MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI W WARSZAWIE

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIAtU CERTYFIKACII
| ROZWOJU REGIONALNEGO

Zatwierdzam

Warszawa,



REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIAtU CERTYFIKACII

| ROZWOJU REGIONALNEGO

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Nr 267 Wojewody Mazowieckiego z dnia
17 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, zmienionego zarzgdzeniem nr 497 z dnia 16 wrzesnia 2016 r.,
zmienionego zarzgdzeniem Nr 33 z dnia 8 lutego 2017 r., ustala sie Regulamin Wewnetrzny

Wydziatu Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego.

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie zwany dalej ,Regulaminem Wewnetrznym” okresla
w szczegdlnosci zadania i strukture organizacyjng oraz zakres dziatania wewnetrznych

komodrek organizacyjnych Wydziatu Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego.

Rozdziat Il

Stownik terminéw

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

1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Mazowiecki Urzgd Wojewddzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Urzedu;

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

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

6) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ oddziat Wydziatu Certyfikacji i Rozwoju

Regionalnego;



7) kierowniku oddziatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika oddziatu w Wydziale
Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego;

8) wykazie akt — nalezy przez to rozumieé Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organdéw
zespolonej administracji rzgdowej w wojewddztwie i urzedéw obstugujgcych te
organy;

9) 1A —nalezy przez to rozumiec Instytucje Audytows;

10) IC - nalezy przez to rozumiec Instytucje Certyfikujaca;

11) IPOC - nalezy przez to rozumied Instytucje Posredniczgcag w Certyfikacji;

12) IP Il — nalezy przez to rozumiec Instytucje Posredniczacg Il stopnia;

13) 1IZ RPO WM - nalezy przez to rozumiec Instytucje Zarzadzajgcy Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013;

14) KE - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Europejska;

15) MR - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rozwoju;

16) MJWPU - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecka Jednostke Wdrazania Programéw
Unijnych;

17) NIK - nalezy przez to rozumieé Najwyzszg Izbe Kontroli;

18) NPPDL - nalezy przez to rozumieé¢ Narodowy Program Przebudowy Drég Lokalnych;

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

20) RPO WM - nalezy przez to rozumieé¢ Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Mazowieckiego 2007-2013;

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

22) SIMIK - nalezy przez to rozumie¢ Informatyczny System Monitorowania 2004-2006;

23) ZPORR - nalezy przez to rozumieé¢ Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju

Regionalnego.

Rozdziat Il

Struktura wydziatu

§3.
W skfad wydziatu wchodzg nastepujace oddziaty i samodzielne stanowisko, postugujace sie

przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:



1) Oddziat Certyfikacji i Funduszy EUropejskich ..........coveeeeeeeieeiieicecece e WCR-I;
2) Oddziat ROZWOjU REZIONAINEEO ..ueeuverecteceireetreeceete ettt sr bbb ene b enes WCR-II;

3) Samodzielne Stanowisko do spraw Ogodlnych i Obstugi Sekretariatu ................... WCR-III.

Rozdziat IV

Kierowanie wydziatem i podporzadkowanie

§4.
1. Wydziatem kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor sprawuje ogdlny nadzér nad pracg wydziatu, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzér nad pracg wszystkich oddziatow.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje Kierownik Oddziatu Rozwoju
Regionalnego, a w przypadku i jego nieobecnosci wyznaczony przez Dyrektora pracownik

Oddziatu Rozwoju Regionalnego.

§ 5.
1. Oddziatami w wydziale kierujg kierownicy oddziatéw.
2. Kierownicy oddziatéw odpowiedzialni sg przed Dyrektorem w szczegdlnosci za:
1) witasciwy podziat pracy;
2) porzadek i dyscypline pracy;
3) merytoryczng i formalnoprawng poprawnos¢ zatatwianych spraw;
4) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepisdbw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidtowa i terminowg realizacje zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
a w szczegoblnosci:
a) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego,
c¢) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikéw,
d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikéw;
6) systematyczne archiwizowanie dokumentow przez pracownikow.
3. Podczas nieobecnosci kierownika oddziatu kierowanie oddziatem sprawuje wyznaczony

przez kierownika oddziatu pracownik.



