Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 33
Dyrektora Generalnego
z dnia 6 listopada 2024 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydziatu Programoéw Europejskich i Rzgdowych

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin Wydziatu Programow Europejskich i Rzgdowych, zwany dalej
~Regulaminem”, okresla szczegdtowq organizacje wewnetrzng Wydziatu Programow
Europejskich i Rzgdowych, zasady kierowania Wydziatem, zakres kompetencii
i odpowiedzialnosci Dyrektora oraz zakres zadan poszczegdinych oddziatdw i stanowisk.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wydziale, nalezy przez to rozumiec Wydziat Programow Europejskich i Rzgdowych;

2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Wydziatu Programdw Europejskich
i Rzgdowych;

3) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wielkopolskim.

3. Przy opracowywaniu Regulaminu wewnetrznego Wydziatu uwzgledniono
uregulowania ujete w:

1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim, stanowigcym
zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego z dnia 30 lipca 2024 r. w sprawie
nadania statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewddzkiemu w Gorzowie Wielkopolskim;

2) Regulaminie organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie
Wielkopolskim, stanowigcym zatgcznik do zarzgdzenia Wojewody Lubuskiego z dnia
4 pazdziernika 2024 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Wydziatem

§ 2. 1. Catoksztattem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor.

2. W ramach wtasciwosci rzeczowej Wydziatu i ustalonego przez Wojewode
oraz Dyrektora Generalnego Urzedu upowaznienia Dyrektor odpowiada przed Wojewodq
i Dyrektorem Generalnym za nalezyte wykonywanie zadan i sprawng organizacje pracy
Wydziatu.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innych
przyczyn, wszystkie czynnosci nalezgce do Dyrektora wykonuje wskazany przez Dyrektora
kierownik oddziatu lub inny pracownik Wydziatu.



Rozdziat 3
Zakres kompetencji i odpowiedzialnosci Dyrektora

§ 3.1. Do Dyrektora nalezy:

1) prawidtowe zorganizowanie pracy Wydziatu, a zwtaszcza podziat zadan pomiedzy
stanowiska;

2) kierowanie pracg Wydziatu w sposdb zapewniajgcy wykonywanie natozonych na
Wydziat zadan zgodnie z przepisami prawa, wytycznymi Wojewody, | i [l Wicewojewody
oraz Dyrektora Generalnego Urzedu;

3) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw
przez pracownikow Wydziatu;

4) nadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw dyscypliny pracy oraz przepisow
o 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 Wydziat oraz o jego poftrzebach;

8) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale;

9) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia i poprawy efektywnosci pracy
Wydziatu;

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

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

12) nadzdér nad realizacjg zadan wynikajgcych z zarzgdzania jakoscig;

13) nadzdér nad realizacjg zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

14) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie Wydziatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa i w czasie wojny;

15) zatwierdzanie rozliczenia rzeczowo-finansowego dotacji udzielonych z budzetu
Wojewody Lubuskiego.

2. W celu wykonywania zadan i obowigzkéw okreslonych w ust. 1, Dyrektorowi
przystugujg w szczegdlnosci nastepujgce uprawnienia:

1) ustalanie projektu Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;

2) wydawanie zarzgdzeh wewnetrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Wydziatu;

3) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci okreslajgcych ich
zadania, obowiqgzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci;

4) kontrola prawidtowego i tferminowego wykonywania zadan;

5) organizowanie narad z pracownikami Wydziatu;

6) ustalanie rocznych plandw pracy i plandw kontroli Wydziatu oraz rozliczanie ich realizacii;

7) zapewnianie udziatu pracownikdw w szkoleniach i organizowanie samoksztatcenia.

3. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:

1) Oddziat Programéw Rzgdowych;

2) Oddziat Programoéw Wspotpracy Transgranicznej z wytgczeniem zadan kontroli KPO;

3) Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

4. Kierownicy oddziatéw sprawujq bezposredni nadzér nad stanowiskami pracy

w podlegtych im oddziatach.

