu finansowego projektow realizowanych przez
Centrum;

wspotpraca z Wydziatem Administracji w sprawach dotyczacych:

a) przygotowania wnioskow dotyczacych wydatkow majatkowych oraz wydatkow biezacych

na realizacj¢ zadan komorki organizacyjne;j,
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1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

b) planowania zamoéwien publicznych, w tym harmonograméw udzielenia zaméwienia
publicznego oraz terminowe;j realizacji planow,

c) przygotowania wnioskOw o rozpoczecie postgpowania o zamoéwienie publiczne zgodnie z
ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
1129, 1598, 2054 1 2269 oraz z 2022 r. poz. 25) wraz zpelng dokumentacja oraz
prowadzeniem postepowan o zamowienia publiczne, w tym poprzez udzial w komisji
przetargowej,

d) przygotowywania wniosk6w o rozpoczgcie postepowania zgodnie z Regulaminem
wydatkow realizowanych z wytgczeniem stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia

2019 r. - Prawo zamowien publicznych.

§ 9. Do zadan Wydziatu Finansowego (WF) nalezy w szczegdlnosci:

realizacja zadan dysponenta $rodkdéw budzetu panstwa trzeciego stopnia, w tym planowanie
i realizacja budzetu, w ujeciu tradycyjnym i zadaniowym;

przygotowanie oraz biezgca aktualizacja we wspoOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
Centrum planu inwestycyjnego i planu zatrudnienia;

prowadzenie spraw pozostajacych we wlasciwosci Centrum zwigzanych ze zmiang w planie
finansowym, przygotowanie decyzji w sprawie zmian w planie;

sporzadzanie harmonogramu w zakresie dochodéw 1 wydatkéw na dany rok budzetowy;
przygotowywanie zapotrzebowania na srodki budzetowe;

obstuga finansowo-ksiggowa budzetu Centrum, w tym prowadzenie wyodrebnionej ewidencji
ksiggowe] w ramach realizowanych przez Centrum projektow pomocy technicznej oraz funduszu
Swiadczen socjalnych;

prowadzenie spraw dotyczacych obstugi finansowo-ksiggowej srodkow pochodzacych z budzetu
panstwa oraz budzetu srodkoéw europejskich w zakresie Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozw¢j (zwanego dalej ,,PO WER”), w tym wystawianie na rzecz beneficjentow
Dziatania 4.3 PO WER zlecen ptatnosci, o ktérych mowa w art. 188 ust. 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, oraz dokonywanie wyptat dotacji celowej na rzecz
beneficjentdow w czesci odpowiadajacej wkladowi krajowemu ze srodkow budzetu panstwa;
weryfikacja oraz przygotowywanie po$wiadczania wydatkow w ramach Dziatania 4.3 PO WER,
w tym przygotowywanie deklaracji wydatkow;

prowadzenie 1 obstuga finansowo-ksiegowa wydatkéw Punktéw Kontaktowych w ramach
Programu Interreg V-A Potudniowy Battyk 2014-2020, Programu Interreg V-A Polska-Stowacja
2014-2020 oraz Programu Wspotpracy Transgranicznej EIS Polska-Biatorus-Ukraina 2014-
2020;
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)

22)
23)
24)

25)

26)

)]

weryfikacja w zakresie finansowym rocznych planéw dzialan przygotowywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne Centrum,;
sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej (w okresach miesigcznych, kwartalnych i rocznych)
oraz sprawozdan finansowych;
realizacja ptatnosci z poszczegdlnych wyodrebnionych rachunkoéw bankowych oraz prowadzenie
kasy Centrum;
przyjmowanie weksli i prowadzenie rejestru zabezpieczen;
sporzadzanie w zakresie finansowym, we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
Centrum wnioskow o dofinansowanie oraz wnioskoéw o ptatno$¢, w tym obstuga systemow SL
2014 oraz SL 2014-PT w tym zakresie;
opracowanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie zarzadzania finansami;
przygotowanie okresowych kwartalnych i rocznych analiz z wykonania dochodéw 1 wydatkow
budzetowych;
opiniowanie przygotowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Centrum projektow
porozumien, uméw, zarzadzen i decyzji;
prowadzenie spraw ptacowych, w tym naliczanie oraz ewidencja; przygotowanie zaswiadczen o
zatrudnieniu 1 wynagradzaniu (w tym RP-7), a takze prowadzenie rozliczen, przygotowanie
deklaracji miesigcznych 1 rocznych, w tym wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
(ZUS) i Urzgdem Skarbowym z tytutu ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb
fizycznych, prowadzenie rozliczen 1 wspotpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;
prowadzenie ewidencji 1 biezaca aktualizacja kart kredytowych;
przygotowywanie metodologii podziatu kosztow administracyjnych Centrum;
prowadzenie biezacego monitoringu postepu finansowego projektow pomocy technicznej
wszystkich programow;
prowadzenie spraw w zakresie rozliczenia podrozy stuzbowych pracownikow Centrum;
przygotowywanie sprawozdan 1 wspotpraca z Gléwnym Urzedem Statystycznym,;

