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Ministra Infrastruktury 1 Rozwoju

Warszawa, dnia 21 lipca 2015 r.

Poz. 42

ZARZADZENIE NR 26
MINISTRA INFRASTRUKTURY | ROZWOJU?Y
z dnia 17 lipca 2015 .

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Centrum Projektow Europejskich

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012

r. poz. 392) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie regulamin organizacyjny Centrum Projektdow Europejskich, zwanego dalej

"Centrum", ktéry okresla szczegdtowg organizacje, zakres zadan i tryb pracy Centrum.
§ 2. Regulamin organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie nr 26 Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 29 kwietnia 2014 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Centrum Projektow Europejskich (Dz. Urz. Min.

Inf. i Roz. poz. 32).

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

Minister Infrastruktury i Rozwoju: M. Wasiak

Y Minister Infrastruktury i Rozwoju kieruje dziatem administracji rzadowej — rozwdj regionalny, na podstawie § 1 ust.

2 pkt 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 wrze$nia 2014 r. w sprawie szczegotowego zakresu
dziatania Ministra Infrastruktury i Rozwoju (Dz. U. poz. 1257).
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 26
Ministra Infrastruktury i Rozwoju
z dnia 17 lipca 2015 .

(poz. 42)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

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

Statucie, stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 27 Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 17

lipca 2015 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie utworzenia panstwowej jednostki budzetowej —

Centrum Projektéw Europejskich.

1)
2)

3)

§2.1. W sktad Centrum wchodza:

Dyrektor;

Zastepca Dyrektora do Spraw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich (ds. EFS i PIFE);

Zastepca Dyrektora do Spraw Wspélnych Sekretariatéw Technicznych i Kontroli (ds. WST i

Kontroli)

- zwani dalej ,Zastepcami Dyrektora”;

4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

Gtowny Ksiegowy;

Radca Prawny;

Wydziat Finansowy (WF);

Wydziat Administracji (WA);

Wydziat Kadr i Rozwoju Zasobdéw Ludzkich;

Wspolny Sekretariat Techniczny Programu Wspotpracy Transgranicznej Polska-Stowacja z

siedzibg w Krakowie (WST PL-SK), petnigcy funkcje:

a) Wspodlnego Sekretariatu Technicznego Programu Wspoipracy Transgranicznej
Rzeczpospolita Polska-Republika Stowacka 2007-2013,

b) Wspdlnego Sekretariatu Technicznego Programu Wspoétpracy Interreg V-A Polska-
Stowacja 2014-2020;

Wspdlny Sekretariat Techniczny Programu Wspétpracy Transgranicznej Potudniowy Baityk z

siedzibg w Gdansku (WST PB), petnigcy funkcje:

a) Wspodlnego Sekretariatu Technicznego Programu Wspétpracy Transgranicznej
Potudniowy Battyk 2007-2013,
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b) Wspdlnego Sekretariatu Programu Wspétpracy Interreg V-A Potudniowy Battyk 2014-
2020;

11) Wspodlny Sekretariat Techniczny Programu Wspédtpracy Transgranicznej Polska
(Wojewddztwo Lubuskie)-Brandenburgia 2007-2013 z siedzibg w Zielonej Gérze (WST PL-
BB);

12) Wspolny Sekretariat Techniczny Programu Wspotpracy Transgranicznej Polska-Biatorus-
Ukraina 2007-2013 z siedzibg w Warszawie (WST PL-BY-UA);

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

14) Wspolny Sekretariat Programu Wspdtpracy Interreg V-A Polska-Saksonia 2014-2020
z siedzibg we Wroctawiu (WS PL-SN);

15) Woydziat Kontroli;

16) Woydziat Projektow EFS (WP EFS);

17) Woydziat Koordynacji Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE);

18) Woydziat Centralnego Punktu Informacyjnego (CPI);

19) Zespdt Krajowego Osrodka Europejskiego Funduszu Spotecznego (KOEFS);

20) Samodzielne stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informaciji (ABI);

21) Sekretariat.
2. Strukture organizacyjng Centrum przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik

do regulaminu.