5. Kierownik Oddziatu Programow Wspotpracy Transgranicznej sprawuje
samodzielny nadzér nad stanowiskiem Koordynatora ds. kontroli KPO i realizaciji budzetu



w zakresie zadan zwigzanych z realizacjg zadan kontrolnych KPO oraz wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli KPO.

Rozdziat 4
Zadanie wspolne dla oddziatéw i stanowisk pracy

§ 4. Do zadan wspdlnych pracownikow Wydziatu nalezy:

1) petna znajomosc przepisdw prawa wiasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska
pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie w oparciu o kryterium legalnosci;

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wtasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w planach pracy i wynikajgcych z
aktéw prawnych;

3) przygotowywanie aktéw prawnych wydawanych przez Wojewode wraz z wymaganymi
przepisami opiniami i uzasadnieniem;

4) rozpatrywanie skarg i wnioskdw obywateli oraz przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia w zakresie przedmiotowym Wydziatu;

5) terminowe opracowywanie projektéw dokumentdw;

6) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz dla Dyrektora Generalnego, a takze
w celu przedstawienia organom naczelnym projektéw informacji dotyczgcych
powierzonych zadan;

7) podejmowanie dziatan informacyjnych na temat problematyki unijne;j;

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy na zajmowanym stanowisku;

9) wspdtdziatanie ze sobg w realizacji powierzonych zadan;

10) realizacja zadan obronnych przypisanych do Wydziatu;

11) wspoétdziatanie w realizacji zadan wspdlinych dla wydziatow Urzedu okreslonych
w zarzgdzeniu Wojewody w sprawie podziatu zadan obronnych wykonywanych w czasie
pokoju oraz zwigzanych z tym zakresdw czynnosci wydziatdw i innych komorek
organizacyjnych Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim oraz
przygotowanie plandw zwigzanych z przesunieciem niezbednych srodkdw finansowych
z planowanych (realizowanych) inwestyciji w ramach programodw rzgdowych
przekazanych do obstugi Wojewody na finansowanie zadan operacyjnych;

12) znajomosc i przestrzeganie zasad stuzby cywilnej i etyki korpusu stuzby cywilne;j;

13) realizacja zadanh wynikajgcych z zarzgdzania jakosciq;

14) planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkdw oraz miernikéw

okreslajgcych stopien realizacji celdw w uktadzie zadaniowym.

Rozdziat 5
Szczegobtowa struktura organizacyjna Wydziatu

§ 5. Wydziat dzieli sie na:
1) Oddziat Programéw Rzgdowych - PER-I;
2) Oddziat Programoéw Wspotpracy Transgranicznej - PER-II;
3) Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu — PER III.



Rozdziat 6
Szczegoétowa organizacja wewnetrzna oddziatoéw i zakresy zadan
poszczegdlnych stanowisk pracy

§ 6. 1. Do zadan Oddziatu Programéw Rzgdowych nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z realizacjq projektdw i programow rzgdowych przekazanych do obstugi
Wojewodzie.

1)
2)
3)

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
?)

10)

1)

12)

2. W sktad Oddziatu Programdw Rzgdowych wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
kierownik oddziatu;

wieloosobowe stanowisko ds. kontroli;

wieloosobowe stanowisko ds. Programu Aktywny Maluch.

3. Kierownik Oddziatu:

koordynuje prace Oddziatu oraz sprawuje nadzor nad wykonywaniem obowigzkow
przez pracownikdw;

koordynuije realizacje zadan Oddziatu wynikajgcqg z rocznego planu kontroli;
dokonuje podziatu czynnosci pomiedzy pracownikdw Oddziatu, w tym opracowuje
i aktualizuje zakresy czynnosci podlegtym pracownikom;

petni nadzér nad przyjmowaniem dokumentdw iich obiegiem w ramach zadan
Oddziatu;