prowadzenie windykacji naleznosci;
biezaca obstuga w zakresie przeprowadzanych w Centrum kontroli, w tym przygotowanie
dokumentacji, udzielanie biezacych wyjasnien;
realizacja celow kwartalnych okre§lonych dla Centrum dotyczacych m.in. oczekiwanej liczby

ztozonych wnioskow o ptatnoscé.

§ 10. Do zadan Wydzialu Administracji (WA) nalezy w szczegdlno$ci:

obstuga administracyjna Centrum, w szczego6lnosci w zakresie:
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2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

a) zaopatrzenia, tgcznosci, transportu,

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

przygotowywanie 1 przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych

zwigzanych z zadaniami Centrum, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja Centrum,;

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

korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz dokumentéw wewnetrznych;

prowadzenie sekretariatu kierownictwa Centrum,;

planowanie 1 realizacja dziatan zwigzanych z rozwojem 1 utrzymaniem systemu

informatycznego;

prowadzenie archiwum zaktadowego Centrum,;

prowadzenie rejestrow umoOw, pelnomocnictw 1 upowaznien, z wylaczeniem ewidencji

irejestrow prowadzonych przez 10D i1 BHP oraz prowadzenie rejestrow 1 udostepnianie

w intranecie zarzadzen i decyzji Dyrektora Centrum, gromadzenie i udostgpnianie w intranecie

zbioréw zarzadzen i decyzji ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego majacych

zwigzek z dzialalnoscig Centrum;

wspotrealizacja celow kwartalnych okre§lonych dla Centrum.

§ 11. Do zadan Wydziatlu Kadr 1 Rozwoju Zasobow Ludzkich (WKiRZL) nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)

S)

6)
7)

8)
9)

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

prowadzenie spraw kadrowych oraz akt osobowych pracownikow Centrum;

rozpatrywanie spraw osobowych, w tym ustalanie praw pracowniczych do poszczegdlnych
sktadnikéw wynagrodzenia oraz §wiadczen pracowniczych;

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboréw na wolne stanowiska
pracy;

dokonywanie przegladow kadrowych, wprowadzenie 1 nastgpnie koordynacja procesow
zwigzanych z okresowa oceng pracownikows;

wydawanie pracownikom zaswiadczen z zakresu spraw kadrowych;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ubiegania si¢ przez pracownikoéw o §wiadczenia
emerytalne, rentowe 1 rehabilitacyjne oraz wspotpraca z ZUS m.in. w tym zakresie;

udzielanie na biezaco niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg czasu pracy;
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10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

opracowywanie okresowych analiz 1 sprawozdan kadrowych na potrzeby wtasne Centrum oraz
Gltownego Urzedu Statystycznego;

planowanie, inicjowanie i organizacja szkolen oraz innych form podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikow Centrum, w tym opracowywanie rocznych plandéw szkolen i sprawozdan z ich
realizacji;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z praktykami, stazami i wolontariatem;

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

wspotpraca z BHP w zakresie kierowania na badania medycyny pracy;

wspotpraca z IOD w zakresie ochrony danych osobowych;

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie medycyny pracy, kart sportowych 1 kart
medycznych;

wspotrealizacja celow kwartalnych okreslonych dla Centrum.

