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W sprawie ustalenia Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Instytucji Posredniczgcej

w Certyfikacji Lubuskiego Urzedu Wojewoédzkiego w Gorzowie Wikp.

Na podstawie § 82 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu

stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 358 W
30 grudnia 2009 r.

Wojewodzkiego ojewody Lubuskiego z dnia

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego Urzedu

Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp. zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Wewnetrzny Wydziah Instytucji

Posredniczacej
w Certyfikacji Lubuskiego Urzedu

Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp., stanowiacy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Wewnetrzny Wydziahy [nstytuc;ji Posredniczacej w Certyfikacji

okresla szczegdtowa Organizacje wewnetrzna oraz zasady 1 tryb pracy Wydziah.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziah

Instytucji
Posredniczacej w Certyfikacji.

§ 4. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do

stosowania zasad ustalonych
w Regulaminie Wewnetrznym.

§ 5. Traci moc zarzadzenie wewnetrzne Nr 1/2009 Dyrektora Wydziatu Instytucii

Posredniczacej w Certyfikacji Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp. z dnia

10 lutego 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Wewnetrznego Wydziahy Instytucji

Posredniczacej w Certyfikacji Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie W lkp.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 4
Dyrektora Generalnego Lubuskiego Urzedu
Wojewaddzkiego w Gorzowie Wikp.

z dnia @fi‘hMCﬁS- ....... 2010 roku.

REGULAMIN WEWNETRZNY
Wydziatu Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji
Lubuskiego Urz¢du Wojewdodzkiego
w Gorzowie Wikp.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Instytucji Posredniczacej w Certytikacji zwany
dalej ,,regulaminem”, okresla szczegélowa organizacje wewnetrzng, tryb pracy Wydziatu

[nstytucji Posredniczacej w Certyfikacji, zwanego dalej ., Wydziatem™ i ustala:

[) strukturg organizacyjna Wydziahu;

2) podziat zadan pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi:
3) zasady kierowania praca Wydziatu;

4) zadania Dyrektora Wydziatu;

5) zadania wspdlne stanowisk pracy:

6) organizacj¢ kontroli wewngtrznej w Wydziale:

7) zasady dostepu do informacji publiczne;:

8) realizacje zalecen pokontrolnych organdw kontroli zewnetrznej:

9) tryb zatatwiania skarg i wnioskow:

10) zasady obiegu dokumentacji i przygotowywanie zakreséw czynnosci:

1) postanowienia koncowe.

§ 2. Wydziat dziata na podstawie:

I) Zarzadzenia Nr 112 Wojewody Lubuskiego z dnia 26 maja 2009 r. w sprawie nadania

Statutu Lubuskiemu Urzedowi Wojewodzkiemu w Gorzowie Wielkopolskim (Dz. Urz.

Woj. Lubuskiego Nr 71, poz. 985 z pdZniejszymi zmianami):




Wielkopolskim, stanowigcego zalacznik do zarzgdzenia Nr 358 Wojewody Lubuskiego
z dnia 30 grudnia 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Lubuskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim z pozniejszymi zmianami:

3) Porozumienia w sprawie zadan z zakresu certyfikacji prawidlowosci poniesienia
wydatkdw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa
Lubuskiego, Zzawartego pomiedzy Ministrem Rozwoju Regionalnego a Wojewoda

Lubuskim.
§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumieé Wojewode Lubuskiego:

2) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumied Dyrektora Generalnego Lubuskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Gorzowie Wikp.;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wikp.;

4) Dyrektorze Wydzialn — nalezy Przez 1o rozumie¢ Dyrektora Wydziah Instytucji
Posredniczacej w Certyfikacji;

5) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé Kierownika Oddziatu;

6) Wydziale - nalezy przez to rozumied Wydziat  Instytucii Posredniczace;
w Certyfikacji;
/) Regulaminie Organizacyjnym Urzedu - nalezy przez to rozumieé Regulamin

Organizacyjny Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego w Gorzowie Wielkopolskim,

§) LRPO - nalezy przez to rozumie¢ Lubuski Regionalny Program Operacyjny na lata 2007-
2013;

9) 1Z LRPO — nalezy przez to rozumieé Instytucije Zarzadzajaca Lubuskim Regionalnym

Programem Operacyjnym na lata 2007-2013;

12) NIK - nalezy przez to rozumijeé Najwyzsza Izbe Kontroli:
13) 1A —nalezy przez to rozumijeé Instytucje Audytowa:

14) KM LRPO - nalezy przez to rozumie¢ Komitet Monitorujacy Lubuski Regionalny
Program Operacyijny.
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Rozdzial 2

Struktura organizacyjna Wydziatu i symbole do oznaczania spraw

§ 4. 1. Wydziat dzieli sie na nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne

stanowisko pracy:

1) Oddziat ds. Certyfikacji — IPOC.I:
2) Oddziat ds. Kontroli — [POC.II:
3) Oddziat ds. Systemu — I[POC.III:

4) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu — [POC.IV.

