Zatacznik do zarzadzenia Nr 15
Dyrektora Generalnego
z dnia 9 czerwca 2016 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydzialu Programow Europejskich i Rzadowych

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Wydziatu Programow Europejskich i Rzadowych, zwany dalej

»Regulaminem”, okresla szczegdtowa organizacj¢ wewnetrzng Wydzialu Programow

Europejskich i Rzadowych, zasady kierowania Wydziatem, zakres kompetencji

i odpowiedzialnosci Dyrektora oraz zakres zadan poszczegolnych oddziatéw i stanowisk.

1)
2)

3)

2. lIlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Woyadziale, nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Programow Europejskich i Rzagdowych;

Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Programéw Europejskich
i Rzadowych;

Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie
Wielkopolskim.

3. Przy opracowywaniu Regulaminu wewngtrznego Wydzialu uwzgledniono

uregulowania ujete w:

1)

2)

Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim,
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 26 lutego
2016 r. w sprawie nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewodzkiemu
w Gorzowie Wielkopolskim;

Regulaminie organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Wojewody Lubuskiego z dnia
11 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego

Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

Rozdzial 2

Zasady kierowania Wydzialem



§ 2. 1. Caloksztaltem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor.

2. Struktur¢ organizacyjng Wydzialu przedstawia zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

3. W ramach wlasciwosci rzeczowej Wydzialu i ustalonego przez Wojewode
oraz Dyrektora Generalnego Urzedu wupowaznienia, Dyrektor odpowiada przed
Wojewoda 1 Dyrektorem Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i1 sprawng
organizacj¢ pracy Wydziatu.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn,
wszystkie czynno$ci nalezagce do Dyrektora wykonuje kierownik Oddzialu Programéw
Rzadowych.

5. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i kierownika Oddzialu Programow
Rzadowych, zastgpstwo obejmuje kierownik Oddzialu Programow Wspolpracy
Transgranicznej lub inny pracownik Wydzialu, a zakres zastgpstwa ustala w formie
pisemnej Dyrektor.

Rozdzial 3

Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora

§ 3. 1. Do Dyrektora nalezy:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy Wydziatu, a zwlaszcza podziat zadan pomigdzy
stanowiska;

2) kierowanie praca Wydzialu w sposob zapewniajacy wykonanie natozonych
na Wydzial zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody,
Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu;

3) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez pracownikéw Wydziatu;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy oraz przepisow
0 ochronie informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) uczestniczenie w opisywaniu oraz wartosciowaniu stanowisk pracy oraz w ocenach
okresowych pracownikow;

6) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradzania,
przeszeregowania;

7) informowanie Wojewody, Wicewojewody i Dyrektora Generalnego Urzedu o stanie
wykonania zadan przez Wydzial oraz o jego potrzebach;

8) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych w Wyadziale;



9) podejmowanie inicjatyw zmierzajagcych do usprawnienia i poprawy efektywnos$ci
pracy Wydziatu,

10) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownikow Wydziatu;

11) nadzoér nad przestrzeganiem zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

12) nadzoér nad realizacja zadan wynikajgcych z zarzgdzania jako$cia;

13) nadzor nad realizacja zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

14) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Wydziatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny.
2. W celu wykonywania zadan i obowigzkow okreslonych w ust. 1, Dyrektorowi

przystuguja w szczegdlnos$ci nastgpujace uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;

2) wydawanie zarzadzen wewngtrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania
Wydziatu;

3) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow czynnosci okreslajacych
ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;

4) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan;

5) organizowanie narad z pracownikami Wydziatu;

6) ustalanie rocznych plandéw pracy i planéw kontroli Wydziatu oraz rozliczanie
ich realizacji;

7) zapewnianie udziatu pracownikéw w szkoleniach i organizowanie samoksztatcenia.
3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:

1) Oddziat Programow Rzadowych;

2) Oddziat Programéw Wspotpracy Transgranicznej;

3) Samodzielne stanowisko do Sspraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu.
4. Kierownicy oddzialow sprawuja bezposredni nadzor nad stanowiskami pracy

W podlegtych im oddziatach.