petni nadzér nad wiasciwym przygotowaniem projektéw pism i dokumentow
opracowywanych przez pracownikéw Oddziatu;

dokonuje merytorycznej oceny i akceptuje ustalenia pracownikéw Oddziatu
wynikajgce z kontroli na miejscu prowadzonych w ramach zadan Oddziatu;

petni nadzér merytoryczny nad wnioskowaniem o srodki publiczne iich przekazywaniem
w ramach zadan Oddziatu;

koordynuje wspodtprace Wydziatu z Kuratorium Oswiaty w ramach wspdlnie
realizowanych programow rzgdowych;

przedstawia dokumenty i sporzgdza informacje, ktére sg wymagane przez organy
kontroli zewnetrznej w zakresie zadan Oddziatu;

wykazuje nieprawidtowosci wykryte podczas kontroli srodkéw publicznych w celu
podjecia krokdw zmierzajgcych do ich usuniecia bgdz odzyskania kwot nienaleznie
wydatkowanych przez podmioty otrzymujgce dotacje;

wspotpracuje z urzedami centralnymi, administracjg zespolong, jednostkami samorzgdu
terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi oraz wydziatami Urzedu w celu
prawidtowosci realizacji zadan Oddziatu;

petni nadzor nad planowaniem i sprawozdawczosciq budzetowqg w zakresie zadan
przypisanych do Oddziatu.

4. Do wieloosobowego stanowiska ds. kontroli nalezg nastepujgce sprawy

i wynikajgce z nich zadania:

1)

realizacja zadan w ramach programoéw rzgdowych przekazanych do obstugi
Wojewodzie, w tym:

a) kontrola realizacji projektéw w ramach programu wieloletniego pod nazwg Fundusz

Drog Samorzgdowych / Rzgdowy Fundusz Rozwoju Dréog:

- konftrola projektdw na miejscu,

- przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz prowadzenie
procedury odzyskiwania srodkdw dotacji wykorzystanej niezgodnie

Z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci w wyniku
ustalen przeprowadzonej kontroli,



b)

c)

d)

realizacja zadan Wojewody Lubuskiego w ramach Rzgdowego programu rozwijania
szkolnej infrastruktury oraz kompetencji ucznidw i nauczycieli w zakresie technologii
informacyjno-komunikacyjnych - ,,Aktywna tablica”,

wykonywanie zadan Wojewody w ramach realizacji Priorytetu 3 "Narodowego
Programu Rozwoju Czytelnictwa” 2.0. na lata 2021-2025, w tym:

- ogtoszenie konkursu,

- przygotowywanie projektéw umow z wybranymi podmiotami,

- sprawozdawczos¢ w ramach programu, w tym sprawozdawczos¢ budzetowa,

- kontrola realizacji zadan,

- przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych oraz prowadzenie
procedury odzyskiwania srodkéw dotacji wykorzystanej niezgodnie

Z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji z budzetu panstwa w ramach realizaciji
przez jednostki samorzgdu terytorialnego zadan finansowanych z Funduszu Rozwoju
Przewozdw Autobusowych:

- kontrola projektéw na miejscu,

- przygotowywanie projektdow decyzji administracyjnych oraz prowadzenie
procedury odzyskiwania srodkéw dotacji wykorzystanej niezgodnie

Z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci w wyniku
przeprowadzonej kontroli,

realizacja zdan okreslonych w Programie ,,Dofinansowanie wynagrodzen w postaci
dodatku motywacyjnego oraz kosztdw sktadek od tych wynagrodzenh pracownikdw
zatrudnionych w samorzgdowych intuicjach opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3

na lata 2024-2027";

2) sporzgdzanie plandw kontroli i realizacja obowigzkdw sprawozdawczych w tym zakresie.

5.

