Zatacznik
do zarzadzenia Nr 50
Dyrektora Generalnego

z dnia 8 pazdziernika 2013 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU ZARZADZANIA FUNDUSZAMI EUROPEJSKIMI

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1.1. Regulamin wewngtrzny Wydzialu Zarzadzania Funduszami Europejskimi,
zwany dalej ,,Regulaminem” okres$la szczegdtowa organizacje wewnetrzna Wydziatu, zasady

Kierowania Wydziatem, tryb pracy Wydziatu oraz zakres zadan poszczegodlnych oddziatow.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Woydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Zarzadzania Funduszami Europejskimi;
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Zarzadzania Funduszami
Europejskimi;

3) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika oddziatu;

3. Przy opracowaniu Regulaminu Wydziatu uwzglgdniono uregulowania ujgte w:
1) Statucie Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp., stanowiacym zatacznik
do zarzadzenia Nr 313 Wojewody Lubuskiego z dnia 1 pazdziernika 2012 r;
2) Regulaminie Organizacyjnym Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie WIKp.
stanowiacym zatacznik do zarzadzenia Nr 400 Wojewody Lubuskiego z dnia 12 grudnia
2012 .



Rozdzial 2

Zasady kierowania Wydzialem

§ 2. 1. Caloksztaltem prac Wydziatu kieruje Dyrektor przy pomocy kierownikow

oddziatow.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w Wydziale.

3. Dyrektor odpowiada przed Wojewoda i Dyrektorem Generalnym za nalezyte

wykonywanie zadan 1 sprawna organizacj¢ pracy Wydziatu.

4. Dyrektor Wydziatlu wykonuje zadania wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu oraz nadzoruje realizacj¢ zadan okreslonych w Regulaminie Wewngtrznym Wydziatu.

5. Jezeli Dyrektor nie peilni obowiazkow stuzbowych z powodu urlopu, choroby
lub innych przyczyn, wszystkie zadania nalezace do Dyrektora wykonuje kierownik Oddziatu

Programéw Wspotpracy Transgraniczne;.

6. W razie jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i kierownika Oddziatu Programow
Wspotpracy Transgranicznej, zastgpstwo obejmuje kierownik Oddziatu Programow Unijnych
i Rzadowych lub inny pracownik Wydziatu, a zakres zastepstwa ustala w formie pisemnej

Dyrektor w uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym.

7. Zastgpujacy odpowiada przed Dyrektorem za wykonywanie 1 wlasciwy nadzor

powierzonych mu zadan

Rozdzial 3
Zadania Dyrektora Wydzialu

§ 3. 1. Do bezposrednich zadan Dyrektora Wydzialu nalezy wykonywanie
| organizacja wykonywania zadan wynikajacych z ustaw, rozporzadzen naczelnych

i centralnych organdéw, a takze innych dokumentéw delegujacych wykonywanie zadan



w ramach wiasciwosci rzeczowej Wydziatu i ustalonego przez Wojewode upowaznienia,

w tym:

1) prawidtowe zarzadzanie praca Wydziatu, a zwlaszcza podziat zadan pomiedzy stanowiska
pracy;

2) organizowanie kontroli wykonywanych w obszarze powierzonych zadan na podstawie
upowaznienia Wojewody;

3) podpisywanie pism w zakresie udzielonego upowaznienia Wojewody oraz innych pism
merytorycznych wychodzacych z Wydziatu;

4) reprezentowanie Wydziatu na zewnatrz;

5) sprawowanie nadzoru nad nalezytym i terminowym zalatwianiem spraw kierowanych
do Wydziatu;

6) wnikliwe oraz terminowe zatatwianie skarg i wnioskow kierowanych do Wydziatu;

7) koordynowanie pracy wewnatrz Wydzialu oraz prawidlowe wspotdziatanie z innymi
wydziatami;

8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz przepisow 0 ochronie informacji
niejawnych przez pracownikéw Wydziatu;

9) wspoélpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w sprawach
Z zakresu obronnosci;

10) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych w Wydziale;

11) informowanie Kierownictwa Urzedu o stanie wykonania zadan oraz potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;

12) zatatwianie spraw pracowniczych zgodnie z upowaznieniem Dyrektora Generalnego;

13) przestrzeganie zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;

14) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia i poprawy efektywnosci pracy.