§ 3.1. Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy dwdch Zastepcoéw Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego oraz kierownikéw komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 6-19.

2. Zastepcoéw Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

3.W razie nieobecnosci Dyrektora pracg Centrum kieruje Zastepca Dyrektora lub kierownik
komérki organizacyjnej wyznaczony w trybie okreslonym w § 19 ust. 1. .

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

5. Dyrektor moze powotywac zespoty o charakterze statym lub doraznym w celu realizacji
okreslonych zadan.

6.Dyrektor moze, w trybie okreslonym w § 19 ust. 1, upowazni¢ Zastepcéw Dyrektora,
Gtownego Ksiegowego i kierownikow komoérek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 2 oraz

pracownikéw Centrum, do podejmowania w jego imieniu decyzji w okreslonych sprawach.

§4. Do zadan Dyrektora nalezy kierowanie dziatalnoscig Centrum, w szczegoélnosci:
1) realizowanie zadanh kierownika panstwowej jednostki budzetowej wynikajgcych z:
a) przepiséw o finansach publicznych,

b) przepiséw o rachunkowosci;
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2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)
3)

1)
2)
3)

wykonywanie zadan powierzonych instytucji posredniczgcej dla Programu Operacyjnego

Wiedza Edukacja Rozwédj (PO WER), wynikajgcych z porozumienia zawartego miedzy

ministrem witasciwym do spraw rozwoju regionalnego a Centrum, w tym:

a) zawieranie umow o dofinansowanie projektéw lub wydawanie decyzji o dofinansowaniu
projektéw;

b) wydawanie decyzji, o ktérych mowa w art. 61, art. 64, art. 189 ust. 3b i art. 207 ust. 9
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z
pozn. zm.).

wypetnianie obowigzkoéw cigzgcych na dysponencie srodkéw budzetu panstwa trzeciego

stopnia, podlegtym dysponentowi czesci budzetowej;

bezposrednie nadzorowanie pracy Zastepcow Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego, Radcy

Prawnego, Wydzialu Administracji, Wydzialu Kadr i Rozwoju Zasobow Ludzkich,

Samodzielnego stanowiska ABI oraz Sekretariatu.

§ 5.1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. EFS i PIFE nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie biezgcg pracg WP EFS, PIFE, CPI i KOEFS;

bezposrednie nadzorowanie Naczelnikéw WP EFS, PIFE i CPI oraz koordynatora KOEFS;
koordynacja zadan zwigzanych z wdrozeniem Strategii Centrum Projektow Europejskich,
zwanej dalej ,Strategig”, w tym koordynacja zadan zwigzanych z monitorowaniem realizacji
Strategii we wspotpracy z kierownikami poszczegoélnych komaérek organizacyjnych Centrum;
koordynacja zadan zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem w Centrum systemu kontroli
zarzadczej;

wykonywanie zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora.

2.Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. WST i Kontroli nalezy w szczegdélnosci:

bezposrednie nadzorowanie Kierownikéw Wspolnych Sekretariatow Technicznych, w zakresie
okreslonym w obowigzujgcych porozumieniach zawartych miedzy ministrem wtasciwym do
spraw rozwoju regionalnego, a panstwowg jednostkg budzetowg Centrum Projektéw
Europejskich w sprawie zapewnienia ciggtosci i funkcjonowania Wspolnych Sekretariatow
Technicznych;

bezposrednie nadzorowanie naczelnika Wydziatu Kontroli;

wykonywanie zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 6. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie biezgcq pracg Wydziatu Finansowego;

bezposrednie nadzorowanie Naczelnika Wydziatu Finansowego;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami o finansach publicznych i o
rachunkowosci oraz zgodnie z przepisami finansowymi programoéw wspoffinansowanych ze

Srodkéw Unii Europejskiej obstugiwanych przez Centrum;
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4)

1)