4. Skargi na kierownikow oddziatéw rozpatruje Dyrektor.

§6.
1. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan i wtasciwej komunikacji, co najmniej raz
W miesigcu organizowane sg spotkania Dyrektora z kierownikami oddziatow.
2. Termin spotkania ustala Dyrektor.
3. W spotkaniach, o ktérych mowa w ust. 1 mogg uczestniczy¢, w miare potrzeb, pracownicy
wydziatu, dyrektorzy innych wydziatéw, inni zainteresowani pracownicy Urzedu

oraz zaproszeni goscie.

Rozdziat V

Zadania wspdlne oddziatow i samodzielnego stanowiska pracy

§7.
Do zadan wspodlnych oddziatéw nalezy:

1) realizacja zadan, okreslonych w § 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dziatania;

2) planowanie podstawowych zadan wydziatu oraz sporzgdzanie sprawozdan z ich
realizacji;

3) przestrzeganie zasad dotyczgcych dyscypliny finanséw publicznych;

4) prawidtowe dysponowanie sktadnikami majgtkowymi bedgcymi wtasnoscia Urzedu

i pozostajgcymi na stanie wydziatu.

Rozdziat VI

Zakresy dziatania

§ 8.
Do zakresu dziatania Oddziatu Certyfikacji i Funduszy Europejskich nalezy:

1) weryfikacja poswiadczen i deklaracji wydatkéw oraz wnioskdw o ptatnosc
otrzymanych od IZ RPO WM, sporzadzanie poswiadczenia Instytucji Posredniczacej w
Certyfikacji do Instytucji Certyfikujacej;

2) wnioskowanie do IC o wstrzymanie procesu certyfikacji w stosunku do RPO WM;

3) gromadzenie, analiza informacji i raportdw o nieprawidtowosciach w zakresie



wydatkéw w ramach RPO WM oraz przekazywanie do IC informacji
o nieprawidtowosciach;

4) analizowanie sprawozdan z realizacji RPO WM w celu monitorowania postepu jego
realizacji;

5) analizowanie wynikéw kontroli prowadzonych przez 1Z RPO WM oraz wynikéw
kontroli i audytédw prowadzonych przez IA, NIK i inne uprawnione instytucje w ramach
RPO WM w celu prawidtowej certyfikacji wydatkow;

6) pozyskiwanie oraz analiza kart kontroli projektéw i wynikéw kontroli krzyzowych
w oparciu o KSI (SIMIK 07-13) ;

7) okresowa aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IPOC oraz prowadzenie Rejestru
odstepstw od procedur;

8) sporzadzanie rocznego planu kontroli IPOC oraz przeprowadzanie kontroli w IZ RPO WM
lub w instytucjach jej podlegtych, sporzadzanie informacji pokontrolnych, monitorowanie
wykonania zalecen pokontrolnych;

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

10) petnienie funkcji administratora merytorycznego oraz obstuga KSI (SIMIK 07-13)
w celu zapewnienia skutecznego i zgodnego z przepisami wykorzystania funduszy
strukturalnych;

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

- analiza informacji kwartalnych od IZ z realizacji RPO WM,

-monitorowanie aktualizacji wytycznych ministra witasciwego ds. rozwoju
regionalnego i zmian w przepisach Komisji Europejskiej,

- analiza zmian do instrukcji wykonawczej IZ RPO WM,

- przeprowadzanie analizy Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli RPO WM,

12) weryfikacja zmian rocznego planu kontroli IZ RPO WM;