2. W celu wykonywania zadan i obowiazkow okreslonych w ust. 1 Dyrektorowi
przystuguja nastgpujace uprawnienia:
1) ustalanie projektu regulaminu wewngtrznego Wydziatu i jego zmian;
2) przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci;
3) kontrola prawidlowego i terminowego wykonywania zadan;
4) organizowanie narad z pracownikami Wydziatu;
5) ustalenie planow pracy i planéw kontroli oraz rozliczanie ich realizacji;
6) zapewnienie udziatu pracownikow Wydziatu w szkoleniach;

7) wydawanie zarzadzen wewngtrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Wydziatu.



Rozdzial 4

Zadania wspolne oddzialow i stanowisk pracy

§ 4. 1. Do zadan wspodlnych pracownikéw Wydziatu nalezy:

1) pelna znajomos$¢ przepisow prawa wilasciwych dla realizacji zadan danego stanowiska
pracy oraz ich bezwzgledne przestrzeganie W Oparciu o kryterium legalnosci;

2) wnikliwe, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

3) opracowywanie rocznych planow pracy Wydziatu oraz rocznych planow kontroli;

4) opracowywanie informacji o realizacji rocznych plandéw pracy i planow kontroli;

5) opracowywanie propozycji do Rocznego Programu Dziatania Urzedu;

6) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz organow naczelnych i centralnych
projektéw sprawozdan i informacji o dziatalnosci komorek oraz realizacji zadan;

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych wydawanych przez Wojewode stosownie
do wlasciwosci rzeczowej Wydziatu,

8) usprawnianie organizacji, form i metod dziatania Wydziatu;

9) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztalcenia;

10) doktadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu estetycznego wygladu miejsca pracy
oraz dbatos¢ o powierzone mienie;

11) wykonywanie stuzbowych polecen przetozonych oraz przestrzeganie drogi stuzbowej;

12) przestrzeganie zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;

13) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych;

14) stosowanie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

15) realizowanie Polityki Jakosci Lubuskiego Urzedu Wojewoddzkiego;

16) znajomo$¢ przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowej;

17) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, stosownie
do merytorycznego zakresu dzialania komorki organizacyjnej,

18) przekazywanie informacji i materialow niezbgdnych do planowania komorce wiasciwej
do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w Wydziale
Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego,

19) koordynowanie przedsigwzi¢é zwiazanych z realizacja zadan obronnych, obrony cywilne;j

1 zarzadzania kryzysowego,



20) wspotpraca z urzgdami centralnymi, administracja zespolona, jednostkami samorzadu

1)
2)

1)
2)
3)

1)
2)

1)
2)
3)
4)
5)

terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi oraz wydzialami Urzedu w zakresie
polityki regionalnej i integracji europejskiej oraz w zakresie pozostatych spraw bedacych

w kompetencji Wydziatu.

§ 5. Do zadan kierownikow oddziatéw nalezy:
nadzor i koordynacja realizacji zadan oddziatu;
nadzor nad przygotowaniem projektow pism 1 dokumentéw opracowywanych

przez pracownikow oddziatu.

Rozdzial 5

Szczegolowa struktura organizacyjna Wydzialu

§ 6. 1. Wydziat dzieli si¢ na nastgpujace komorki organizacyjne:
Oddzial Programéw Unijnych i Rzadowych — FE-1,;
Oddziat Programoéw Wspolpracy Transgranicznej — FE-I1.;

Samodzielne stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu — FE-III.

2. W sktad Oddziatu Programéw Unijnych i Rzadowych wchodza:
kierownik;

wieloosobowe stanowisko ds. kontroli;

3. W sktad Oddziatu Programéw Wspotpracy Transgranicznej wchodza:
kierownik;
koordynator kontroli u Beneficjenta oraz kontroli zewngtrznej;
stanowisko ds. monitoringu i analiz;
stanowisko ds. programowych PWT Polska - Saksonia;

wieloosobowe stanowisko ds. kontroli.

4. Przy znakowaniu spraw stosuje si¢ zasady ustalone w instrukcji kancelaryjnej,

stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.



5. Na znak sprawy skladaja si¢: oznaczenie komoérki organizacyjnej, symbol

klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy, oznaczenie cyframi arabskimi roku

kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta, np.: FE-1.804.1.2012.