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Programu Aktywny Maluch nalezg

nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:
1) realizacja zadan okreslonych w Programie rozwoju instytuciji opieki nad dziecmi w wieku
do lat 3 ,,Aktywny Maluch”, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

f)

e)
h)

kwallifikacja i ocena wnioskdéw poprzez system Rejestr Ztobkdw,

przygotowanie projektdw umow z ostatecznymi odbiorcami wsparcia oraz ich
procedowanie w systemie Rejestr Ztobkdw,

zabezpieczenie srodkéw w planie finansowym na realizacje zadan ze srodkéow KPO,
Srodkow FERS oraz srodkéw budzetu panstwa, a w przypadku koniecznosci
whnioskowanie o uruchomienia rezerwy celowej,

realizacja postanowienia Porozumienie w ramach Krajowego Planu Odbudowy

i Zwiekszania Odpornosci, w tym wnioskowanie do PFR o srodki dla ostatecznych
odbiorcéw wsparcia, wystawianie i akceptuje zlecenia wyptaty dla ostatecznych
odbiorcéw wsparcia poprzez system teleinformatyczny Polskiego Funduszu Rozwoju
S.A.,

przekazanie ostatecznym odbiorcom wsparcia srodkdw na tworzenie

i funkcjonowanie miejsc w ramach FERS,

nadzor nad realizacjg zadan finansowanych w ramach Aktywny Maluch, zgodnie
z zawartymi umowami dofinansowania,

realizacja obowigzkdw sprawozdawczych w ramach Aktywny Maluch,

kontrola i nadzoér nad realizacjg programu w wojewodztwie,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem prawidtowej realizacji umow,
w tym spraw zwigzanych ze zwrotem depozytdw (weksli) stanowigcych



zabezpieczenie prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie,

j) rozliczanie ostatecznego odbiorcy wsparcia z przekazanych srodkow
dofinansowania,

k) przygotowanie projektdw decyzji administracyjnych oraz prowadzenie procedury
odzyskiwania srodkdw wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, ustalonych do zwrotu w ramach
wykonywanych czynnosci.

§ 7. 1. Do zadan Oddziatu Programéw Wspotpracy Transgranicznej nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Wojewode funkcji Kontrolera Krajowego
dla programow INTERREG Polska-Saksonia oraz INTERREG Brandenburgia-Polska oraz
kontrola przedsiewzie¢ w ramach KPO dla programu Aktywny Maluch.

2. W sktad Oddziatu Programéw Wspodtpracy Transgranicznej wchodzg nastepujgce
stanowiska pracy:

1) kierownik oddziatu;

2) stanowisko ds. koordynacji kontroli i spraw programowych PW INTERREG Polska —
Saksonia;

3) stanowisko ds. kontroli, obstugi systemow informatycznych i IKON;

4) stanowisko ds. kontroli oraz koordynaciji wykorzystania pomocy technicznej;

5) wieloosobowe stanowisko ds. kontroli;

6) koordynator ds. kontroli KPO i realizacji budzetu;

7) wieloosobowe stanowisko ds. kontroli KPO i realizacji budzetu.

3. Kierownik Oddziatu:

1) koordynuje prace Oddziatu oraz sprawuje nadzér nad wykonywaniem obowigzkow
przez pracownikdw;

2) koordynuije realizacje zadan Oddziatu wynikajgcg z rocznego planu kontroli;

3) dokonuje podziatu czynnosci pomiedzy pracownikow Oddziatu, w tym opracowuje
i aktualizuje zakresy czynnosci podlegtym pracownikom;

4) petni nadzoér nad przyjmowaniem dokumentdw i ich obiegiem w ramach zadan
Oddziatu;

5) petni nadzér nad wtasciwym przygotowaniem projektow pism i dokumentow
opracowywanych przez pracownikéow Oddziatu;

6) dokonuje merytorycznej oceny i akceptuje ustalenia pracownikow Oddziatu wynikajgce
z kontroli na miejscu prowadzonych w ramach zadan Oddziaty;

7) petni nadzér merytoryczny nad wnioskowaniem o srodki publiczne iich przekazywaniem
w ramach zadan Oddziatu;