2. W sktad Oddziatu ds. Certyfikacii wchodza:
1) Kierownik:

2)  Wieloosobowe stanowisko ds. certytikacji - 5 oséb.

3. W sktad Oddziatu ds. Kontroli wchodza:
1) Kierownik;

2)  Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli — 4 osoby.

4. W skiad Oddziahu ds. Systemu wchodza:
1) Kierownik:

2)  Wieloosobowe stanowisko ds. systemu — 3 osoby.

5. W sklad Wydziatu wchodzi réwniez samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych

1 obstugi sekretariatu.

7. Schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

6. Przy znakowaniu spraw stosuje sie zasady ustalone w instrukcji kancelaryjne;
dla zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie oraz w zarzadzeniu nr 8/99 Dyrektora
Generalnego z dnia 10 maja 1999 r. w sprawie stosowania literowych symboli pracownika

W 0znakowaniu spraw.
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7. Na znak sprawy sktadaja sie: symbol wydziatu, symbol oddziaty (stanowiska), symbol

literowy pracownika, symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego rZeCczowego

wykazu akt, kolejna liczba ze Spisu  spraw oraz dwie ostatnie cyfry roku,

W Ktorym sprawe wszczgto np.: [IPOC.I.NKow.0718-5/09.

8. Wyciag z jednolitego fzeczowego wykazu akt wraz z rozszerzeniami za zgoda

Dyrektora Generalnego stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

1)

4)

J)
6)

/)

8)

9)

Rozdziai 3

Szezegdlowe zadania ¢Zynnosci wewnetrznych komérek organizacyjnych

8 3. Do zakresu dzialania Oddzialy ds. Certyfikacji nalezy w szczegodlnosei:

weryfikacja pod wzgledem formalnym i merytorycznym Poswiadczer i deklaracyi
wydatkow oraz wnioskéw o platnosé otrzymanych od 17 LRPO;

sporzadzanie Poswiadczes Instytucji PoSredniczgcej w Certyfikacji  do Instytucyi
Certyfikujgceej, po upewnieniu sie co do speinienia przez 1Z LRPO, Instytucii
Posredniczacej 11 stopnia, warunkéw certyfikacji okreslonych przez IC:

przekazywanie do IC poswiadczonych przez IPOC Poswiadezern I deklaracji wydatkéw
oraz wnioskow o platnosé otrzymanych od IZ LRPO:

weryfikacja zgodnosci danych znajdujacych si¢ w Krajowym Systemie Informatycznym
(SIMIK 2007 - 2013) 2 informacjami przekazywanymi przez 1Z LRPO w zakresie kwot
podlegajacych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych (rejestr diuznikow) oraz

przekazywanie do IC zbiorczego zestawienia dot. kwot odzyskanych, wycofanych oraz

poddanych procedurze odzyskiwania:

udzial w kontrolach przeprowadzanych przez I[POC:

prowadzenie monitoringu finansowego w  ramach LRPO, w  szczegblnosei
W zakresie zagrozenia utraty srodkow w zwiazku z obowigzywaniem zasady n+3/n+2;
gromadzenie, analizowanie ;i wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji
wydatkow raportéw o nieprawidtowosciach:

wykorzystywanie na potrzeby procesu certyfikacji  wydatkow wynikow kontroli
prowadzonych przez 1Z LRPO oraz wynikéw kontroli i audytow prowadzonych przez IA,
NIK i inne uprawnione nstytucje w ramach LRPO;

gromadzenie, weryfikacja i uwzglednianie do celéw poswiadezenia danych zawartych

W sprawozdaniach z realizacji LRPO oOtrzymywanych od IZ LRPO:




10) gromadzenie i analiza prognoz ptatnosci otrzymywanych od [Z LRPO:

['1) informowanie 1Z LRPO oraz IC o stwierdzeniu okolicznosci mogacych by¢ przyczyna
wstrzymania  procesu certyfikacji  w  stosunku  do  calosc LRPO lub
wybranego/wybranych Priorytetow:

12) wnioskowanie do IC o wslrzymywanie procesu certyfikacji w stosunku do catosci LRPO
lub wybranego/wybranych Priorytetow:

| 3) udzial w opiniowaniu Podrecznika procedur 1Z LRPO:

[4) udzial w pracach zwigzanych z okresowa aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IPOC:

15) udziat w pracach zwigzanych z opiniowaniem zaktualizowanego opisu Systemu

zarzadzania i kontroli LRPO:

16) prowadzenie rejestru wnioskéw od IZ LRPO do IC.
§ 6. Do zakresu dziatania Odd=iatu ds. Kontroli nalezy w szczegdlnosci

l) sporzadzanie projektu rocznego planu kontroli IPOC oraz jego aktualizacja, przesytanie

dokumentu do akceptaciji IC oraz do wiadomosci IZ LRPO:

2) przeprowadzanie kontroli w IZ LRPO oraz innych instytucjach zaangazowanych w
realizacje LRPO:

3) przekazywanie do IC raportow z przeprowadzonych kontroli:

4) gromadzenie i analizowanie wynikow kontroli przeprowadzonych przez 1Z LRPO oraz

wynikow kontroli i audytow prowadzonych przez A, NIK i inne uprawnione instytucje
w ramach LRPO:

5) udzial w pracach zwigzanych z okresowa aktualizacja Instrukcjji Wykonawczej [POC:
6) udzial w opiniowaniu Podrgceznika procedur IZ LRPO:

7) udzial w pracach zwiazanych z opiniowaniem zaktualizowanego opisu systemu

zarzadzania i kontroli LRPO:
8) informowanie o stwierdzeniu okolicznosci mogacych by¢ przyczyna wstrzymania

procesu certyfikacji w stosunku do catosci LRPO lub wybranego/wybranych Priorytetow.
§ 7. Do zakresu dziatania Oddziatu ds. Systemu nalezy w szczegdlnosci:
l)  koordynacja procesu okresowej aktualizacji Instrukeji Wykonawcezej IPOC:

2) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie i realizacja projektow z pomocy

technicznej w ramach Programu Operacyjnego ,.Pomoc Techniczna 2007-2013";
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3)
4)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

planowanie budzetu Wydziatu oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie:
opiniowanie i koordynacja procesu opiniowania zmian Podrecznika procedur 17 LRPO;
opiniowanie i koordynacja procesu opiniowania zaktualizowanego opisu systemu
zarzadzania 1 kontroli LRPO:

udziat w kontrolach przeprowadzanych przez IPOC.:

gromadzenie i analiza informacji na temat funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli
w ramach LRPO:;

wspolpraca z  wilasciwymi instytucjami  w  zakresie prac  koncepcyjnych
1 organizacyjnych zwigzanych z tworzeniem systemu zarzadzania i kontroli finansowe;
funduszy strukturalnych:

wystgpowanie o interpretacje i zalecenia do IC oraz wspéipraca z IC w zakresie
wydawanych wytycznych;

ewidencjonowanie oraz dokumentowanie przypadkow odstepstw od procedur zawartych
w Instrukcji Wykonawcezej IPOC:

udzielanie niezbednych informacji i wyjasnien pozostaltym pracownikom Wydziathy

w zakresie systemu zarzadzania i kontroli LRPO.

§ 8. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi

sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

)

koordynowanie  obiegu korespondenc;ji | dokumentéw  przychodzacych
1 wychodzacych w Wydziale oraz ich ewidencjonowanie w Elektronicznym Systemie
Obiegu Dokumentéw, w tym rozdzial korespondencji zgodnie z dyspozycjami Dyrektora
Wydziatu;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wpltywajacych do Wydzialu oraz analiza
1 sprawozdawczo$¢ w tym zakresie:

przekazywanie na biezaco do Wydzialu Nadzoru i Kontroli kopii udzielonych
odpowiedzi na skargi i wnioski:

prowadzenie spraw organizacyjno — administracyjnych Wydziatu, w tym prowadzenie
listy obecnosci pracownikdw, planowanie oraz ewidencjonowanie urlopdw, prowadzenie
rejestru delegacji stuzbowyceh, wydzialowe] ksiazki kontroli. przechowywanie pieczeci
stuzbowych;

prowadzenie wydzialowego rejestru oraz zbioru upowaznien wydawanych przez

Wojewode 1 Dyrektora Generalnego;
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0) prowadzenie wydziatlowego rejestru i zbioru zarzgdzen Dyrektora Generalnego oraz

zarzadzen Wojewody przekazywanych do Wydzialu, a takze innej dokumentac;ji

organizacyjnej przekazywanej z Biura Organizacyjnego i Kadr .