Rozdzial 4

Zadania wspolne dla oddzialow i stanowisk pracy

§ 4. 1. Do zadan wspolnych pracownikéw Wydziatu nalezy:
1) pelna znajomos$¢ przepisdOw prawa wilasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska

pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie w oparciu o kryterium legalnosci;



2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych
z aktow prawnych;

przygotowywanie aktow prawnych wydawanych przez Wojewode wraz
Z wymaganymi przepisami opiniami i uzasadnieniem;

rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli oraz przygotowywanie propozycji
ich zatatwienia w zakresie przedmiotowym Wydziatu;

obstuga zadan przyjetych do realizacji w ramach Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich (PROW), Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze, Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, W tym biezaca obstuga finansowa
zadan w zakresie melioracji, scalen, pomocy technicznej PROW, Programu
Operacyjnego Rybactwo i Morze (sporzadzanie harmonogramow, dyspozycji
wyptat, pozyskiwanie S$rodkow zrezerw celowych, obstuga wnioskéw,
zawieranie porozumien, kontrola dotacji);

terminowe opracowywanie projektow dokumentdws;

przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz dla Dyrektora Generalnego, a takze
w celu przedstawienia organom naczelnym projektow informacji dotyczacych
powierzonych zadan;

podejmowanie dziatan informacyjnych na temat problematyki unijne;j;

usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;

10) wspoétdziatanie ze soba w realizacji powierzonych zadan;

11) realizacja zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

12) wspotdziatanie w realizacji zadan wspolnych dla wydziatow Urzedu okreslonych

w zarzadzeniu Wojewody W Sprawie podziatu zadan obronnych wykonywanych
W czasie pokoju oraz zwigzanych z tym zakreséw czynno$ci wydziatlow 1 innych
komorek organizacyjnych Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim oraz przygotowanie planow zwigzanych z przesunieciem niezbednych
srodkow finansowych z planowanych (realizowanych) inwestycji w ramach
programow rzadowych przekazanych do obstugi Wojewody na finansowanie zadan

operacyjnych

13) znajomos¢ 1 przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilnej;

14) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzania jakoscia,



15) planowanie, monitorowanic i sprawozdawczo$¢ w zakresic wydatkow oraz
miernikow okreslajacych stopien realizacji celow w uktadzie zadaniowym.
Rozdzial 5

Szczegélowa struktura organizacyjna Wydzialu

§ 5. 1. Wydziat dzieli si¢ na:
1) Oddziat Programéw Rzadowych — PER-I.;
2) 0Oddziat Programow Wspotpracy Transgranicznej — PER-II;
3) Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu — PER-III.
Rozdzial 6
Szczegolowa organizacja wewnetrzna oddzialow i zakresy zadan poszczegolnych

stanowisk pracy

§6.1. Do zadan Oddzialu Programoéw Rzadowych nalezy: prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacja projektow i programoéw rzadowych przekazanych do obstugi
Wojewodzie oraz spraw zwigzanych z zamykaniem pomocy w ramach programow
europejskich.

2. W sktad Oddzialu Programéw Rzadowych wchodzg nastepujace stanowiska
pracy:

1) kierownik oddziatu;
2) wieloosobowe stanowisko ds. kontroli;
3) operator urzadzen elektronicznych.

2. Kierownik Oddziahu:

1) koordynuje prace Oddziatu oraz sprawuje nadzor nad wykonywaniem obowiazkow
przez pracownikow;

2) koordynuje realizacj¢ zadan Oddziatu wynikajacg z rocznego planu kontroli;

3) dokonuje podziatu czynno$ci pomigdzy pracownikéw Oddziatu, w tym opracowuje

i aktualizuje zakresy czynnos$ci podlegtym pracownikom;

4) pelni nadzér nad przyjmowaniem dokumentéw i ich obiegiem w ramach zadan

Oddziatu;

5) pelni nadzor nad wiasciwym przygotowaniem projektow pism i dokumentow
opracowywanych przez pracownikéw Oddziatu;
6) dokonuje merytorycznej oceny i akceptuje ustalenia pracownikow Oddziatu wynikajace

z kontroli na miejscu prowadzonych w ramach zadan Oddziatu;



