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REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU FINANSOW,
CERTYFIKACJI I ROZWOJU REGIONALNEGO

Na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewoddzkiego w Warszawie stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 377 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 31 lipca 2014 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie ustala si¢ Regulamin Wewngtrzny

Wydzialu Finanséw, Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego.

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin Wewngtrzny Wydzialu Finansow, Certyfikacji 1 Rozwoju Regionalnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie, okresla w szczeg6lnosci zadania
1 strukturg organizacyjna, zadania kierownictwa oraz zakres dzialania wewngtrznych komorek

organizacyjnych Wydziatu Finanséw, Certyfikacji 1 Rozwoju Regionalnego.

Rozdzial 11

Slownik terminow

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym Wydzialu Finanséw, Certyfikacji i Rozwoju
Regionalnego jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Mazowieckiego;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewddzki w Warszawie;

3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego

Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie;
4) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Finanséw, Certyfikacji i Rozwoju

Regionalnego w Mazowieckim Urzgdzie Wojewddzkim w Warszawie;



5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Finansoéw, Certyfikacji
1 Rozwoju Regionalnego;

6) I Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ I Zastgpcg Dyrektora Wydzialu
Finanséw, Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego;

7) 11 Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Il Zastgpcg Dyrektora Wydziatu
Finansow, Certytikacji i Rozwoju Regionalnego;

8) oddziale — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjna Wydziatu Finanséw,
Certyfikacji 1 Rozwoju Regionalnego;

9) kierowniku oddzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjne;j
w Wydziale Finanséw, Certyfikacji 1 Rozwoju Regionalnego;

10) FE — nalezy przez to rozumie¢ Fundusze Europejskie;

11)IA — nalezy przez to rozumie¢ Instytucj¢ Audytowa;

12)IC — nalezy przez to rozumie¢ Instytucja Certyfikujaca;

13)IPOC — nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Posredniczaca w Certyfikacji;

14)IP II — nalezy przez to rozumie¢ Instytucj¢ Posredniczaca II stopnia;

15)I1Z RPO WM - nalezy przez to rozumie¢ Instytucj¢ Zarzadzajaca Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013;

16) KE — nalezy przez to rozumie¢ Komisja Europejska;

17)MIR — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju;

18) MIJWPU — Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programow Unijnych;

19) NIK — nalezy przez to rozumie¢ Najwyzsza [zbg Kontroli;

20)NPPDL - nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Program Przebudowy Drog

Lokalnych;

21)POKL 07-13 — nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Kapital Ludzki
2007-2013;

22)POPT 07-13 — nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Pomoc Techniczna
2007-2013;

23)RPD Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Roczny Plan Dzialania Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie;

24)RPO WM - nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Mazowieckiego 2007-2013;

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

26) SIMIK - nalezy przez to rozumie¢ Informatyczny system monitorowania 2004-2006;



27)ZPORR - nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju
Regionalnego;
28)TREZOR - nalezy przez to rozumie¢ Informatyczny System Obslugi Budzetu
Panstwa.
Rozdzial 111

Struktura wydzialu

§3.
. W skltad wydzialu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, postugujace sig

przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziatl Planowania i INWEStYCJT ..ovuvviniiiiiiiii e e FCR-I;
2) Oddziat Ksiggowosci i Sprawozdawczos$Cl ...oovvevviiiiiiiiiiiiiiiiiene. FCR-II;
3) Oddzial Rozstrzygnigé Finansowych ............ccooiiiiiiiiiiiiiie e, FCR-III;
4) Oddziat Informacji Zarzadczej .........cooovveviiiiiiiiiiiiiiiniieeiieeescieeeseeeee . FCR-LV
5) Oddzial Certyfikacji ........oovvviiiiiii i esree e FCRAV
6) Oddzial Kontroli ..............cooiiiiiiiiiiiiiiiii e . FCR-V
7) Oddzial Systemu ...........cccoeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e esee e FCR-VI
8) Oddzial Rozwoju Regionalnego .................cccivivviiveeiieeeceeeceeeecieeeennn. . FCR=
VIII;

9) Samodzielne Stanowisko do spraw Ogolnych ..., FCR-IX;
10) Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Sekretariatu ............cccceeevrenneenne. FCR-X;

11) Samodzielne Stanowisko Gtownego Ksiggowego Budzetu Wojewody ....... FCR-XI.
Strukture organizacyjna wydzialu okresla schemat, stanowiacy zatacznik do regulaminu

wewngtrznego.