2)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

wykonywanie zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§7. Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlno$ci:

prowadzenie obstugi legislacyjnej Centrum, w tym opiniowanie projektow wewnetrznych
aktéw normatywnych;

prowadzenie obstugi prawnej Centrum:

a) opiniowanie projektéw uméw i decyzji,

b) wydawanie opinii prawnych,

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

§ 8. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie biezgcej obstugi finansowo-ksiegowej w tym wystawianie na rzecz beneficjentéw
Dziatania 4.3 PO WER zlecen ptatnosci, o ktérych mowa w art. 188 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych oraz dokonywanie wyptat dotacji celowej na rzecz tych beneficjentéw w czesci
odpowiadajgcej wkiadowi krajowemu ze srodkéw budzetu panstwa;

sporzadzanie planu finansowego we wspodipracy z odpowiednig Instytucja Zarzadzajaca,
dokonywanie biezgcych korekt w planie finansowym;

prowadzenie gospodarki sSrodkami finansowymi, zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;
prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;

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

dokonywanie weryfikacji i poswiadczania wydatkéw w ramach Dziatania 4.3 PO WER, w tym

przygotowywanie deklaracji wydatkow.

§9. Do zadan Wydziatu Administracji nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie spraw z zakresu informaciji i promocji Centrum;

obstuga administracyjna Centrum, w szczegélnosci w zakresie:

a) zaopatrzenia, tacznosci, transportu,

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

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych

zwigzanych z zadaniami Centrum, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg Centrum;

planowanie i realizacja dziatan zwigzanych 2z rozwojem i utrzymaniem systemu

informatycznego;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

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

bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;
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8)

9)

1)
2)
3)
4)

5)
6)
)

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

10)
11)
12)

1)
2)
3)
4)

prowadzenie rejestrow umow, petnomocnictw i upowaznien, z wytgczeniem ewidencji i
rejestrow prowadzonych przez ABI,
publikowanie w formie elektronicznej w intranecie wewnetrznych aktow prawnych Dyrektora

oraz decyzji i zarzadzen Ministra Infrastruktury i Rozwoju.

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

wspoétpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie spraw ptacowo-kadrowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikéw;

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

organizowanie w Centrum stazy, praktyk oraz wolontariatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem zawodowym pracownikow;

realizowanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

§ 11.1 Do zadan Wspdlnych Sekretariatéw Technicznych nalezy w szczegdlnosci:
wspieranie Instytucji Zarzadzajgcej i Komitetu Monitorujgcego oraz w stosownych
przypadkach, Instytucji Audytowej w realizacji ich obowigzkow;

promowanie programoéw i rozpowszechnianie informacji o programach oraz ich celach;
udzielanie informacji wnioskodawcom i beneficjentom programéw dotyczgcych warunkow
uzyskania dofinasowania ze $rodkéw programéw oraz przygotowania wnioskow o
dofinansowanie;

przygotowanie zestawu dokumentéow dla wnioskodawcow oraz zapewnienie dostepnosci
dokumentéw dla beneficjentdéw programow;

ogtaszanie i organizacja naboru projektow;

rejestrowanie projektow;

koordynacja procesu oceny wnioskow projektowych;

organizacja posiedzen komitetoéw i grup roboczych utworzonych w ramach programoéw oraz
sporzgdzanie protokotdw z posiedzen komitetdw i grup roboczych;

wdrazanie decyzji Komitetu Monitorujgcego;

weryfikacja raportéw sporzgdzanych przez beneficjentéw programow;

przygotowywanie raportow z realizacji programow;

organizowanie szkolen w zakresie programéw EWT oraz EISP.

2. W sktad WST PL-SK wchodza:

Zespot do Spraw Programowych;

Zespot do Spraw Projektowych;

Stanowisko do Spraw Informaciji i Promociji;

Stanowisko do Spraw Obstugi Administracyjne;.

