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REGULAMIN WEWN ETRZNY WYDZIAtU CERTYFIKACJI
| ROZWOJU REGIONALNEGO

Na podstawie 8 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnelgazowieckiego Urzdu
Wojewodzkiego w Warszawie stanawego zajcznik do zarzdzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie lasta Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urgdu Wojewodzkiego w Warszawie ustala ®kegulamin Wewetrzny
Wydziatu Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego.

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin Wewetrzny Wydziatu Certyfikacji i Rozwoju Regionalnegdazowieckiego
Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie zwany dalej ,Regulanifewretrznym” okresla
w szczegOlnéci zadania i struktgr organizacyjg oraz zakres dzialania wewtrenych
komorek organizacyjnych Wydziatu Certyfikacji i Rezju Regionalnego.

Rozdziat Il

Stownik terminéw

§ 2.
llekro¢ w Regulaminie Wewgtrznym jest mowa o:

1) Wojewodzie -nalezy przez to rozumieWojewod: Mazowieckiego;

2) Urzedzie -nalezry przez to rozumieMazowiecki Urad Wojewodzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym -nalezy przez to rozumieDyrektora Generalnego Wdu;

4) wydziale - nalery przez to rozumie Wydziat Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego
Urzedu;

5) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie Dyrektora Wydziatu Certyfikacji i Rozwoju
Regionalnego;

6) oddziale - nalezy przez to rozumie oddziat Wydziatlu Certyfikacji i Rozwoju
Regionalnego;

7) kierowniku oddziatu - nalery przez to rozumie kierownika oddzialu w Wydziale

Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego;



8) wykazie akt —nalezy przez to rozumie Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdéw
zespolonej administracji gdowej w wojewddztwie i urgdow obstugujcych te
organy;

9) IA —naley przez to rozumielnstytucg Audytows;

10) IC - nalery przez to rozumielnstytucg Certyfikujaca;

11) IPOC - nalezy przez to rozumielnstytucg Parednicaca w Certyfikacji;

12) IP Il —nalezy przez to rozumielnstytucg Pasredniczca 1l stopnia;

13) 1IZ RPO WM - naley przez to rozumie Instytucg Zarzmdzapcg Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewoddztwa Mazowieckiegor2B013;

14) KE - nalery przez to rozumieKomisje Europejsk;

15) MR - nalezy przez to rozumieMinisterstwo Rozwoju;

16) MIJWPU - nalery przez to rozumie Mazowiecly Jednostk Wdrazania Programow
Unijnych;

17) NIK - nalery przez to rozumieNajwyzsz Izbe Kontroli;

18) NPPDL - nalezy przez to rozumieNarodowy Program Przebudowy Drog Lokalnych;

19) PRGIPID - nalezy przez to rozumie Program Rozwoju Gminnej i Powiatowej
Infrastruktury Drogowej;

20) RPO WM - nalery przez to rozumieRegionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007-2013;

21) KSI (SIMIK 07-13) - nalezy przez to rozumie Krajowy System Informatyczny
SIMIK 2007-2013;

22) SIMIK - nalery przez to rozumielnformatyczny System Monitorowania 2004-2006;

23) ZPORR - nalezy przez to rozumie Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju

Regionalnego.

Rozdziat Il
Struktura wydziatu

8§ 3.
1. W sktad wydziatu wchodgnastpujace oddziaty i samodzielne stanowisko, postageljse

przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Certyfikacji i Funduszy Europejskich .............ccceeiiiiiinnnn. WCR-I;
2) Oddziat Rozwoju Regionalnego .......cc.vviiiiiiiieiie i i e e WCR-II ;
3) Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Sekretariat.................... WCR-III .



. Struktug organizacyjg wydziatu okrgla schemat, stanowdy zahcznik do Regulaminu

Wewretrznego.

Rozdziat IV

Kierowanie wydziatem i podporadkowanie

§ 4.

. Wydziatem kieruje Dyrektor.

. Dyrektor sprawuje ogélny nadzér nad prasydziatu, a ponadto sprawuje bezpmni
nadzor nad pracwszystkich oddziatow.

. Podczas nieobecka Dyrektora jego zadania wykonuje Kierownik Oddai&ertyfikacji
I Funduszy Europejskich, a w przypadku i jego nesmimci Kierownik Oddziatu Rozwoju

Regionalnego.