7) pelni nadzoér merytoryczny nad wnioskowaniem o $rodki publiczne i ich
przekazywaniem w ramach zadan Oddziatu;

8) koordynuje wspotprace Wydziatu z Kuratorium Os$wiaty w ramach wspdlnie
realizowanych programow rzadowych;

9) przedstawia dokumenty i sporzadza informacje, ktore sg wymagane przez organy
kontroli zewnetrznej w zakresie zadan Oddziatu,

10) wykazuje nieprawidtowosci wykryte podczas kontroli srodkéw publicznych w celu
podjecia krokow zmierzajacych do ich usunig¢cia badz odzyskania kwot nienaleznie
wydatkowanych przez podmioty otrzymujace dotacje;

11) wspoélpracuje z urzgdami centralnymi, administracja zespolona, jednostkami
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi oraz wydziatami Urzgdu
W celu prawidtowosci realizacji zadan Oddziatu;

12) prowadzi biezace monitorowanie informacji o mozliwosci realizacji projektow
wiasnych,

13) przygotowuje projekty wiasne do realizacji;

14) opracowuje dane niezbedne do analiz w ramach dokumentéw o znaczeniu
strategicznym, w tym:

a) analiz programow horyzontalnych perspektywy 2014 — 2020,
b) analiz dokumentow o znaczeniu strategiCznym na poziomie Kkrajowym
oraz regionalnym;

15) koordynuje reprezentacje Wojewody w Polsko — Niemieckiej Komisji
Miedzyrzadowej ds. Wspotpracy Regionalnej i Przygranicznej;

16) koordynuje reprezentacjc Wojewody w ramach wspoélnej inicjatywy polskich
i niemieckich regionow Partnerstwo Odra;

17) zastepuje Dyrektora Wydziatu w reprezentowaniu Wojewody Lubuskiego
w Komitecie Monitorujacym Program Lubuskie 2020;

18) pelni nadzor nad sprawozdawczoscig budzetowa w zakresie zadan przypisanych
do Oddziatu.

4. Do wieloosobowego stanowiska ds. kontroli naleza nastgpujace sprawy

I wynikajace z nich zadania:

1) realizacja zadan zwigzanych z zamykaniem pomoCy W ramach programow
europejskich, w tym Programéw Europejskiej Wspotpracy Transgranicznej:

a) kontrolowanie trwato$ci projektow,

b) wspoélpraca z ewaluatorami zewnetrznymi,



C) monitorowanie i sprawozdawczos$¢ z realizacji programow;

2) realizacja zadan w ramach programéw rzadowych przekazanych do obstugi

Wojewodzie, w tym:

a) realizacja zadan okreSlonych w Resortowym programie rozwoju instytucji opieki

nad dzieé¢mi do lat 3 ,,Maluch™:

ogtoszenie konkursu,

zawieranie umow wybranymi z podmiotami,

sprawozdawczo$¢ w ramach programu, w tym sprawozdawczo$¢ budzetowa,
rozliczenie dotacji,

kontrola na miejscu realizacji zadania,

wydawanie decyzji administracyjnych oraz  prowadzenie procedury
odzyskiwania $rodkow dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,

pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

b) realizacja zadan zwigzanych z wyptatg dodatkéw energetycznych:

weryfikacja wnioskdw gmin o przyznanie dotacji,

rozliczenie dotacji,

sprawozdawczo$¢ w ramach dotacji, w tym sprawozdawczos¢ budzetowa,
wydawanie decyzji administracyjnych oraz  prowadzenie procedury
odzyskiwania $rodkéw dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,

pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

c) kontrola realizacji projektow w ramach programu wieloletniego pod nazwa

»Narodowy program przebudowy drég lokalnych — Etap II Bezpieczefistwo —

Dostepnos$¢ — Rozwoj™:

kontrola projektow na miejscu,
wydawanie decyzji administracyjnych oraz  prowadzenie procedury
odzyskiwania §rodkéw dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,

pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

d) kontrola realizacji projektéw w ramach programu wieloletniego pod nazwa

»Program rozwoju gminnej i powiatowej infrastruktury drogowej na lata 2016-
20197