3.W skiad WST PL-BY-UA wchodza:
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1)
2)
3)
4)

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)

Zesp6t do Spraw Programowych;

Zespot do Spraw Projektowych;

Stanowisko do Spraw Informacji i Promocji;

Stanowisko do Spraw Obstugi Administracyjnej.
4. W sktad WST LT-PL-RU wchodzg:
Zespot do Spraw Projektowych |;

Zespot do Spraw Projektowych I,

Stanowisko do Spraw Informacji i Promocji;

Stanowisko do Spraw Obstugi Administracyjne;j.

§ 12.

Do zadan Wydziatu Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

realizowanie zadan zwigzanych z kontrolg w zakresie dziatania Centrum;

kontrola I-go stopnia w programach transnarodowych i miedzyregionalnych w tym:

a)
b)

weryfikacja wydatkow polskich beneficjentow,

aktualizacja wytycznych dla beneficientéw dotyczacych rozliczenia projektow;
aktualizacja wytycznych jest przekazywana do zatwierdzenia Ministrowi Infrastruktury i
Rozwoju,

udzielanie beneficjentom informacji zwigzanych z kontrola,

uczestniczenie w spotkaniach i grupach roboczych zwigzanych z kontrolg zaréwno na
poziomie krajowym jak i miedzynarodowym,

przeprowadzenie kontroli projektow w tym kontroli na miejscu.

wykonywanie zadan IP PO WER w zakresie kontroli, w tym:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

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

prowadzenie kontroli na zakohczenie realizacji projektu na miejscu jego realizacji;
prowadzenie kontroli doraznych,

prowadzenie kontroli trwatosci projektu,

raportowanie o nieprawidtowosciach,

zgtaszanie podmiotow podlegajgcych wykluczeniu do rejestru podmiotéw wykluczonych

na zasadach okreslonych w art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych.

§ 13. 1. Do zadan WP EFS nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z petnieniem przez CPE

funkcji Krajowej Instytucji Wspomagajacej dla Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (PO KL) oraz

funkciji Instytucji Posredniczacej dla Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj (PO WER).
2. W sktad WP EFS wchodza:

Zespot wsparcia i realizacji projektow;

1)
2)

1)

Zespot finansowo-organizacyjny.

3. Do zadan Zespotu wsparcia i realizacji projektow nalezy, w szczegodlnosci:

W zakresie petnienia przez CPE funkciji Instytucji Posredniczacej dla PO WER:
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2)

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

opracowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan IP POWER, a tym Rocznych
Planéw Dziatania PO WER oraz dokumentacji konkursowej,

dokonywanie wyboru projektéw w oparciu o kryteria zatwierdzone przez Komitet
Monitorujgcy dla PO WER,

przygotowywanie do zawarcia umow o dofinansowanie z wnioskodawcami, ktérych
projekty zostaty wybrane do dofinansowania, zgodnie z minimalnym wzorem okreslonym
przez Instytucje Zarzadzajgca, przygotowywanie anekséw oraz oswiadczen o
rozwigzaniu tych umow w przypadku wystgpienia do tego przestanek okreslonych w tych
umowach,

przygotowywanie projektdow decyzji o dofinansowaniu projektow, ktére zostaty wybrane
do dofinansowania, zgodnie z minimalnym wzorem okreslonym przez Instytucje
Zarzadzajacg, projektdw zmian tych decyzji oraz projektéw decyzji uchylajgcych decyzje
o dofinansowaniu w przypadku wystgpienia do tego przestanek okreslonych w tych
decyzjach,

wykonywanie obowigzkéw dotyczacych procedury odwotawczej, o ktérej mowa w ustawie
o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020,

przeprowadzanie weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych w ramach PO WER wraz z
zalgczonymi dokumentami oraz sporzgdzanie informacji o wynikach weryfikacji wniosku o
ptatnos¢, w tym, w przypadku wystgpienia przestanek, informacji o natozeniu korekt
finansowych,

monitorowanie postepow realizacji umow o dofinansowanie projektu lub decyzji o
dofinansowaniu projektu,