Rozdzial 4

Zasady kierowania praca Wydzialu

§9. 1. Wydziatem kieruje Dyrektor Wydziatu przy pomocy Kierownikow Oddziatéw.

2. Dyrektora Wydziatu, w czasie nie peinienia przez niego obowiazkow stuzbowych,

zastepuje pracownik Wydziah, odre¢bnie wskazany przez Dyrektora Wydziah. posiadajacy
wymagane upowaznienia.

3. Zakres zastepstwa okresla w formie pisemnej Dyrektor Wydziatu w uzgodnieniu

z Dyrektorem Generalnym.

4. Zakres zastepstwa peinionego przez pracownika Wydzialu nie dotyczy spraw
osobowych pracownikéw.

§ 10. 1. Dyrektor Wydzialu  wykonuje zadania wynikajace z Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu oraz nadzoruje realizacje zadan okreslonych w Regulaminie
Wewnetrznym Wydziah.

2. Dyrektor Wydziatu odpowiada przed Wojewoda i Dyrektorem Generalnym

za nalezyte wykonywanie zadaf i Sprawng organizacj¢ pracy Wydziatu.

3. Dyrektor Wydziahy reprezentuje Wojewode w zakresie z nim uzgodnionym.

4. Dyrektor Wydziaty podpisuje  pisma wychodzace z Wydzialu stosownie

do imiennego upowaznienia Wojewody.

§ 11. 1. Oddziatem kieruje Kierownik Oddziatu.




2. Kierownicy Oddziatéw odpowiedzialn sa za prawidiowe i1 terminowe wykonywanie

zadan przez poszczegdlne oddziaty.

3. Kierownicy Oddzialéow sg odpowiedzialni za koordynacje prac oraz Sprawowanie

bezposredniego nadzoru nad praca pracownikow oddzialéw, w tym zlecanie pracownikom

oddziatow zadan do realizacji zgodnie z ich zakresami czynnosci.

Rozdzial 5

Zadania Dyrektora Wydziahs

§ 12. 1. Do bezposrednich zadan Dyrektora Wydziatu nalezy wykonywanie

1 organizacia konywania zadaa nikajacych z przepisdéw prawa w ramach wiasciwosci
g )8

rzeczowe] Wydziatu i ustalonego przez Wojewode upowaznienia, w tym w szczegdlnosei:

1)

2)

“)

)

6)

/)
8)

kierowanie 1 organizowanie pracy w wydziale w celu sprawne] realizacji zadan
wynikajacych z przepiséw prawa oraz polecen przetozonych;

sprawowanie nadzoru nad wiasciwym i terminowym zatatwianiem spraw przez
pracownikow;

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny i porzadku pracy oraz przepisow ustawy
0 ochronie informacji niejawnych:;

informowanie kierownictwa Urzedu o stanie wykonania zadan oraz o potrzebach
zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;

uczestniczenie w opisywaniu i warto$ciowaniu stanowisk pracy oraz ocenach
okresowych pracownikéw oraz wspolpraca w tym zakresie z Wydzialem
Organizacyjnym i Kadr;

zatatwlanie spraw pracowniczych w zakresie kontroli dyscypliny pracy,
wnioskowania w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania, wynagradzania,
przeszeregowania, podpisywania polecenia wyjazdu stuzbowego oraz w innym
zakresie, zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez Dyrektora Generalnego:
przygotowywanie projektu regulaminu wewnetrznego Wydziatu;

wykonywanie zadan wynikajacych z udzielonych upowaznien Wojewody

1 Dyrektora Generalnego:;




9)

10)

1)

12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)

organizowanie wykonywania zadan zwigzanych z pelnieniem przez Wojewode
funkcji przedstawiciela rzadu na obszarze wojewodztwa, w ramach upowaznier
udzielonych przez Wojewode;

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja przepisow ustawy Prawo zamdwien
publicznych, w tym wynikajgcych z  udzielonych upowaznien Dyrektora
Generalnego:;

podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie wydziatu
W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny;
wspolpracowanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w
sprawach z zakresu obronnosci:

organizowanie kontroli wykonywanych w obszarze powierzonych zadan na
podstawie upowaznienia Wojewody:

reprezentowanie Wydziatu na Zewnatrz:

wnikliwe oraz terminowe zatatwianie skarg 1 wnioskow kierowanych do
Wydziatu:

przyjmowanie w imieniu Wojewody obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow:
koordynowanie pracy wewnatrz Wydzialu oraz prawidlowe wspotdziatanie
z Innymi wydziatami:

rozstrzyganie spraw kompetencyjnych w Wydziale;

przestrzeganie Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej;

podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia i poprawy efektywnosci
pracy Wydziatu;

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do

informacji publicznej i ustawy o ochronie danych osobowych.