§ 12. 1. Do zadan Wspdlnych Sekretariatow 1 Wspolnych Sekretariatdéw Technicznych, o ktorych

mowa w § 2 pkt 7-11, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)
1)
12)
13)

wspieranie Instytucji Zarzadzajacej i Komitetu Monitorujagcego PO WER oraz w stosownych
przypadkach, Instytucji Audytowej w realizacji ich obowigzkow;

promowanie programu i rozpowszechnianie informacji o programie oraz jego celach;

udzielanie informacji wnioskodawcom 1 beneficjentom programow dotyczacych warunkow
uzyskania dofinansowania ze §rodkoéw programu 1 przygotowania wnioskow o dofinansowanie
oraz wspieranie 1 udzielanie informacji beneficjentom podczas realizacji projektow;
przygotowanie zestawu dokumentow dla wnioskodawcow oraz zapewnienie dostgpnosci
dokumentow dla beneficjentow programu;

oglaszanie i organizacja naboru projektow;

koordynacja procesu oceny wnioskow projektowych oraz ocena wnioskéw projektowych
w zakresie okre§lonym przez Komitet Monitorujacy PO WER;

organizacja posiedzen komitetow 1 grup roboczych utworzonych w ramach programu
oraz sporzadzanie protokoldw z posiedzen komitetéw i grup roboczych;

wdrazanie decyzji Komitetu Monitorujagcego PO WER;

przygotowywanie do podpisu umoéw o dofinansowanie;

weryfikacja wnioskow o ptatno$¢ i raportow sporzadzanych przez beneficjentéw programow;
identyfikowanie ryzyk zwigzanych z realizacjg programow;

przygotowywanie raportoOw z realizacji programu;

organizowanie spotkan, szkolen i warsztatow w zakresie programu;
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14)

15)

16)

wspolpraca 1 koordynacja dziatan podmiotéw regionalnych w zakresie zadan informacyjnych i
promocyjnych realizowanych na rzecz programu;

wykorzystywanie aplikacji gtownej Centralnego systemu teleinformatycznego SL.2014 oraz
aplikacji raportujgcej Centralnego systemu teleinformatycznego SRHD do celow gromadzenia i
przetwarzania danych;

realizacja celow kwartalnych okreslonych dla Centrum dotyczacych m.in. oczekiwanego
poziomu kontraktacji i certyfikacji ustalanych przez Instytucje Zarzadzajace poszczegdlnych

programow Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej oraz Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa.

2. Do zadan Wspdlnych Sekretariatoéw i Wspolnych Sekretariatow Technicznych wskazanych w

§ 2 pkt 7-11 nalezy przekazywanie dyspozycji wyplaty srodkéw z rachunkow programowych.

3. Do zadan Wspolnych Sekretariatow i Wspolnych Sekretariatéw Technicznych wskazanych w

§ 2 pkt 10-11 nalezy udzial w przeprowadzaniu kontroli na miejscu w projektach.

1)
2)

3)

4)

S)

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

realizacja zadan zwigzanych z kontrolag w zakresie dziatania Centrum;

kontrola I-go stopnia w ramach transnarodowych i mi¢dzyregionalnych Programoéw Europejskiej

Wspotpracy Terytorialnej 2014-2020, w tym:

a) kontrola administracyjna 1 kontrola na miejscu oraz informowanie Instytucji
Zarzadzajacych/Wspolnych  Sekretariatow oraz  Krajowego Koordynatora EWT
o nieprawidtowosciach,

b) aktualizacja podrecznikow (poradnikéw) dla partneréw w zakresie rozliczania projektow,

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

prowadzenie kontroli krzyzowych w =zakresie wykrywania i eliminowania podwdjnego

finansowania wydatkow pomiedzy Programami Wspotpracy INTERREG V-A 2014-2020:

Polska — Stowacja, Potudniowy Battyk, Polska — Saksonia;

prowadzenie kontroli krzyzowej horyzontalnej w zakresie wykrywania i eliminowania

podwdjnego finansowania wydatkow pomigdzy Programami Wspotpracy INTERREG V-A a

Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020 1 Programem Operacyjnym ,,Rybactwo 1

Morze”;

wykonywanie zadan Instytucji Posredniczacej dla PO WER (IP PO WER) w zakresie kontroli, 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,
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6)

7)

c) prowadzenie kontroli doraznych,

d) prowadzenie kontroli trwato$ci projektu,

e) raportowanie o nieprawidtowosciach,

f)  zglaszanie podmiotow podlegajacych wykluczeniu do rejestru podmiotow wykluczonych;

wykonywanie zadan Kontrolnego Punktu Kontaktowego dla programow wspotpracy

transgranicznej Europejskiego Instrumentu Sgsiedztwa: Polska — Biatorus — Ukraina 2014-2020

oraz Polska — Rosja 2014-2020, w tym:

a) sprawowanie nadzoru nad weryfikacja wydatkow na poziomie projektu poprzez
zapewnienie systemu zatwierdzenia audytoréw i kontroli jakos$ci weryfikacji wydatkow,

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

¢) udzielanie wyjasnien instytucjom krajowym, Wspdlnemu Sekretariatowi Technicznemu,
Instytucji Zarzadzajacej w odniesieniu do przepisow krajowych we wspolpracy
z wlasciwymi organami wtadzy publiczne;j;

realizacja celow kwartalnych okre§lonych dla Centrum dotyczacych kontroli w ramach

programow Europejskiej Wspotpracy Terytorialnej oraz Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa.