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ustawie o
finansach publicznych, w tym w szczegolnosci w art. 207 ust. 9, art. 189 ust. 3b, art. 61 i

art. 64 tej ustawy,

i) monitorowanie postepéw w realizacji dziatania 4.3 PO WER, w tym przygotowywanie

1)

prognoz wydatkéw, monitorowanie osiggania celéw rocznych i koricowych okreslonych w
PO WER w formie wskaznikoéw,

prowadzenie ewaluacji w oparciu o Plan ewaluacji PO WER,

prowadzenie oraz zamieszczanie na stronie internetowej IP POWER wykazu kandydatéw
na ekspertow, o ktérym mowa w art. 49 ust. 10 ustawy o zasadach realizacji programéw
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020,

wprowadzanie danych do centralnego systemu teleinformatycznego;

W zakresie petnienia przez CPE funkcji Krajowej Instytucji Wspomagajacej dla PO KL:

a)

petnienie roli szkoleniowo — doradczej, w tym opracowywanie i aktualizowanie
dokumentéw i materiatbw w zakresie projektdow innowacyjnych i wspétpracy

ponadnarodowej realizowanych w PO KL,
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1)

2)

b)

c)

d)

f)

wspieranie i koordynowanie Instytucji Posredniczgcych w procesie planowania, wyboru
oraz realizacji projektdow innowacyjnych oraz projektow wspétpracy ponadnarodowej PO
KL, w tym informowanie Instytucji Posredniczacych na temat tych projektow i ich
rezultatow,

wspieranie Instytucji Zarzadzajgcej i Grupy Roboczej ds. horyzontalnych w kwestiach
dotyczagcych projektow innowacyjnych i wspétpracy ponadnarodowej PO KL, w tym
aktualizacji Tematéw projektéw innowacyjnych oraz przy realizacji Planu Komunikacji PO
KL,

zarzadzanie wypracowanymi rezultatami projektéw innowacyjnych i wspoipracy
ponadnarodowej PO KL oraz wspieranie i monitorowanie procesu upowszechniania i
wigczania rezultatow projektéw innowacyjnych do gtéwnego nurtu polityki na poziomie
projektéw, w tym prowadzenie wspétpracy z mediami w tym zakresie,

petnienie roli sekretariatu oraz koordynowanie i monitorowanie prac Sieci Tematycznych
PO KL,

wspieranie podmiotéw polskich i z innych krajow w poszukiwaniu partnera do wspotpracy

ponadnarodowej.

4. Do zadah Zespotu finansowo-organizacyjnego nalezy, w szczegdlnosci:

W zakresie petnienia przez CPE funkgciji Instytucji Posredniczgcej dla PO WER:

a)

b)

f)

9)
h)

zarzadzanie budzetem pomocy technicznej PO WER, w szczegdlnosci przygotowywanie
wnioskéw o dofinansowanie projektéw pomocy technicznej PO WER i sprawozdan z ich
realizacji oraz wspotpraca z WF w tym zakresie,

przekazywanie Instytucji Zarzadzajgcej wszystkich niezbednych informacji o procedurach
i weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z rozliczaniem wydatkéw, w szczegoélnosci dla
potrzeb certyfikaciji,

koordynacja opracowania Rocznego Planu dziatan informacyjno-promocyjnych oraz
realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych dla projektéw wspoipracy ponadnarodowe;j
PO WER zgodnie z wtasciwymi Wytycznymi,

prowadzenie dziatan zwigzanych z zamdwieniami publicznymi na potrzeby realizacji
projektéw wspétpracy ponadnarodowej PO WER oraz wspétpraca z WA w tym zakresie,
koordynacja dziatan zwigzanych z danymi osobowymi w zakresie projektow wspoétpracy
ponadnarodowej PO WER,

administrowanie strong internetowg CPE w zakresie projektow wspotpracy
ponadnarodowej PO WER,

petnienie funkcji administratora merytorycznego PO WER,

inne dziatania finansowo-administracyjne zwigzane w szczegdlnosci z: rozliczaniem
faktur i rachunkow, szkoleniami wewnetrznymi, archiwizacjg dokumentacji, koordynacjg

aktualizacji instrukcji wykonawczych, itp.