§ 5.
. Oddziatami w wydziale kiergjkierownicy oddziatow.
. Kierownicy oddziatéw odpowiedzialnggprzed Dyrektorem w szczegokud za:
1) wiasciwy podziat pracy;
2) porzadek i dyscyplig pracy;
3) merytoryczni i formalnoprawy poprawné¢ zatatwianych spraw;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw psaepio ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidiowg i terminowy realizacy zada z zakresu zagrzania zasobami ludzkimi,
a w szczegolni:
a) sporadzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakresow cz§aino
b) sporadzanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego,
c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracowwnwiko
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow;
6) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pvataw.
. Podczas nieobecka kierownika oddziatu kierowanie oddziatem sprasvuyyznaczony
przez kierownika oddziatu pracownik.

. Skargi na kierownikow oddziatéw rozpatruje Dyrektor



§ 6.
1. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadawtasciwej komunikacji, co najmniej raz
W miesicu organizowanegspotkania Dyrektora z kierownikami oddziatow.
2. Termin spotkania ustala Dyrektor.
3. W spotkaniach, o ktorych mowa w ust. 1 magzestnicz§, w miak potrzeb, pracownicy
wydziatu, dyrektorzy innych wydziatbw, inni zaingsowani pracownicy Uedu
oraz zaproszeni goie.

Rozdziat V

Zadania wspolne oddziatéw i samodzielnych stanowigkracy

§7.
Do zada wspolnych wydziatu nafsy:

1) realizacja zada okrelonych w 8 13 Regulaminu Organizacyjnego ¢diz, zgodnie
z zakresem dziatania,

2) planowanie podstawowych zadawydzialu oraz spoggizanie sprawozaa z ich
realizacji;

3) przestrzeganie zasad dotycych dyscypliny finanséw publicznych;

4) prawidiowe dysponowanie skiadnikami mt&pwymi bedacymi witasndcia Urzedu

| pozostagcymi na stanie wydziatu.

Rozdziat VI

Zakresy dziatania

§ 8.
Do zakresu dziatani@ddziatu Certyfikacji i Funduszy Europejskich nalezy:

1) weryfikacja pdwiadczér i deklaracji wydatkbw oraz wnioskow o ptafdo
otrzymanych od 1Z RPO WM, spadzanie péwiadczenia Instytucji Foedniczcej w
Certyfikacji do Instytucji Certyfikujcej;

2) wnioskowanie do IC o wstrzymanie procesu certyfikacstosunku do RPO WM,;

3) gromadzenie, analiza informacji i raportbw o nieyichowosciach w zakresie
wydatkbw w ramach RPO WM oraz przekazywanie do I@formaciji
o nieprawidtowdciach;

4) analizowanie sprawozdaz realizacji RPO WM w celu monitorowania pgsi jego
realizacji,



5) analizowanie wynikéw kontroli prowadzonych przez RPO WM oraz wynikow
kontroli i audytéw prowadzonych przez IA, NIK i ieanuprawnione instytucje w
ramach RPO WM w celu prawidtowej certyfikacji wykiéiv;

6) pozyskiwanie oraz analiza kart kontroli projektowvynikow kontroli krzy.owych
w oparciu o KSI (SIMIK 07-13) ;

7) okresowa aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IPO@z prowadzenie Rejestru
odstpstw od procedur;

8) sporadzanie rocznego planu kontroli IPOC oraz przepraaa@ kontroli w IZ RPO WM
lub w instytucjach jej podlegtych, spadzanie informacji pokontrolnych, monitorowanie
wykonania zale@epokontrolnych;

9) weryfikacja ewidencji kwot podleggych procedurze odzyskiwania i kwot wycofanych;

10) petnienie funkcji administratora merytorycznego zoi@bstuga KSI (SIMIK 07-13)
w celu zapewnienia skutecznego i zgodnego z praepisvykorzystania funduszy
strukturalnych;

11) gromadzenie i analiza informacji i dokumentéw datgych systemu zagdzania
i kontroli w ramach RPO WM, w tym:

- analiza informacji kwartalnych od 1Z z realizaBPO WM,

- monitorowanie aktualizacji wytycznych ministra agdiwego ds. rozwoju
regionalnego i zmian w przepisach Komisji Europigjgk