Rozdzial IV

Kierowanie wydzialem i podporzadkowanie

§ 4.

. Wydziatem kieruje Dyrektor przy pomocy dwoch zastepcow.

. Dyrektor sprawuje ogdlny nadzér nad praca wydzialu, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzér nad praca:

1) Oddziatu Certyfikacji;



2) Oddziatu Kontroli;
3) Oddzialu Systemu;
4) Samodzielnego Stanowiska do spraw Ogdlnych;
5) Samodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Sekretariatu;
6) Samodzielnego Stanowiska Gltéwnego Ksiggowego Budzetu Wojewody.
I Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Oddziatu Planowania i Inwestycji;
2) Oddzialu Informacji Zarzadczej;
3) Oddzialu Rozwoju Regionalnego.
II Zastgpca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) Oddziatu Ksiggowosci 1 Sprawozdawczosci;
2) Oddziatu Rozstrzygnig¢ Finansowych.
Oddziaty: Certyfikacji, Kontroli i Systemu tworza w wydziale pion [POC.
. Podczas nieobecnos$ci Dyrektora jego zadania wykonuje I Zastgpca Dyrektora, a w razie
1 jego nieobecnosci I Zastgpca Dyrektora z wylaczeniem zadan z obszaru IPOC,
w realizacji ktorych Dyrektora zastgpuje Kierownik Oddziatu Systemu.
Podlegtos¢ poszczegdlnych oddzialdow 1 stanowisk pracy przedstawia schemat

stanowiacy zatacznik do regulaminu wewngtrznego.

§5.

Oddziatami w wydziale kieruja kierownicy oddziatow.

Kierownicy oddziatéw odpowiedzialni sa przed Dyrektorem oraz I 1 11 Zastgpca Dyrektora

w szczegdlnoscei za:

1) wiasciwy podziat pracy;

2) porzadek i dyscypling pracy;

3) merytoryczng i formalno-prawna poprawnos$¢ zatatwianych spraw;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisOw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;

5) prawidlowa 1 terminowa realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
a w szczegblnosci:
a) sporzadzanie opisOw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego,

c) planowanie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow,



d) dokonywanie ocen okresowych,
e) motywowanie pracownikow,
6) systematyczne archiwizowanie dokumentéw przez pracownikow.
.3 Podczas nieobecnosci kierownika oddziatu kierowanie oddzialem sprawuje wyznaczony
przez kierownika oddzialu pracownik.

4 Skargi na kierownikoéw oddzialow rozpatruje Dyrektor.

§ 6.

1. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan i1 wtasciwej komunikacji, co najmniej raz
w miesigcu organizowane sa spotkania Dyrektora 1 Zastgpcow Dyrektora z kierownikami
oddziatow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor.

3. W spotkaniach, o ktorych mowa w ust. 1 moga uczestniczy¢, w miarg potrzeb, pracownicy
wydziatu, dyrektorzy innych wydziatow, inni zainteresowani pracownicy Urzedu

oraz zaproszeni goscie.

Rozdzial V

Zadania wspolne oddzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§7.

Do zadan wspolnych wydziatu nalezy:
1) realizacja zadan, okreslonych w § 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zgodnie
z zakresem dzialania;
2) planowanie podstawowych zadan wydziatu oraz sporzadzanie sprawozdan z ich
realizacji;
3) przestrzeganie zasad dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;
4) prawidlowe dysponowanie sktadnikami majatkowymi bgdacymi wlasnoscia Urzedu

1 pozostajacymi na stanie wydziatu.

Rozdzial VI



Zakresy dzialania

§ 8.