W zakresie petnienia przez CPE funkcji Krajowej Instytucji Wspomagajgcej dla PO KL:
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1)
2)
3)
4)

5)
6)

1)

a) zarzadzanie budzetem pomocy technicznej PO KL, w szczegdlnosci koordynacja
opracowania i aktualizacji Rocznych Planow Dziatania oraz przygotowywania wnioskéw
o pfatnos¢ PO KL w zakresie merytorycznym oraz wspotpraca z WF oraz WA w tym
zakresie,

b) koordynowanie opracowania Rocznego Planu dziatan informacyjno-promocyjnych PO KL
oraz realizacja dziatan informacyjno — promocyjnych na rzecz projektéw innowacyjnych i
projektéw wspotpracy ponadnarodowej PO KL,

c) prowadzenie dziatah zwigzanych z zamdwieniami publicznymi na potrzeby realizacji
projektéw wspétpracy ponadnarodowej PO WER oraz wspétpraca z WA w tym zakresie,

d) administrowanie strong internetowg CPE w zakresie KIW,

e) inne dziafania finansowo-administracyjne zwigzane w szczegolnosci z: rozliczaniem
faktur i rachunkéw, szkoleniami wewnetrznymi, archiwizacjg dokumentacii, itp.

§ 14. Do zadan PIFE nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie i rozwoéj standardow $wiadczenia ustug w Sieci PIFE 2014-2020 oraz systemu

certyfikacji Punktéw Informacyjnych i ich pracownikow;

realizacja certyfikacji Sieci PIFE 2014-2020 zgodnie z Zasadami prowadzenia certyfikacji

Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich i ich pracownikéw;

monitorowanie jakosci pracy oraz dziatan podejmowanych przez Sie¢ PIFE 2014-2020;

zapewnienie szkolen i rozwoju kompetenciji personelu Sieci PIFE 2014-2020;

wsparcie wspétpracy i wymiany doswiadczeh w ramach Sieci PIFE 2014-2020;
prowadzenie dziatan zmierzajgcych do wprowadzenia jednolitej wizualizacji Sieci PIFE 2014-
2020.

§ 15. Do zadan CPI nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie w oparciu o przeprowadzong diagnoze potrzeb informacyjnych Kklienta

telefonicznej, elektronicznej, pisemnej i osobistej obstugi klientéw poszukujgcych informacji o

Funduszach Europejskich (programy Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia i Umowy

Partnerstwa) w ponizszym zakresie:

a) informowanie o mozliwosciach uzyskania dofinansowania z Funduszy Europejskich,

b) informowanie o dostepnych, aktualnie realizowanych projektach dofinansowanych z
Funduszy Europejskich,

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

d) informowanie o zasadach realizacji i rozliczania projektéw dofinansowanych z Funduszy
Europejskich,

e) informowanie o mozliwosciach realizacji projektéw w formule partnerstwa publiczno —

prywatnego, dofinansowanych z Funduszy Europejskich,
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2)

3)

4)

1)
2)
3)
4)

1)

2)

3)

4)

f) udzielanie informacji uzupetniajgcych w zakresie programow finansowanych z
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz Europejskiego Funduszu Rolnego
Rozwoju Obszarow Wiejskich;

organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen w zakresie tematyki Funduszy Europejskich,

a takze udziat w tego typu przedsiewzieciach;

opracowywanie, wydawanie i dystrybuowanie materiatéw informacyjno-promocyjnych oraz

publikacji zwigzanych z dziatalnoscig CPl,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z udziatu w Sieci PIFE 2014-2020 koordynowanych

przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju.