kontrola projektéw na miejscu,
wydawanie decyzji administracyjnych oraz prowadzenie procedury

odzyskiwania $rodkow dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,



3)

pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

e) realizacja zadan okreslonych w Rzadowym programie wspierania w 2015 r.
organébw prowadzacych szkoty podstawowe i szkoly artystyczne realizujace
ksztalcenie ogdélne w zakresie szkoty podstawowej w obszarze rozwijania
zainteresowan uczniéw przez promocj¢ czytelnictwa wsrod dzieci | mtodziezy —
,,Ksiazki naszych marzen”,

f) realizacja zadan Wojewody okreslonych w Rzadowym programie wspierania
w latach 2015 - 2018 organéw prowadzacych szkoly w zapewnieniu
bezpiecznych warunkéw nauki, wychowania | opieki w szkotach -
»Bezpieczna +
— prowadzenie naborow wnioskow,

— zawieranie umow z wybranymi podmiotami,

— sprawozdawczo$¢ w ramach programu, w tym sprawozdawczos$¢ budzetowa,

— kontrola realizacji zadan,

— wydawanie decyzji administracyjnych oraz prowadzenie procedury
odzyskiwania $rodkéw dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,
pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

g) wykonywanie zadan Wojewody w ramach realizacji Priorytetu 3 "Narodowego
Programu Rozwoju Czytelnictwa", dotyczacego wspierania w latach 2016-2020
organdbw prowadzacych szkoly oraz biblioteki pedagogiczne w zakresie
rozwijania zainteresowan ucznidéw przez promocj¢ I wspieranie czytelnictwa
dzieci i mtodziezy, w tym zakup nowosci wydawniczych:

— ogloszenie konkursu,

zawieranie umow z wybranymi podmiotami,

— sprawozdawczo$¢ w ramach programu, w tym sprawozdawczo$¢ budzetowa,

— kontrola realizacji zadan,

— wydawanie decyzji administracyjnych oraz  prowadzenie procedury
odzyskiwania srodkow dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem,
pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci.

realizacja projektu pod nazwag ,,Budujemy Miasteczka Ruchu Drogowego 2007-
2013” wdrazanego w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko:
a) wspotpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji,

b) sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektu w okresie trwatos$ci projektu,



4)

5)

6)

7)

8)

c) kontrola trwato$ci zadan zrealizowanych w ramach projektu;

Sporzadzanie plandéw kontroli i realizacja obowiazkéw sprawozdawczych w tym

zakresie;

realizacja projektow w ramach programéw operacyjnych perspektywy 2014 — 2020,

w tym:

a) biezace monitorowanie informacji o mozliwosci realizacji projektow wiasnych,

b) przygotowanie projektow wiasnych do realizacji;

opracowywanie danych niezb¢dnych do analiz w ramach dokumentéw o znaczeniu

strategicznym, w tym:

a) analiza programow horyzontalnych perspektywy 2014 — 2020,

b) analiza dokumentéw o znaczeniu strategicznym na poziomie Kkrajowym
oraz regionalnym;

koordynowanie reprezentacji Wojewody w Polsko — Niemieckiej Komisji

Miedzyrzadowej ds. Wspotpracy Regionalnej i Przygranicznej;

koordynowanie reprezentacji Wojewody w ramach wspdlnej inicjatywy polskich

i niemieckich regionéw Partnerstwo Odra.

5. Do operatora urzadzen elektronicznych naleza nastepujace sprawy

I wynikajace z nich zadania:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem depozytow (weksli) stanowigcych

zabezpieczenie prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie;

zapewnienie prawidlowej archiwizacji dokumentacji dotyczacej spraw zalatwianych
w Wydziale;
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej udzialu przedstawicieli Wydzialu w

pracach komisji/komitetow monitorujgcych programy;

obstuga szkolen i spotkan organizowanych przez Wydziat;

zamawianie 1 pobieranie materiatow biurowych, sprzetu biurowego oraz ich rozdziat
na stanowiska pracy;

zgtaszanie do naprawy uszkodzonego sprzetu,

prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg dziennikow i czasopism niezbednych;
sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

§ 7.1. Do zadan Oddzialu Programow Wspélpracy Transgranicznej nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z pelieniem przez Wojewode funkcji Kontrolera

Krajowego dla Programéw Wspotpracy Transgranicznej na granicy polsko-niemieckiej.