2. W celu wykonywania zadaf i obowiazkow okreslonych w ust. 1 Dyrektorowi

przystugujg nastgpujace uprawnienia:

1)

przydzielanie pracownikom indywidualnych zakresow CZynnosci;

kontrola prawidlowego i terminowego wykonywania zadan:

organizowanie narad z pracownikami Wydziatu;

ustalenie plandw pracy i planéw kontroli oraz rozliczanie ich realizacji;

zapewnienie udziatu pracownikéw Wydziatu w szkoleniach:

wydawanie zarzadzen wewngtrznych w zakresie sprawnego funkcjonowania Wydziahu.




1)

2)

4)

)

6)

7)

8)
9)

5. Dyrektor Wydziaty sprawuje bezposredni nadzér nad:

Oddziatem ds. Certyfikacii;
Oddziatem ds. Kontroli;
Oddzialem ds. Systemu;

samodzielnym stanowiskiem ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

RrRozdzial 6

Zadania wspélne stanowisk pracy

§ 13. 1. Do zadan wspolnych pracownikéw Wydziah nalezy w szczegdlnosci:

przesirzeganie procedur opisanych w Instrukeji Wykonawezej IPOC oraz wytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego dotyczacych programow operacyjnych;

informowanie oraz dokumentowanie przypadkow odstepstw od procedur zawartych
w Instrukcii Wykonawczej IPOC w zakresie dziatalnosci Oddziatu:

wykorzystywanie  Kraj owego  Systemu  Informatycznego (SIMIK  2007-2013)
na potrzeby realizowanych zadan:

przygotowywanie dokumentdw i opinii w zakresie zadat realizowanych przez Oddzial na
potrzeby udziatu przedstawiciela IPOC w KM LRPO;

Opracowywanie 1 przekazywanie informacji z zakresu dzialania Oddzialu, celem
zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej;

archiwizowanie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan:

wnikliwe, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan:

Opracowywanie rocznego planu pracy Wydziatu (kart planowania):

10) opracowywanie informacji o realizacj; rocznego planu pracy Wydziatu:

1) opracowywanie propozycji do rocznego programu dziatania Urzedu;

12) przygotowywanie dla potrzeb Wojewody oraz organéw naczelnych i centralnych

projektow sprawozdan i informacji o dzialalno$ci komérek oraz realizacji zadan;

I5) przygotowywanie aktow prawnych wydawanych przez Wojewode wraz wymaganymi

opiniami i uzasadnieniem:

10




14) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

I5) usprawnianie organizaciji, form i metod dziatania Wydziatu;

16) state podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci w drodze samoksztalcenia;

17) dokfadanie nalezytej starannosci w utrzymaniu estetycznego wygladu miejsca pracy oraz
dbatos¢ o powierzone mienie:

I8) wykonywanie stuzbowych polecen przetozonych oraz przestrzeganie drogi stuzbowe;:

19) przestrzeganie Kodeksu Etyki Stuzby Cywilnej:

20) przestrzeganie ustawy o ochronie informacji niejawnych:

21) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych:

22) stosowanie ustawy o dostepie do informacii publiczne;;

23) realizowanie Polityki Jakosci ustanowionej dla Urzedu;

24) znajomos¢ instrukcji ppoz. i bhp.

Rozdzial 7

Organizacja kontroli wewnetrznej w Wydziale

§ 14. 1. Kontrole wewnetrzna w Wydziale wykonuje Dyrektor Wydziatu.

2. Kontrolg wewnetrzna w Oddziale wykonuje Kierownik Oddziahu.

3. Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w formie:

1) kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu projektow pism, rozstrzygnieé¢, sprawozdan
1 informacji;

2) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci w toku ich wykonania w celu
stwierdzenia czy przebiegaja one prawidlowo, a takze na kontroli dyscypliny
1 whasciwego wykorzystywania czasu pracy przez pracownikow:

3) Kkontroli nastepczej - obejmujacej badania dokumentéow i prowadzenia spraw
ze szezegOlnym uwzglednieniem przestrzegania przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

Instrukeji Wykonawczej IPOC.