§ 16. Do zadah KOEFS nalezg zadania zwigzane z koordynacjg funkcjonowania sieci
Regionalnych Osrodkdéw Europejskiego Funduszu Spotecznego (ROEFS) oraz prowadzeniem
dziatan informacyjnych i promocyjnych propagujgcych ten program, w szczegélno$ci:

obstuga ogodlnopolskiej infolinii Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS);

wydawanie publikacji poswieconych EFS;

organizacja kampanii i akcji promocyjnych poswieconych EFS;

organizacja spotkan, warsztatow, seminaridéw, grup roboczych poswieconych wdrazaniu
Programu, w tym organizacja posiedzeh Komitetu Monitorujgcego PO KL, oraz petnienie roli
wspolnego Sekretariatu dla 6 grup roboczych funkcjonujgcych przy KM PO KL w zakresie

administracyjno-technicznym.

§ 17. Do zadan ABI nalezy w szczegdlnosci:

zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych w szczegdlnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob
przetwarzania danych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych osobowych,

C) zapewnianie zapoznania sie 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
Z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie w sposbéb zgodny z przepisami o ochronie danych osobowych rejestru zbioréw
danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjatkiem zbioréw okreslonych w art.
43 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1999 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182, z p6zn. zm.);

koordynowanie procesu przyznawania uprawnien do przetwarzania danych osobowych, w tym
prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

nadzér nad zabezpieczeniem danych osobowych oraz podejmowanie dziatan w przypadku

wykrycia naruszen w systemie przetwarzania danych osobowych;
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5)

6)

7

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

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

nadzor nad procesem powierzania przetwarzania danych osobowych innym podmiotom, w tym
opiniowanie umow z tymi podmiotami w zakresie bezpieczehstwa przetwarzania danych
osobowych;

wspoétpraca z Generalnym Inspektorem Danych Osobowych w zakresie okreslonym w

przepisach o ochronie danych osobowych.

§ 18. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
przyjmowanie, wysytanie oraz rejestracja korespondenciji przychodzacej i wychodzacej;
prowadzenie terminarza spotkan kierownictwa Centrum;
prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych Centrum, w szczegodlnoéci listy
obecnosci, delegacje;
prowadzenie rejestrow zarzadzen i decyzji Dyrektora oraz gromadzenie zbioréw zarzadzen i
decyzji Ministra Infrastruktury i Rozwoju majgcych zwigzek z dziatalnoscig Centrum;
przygotowywanie na polecenia Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora pism dotyczgcych spraw z
zakresu dziatania Centrum;
obstuga jednostki w zakresie administracyjno-biurowym, w tym zabezpieczenie materiatdw
biurowych i eksploatacyjnych;

archiwizacja dokumentéw.

§ 19.1. System zastepstw i upowaznien oraz szczegodtowy zakres dziatania poszczegdlnych

komérek organizacyjnych Centrum okres$la Dyrektor w drodze decyz;ji.

2. Strukture etatowg komérek organizacyjnych Centrum i zakresy obowigzkéw pracownikow

zatwierdza Dyrektor.
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Zatacznik
do regulaminu organizacyjnego Centrum Projektéw Europejskich

SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM PROJEKTOW EUROPEJSKICH

Gtowny Ksiggowy Zastepca Dyrektora ds. Zastepca Dyrektora ds. Radca Prawny
WST i Kontroli EFS i PIFE

Wydziat Wydziat Kadr Sekretariat
Administracji i Rozwoju

Wydziat
Finansowy

Zasobow Ludzkich

WST PL-SK WST PL-BB WST LT-PL- WST PB WST PL-BY- WS PL-SN Wydziat
Krakow Zielona Géra RU Gdansk UA Wroctaw Kontroli

Warszawa Warszawa

Zespot ds.
Projektowych |

Zespo6t ds.
Projektowych I1

Stanowisko ds.

Informacji i Promocji
podlegto$¢ merytoryczna

i administracyjno —finansowa

Stanowisko ds. Obstugi
Administracyjnej

------ podlegtos¢ administracyjno - finansowa
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