2. W skltad Oddzialu Programéw Wspotpracy Transgranicznej wchodza

nastepujace stanowiska pracy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kierownik oddziatu;

stanowisko ds. koordynacji kontroli i spraw programowych PW INTERREG Polska
—Saksonia 2014-2020;

stanowisko ds. kontroli, obstugi systemow informatycznych i SION;

stanowisko ds. kontroli oraz planowania budzetowego;

stanowisko ds. kontroli oraz koordynacji wykorzystania pomocy technicznej;
wieloosobowe stanowisko ds. kontroli.

3. Kierownik Oddziahu:

koordynuje prace Oddzialu oraz sprawuje nadzér nad wykonywaniem obowigzkow
przez pracownikow;

koordynuje realizacj¢ zadan Oddzialu wynikajaca z rocznego planu kontroli;

dokonuje podziatu czynno$ci pomiedzy pracownikéw Oddziatu, w tym opracowuje
i aktualizuje zakresy czynnos$ci podleglym pracownikom,;

petni nadzér nad przyjmowaniem dokumentéw i ich obiegiem w ramach zadan
Oddziatu;

pelni nadzoér nad wiasciwym przygotowaniem projektow pism i dokumentow
opracowywanych przez pracownikéw Oddziatu;

dokonuje merytorycznej oceny i akceptuje ustalenia pracownikow Oddziatu wynikajace
z kontroli na miejscu prowadzonych w ramach zadan Oddziatu,

pelni  nadzor merytoryczny nad  wnioskowaniem o  $rodki  publiczne
i ich przekazywaniem w ramach zadan Oddziatu;

wspotpracuje z jednostkami samorzadu terytorialnego, beneficjentami programoéw,
instytucjami zarzadzajacymi/koordynujacymi, ministerstwami, partnerami
zagranicznymi, instytucjami ewaluacyjnymi w celu zapewnienia prawidtowosci
realizowanych zadan;

wspolpracuje z instytucjami audytowymi i kontrolnymi, w tym przedstawia dokumenty
1 sporzadza informacje, ktére sa wymagane przez organy kontroli zewnetrznej

W zakresie zadan Oddziatu;

10) uczestniczy w spotkaniach i grupach roboczych zwigzanych z kontrolg zaréwno na

poziomie krajowym jak i miedzynarodowym;
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11) nadzoruje proces przygotowywania i stosowanie Instrukcji Wykonawczych
Krajowego Kontrolera opracowanych zgodnie z wytycznymi  Instytucji
Zarzadzajacej/Koordynatora Krajowego;

12) wykazuje nieprawidtowosci wykryte podczas kontroli $rodkéw publicznych w celu
podjecia krokow zmierzajacych do ich usunig¢cia badz odzyskania kwot nienaleznie
wydatkowanych przez podmioty otrzymujace dotacje;

13) zastepuje Dyrektora Wydzialu w reprezentowaniu Wojewody Lubuskiego
w Komitetach Monitorujacych Programy Wspotpracy: brandenburski i saksonski;

14) pelni nadzor nad planowaniem budzetowym i sprawozdawczos$cig w zakresie zadan
przypisanych do Oddziatu.

4. Do zadan wspélnych pracownikéw Oddzialu naleza nastgpujace sprawy

i wynikajace z nich zadania:

1) potwierdzanie kwalifikowalnosci 1 zasadnosci wydatkéw zadeklarowanych
do certyfikacji z przepisami krajowymi i wspdlnotowymi, w tym z ustawg z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm."),
ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164) i regulacjami dotyczacymi pomocy publicznej oraz z zatwierdzonym i
aktualnym wnioskiem aplikacyjnym, umowg o dofinansowanie i porozumieniem
partnerskim;