[




Rozdzial &

Zasady dostepu do informacji publicznej

§ 15. 1. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za udostepnienie informacji publicznej

z zakresu dziatania Wydziatu na zasadach ; W trybie okreslonym w ustawie z dnia 6 wrzesnia

2001 r. o dostepie do informacji publiczne; (Dz.U. z 2001 nr 112 poz. 1198) oraz

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

2. Pracownicy

Wydziatu opracowujg informacje publiczne z zakresu swoich

obowiazkéw, na zasadach okreslonych w wyze; wymienionej ustawie.

3. Korespondencja dotyczaca udostepnienia informacji publiczne; podpisywana jest

przez Dyrektora Wydziatu w ramach pisemnego upowaznienia Wojewody.

4. Kierownicy  Oddziatéw odpowiadajg  za Systematyczne  opracowywanie

1 przekazywanie informacji z zakresu dzialania poszczegolnych Oddziatéw do Redaktoréw

Wydziatowych, celem zamieszczenia w Biuletynie Informacii Publiczne;j.

Rozdziai 9

Realizacja zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewnegtrznej

3

W Urzedzie okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu w Rozdziale 10 Organizacja
dziatalnosci kontrolnej z uwzglednieniem ust. 2.

16. 1. Tryb realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewnetrzne]

2. Projekt pisemnej odpowiedzi do NIK oraz innych uprawnionych shuzb kontrolnych

1 audytowych przesytany jest do IC w celu konsultacji stanowiska odnosnie zalecens lub

rekomendacji kontrolj i audytow dotyczacych systemu certyfikacji.

Rozdzial 10

Zalatwianie skareg i wnioskow

§ 17. 1. Dyrektor Wydziahy przyjmuje obywateli w sprawach skarg 1 wnioskow.

w )




2. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do Wydziatu podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze wydzialowym oraz zgtoszeniu w Wydziale Nadzoru i Kontroli

w celu zaewidencjonowania w centralnym rejestrze skarg 1 wnioskow.

3. Do merytorycznego rozpatrzenia i zalatwienia skarg Dyrektor Wydziatu wyznacza
pracownika Wydziatu, ktérego zakres czynnosci jest merytorycznie wiasciwy ze wzgledu

na przedmiot sprawy.

4. Odpowiedzi na skargi sporzadzone przez pracownika merytorycznego 1 parafowane
przez kierownika wiasciwego oddzialu podpisuje Dyrektor Wydzialu w ramach pisemnego
upowaznienia Wojewody, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Wojewody

lub Dyrektora Generalnego.

Rozdzial 11

Zasady obiegu dokumentacji i przygotowywanie zakreséw cZynnosci

§ 18. Przechowywanie i obieg dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych
W rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 grudnia
1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla zespolone) administracji rzadowe;

w wojewodztwie (Dz. U. Nr 161, poz. 1109 z pozn. zm.).

§ 19. Pracownicy Wydzialu zobowigzani sa do znajomosci i przestrzegania zapisow:

I) Statutu Lubuskiego Urzedu Wojewddzkiego:;
2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu:
3) Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu:

4) Instrukcji Wykonawczej IPOC.

§ 20. 1. Zakresy czynnosci pracownikow Wydziatu sa zataczone do niniejszego

Regulaminu.

- & . . . RTR . = . . .
2. Za opracowanie i aktualizacje zakresow czynnosci pracownikow odpowiedzialny jest

Dyrektor Wydziatu.




Rozdzial 12
Postanowienia kKoncowe

§ 21. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie

przepisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

§ 22. Zmiana postanowien niniejszego Regulaminu nastgpuje w trybie jego ustalenia
. w drodze zarzadzenia Dyrektora Generalnego.