8) wspodtpracuje z jednostkami samorzgdu terytorialnego, beneficjentami programow,
instytucjami zarzgdzajgcymi/koordynujgcymi, ministerstwami, partnerami zagranicznymi,
instytucjami ewaluacyjnymi w celu zapewnienia prawidtowosci realizowanych zadanh;

9) wspdtpracuje z instytucjami audytowymi i kontrolnymi, w tym przedstawia dokumenty
i sporzgdza informacije, ktére sg wymagane przez organy kontroli zewnetrznej w zakresie
zadan Oddziatu;

10) uczestniczy w spotkaniach i grupach roboczych zwigzanych z kontrolg zarébwno

na poziomie krajowym i miedzynarodowym;

11) nadzoruje proces przygotowywania i stosowanie Instrukcji Wykonawczych Krajowego
Kontrolera opracowanych zgodnie z wytycznymi Instytucii Zarzgdzajgcej/Koordynatora
Krajowego;

12) wykazuje nieprawidtowosci wykryte podczas kontroli srodkéw publicznych w celu



podjecia krokdw zmierzajgcych do ich usuniecia bgdz odzyskania kwot nienaleznie
wydatkowanych przez podmioty ofrzymujgce dotacje;

13) zastepuje Dyrektora Wydziatu w reprezentowaniu Wojewody Lubuskiego w Komitetach
Monitorujgcych Programy Wspodtpracy INTERREG;

14) petni nadzér nad planowaniem i sprawozdawczoscig budzetowq w zakresie zadan
Wydziatu;

15) petni nadzér nad realizacjg zadan na stanowiskach Koordynatora ds. kontroli KPO
i realizacji budzetu oraz wieloosobowego stanowiska ds. kontroli KPO;

16) petni nadzér nad realizacjg postanowien Porozumienia w ramach Krajowego Planu
Odbudowy z dnia 02.03.2023 r. w zakresie stosowania procedur kontroli dla programu
Aktywny Maluch i w tym zakresie podlega pod Il Wicewojewode.

4. Do zadan wspélnych pracownikéw Oddziatu w zakresie realizaciji zadan

Kontrolera Krajowego programdw INTERREG nalezq nastepujgce sprawy i wynikajgce

Z nich zadania:

1) potwierdzanie kwalifikowalnosci i zasadnosci wydatkéw zadeklarowanych do certyfikacji
z przepisami krajowymi i wspodlnotowymi, w tym z ustawq o finansach publicznych,
ustawqg Prawo zamodwien publicznych i regulacjami dotyczgcymi pomocy publicznej
oraz z zatwierdzonym i aktualnym wnioskiem aplikacyjnym, umowqg o dofinansowanie
i porozumieniem partnerskim;

2) prowadzenie kontroli wnioskow o ptatnose, w formie kontroli administracyjnej i rzeczowej
na miejscu realizacji w ramach projektdw obstugiwanych przez Oddziat Programow
Wspotpracy Transgranicznej;

3) weryfikacja dostarczenia fowardw oraz wykonania robét i ustug stanowigcych przedmiot
dofinansowania zgodnie z zasadami programowymi oraz przepisami wspdlnotowymi
i krajowymi, w tym kontrola ex-ante i ex-post dokumentacji postepowan o udzielenie
zamowien publicznych;

4) wystawianie dokumentéw zatwierdzajgcych wydatki;

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

6) rozpatrywanie zastrzezen zgtaszanych w stosunku do wydatkéw podlegajgcych
pomniejszeniu i korektom finansowym;

7) kontrola kompletnoscii zgodnosci dokumentow potwierdzajgcych zachowanie
wtasciwej Sciezki audytu przed zatwierdzeniem konhcowego wniosku o ptatno$¢ danego
beneficjentaq;

8) korzystanie z systemdw informatycznych do obstugi programdw zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w dokumentach programowych;