- analiza zmian do instrukcji wykonawczej IZ RPO \WM

- przeprowadzanie analizy Opisu Systemu Z@zania i Kontroli RPO WM,

12) weryfikacja zmian rocznego planu kontroli 1Z RPO WM

13) wspieranie dziala wydziatdbw Urzdu i rzdowej administracji zespolonej
w wojewodztwie, w zakresie naliwosci wykorzystaniasrodkéw pochodzcych ze
zrodet zewgtrznych;

14) prowadzenie spraw zwidanych z realizagj projektow dofinansowanych z bigtu
srodkow europejskich w ramach programow operacyjngehspektywy finansowej
2014-2020;

15) opiniowanie strategii, planéw i programow rozwojahy kraju i wojewodztwa,
programéw operacyjnych, programéw wspotpracy terghoej i innychdokumentow
dotyczcych polityki rozwoju kraju i regionu w perspektymvieloletniej;

16) reprezentowanie IPOC w pracach Komitetu Monitgrego RPO WM 2007-2013;

17) reprezentowanie Wojewody w pracach Komitetu Monigggego RPO WM 2014-
2020;

18) przechowywanie = dokumentow  zwnych z  realizowanymi  zadaniami



i przygotowanie ich do archiwizacji oraz digitaliga danych gromadzonych przez

oddziat.

§ 0.

Do zakresu dziatani@ddzialu Rozwoju Regionalnegmalezy:

1)

2)

3)

4)

realizacja zada zwigzanych z udzielaniem dotacji na dofinansowanie izada

inwestycyjnych przygtych do realizacji w ramach PRGIPID oraz organiaapjac

Komisji oceniagcej wnioski w ramach wskazanego Programu, w tym:

a) prowadzenie dziatazwigzanych z naborem wnioskow na kolejne okresy regliza
programu oraz obstuga wojewodzkiej komisji ocequaj wnioski ztaone przez
gminy i powiaty wojewddztwa,

b) przygotowywanie umoéw oraz aneksOw zawieranych z efigentami
na finansowanie projektow realizowanych w ramaclGHRD,

c) badanie i weryfikacja dokumentow finansowych celstmierdzenia faktycznego
wykorzystaniagrodkow budetu pastwa,

d) przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji pkopw;

przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji pkbpw zrealizowanych w ramach

NPPDL,

realizacja zada zwigzanych z udzielaniem dotacji z laedu pastwa

na dofinansowanie projektow z&odkéw rezerwy ogolnej lub rezerw celowych

budzetu pastwa oraz innych zada zgodnie z przepisami dotygzymi zasad
prowadzenia polityki rozwoju, w tym:

a) przygotowywanie, analiza i kompletowanie dokumentéwiezlednych
do sporadzenia wnioskow o uruchomienieodkow budetu pastwa na realizagj
zada lub projektow jednostek z terenu wojewodztwa maeckiego,

b) przygotowywanie umoéw oraz aneksOw zawieranych z efigentami
na finansowanie realizowanych projektow,

c) badanie i weryfikacja dokumentow finansowych celstwierdzenia faktycznego
wykorzystaniagrodkow budetu pastwa,

d) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji pkopw;

wykonywanie zada zwigzanych z petnieniem roli Instytucji Frednicace] w zakresie

zamykania ZPORRoraz Programu fSiedztwa Polska - Biatofu- Ukraina Interreg

[IA/Tacis CBC, w tym:

a) archiwizacja dokumentow zwdanych z wdraaniem ZPORR oraz Interreg,

przechowywanie zabezpiegzewnoszonych przez beneficjentow przez okres



wymagany umow o dofinansowanie, a ngphie zwrot tych zabezpieaze

b) realizacja zada Instytucji Pdrednicacej dla ZPORR wynikarcych z ,Systemu
informowania o nieprawidiowssiach w zakresie wykorzystania funduszy
strukturalnych”, w tym spoggizanie dla Instytucji Zasrlzagcej kwartalnych
raportéw o nieprawidtowdziach w wykorzystanigrodkow unijnych stwierdzonych
w projektach kontrolowanych przez InstywdPasrednicaca dla ZPORR oraz
Instytucg Wdrazajaca (MIWPU),

c) nadzor i wspotpraca z InstytgcjWdrazajagca w zakresie odzyskiwania od
beneficjentéw nieprawidtowo wykorzystanego lub pobranego dofioaraia w
ramach ZPORR,

d) prowadzenie ewidencji kwot podlegeych procedurze odzyskiwania (rejestr
dtuznikbw) w zakresie spraw prowadzonych przez Inspytuearedniczca dla
ZPORR,

e) sporadzanie kwartalnych sprawozdadla Instytucji Zarzdzapcej z procesu
odzyskiwania od beneficientow ZPORR nieprawidtowoyk@rzystanego Iub
pobranego dofinansowania oraz dla Instytucji Réaji o terminach wplywu i
kwotach srodkow odzyskanych przez InstyteicjParedniczca oraz Instytug
Wdrazajacs,

5) przechowywanie = dokumentow  zwnych z  realizowanymi  zadaniami

I przygotowanie ich do archiwizacji oraz digitaliga danych gromadzonych przez

oddziat.