13) wspieranie dziatan wydziatébw Urzedu i rzadowej administracji zespolonej
w wojewddztwie, w zakresie mozliwosci wykorzystania srodkéw pochodzacych ze
zrédet zewnetrznych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektéw dofinansowanych z budzetu
srodkéw europejskich w ramach programoéow operacyjnych perspektywy finansowej
2014-2020;

15) opiniowanie strategii, plandw i programdéw rozwojowych kraju i wojewddztwa,



programow operacyjnych, programow wspotpracy terytorialnej i innych dokumentow

dotyczacych polityki rozwoju kraju i regionu w perspektywie wieloletniej;

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

17) reprezentowanie Wojewody w pracach Komitetu Monitorujgcego RPO WM 2014-

2020;

18) przechowywanie  dokumentéw  zwigzanych z  realizowanymi  zadaniami

i przygotowanie ich do archiwizacji oraz digitalizacja danych gromadzonych przez

oddziat.

§o.

Do zakresu dziatania Oddziatu Rozwoju Regionalnego nalezy:

1)

2)

3)

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji na dofinansowanie zadan

inwestycyjnych przyjetych do realizacji w ramach PRGIPID oraz organizacja prac

Komisji oceniajgcej wnioski w ramach wskazanego Programu, w tym:

a) prowadzenie dziatan zwigzanych z naborem wnioskéw na kolejne okresy realizacji
programu oraz obstuga wojewddzkiej komisji oceniajgcej wnioski ztozone przez
gminy i powiaty wojewddztwa,

b) przygotowywanie umoéw oraz aneksow zawieranych z beneficjentami
na finansowanie projektow realizowanych w ramach PRGIPID,

c) badanie i weryfikacja dokumentéw finansowych celem stwierdzenia faktycznego
wykorzystania Srodkéw budzetu panistwa,

d) przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektéw;

przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektéw zrealizowanych w ramach

NPPDL;

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu panstwa

na dofinansowanie projektéw ze srodkéw rezerwy ogdlnej lub rezerw celowych

budzetu panstwa oraz innych zadan, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
prowadzenia polityki rozwoju, w tym:

a) przygotowywanie, analiza i kompletowanie dokumentéw niezbednych
do sporzadzenia wnioskdbw o uruchomienie $rodkéw budzetu panstwa na
realizacje zadan lub projektéw jednostek z terenu wojewddztwa mazowieckiego,

b) przygotowywanie uméw oraz anekséw zawieranych z beneficjentami

na finansowanie realizowanych projektéw,



c) badanie i weryfikacja dokumentéw finansowych celem stwierdzenia faktycznego
wykorzystania sSrodkéw budzetu panstwa,

d) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z petnieniem roli Instytucji Posredniczacej w zakresie
zamykania ZPORR oraz Programu Sasiedztwa Polska - Biatorus - Ukraina Interreg IIIA/Tacis
CBC, w tym:

a) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem ZPORR oraz Interreg,
przechowywanie zabezpieczen wnoszonych przez beneficjentéw przez okres
wymagany umowg o dofinansowanie, a nastepnie zwrot tych zabezpieczen,

b) realizacja zadan Instytucji Posredniczacej dla ZPORR wynikajacych z ,Systemu
informowania o nieprawidtowosciach w zakresie wykorzystania funduszy
strukturalnych”, w tym sporzadzanie dla Instytucji Zarzadzajgcej kwartalnych
raportéw o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu srodkéw unijnych stwierdzonych
w projektach kontrolowanych przez Instytucje Posredniczacg dla ZPORR oraz
Instytucje Wdrazajgcg (MJWPU),

c) nadzér i wspodtpraca z Instytucjay Wdrazajgcg w zakresie odzyskiwania od
beneficjentéw nieprawidtowo wykorzystanego Iub pobranego dofinansowania
w ramach ZPORR,

d) prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania (rejestr
dtuznikdw) w zakresie spraw prowadzonych przez Instytucje Posredniczgcg dla ZPORR,

e) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan: dla Instytucji Zarzadzajacej z procesu
odzyskiwania od beneficientow ZPORR nieprawidlowo wykorzystanego Iub
pobranego dofinansowania oraz dla Instytucji Ptatniczej o terminach wptywu
i kwotach srodkow odzyskanych przez Instytucje Posredniczgcy oraz Instytucje
Wdrazajacg;

5) przechowywanie = dokumentéw  zwigzanych z  realizowanymi  zadaniami

i przygotowanie ich do archiwizacji oraz digitalizacja danych gromadzonych przez

oddziat.