6. W znaku pisma uwzglednia si¢ dodatkowo symbol prowadzacego sprawe,

np. FE-1.804.1.2012.MLeh.

1)

2)

3)
4)

5)

Rozdzial 6
Zakresy zadan poszczegolnych oddzialéw oraz samodzielnego stanowiska ds.

organizacyjnych i obstugi sekretariatu

§ 7. Do zadan Oddziatu Programéw Unijnych i Rzadowych nalezy:

w ramach pelnienia przez Wojewodg funkcji Instytucji Posredniczacej w zarzadzaniu

Zintegrowanym Programem Operacyjnym Rozwoju Regionalnego:

a) raportowanie o nieprawidtowosciach,

b) wspotpraca z zewngtrznymi ewaluatorami przy ocenie Programu,

C) monitorowanie i sprawozdawczo$¢ z realizacji Programu w wojewodztwie,

d) obstuga systemu informatycznego monitorowania i kontroli SIMIK,

e) kontrolowanie trwato$ci projektow,

f) prowadzenie czynnos$ci zwiazanych z zamykaniem Programu;

w ramach pelnienia przez Wojewodg funkcji Instytucji Posredniczacej we wdrazaniu

Programu Inicjatywy Wspdlnotowej INTERREG IIIA:

a) raportowanie o nieprawidtowosciach,

b) monitorowanie i sprawozdawczos¢ z realizacji Programu,

c) kontrolowanie trwatosci projektow,

d) prowadzenie czynnos$ci zwiazanych z zamykaniem Programu;

monitorowanie trwato$ci projektow w ramach programu Phare SSG;

w zakresie cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskie;j:

a) wspotpraca z urzgdami centralnymi, administracja zespolona, jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi oraz wydziatami Urzedu w zakresie
cztonkostwa Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskie;,

b) podejmowanie dziatan informacyjnych na temat problematyki unijnej;

realizacja zadan okres§lonych w Resortowym programie rozwoju instytucji opieki

nad dzie¢mi do lat 3 ,,Maluch”:



6)

podpisywanie porozumien,

wnioskowanie o $rodki z budzetu panstwa na wspotinansowanie programu,

obstuga wnioskéw o platnose,

sporzadzanie dyspozycji przekazania srodkow finansowych,

analiza sprawozdan z realizacji programu,

rozliczanie dotacji,

przekazywanie sprawozdania zbiorczego do Ministerstwa Pracy 1 Polityki Spoteczne;,
kontrola realizacji programu,

monitorowanie ciaglosci realizacji zadan finansowanych z programu;

realizacja projektu pod nazwa: ,,Budujemy Miasteczka Ruchu Drogowego” wdrazanego

w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko:

a)

b)

f)
9)
h)
)

)
K)

1)

podpisywanie porozumien oraz uméw o zastgpstwo inwestycyjne z jednostkami
samorzadu terytorialnego,

wnioskowanie o $rodki z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i budzetu
panstwa na realizacje projektu w czesci, za ktora odpowiedzialny jest Wojewoda
Lubuski — Podmiot Upowazniony,

sporzadzanie dyspozycji przekazania §rodkow finansowych do samorzadow,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez Samorzad — jednostki samorzadu
terytorialnego, zasad kwalifikowania wydatkéw, kontroli, sprawozdawczosci,
przeplywoéw finansowych oraz informacji i promoc;ji,

uczestnictwo w pracach komisji przetargowej oraz zatwierdzanie (opiniowanie)
dokumentow przetargowych oraz innych dokumentéw zwiazanych z realizacja zadan
inwestycyjnych,

zatwierdzanie 1 opiniowanie umow w zakresie objetym inwestycja, przygotowanych
przez samorzad terytorialny,

wspotpraca z Ministerstwem Spraw Wewngtrznych przy sporzadzaniu wniosku
0 ptatnos¢,

analiza sprawozdan z realizacji projektu,

rozliczanie $rodkow z rezerwy celowej,

kontrola realizacji projektu,

zapewnienie wilasciwe] $ciezki audytu dla dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektu w czgsci powierzonej Podmiotowi Upowaznionemu,

monitorowanie ciagtosci realizacji zadan zwiazanych z realizacja projektu,

m) kontrola trwatosci zadan zrealizowanych w ramach projektu.