9) wspodtpraca ze wszystkimi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie Programdow
Wspotpracy INTERREG po stronie polskiej i niemieckiej w zakresie realizowanych zadan,
w tym informaciji niezbednych do celdéw statystycznych, monitoringu finansowego
i badania efektywnos$ci Programu;

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

11) przeprowadzanie corocznej identyfikaciji, analizy i oceny ryzyk zwigzanych z realizacjg
powierzonych zadanh;

12) readlizacja zadan zwigzanych z zamykaniem pomocy w ramach programow INTERREG:
a) kontrolowanie trwatosci projektow,

b) wspotpraca z ewaluatorami zewnetrznymi,



c) monitorowanie i sprawozdawczos¢ z realizacji programow.

5. Do stanowiska ds. koordynaciji kontroli i spraw programowych PW INTERREG
Polska-Saksonia w szczegdlnosci nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:
1) koordynacja spraw programowych zwigzanych z realizacjg PWT Polska - Saksonia, w tym:

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi w realizacje PW INTERREG Polska-Saksonia
w zakresie konsultacji dokumentéw programowych, spotkan roboczych oraz wsparcie
merytoryczne pracownikéw oddziatu w sprawach dotyczgcych programu;

2) koordynacja kontroli u beneficjenta i kontroli zewnetrznych;

3) sporzgdzanie i aktualizacja rocznych plandw kontroli na miejscu realizaciji projektow oraz
okresowych zestawien dotyczgcych przeprowadzania kontroli na miejscu realizacii
projektu;

4) analiza ryzyka wnioskéw o ptatnos$¢ ztozonych w ramach programu Polska- Saksonia
zgodnie z metodykg doboru wnioskdw o ptatnos¢ do weryfikacii, stanowigcg zatgcznik
do Rocznego Planu Kontroli INTERREG.

6. Do stanowiska ds. kontroli, obstugi systemoéw informatycznych i IKON
w szczegdlnosci nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) petnienie funkcji administratora systemow informatycznych wdrozonych
w obstugiwanych programach, wsparcie techniczne pracownikdw w powyzszym
zakresie, wspotpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi systemami informatycznymi;

2) sporzadzanie raportdw o nieprawidtowosciach i przekazywanie ich instytucjom
nadrzednym za posrednictwem systemu IMS;

3) prowadzenie rejestru nieprawidtowosci oraz monitorowanie procesu usuwania
nieprawidtowosci;

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

7. Do stanowiska ds. kontroli oraz koordynacji wykorzystania pomocy technicznej
w szczegodlnosci nalezq nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) koordynacja zadan zwigzanych z aplikowaniem, realizacjq i rozliczaniem srodkow
z pomocy technicznej Programu Wspotpracy Brandenburgia-Polska oraz Pomoc
Techniczna dla Funduszy Europejskich 2021-2027;

2) obstuga projektéw Urzedu finansowanych ze srodkdw pomocy technicznej, w tym:

a) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie projektow,
b) planowanie budzetu pomocy techniczneji sprawozdawczos¢ budzetowa w tym
zakresie.

8. Do wieloosobowego stanowiska ds. kontroli w szczegdlnosci nalezg
nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:

1) organizacja szkolen/konsultacji na temat procedur kontroli oraz zasad rozliczania
wydatkédw w ramach projektéw dla Beneficjentow;

2) przygotowanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczych;

3) opiniowanie zmian dokumentéw dotyczgcych Programow;

4) wykonywanie innych zadan okreSlonych w Porozumieniu w sprawie powierzenia
Wojewodzie zadan kontfrolnych w ramach programéw INTERREG, dokumentach
programowych i dokumentach krajowych;

5) konfrola prawidtowosci wdrozenia przez lubuskie Euroregiony projektow parasolowych,
w tym obstuga finansowa oraz wnioskowanie o srodki z rezerwy celowe;.