§ 10.

Do zakresu dziatani@amodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Sekretatu nalezy:

1) realizacja zadaorganizacyjno-kadrowych wydziatu;

2) wspotpraca z Biurem Kadr i Organizacji w zakresealizacji zada organizacyjno-
kadrowych;

3) realizacja zada wynikajgcych z zargdzen i polecé Dyrektora w zakresie dziatania
wydziatu, prowadzenia ewidencji, spgaizania sprawozdd udzielania informacii;

4) prowadzenie w zakresie witawosci wydziatu spraw dotycgych praktykantow i
stazystow;

5) opracowywanie i aktualizacja regulaminu wetvanego wydziatu;

6) koordynacja prac zwkzanych z opisywaniem stanowisk pracy w wydziale;

7) przygotowywanie wygpien o wydanie upowaien i pethomocnictw dla pracownikow

wydziatu;



8) prowadzenie sekretariatu wydziatu;

9) organizacja obstugi klientéw Ugdu w zakresie wiiwosci wydziatu;

10)udzielanie informacji dotyeych spraw realizowanych przez wydziat;

11)zamawianie dla potrzeb wydziatu artykutdw biurowychprztu, prenumeraty
czasopism i zamawiangeodkow transportu;

12)prowadzenie ewidencji w§¢ pracownikow, wykazu delegacji sloowych;

13)prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji wpdyacych do wydziatu
oraz rejestru przyf klientdbw w sprawie skarg, wnioskow i petyciji;

14)koordynacja dziala w zakresie archiwizacji dokumentéw zwanych z zadaniami
realizowanymi przez wydziat,

15)prowadzenie rejestru upowaen pracownikow wydziatu.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§11.

. Dyrektor uprawniony jest do podpisywania koresparmjlew zakresie realizowanych
przez wydziat zadaoraz pism i decyzji wynikagych z udzielonych przez Wojewpd
lub Dyrektora Generalnego uposuveen.

. W czasie nieobecidoi Dyrektora do podpisywania korespondencji upr@ngi jest
Kierownik Oddziatu Certyfikacji i Funduszy Europkish, w zakresie posiadanych
upowanien Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

. Kierownicy oddziatow oraz pracownik wykomngy zadania na samodzielnym stanowisku
pracy uprawnienigdo podpisywania pism i decyzji, w zakresie posigga upowanien

Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

Rozdziat VI

Znakowanie spraw

§12.

. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziat®amodzielnego stanowiska
pracy, na podstawie wykazu akt zawiecago symbole liczbowe podzielone na klasy
pierwszego, drugiego, trzeciego i czwartegmltg hasta i kategagiarchiwalr,.

. Znak sprawy zawiera ngpujace elementy:



1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikagy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawearszpoczia.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy proweelgo spraw umieszcza siw kolejnaci,
o ktérej mowa w ust. 2 i 3. W oznaczeniu komoérkganizacyjnej stosuje eiznak
rozdzielagcy minus, a pozostate elementy znaku sprawy odazist kropka,
W nhastpujacy sposobWCR-1.002.3.2016 gdzie:

1) WCR-I to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddziakn{sdzielnego stanowiska
pracy);

2) 002to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okrélajgca trzeca sprawe rozpoczta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej WCR-I, w ramach symbddgikacyjnego 002;

4) 2016to oznaczenie roku, w ktérymessprawa rozpocita.

Rozdziat IX

Wejscie wzycie

§13

Regulamin wewetrzny wchodzi wzycie z dniem 27 lipca 2016 r.
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Zalacznik do Regulaminu Wewitrznego
Wydziatu Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego

DYREKTOR

Samodzielne Stanowisko
do spraw Obstugi Sekretariatu

Oddziat Certyfikaciji
i Funduszy Europejskich

Oddziat Rozwoju Regionalnego

11