§ 23. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz

udzielanie wyjasnien
nalezy do Dyrektora Wydziatu.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Instytucii Poéredniczacej w Certyfikacii

Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt wraz z rozszerzeniami

Symbole klasyfikacrjne
| Oddziat |

: 7 Stanowisko ds.
ds .Certyfikacii . :
4 ] Oddzial Oddziai ds, Organizacyjnych | Hasta klasy€ik 2
ds.Kontroli Systemu i obsitugi e asyfikacyjne

sekretariatuy

Monitoring Programéw wspéifinansowanych ze
Srodkéw Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej

PoSwiadczenia i deklaracje wydatkédw oraz Wnioski
© ptatnosé okresowa

Prognozy piatnosci
0763-3

Monitoring i Sprawozdawczosé Lubuskiego

Regionalnego Programu Operacyjnego
0763-5 Komitet Monitorujacy Instytucji Zarzadzajacej

Lubuskim Regionalnym Programem Operacyjnym na
lata 2007-20 13

m Plany kontroli i ich realizacija
“ = —
0930-3

Analiza wynikéw kontroli przeprowadzanych w IZ/Ip
II przez IZ, IA, NIK ocraz inne instytucije

— Roczny Plan Kontroli 17z 1 jego realizacja
m Krajowy System Informatyczny

0760

Funkcjonowanie Programéw Wspélfinansﬂwanych ze
Srodkédw Funduszy Strukturalnych UE

Instrukecja Wykonawcza Instytuciji PoSredniczacej w
| . Certyfikaciji
P

0760-2 odrecznik procedur Instytuecji Zarzadzajacej LRPO
na lata 2007 - 2013

0760-3 Wytyczne w zakresie Sprawozdawczosci

0760-4

== —— H
Instrukcja Wykonawcza IP 17 (WFOSIGW) LRPO na
lata 2007 - 2013

Hejestr odstepstw od procedur
0760-6 Dpis Systemu Zarzadzania i Kontroli LRPO

0760-7

Wytyczne w zakresie warunkéw gromadzenia i

przekazywania danych w formie elektronicznes
0760-8

Wytyczne Ministra Rozwo

Tu Regionalnego w zakresie
Sposobu pPostepowania W razie wykrycia

nieprawidowos$ci w wykorzystaniu funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéinosci w okresie
Programowania 2007-2013
T 0760-9
Wytyczne w zakresie POstepowania w sprawie oceny

oddzialywania na Srodowisko dla Przedsiewzieé
wspOifinansowanych 2z krajowych 1lub regionalnych

programdw operacyjnych
0760-10
Wytyczne w zakresie warunkow certyfikaciji oraz

Przygotowania prognoz wnioskdw O piatnos$é do
Komisiji Europejskiej w Programach Operacyjnych w

ramach NSRO na lata 2007-2013
0760-11 Wytyczne W zakresie wybranych zagadnien

zwigzanych A przygotowaniem projektéw
inwestycyjnych, w tym projektdw generujacych