§ 14. Do zadan Wydziatu Projektéw EFS (WP EFS) nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z

pelnieniem przez Centrum funkcji [P PO WER, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

opracowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjag zadan IP PO WER, w tym Rocznych
Planoéw Dziatania PO WER oraz dokumentacji konkursowej;

oglaszanie konkursow 1 prowadzenie naboru wnioskow o dofinansowanie;

realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych;

dokonywanie wyboru projektow w oparciu o kryteria zatwierdzone przez Komitet Monitorujacy
PO WER;

przygotowywanie umoé6w o dofinansowanie z wnioskodawcami, ktorych projekty zostaty
wybrane do dofinansowania, anekséw oraz o§wiadczen o rozwigzaniu tych umow w przypadku
wystapienia do tego przestanek okreslonych w tych umowach;

przygotowywanie projektow decyzji o dofinansowaniu projektow, ktore zostaly wybrane
do dofinansowania, projektéw zmian tych decyzji oraz projektow decyzji uchylajacych decyzje o
dofinansowaniu w przypadku wystapienia do tego przestanek okreslonych w tych decyzjach;
wykonywanie obowigzkéw dotyczacych procedury odwotawczej, o ktérej mowa w ustawie
zdnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 818);

przeprowadzanie weryfikacji wnioskow o ptatno$¢ sktadanych w ramach PO WER;
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9)

10)

11)

12)
13)

monitorowanie postepow realizacji umoéw o dofinansowanie projektu lub decyzji
o dofinansowaniu projektu oraz sporzadzanie odpowiednich informacji i raportow;
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, o ktéorych mowa w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w tym w szczeg6élnosci w art. 61, art. 64, art. 189
ust. 3b i art. 207 ust. 9 tej ustawy;

prowadzenie ewaluacji w oparciu o Plan ewaluacji PO WER;

wprowadzanie danych do systemu SL.2014;

utrzymywanie dostepnosci produktow wypracowanych w ramach Inicjatywy Wspdlnotowej
EQUAL oraz w ramach projektow innowacyjnych i wspodlpracy ponadnarodowej Programu

Operacyjnego Kapital Ludzki.

§ 15. Do zadan Wydziatu Informacji Funduszy Europejskich (WIFE) nalezy w szczegdlnosci

prowadzenie dzialan wynikajacych z udzialu Centrum w strukturach Sieci Punktéw Informacyjnych

Funduszy Europejskich (Sie¢ PIFE), w tym:

1)

prowadzenie Centralnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich, w tym zwlaszcza:

a) prowadzenie w oparciu o przeprowadzong diagnoze potrzeb informacyjnych klienta
telefonicznej, elektronicznej, pisemnej i osobistej obshugi klientow poszukujacych
informacji o Funduszach Europejskich (programy Narodowych Strategicznych Ram
Odniesienia 1 Umowy Partnerstwa) w ponizszym zakresie:

- informowanie o mozliwos$ciach uzyskania dofinansowania z Funduszy Europejskich, w
tym w ramach programow oraz dziatan, wdrazanych przez Centrum,

- informowanie o dostgpnych, aktualnie realizowanych projektach dofinansowanych
z Funduszy Europejskich,

- informowanie o zasadach przygotowania projektu lub wniosku o dofinansowanie
z Funduszy Europejskich,

- informowanie o =zasadach realizacji 1 rozliczania projektow dofinansowanych
z Funduszy Europejskich,

- informowanie o mozliwos$ciach realizacji projektow w formule partnerstwa publiczno-
prywatnego, dofinansowanych z Funduszy Europejskich,