§ 10.

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do spraw Ogdlnych i Obstugi Sekretariatu

nalezy:



1) realizacja, we wspotpracy z Biurem Kadr i Organizacji, zadan organizacyjno-
kadrowych;

2) realizacja zadan wynikajgcych z zarzadzen i polecen Dyrektora w zakresie dziatania
wydziatu, w tym w zakresie prowadzenia ewidencji, sporzgdzania sprawozdan i udzielania
informacji;

3) prowadzenie w zakresie wifasciwosci wydziatu spraw dotyczacych praktykantow
i stazystow;

4) opracowywanie i aktualizacja regulaminu wewnetrznego wydziatu;

5) koordynacja prac zwigzanych z opisywaniem stanowisk pracy w wydziale;

6) przygotowywanie wystgpien o wydanie upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw
wydziatu;

7) prowadzenie sekretariatu wydziatu;

8) organizacja obstugi klientéw Urzedu w zakresie wtasciwosci wydziatu;

9) udzielanie informacji dotyczgcych spraw realizowanych przez wydziat;

10) zamawianie dla potrzeb wydziatu artykutéw biurowych, sprzetu, prenumeraty
czasopism i zamawianie srodkdéw transportu;

11) prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikéw, wykazu delegacji stuzbowych;

12) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw i petycji wptywajacych do wydziatu
oraz rejestru przyjeé klientdw w sprawie skarg, wnioskdéw i petycji;

13) koordynacja dziatan w zakresie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z zadaniami
realizowanymi przez wydziat;

14) prowadzenie rejestru upowaznien pracownikow wydziatu.

Rozdziat Vil

Zasady podpisywania pism i decyzji

§11.

Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie realizowanych
przez wydziat zadan oraz pism i decyzji wynikajgcych z udzielonych przez Wojewode
lub Dyrektora Generalnego upowaznien.

W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisywania korespondencji uprawniony jest
Kierownik Oddziatu Rozwoju Regionalnego w zakresie posiadanych upowaznien

Wojewody lub Dyrektora Generalnego.



3. Kierownicy oddziatéw oraz pracownik wykonujgcy zadania na samodzielnym stanowisku
pracy uprawnieni sg do podpisywania pism i decyzji, w zakresie posiadanych upowaznien

Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

Rozdziat VIII

Znakowanie spraw

§12.

1. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddziatéw i samodzielnego stanowiska
pracy, na podstawie wykazu akt zawierajgcego symbole liczbowe podzielone na klasy
pierwszego, drugiego, trzeciego i czwartego rzedu, hasta i kategorie archiwalng.

2. Znak sprawy zawiera nastepujgce elementy:

1) oznaczenie oddziatu;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy prowadzgcego sprawe umieszcza sie w kolejnosci,
o ktéorej mowa w ust. 2 i 3. W oznaczeniu komorki organizacyjnej stosuje sie znak
rozdzielajgcy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oddziela sie kropka,
w nastepujgcy sposob: WCR-1.002.3.2016, gdzie:

1) WCR-I to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddziatu (samodzielnego stanowiska
pracy);

2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okresSlajgca trzecig sprawe rozpoczetg w danym roku w komdrce
organizacyjnej oznaczonej WCR-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 002;

4) 2016 to oznaczenie roku, w ktérym sie sprawa rozpoczeta.

Rozdziat IX

Wejscie w zycie

§13

Regulamin Wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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