9. Do stanowiska koordynatora ds. kontroli KPO i realizacji budzetu nalezg

nastepujgce zadania:

1) realizacja postanowien Porozumienia w ramach Krajowego Planu Odbudowy z dnia



02.03.2023 r. w zakresie stosowania procedur kontroli dla programu Aktywny Maluch, tj.
a) kontroli wykonania,
b) weryfikacji wydatkdw, w tym kontroli udzielanych zamowien,
c) kontroli frwatosci przedsiewziec;

2) wspotpraca z wirasciwym ministrem w zakresie tworzenia procedur wymaganych
do realizacji zadan konfroli;

3) coroczna weryfikacja metodyki doboru proby przedsiewzie¢ do kontroli wykonania
i weryfikacji wydatkdw z uwzglednieniem ryzyka wystgpienia ewentualnych naduzyc¢
finansowych, konfliktu interesdw, korupcii i podwdjnego finansowania, powaznych
nieprawidtowosci, wartosci przedsiewzie¢, a takze informacji dotyczgcych postepdw
realizaciji;

4) przeprowadzenie analizy ryzyka do kontroli wydatkdw i kontroli wykonania z uzyciem
systemu SKANER oraz ARACHNE;

5) przygotowanie harmonogramoéw kontroli/plandw kontroli wydatkéw i wykonania
oraz ich aktualizacji i przekazywanie ich do Instytucji odpowiedzialnej za realizacje
inwestycji;

6) sporzgdzanie Raportdw o nieprawidtowosciach, zgodnie z odpowiednimi wytycznymi
Ministra, wykrytych podczas kontroli wydatkdw oraz wykonania;

7) praca nad przygotowaniem budzetowych dokumentdw planistycznych i realizacyjnych
w zakresie Programdw obstugiwanych przez Wydziat;

8) sprawozdawczos¢ budzetowa oraz wspdtpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu
oraz instytucjami zaangazowanymi w zarzgdzie lub wdrazanie obstugiwanych
przez Wydziat programow;

9) obstuga dotacji na finansowanie wyprzedzajgce dla programow:
a) Program Rozwoju Obszardw Wiegjskich na lata 2014-2020,
b) Planu Strategicznego dla Wspodlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027
c) Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze 2014-2020 — pomoc techniczna,
d) Fundusze Europejskie dla Rybactwa na lata 2021-2027 — pomoc techniczna;

10) obstuga dotacji na wspotfinansowanie wktadu wtasnego uprawnionych beneficjentow
programow INTERREG ;

11) realizacja zadan desygnacyjnych wynikajgcych z ustawy z dnia 11 lipca 2014 .
o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020;

12) opracowywanie niezbednych analiz i danych dla dokumentéw o znaczeniu
strategicznym na poziomie krajowym i regionalnym:;

13) koordynowanie reprezentacji Wojewody w Polsko-Niemieckiej Komisji Miedzyrzgdowej
ds. Wspdtpracy Regionalneji Przygranicznej;

14) koordynowanie reprezentacji Wojewody w ramach wspdlnej inicjatywy polskich
i niemieckich regionéw Partnerstwo Odry.

10. Do zadan wieloosobowego stanowiska do spraw kontroli KPO i realizaciji

budzetu nalezg nastepujgce zadania:

1) realizacja postanowien Porozumienia w ramach Krajowego Planu Odbudowy z dnia
02.03.2023 r. w zakresie stosowania procedur kontroli dla programu Aktywny Maluch, tj.
a) kontroli wykonania,
b) weryfikacji wydatkdw, w tym kontroli udzielanych zamowien,
c) kontroli frwatosci przedsiewzie¢;

2) wspotpraca z wtasciwym ministrem w zakresie tworzenia procedur wymaganych

do redlizacji zadan kontroli;