- udzielanie informacji uzupeliajagcych w zakresie programoéw finansowanych
z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz Europejskiego Funduszu
Rolnego Rozwoju Obszarow Wiejskich,

b) organizowanie spotkan informacyjnych 1 szkoleh w zakresie tematyki Funduszy

Europejskich, a takze udziat w tego typu przedsigwzigciach,
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2)

c) opracowanie, wydawanie i1 dystrybuowanie materiatow informacyjno-promocyjnych oraz
publikacji zwigzanych z dziatalnoscig Centralnego Punktu Informacyjnego Funduszy
Europejskich,

d) wsparcie merytoryczne Instytucji Koordynujacej Umowg Partnerstwa w zakresie informacji
1 promocji oraz realizowanych przez nig projektow,

e) wspdlpraca z mediami w zakresie informowania o Funduszach Europejskich,

f) planowanie i realizacja innych dzialan informacyjnych i promocyjnych w celu utatwiania
dostepu do Funduszy Europejskich oraz instytucji zaangazowanych we wdrazanie
poszczegbdlnych programéw, w tym Centrum;

wsparcie dziatalnosci Sieci PIFE, w szczegdlnosci:

a) zapewnienie szkolen i rozwoju kompetencji personelu Sieci PIFE 2014-2020,

b) wsparcie wspotpracy i wymiany doswiadczen w ramach Sieci PIFE 2014-2020,

c) organizacja testow wiedzy dla specjalistow do spraw Funduszy Europejskich Sieci PIFE w
regionach oraz opracowanie pytan testowych,

d) wykonywanie innych zadan wynikajagcych z udzialu w Sieci PIFE 2014-2020,

w uzgodnieniu z ministrem wlasciwym do spraw rozwoju regionalnego.

§ 16. Do zadan Samodzielnego stanowiska do spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP)

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

kontrola warunkéw  pracy oraz przestrzegania przepisow z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy 1 ochrony przeciwpozarowej;

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

sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

podejmowanie dzialan zapobiegajacych zagrozeniom, chorobom zawodowym oraz wypadkom w
pracy;

wspolpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi Centrum lub osobami w zakresie
organizacji 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy;

wspotudziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

dokumentowanie wypadkéw przy pracy oraz podejmowanie dziatan zapobiegawczych
1 profilaktycznych;

prowadzenie doradztwa dla pracownikéw Centrum w zakresie przepisOw bezpieczenstwa

1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j;
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9)

10)

11)

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

opiniowanie  szczegOlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy;

wspotpraca z zewnetrznymi organami kontroli (Inspekcja Pracy, Inspekcja Sanitarna) oraz z

lekarzem medycyny pracy.

§ 17. 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 oséb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 27 kwietnia

2016 1., str. 1 z p6zn. zm.?) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.

22019 r. poz. 1781) w szczegdlnosci przez:

1)

2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)

9)

informowanie administratora oraz pracownikéw, ktdrzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach wynikajacych z rozporzadzenia oraz innych przepiséw o ochronie danych
osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia oraz innych przepisow o ochronie danych
osobowych oraz polityk administratora/podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym dziatania zwigkszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych osobowych;

wspotprace z organem nadzorczym;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem;

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wsparcie Centrum przy: dokonywaniu oceny skutkéw dla ochrony danych, monitorowania
wykonywania przez Centrum tej oceny oraz audytoéw zgodnosci operacji przetwarzania danych;
koordynowanie procesu wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych, w tym
nadzor nad ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

nadzor nad zabezpieczeniem danych osobowych oraz podejmowanie dziatan w przypadku
wykrycia naruszen w systemie przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru kategorii

czynnoS$ci przetwarzania;

2 Dz.Urz. UE L 127 z 23 maja 2018 r., str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 4 marca 2021 r., str. 35
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10) wsparcie realizacji zadan przez Administratora Systeméw Informatycznych w zakresie obszaru
ochrony danych osobowych;

11) aktualizacje¢ polityki, regulaminéw i innych wewngtrznych dokumentow Centrum w zakresie
odnoszacym si¢ do przetwarzania oraz bezpieczenstwa danych osobowych;

12) nadzoér nad procesem udostepniania danych osobowych instytucjom i osobom spoza Centrum, w
tym wydawania stosownych opinii;

13) nadzér nad procesem powierzania przetwarzania danych osobowych innym podmiotom, w tym
opiniowanie uméw z tymi podmiotami w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania danych

osobowych.

§ 18. 1. System zastgpstw 1 upowaznien oraz szczegdtowy zakres dziatania poszczegélnych

komorek organizacyjnych Centrum okresla Dyrektor Centrum w drodze decyzji.

2. Strukture, w tym etatowa komodrek organizacyjnych Centrum i zakresy obowigzkow

pracownikow zatwierdza Dyrektor Centrum.