2) prowadzenie kontroli wnioskéw o ptatnos¢, w formie kontroli administracyjnej
i rzeczowej na miejscu realizacji w ramach projektow obstugiwanych przez Oddziat
Programow Wspotpracy Transgranicznej;

3) weryfikacja dostarczenia towarOw oraz wykonania robot i ushug stanowigcych
przedmiot dofinansowania zgodnie z zasadami programowymi oraz przepisami
wspolnotowymi i krajowymi, w tym Kkontrola ex-ante i ex-post dokumentacji
postepowan o udzielenie zamowien publicznych;

4) wystawianie dokumentow zatwierdzajacych wydatki,

5) zapobieganie, wykrywanie i Kkorygowanie stwierdzonych nieprawidtowosci
wykrytych podczas wykonywania czynnosci stuzbowych;

6) rozpatrywanie zastrzezen zglaszanych w stosunku do wydatkow podlegajacych

pomniejszeniu i korektom finansowym;

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. poz. 938, poz. 1646, z 2014 r.
poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626 i poz. 1877, z 2015 r. poz. 238, poz. 532, poz. 1045, poz. 1117,
poz. 1130, poz. 1189, poz. 1190, poz. 1269, poz. poz. 1358, poz. 1513, poz. 1830, poz. 1854, poz. 1890
i poz. 2150 oraz z 2016 r poz. 195

11



7) Kontrola kompletno$ci i zgodnosci dokumentéw potwierdzajagcych zachowanie
wilasciwej Sciezki audytu przed zatwierdzeniem koncowego wniosku o platnosé
danego beneficjenta;

8) korzystanie z systemoéw informatycznych (Centralny System Teleinformatyczny SL
2014 1 system informatyczny Banku Inwestycyjnego Kraju Zwigzkowego
Brandenburgia) do obstugi programéw zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w
dokumentach programowych;

9) wspolpraca ze wszystkimi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie Programow
Wspotpracy INTERREG po stronie polskiej i niemieckiej w zakresie realizowanych
zadan, w tym informacji niezbednych do celow statystycznych, monitoringu
finansowego i badania efektywnosci Programu;

10) udzielanie beneficjentom informacji dotyczacych procedur kontroli, w tym takze
wsparcia merytorycznego w toku kontroli i audytéw prowadzonych przez inne
uprawnione podmioty;

11) przeprowadzanie corocznej identyfikacji, analizy i1 oceny ryzyk zwigzanych
z realizacja powierzonych zadan;

12)realizacja zadan wynikajacych z pehlienia funkcji Kontrolera 1. stopnia
w perspektywie finansowej 2007-2013.

5. Do stanowiska ds. koordynacji kontroli i spraw programowych PW
INTERREG Polska—Saksonia 2014-2020 w szczegodlnosci nalezg nastepujace sprawy
i wynikajace z nich zadania:

1) koordynacja spraw programowych zwigzanych z realizacja PWT Polska — Saksonia,
W tym: wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi w realizacj¢ PW INTERREG
Polska-Saksonia w zakresie konsultacji dokumentéw programowych, spotkan
roboczych oraz wsparcie merytoryczne pracownikow oddzialu w sprawach
dotyczacych programu;

2) koordynacja kontroli u beneficjenta i kontroli zewngtrznych,;

3) sporzadzanie i aktualizacja rocznych planéw kontroli na miejscu realizacji projektow
oraz okresowych zestawien dotyczacych przeprowadzania kontroli na miejscu
realizacji projektu.

6. Do stanowiska ds. kontroli, obslugi systemow informatycznych i SION

w szczegblnosci nalezg nastepujace sprawy 1 wynikajace z nich zadania:
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1) pehlienie funkcji administratora systeméw  informatycznych  wdrozonych
w obstugiwanych programach, wsparcie techniczne pracownikdw w powyzszym
zakresie, wspotpraca z instytucjami zarzadzajacymi systemami informatycznymi;

2) sporzadzanie raportow o nieprawidlowosciach i przekazywanie ich instytucjom
nadrzednym za posrednictwem systemu IMS;

3) prowadzenie rejestru nieprawidtowo$ci oraz monitorowanie procesu usuwania
nieprawidlowosci;

4) zamieszczanie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej Wojewody
Lubuskiego w zakresie dziatan realizowanych przez Oddziat.