dochéd
——————————————————— - — \




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Instytucji

Posredniczgcej w Certyfikacii

Wycigg z jednolitego rzeczowego wykazu akt wraz z rozszerzeniami

'___—-I—l_______ — -l -_*-—-"—l—--—- — — — —
Symbole klasyfikacyijne
—= == - —————— = ——— “ == —— =1
I Oadzial ; -
5 . - Stanowisko ds.
ds.Certyfikacii - o o % . . : :
Oddziatl Qaaziazl ds, organizacyjnych : <
; , : Hasia klasyfikacyine
ds.Kontroli Systemu 1 obsiugi
sekretariatu
i 3 11 LI IV L
S ——— e —= —= — == —= == e — = " = -
0760-12 | o | |
Wytyczne Ministra ROzZwoju Regionalnego w zakresie
pProgramowania dziaias dotyczacych mieszkalnictwa
e S — —_—= = _ﬁ — = s L — — = — = = — = = —
0760-13 Wytyczne w zakresie brocesu kontreli w ramach
obowigzkoéw Instytuciji Zarzadzajaces Programem
Operacyjnym
Wytyczne dotyczace komitetdw monitorujgcych
— e e —
Wytyczne W zakresie jednolitego systemu
zarzadzania 1 monitorowania projektéw
indywidualnych, zgednych z art. 28 ust. 1 Ustawy
Z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadacn prowadzenia
polityki rozwoju
5“ — o — — == — — e — = — e — e =
0760-16 Wytyczne w  zakresie korzystania Z  pomc-~r
| technicznej
H — “ = —_— ﬁ — —= — — — S == e e —
0760-17
Wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkéw w
ramach funduszy strukturalnych i Funduszu
Spéjnosci w okresie Programowania 2007-2013
% — — = ﬁ = — % —— —_— ‘% == _. = r. -‘ .
0760-18 Wytyczne w zakresie trybu dokonywania ptatnosci i
rozliczen
— e e =
Wytyczne w zakresie informacji i promociji
Wytyczne w zakresie procedury cawozawczej dla
wszystkich programéw operacyinych
rr— = - — _ﬁ == —— % —— - EE—— e . = e — = — =
0760-21 Wytyczne nr 6 w zakresie ewaluacji programéw
operacyjnych na lata 2007-201
m e - —_—— = = e — *‘ - — %'
0760-22 Wytyczne nr 2 w zakresie szczegblowege opisu
priorytetdw programu operacyjnego
———— — ﬂ — = m =c = —o= - -'“_
0760-23 &
Wytyczne dotyczace dokonywania przegladu 1
renegocjacji z Komisjg Europejska programéw
operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych
Ram Odniesienia na lata 2007-2013
ﬁ— —- = “ = ‘_ ﬁ == - — -1 l e — i = %
0760-24 Wytyczne w =zakresie wyboru projektéw w trybie
konkursowym
e — —— = “ == = i — - === — — —— e —— = — —_—
0760-25
Wytyczne w zakresie wymogdw, Jjakie pow _f
uwzgledniaé procedury odwolawcze ustalone ala
pPrograméw operacyijnych dla Konkursdw ogiaszanych
od dnia 20 grudnia 2008 r.
e ————— — . — L EEEEE— —_— —r r— “ —_ == e = - e = _— e ——]|
0764 :
POmoC techniczna programéw wspoifiinansowanych ze
Srodkéw funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej
— —_— “— = — m — h — — ﬁ = = — e —
0764-1 Projekt dz.l.1 Finansowania kosztéw zatrudnienis
Pracownikéw IPOC w LUW
P e —— =it e — | —= = * = == : -.‘ = -ﬁ' — -1 .1% ——
| 0764-2 IPrD;ekt dz. 1.2 Podnoszenie kwalifikacii
e —_ == — _— — —_ S B — = —
0764-3
Projekt dz. 2.2 Infrastruktura informatyczna dla
brzcownikéw IPOC w wojewddztwie lubusicim
e — e ﬁ — ﬁ — D'-?Eqéﬁ S — - e —— ; —= = E —, _‘
) Projekt dz. 3.3 Funkcjonowanie IPOC
Zaangazowanej w realizacje NSRO w wojewsdztwie
lubuskim
_ = = _ﬁ — = Th —= ﬁ — — — —_—— — i
0764-5 _ 1 o )
Projekt dz.4.2 Wymiana doswiadczen +C oraz IPOC =z
instytucjami zangazowanymi w realizacje NSRO
e = e — = — = — l e = R~ —
0535 Kontrole zewnetrzne, realizacija zalecen i
zarzadzen pokontrolnych




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Instytucji Posredniczacej w Certyfikaciji

Wyciag z jednolitego rzeczowego wykazu akt wraz z rozszerzeniami

Cddziaz
ds.Clertyfikacji

Symbole klasyfikacyjne

_“_

Oddzial
ds.Kontroli

Oddzial ds.
Systemu

tanowisko ds.
organizacyjnych
i obsiugi
sekretariatu
e ———————

Hasia klasyfikacyjne

L e e ——————
0190 l ,
e e ——————————— e

“—

realizacja - Wydzlal IPOC

Szkolenia obronne

Kontrole wewnetrzne
Budiet wXasny urzedu wojewddzkiego i jego

_—________——i

“—

Planowanie obronne - programowanie obronnosci

Szkolenla czionkéw korpusu sluzby Cywilnej

Stahut Lubuskiego Urzedu WGJewédzklegm

%

0151

0212

Akty Normatywne Wojewody

Prognozy, programy i plany wlasne
%

Regulamin Organizacyjny Lubuskiego Urzedu
Wojewbdzkiego

0135 Regulamin wewnetrzny Wydziaiu IPOC

0137 Upowaznianie pracownikéw do zalatwiania spraw w
imieniu wojewody

Zarzgdzenia Wewnetrzne Dyrektora Gener

R —

0711

Wspbidzialtanie 2z

Wspbidziaitanie z
terytorialnego
—_—ﬁ_

0717

0718

Rada Ministrdw,
kierownikami urzedéw centralnych

%
samorzadu

e me———

organami

Wspdidziatanie z innymi urzedami,

|Stowarzyszeniami

Listy obecno$ci pracownikéw

Rejestry kancelaryjne (rzeczowe)

“

ministrami i

instytucjami i

h
Wspbidziatanie z wydzialami wiasnego urzedu

“_—
alnego l

h