§ 8. Do zadan Oddziatu Programéw Wspotpracy Transgranicznej nalezy:

1) w ramach pelnienia przez Wojewode funkcji Kontrolera dla Programow Wspolpracy
Transgranicznej 2007-2013, tj.: Programu Wspolpracy Transgranicznej Polska
(Wojewodztwo Lubuskie) - Brandenburgia 2007-2013 oraz Programu Wspoélpracy
Transgranicznej Polska - Saksonia 2007-2013:

a) przeprowadzanie kontroli | stopnia, w formie kontroli administracyjnej i rzeczowej
na miejscu realizacji projektu,

b) weryfikacja postepu rzeczowego projektu na podstawie raportow Beneficjentow,

) potwierdzanie kwalifikowalno$ci 1 zasadno$ci wydatkow zadeklarowanych
przez Beneficjentow,

d) wystawianie Certyfikatu/Protokotu kontroli I stopnia,

e) raportowanie o nieprawidtowosciach,

f) wspotpraca z Instytucja Zarzadzajaca, Koordynatorem Krajowym, Wspolnym
Sekretariatem Technicznym, Instytucja Audytowa, Instytucja Certyfikujaca
oraz innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie Programu,

0) udzielanie  Instytucji  Zarzadzajacej/Koordynatorowi  Krajowemu  informacji
niezbednych do celow statystycznych, monitoringu finansowego i badania
efektywnosci Programu,

h) przygotowanie dla Beneficjentow wskazowek dotyczacych zasad rozliczenia
wydatkéw w ramach projektow 1 przedstawianie do zatwierdzenia do Instytucji
Zarzadzajacej/Koordynatora Krajowego,

I) organizacja szkolen na temat kontroli I stopnia dla Beneficjentow,

J) opiniowanie zmian dokumentéw dotyczacych programow.

§ 9. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu
nalezy:

1) koordynowanie obiegu korespondencji i dokumentow przychodzacych i wychodzacych
w Wyadziale oraz ich ewidencjonowanie w systemie EZD, w tym rozdziat korespondencji
zgodnie z dyspozycjami dyrektora Wydziatu;

2) udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych

merytorycznie pracownikow;



3) prowadzenie spraw organizacyjno — administracyjnych Wydziatu, w tym prowadzenie
listy obecnosci pracownikow, planowanie oraz ewidencjonowanie urlopoéw, prowadzenie
rejestru delegacji stuzbowych, przechowywanie pieczeci stuzbowych;

4) realizowanie zadan w zakresic integracji europejskiej, w tym udzielanie informacji

klientom Wydziatu oraz koordynacja zleconych dziatan informacyjnych.

Rozdzial 7

Zalatwianie skarg i wnioskow

§ 10. 1. Kwalifikacji skarg i wnioskéw do rozpatrzenia przez osobg odpowiedzialna,

dokonuje Dyrektor.

2. Wszystkie skargi i1 wnioski wplywajace bezposrednio do Wydzialu podlegaja
zgloszeniu do Wydziatu Nadzoru i Kontroli w celu zaewidencjonowania w Centralnym

Rejestrze Skarg i Wnioskow.

3. Do merytorycznego rozpatrzenia i zatatwienia skarg Dyrektor Wydzialu wyznacza
pracownika Wydzialu, ktorego zakres czynnosci odpowiada przedmiotowi skargi

lub wniosku.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe

§ 11. 1. Pracownicy Wydziatu zobowiazani sa do zapoznania sig i realizowania zadan
wynikajacych ze:
1) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego;
2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu;
3) zarzadzenia Wojewody Lubuskiego w sprawie organizacji dzialalnosci kontrolnej
wykonywanej przez wojewodg;

4) Regulaminu wewngtrznego Wydziahu.

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Wydziatu do bezwzglednego
przestrzegania niniejszego  Regulaminu oraz  przepisow  kodeksu  postgpowania

administracyjnego.



3. Interpretacja postanowien Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien nalezy do Dyrektora

Wydziatu.
4. W przypadku zmian organizacyjnych lub uzupetnienia Regulaminu, Dyrektor sktada
wniosek w tej sprawie do Dyrektora Generalnego za posrednictwem Biura Organizacyjnego

i Kadr.

5. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatacznik do Regulaminu.