7. Do stanowiska ds. kontroli oraz planowania budzetowego w szczego6lnosci
naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) koordynacja prac nad przygotowaniem dokumentéw planistycznych w zakresie
obstugiwanych przez Wydzial programéow;

2) sprawozdawczo$¢ budzetowa oraz wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu
oraz instytucjami zaangazowanymi w zarzadzanie lub wdrazanie obshugiwanych
przez Oddziat programows;

3) pozyskiwanie $rodkow z rezerw celowych, w tym obstuga wnioskow, zawieranie
porozumien, kontrola dotacji.

8. Do stanowiska ds. kontroli oraz koordynacji wykorzystania pomocy
technicznej w szczegdlnosci naleza nastepujace sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) koordynacja zadan zwigzanych z aplikowaniem, realizacja i rozliczaniem $rodkow
z pomocy technicznej Programu Wspotpracy Brandenburgia-Polska 2014-2020
oraz Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020;

2) obstuga projektow Urzedu finansowanych ze srodkow pomocy technicznej, w tym:

a) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektow,
b) planowanie budzetu pomocy technicznej i sprawozdawczos¢ budzetowa w tym
zakresie.
9. Do wieloosobowego stanowiska ds. kontroli w szczegdlnosci nalezg nastepujace
sprawy i wynikajace z nich zadania:

1) organizacja szkolef/konsultacji na temat procedur kontroli oraz zasad rozliczania
wydatkéw w ramach projektow dla Beneficjentow;

2) przygotowanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczych;

3) opiniowanie zmian dokumentéw dotyczacych Programow;
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4)

5)

wykonywanie innych zadan okreslonych w Porozumieniu w sprawie powierzenia
Wojewodzie zadan kontrolnych w ramach programéw Europejskiej Wspotpracy
Terytorialnej, dokumentach programowych i dokumentach krajowych;

kontrola prawidlowos$ci wdrozenia przez lubuskie Euroregiony projektow
parasolowych, w tym obstuga finansowa oraz wnioskowanie o $rodki z rezerwy
celowej.

§ 8. 1. Do samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych i obshugi sekretariatu

naleza nastepujace sprawy | wynikajgce z nich zadania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

obstuga telefoniczna i faksowa sekretariatu Dyrektora;

zarzadzanie obiegiem dokumentacji wplywajacej i wychodzacej z Wydziatu;
prowadzenie terminarza przyj¢¢ interesantéw do Dyrektora;

udzielanie informacji zglaszajacym si¢ interesantom;

przechowywanie pieczeci stuzbowych;

obstluga spotkan organizowanych przez Dyrektora;

prowadzenie listy obecnosci pracownikéw Wydziatu;

prowadzenie ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych;

prowadzenie ewidencji nieobecnosci (ksigzki wyj$¢) pracownikéw Wydziatu;

10) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Wydziatu,;

11) ewidencja wykorzystania urlopow wypoczynkowych;

12) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

13) prowadzenie wydziatowe;j ksiazki kontroli;

14) zgtaszanie Kierownikowi Oddzialu Kadr i Szkolenia w Biurze Organizacji i Kadr, za

posrednictwem EZD, zmian kadrowych w  komorkach organizacyjnych

wymagajacych zmian w EZD.

Rozdzial 7

Rozpatrywanie, zalatwianie skarg i wnioskow

§ 9. 1. Dyrektor oraz wyznaczeni zakresem czynno$ci pracownicy przyjmuja

obywateli w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski wplywajace do Wydziatu, ktéorym przekazano w celu

ich zbadania, ponoszg stuzbowa odpowiedzialno$¢ za dokonanie ustalen niezgodnych

z obiektywnym stanem spraw w nich poruszanych.
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4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajagce do Wydziatu, a takze zglaszane ustnie
do protokotu, podlegaja zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydzial Nadzoru

i Kontroli Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§10. Wszyscy pracownicy Wydzialu zobowigzani sg do zapoznania si¢
i realizowania zadan wynikajacych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego;
2) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;

4) zakresu czynno$ci pracownika.
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