3) coroczna weryfikacja metodyki doboru préby przedsiewzie¢ do kontroli wykonania
i weryfikacji wydatkow z uwzglednieniem ryzyka wystgpienia ewentualnych naduzy¢
finansowych, konfliktu interesow, korupcii i podwdjnego finansowania, powaznych
nieprawidtowosci, wartosci przedsiewziec, a takze informacji dotyczgcych postepdw
realizaciji;
2) przeprowadzanie analizy ryzyka do konftroli wydatkdw i kontroli wykonania z uzyciem
systemu SKANER oraz ARACHNE;
3) przygotowanie harmonogramow kontroli/plandw kontroli wydatkdw i wykonania oraz ich
aktualizacji i przekazywanie ich do Instytucji odpowiedzialnej za realizacje inwestyciji;
4) sporzgdzanie raportdw o nieprawidtowosciach, zgodnie z odpowiednimi wytycznymi
Ministra, wykrytych podczas kontroli wydatkdw oraz wykonania;
5) readlizacja zadanh dotyczgcych przygotowania budzetowych dokumentéw
planistycznych i realizacyjnych w zakresie Programéw obstugiwanych przez Wydziat;
6) sprawozdawczos$¢ budzetowa oraz wspdtpraca z komaorkami organizacyjnymi Urzedu
oraz instytucjami zaangazowanymi w zarzgdzanie lub wdrazanie obstugiwanych
przez Wydziat Programow;
7) obstuga dotacji na finansowanie wyprzedzajgce dla programow:
a) Program Rozwoju Obszardw Wiejskich na lata 2014-2020,
b) Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027,
c) Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze 2014-2020 — pomoc techniczna,
d) Fundusze Europejskie dla Rybactwa na lata 2021-2027- pomoc techniczna;
8) obstuga dotacji na wspdtfinansowanie wktadu wtasnego uprawnionych beneficjentdow
programow INTERREG.

§ 8 . Do samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych i obstugi sekretariatu
nalezg nastepujgce sprawy i wynikajgce z nich zadania:
1) obstuga sekretariatu Dyrektora;
2) zarzgdzanie obiegiem dokumentacii wptywajgcej i wychodzqgcej z Wydziatu;
3) prowadzenie terminarza przyjec interesantéw do Dyrektora;
4) udzielanie informaciji zgtaszajgcym sie interesantom;
5) przechowywanie pieczeci stuzbowych;
6) obstuga spotkan organizowanych przez Dyrektora;
7) prowadzenie ewidenciji pracy w godzinach nadliczbowych;
8) prowadzenie ewidencji nieobecnosci (ksigzki wyjs¢) pracownikow Wydziatu;
?) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Wydziatu;
10) ewidencja wykorzystania urlopdw wypoczynkowych;
11) prowadzenie rejestru delegaciji stuzbowych;
12)zgtaszanie Kierownikowi Oddziatu Kadr i Szkolenia w Biurze Organizaciji i Kadr,
za posrednictwem EZD, zmian kadrowych w komdrkach organizacyjnych
wymagajgcych zmian w EZD.

Rozdziat 7
Rozpatrywanie, zatatwianie skarg i wnioskow
§ 9. 1. Dyrektor oraz wyznaczeni zakresem czynnoS$ci pracownicy przyjmujqg
obywateli w sprawach skarg i wnioskdw codziennie w godzinach pracy.
2. Skargi i wnioski wptywajgce do Wydziatu powinny by¢ traktowane jako sprawy
pilne.
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3. Skargii wnioski przed ich merytorycznym rozstrzygnieciem powinny by¢ zbadane
z nalezytq starannosciq, a pracownicy, ktérym przekazano w celu ich zbadania, ponoszg
stuzbowq odpowiedzialno$¢ za dokonanie ustalen niezgodnych z obiektywnym stanem
spraw w nich poruszanych.

4. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Wydziatu, a takze zgtaszane ustnie
do protokotu, podlegajqg zaewidencjonowaniu w prowadzonym przez Wydziat Nadzoru
i Kontroli Centfralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe

§ 10. Wszyscy pracownicy Wydziatu zobowigzani sg do zapoznania sie
i realizowania zadan wynikajgcych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego;
2) Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
3) Regulaminu wewnetrznego Wydziatu;
4) zakresu czynnoSci pracownika.
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