Do zakresu dziatania Oddzialu Planowania i Inwestycji nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

opracowywanie, we wspotdziataniu z odpowiednimi wydzialami Urzedu
oraz zespolonymi stuzbami, inspekcjami 1 strazami wojewddzkimi, zbiorczego
budzetu Wojewody w zakresie dochodéw 1 wydatkdéw biezacych i inwestycyjnych;
wprowadzenie projektu budzetu w systemie informatycznym TREZOR;

dokonywanie podzialu na poszczeg6lne jednostki organizacyjne i jednostki samorzadu
terytorialnego ogdlnych kwot dochodéw 1 wydatkoéw budzetowych wynikajacych
z projektu ustawy budzetowej;

przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego informacji o przewidywanych
w budzecie Wojewody kwotach dotacji celowych na finansowanie zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami;

prowadzenie dzialan zwigzanych z finansowaniem zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zleconych ustawami realizowanych przez gminy, powiaty
1 samorzad wojewddztwa,

opracowywanie harmonogramu przekazywania $rodkow finansowych dysponentom
nizszych stopni i1 jednostkom samorzadu terytorialnego oraz aktualizacja tego
harmonogramu w toku wykonywania budzetu;

przygotowywanie projektow zmian w budzecie w ramach uprawnien przystugujacych
Wojewodzie;

przygotowywanie wnioskow o zwigkszenie srodkow finansowych na wydatki biezace
1 inwestycyjne z rezerwy ogolnej i rezerw celowych do ministra wlasciwego do spraw
finansow publicznych;

przygotowywanie decyzji zwigkszajacych budzet Wojewody w zakresie wydatkow
biezacych 1 inwestycyjnych przekazanych przez ministra wilasciwego do spraw

finansow publicznych;

10) opracowywanie okresowych 1 rocznych sprawozdan opisowych i analitycznych

z wykonania budzetu w zakresie wydatkéw biezacych 1 inwestycyjnych oraz ocena
wykonania dochodéw 1 wydatkow realizowanych przez jednostki organizacyjne

wykonujace budzet Wojewody;

11) biezacy nadzoér nad dysponentami II i III stopnia w obszarze wykonywania budzetu

w zakresie wydatkow biezacych 1 inwestycyjnych;



12) obstuga systemu finansowo-ksiggowego TBD-FK w zakresie planéw finansowych;

13) weryfikacja zapotrzebowan na s$rodki finansowe zlozonych przez dysponentow

IT 1 III stopnia z wykorzystaniem systemu informatycznego TREZOR.

§9.

Do zakresu dzialania Oddzialu Ksiggowosci i Sprawozdawczosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

realizacja, w imieniu Wojewody, funkcji gléwnego dysponenta budzetu Wojewody;
przekazywanie S$rodkow na finansowanie dziatalnosci jednostek budzetowych
podlegltych Wojewodzie - dysponentow II i I1I stopnia srodkow budzetowych;
przekazywanie dotacji celowych zaplanowanych w budzecie dla jednostek samorzadu
terytorialnego;

przekazywanie dotacji dla jednostek niezaliczanych do sektora finansow publicznych
na podstawie zawartych umow;

prowadzenie ewidencji dochodow z realizacji zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej przez jednostki samorzadu terytorialnego;

ksiggowanie pojedynczych wptat, ktére wpltywaja po terminie lub w niepelne;
wysokosci 1 naliczanie odsetek od zaleglo$ci podatkowej, zaliczanie ich zgodnie
z ordynacja podatkowa wprost proporcjonalnie i1 wystawianie postanowienia
o zaliczeniu wptaty;

dokonywanie, co pi¢¢ dni przelewow do ministra wlasciwego do spraw finanséw
publicznych z dochodéw Skarbu Panstwa;

sprawowanie nadzoru w zakresie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie
przyjetych sprawozdan budzetowych;

wspotpraca z jednostkami podlegtymi Wojewodzie w zakresie realizacji budzetu;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

11) sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym skladanych przez podlegte

jednostki sprawozdan z realizacji budzetu oraz sprawozdan z jednostek samorzadu

terytorialnego;

12) sporzadzanie tacznych oraz czastkowych sprawozdan finansowych i statystycznych;

13) obstuga systemu informatycznego TREZOR, w zakresie przekazywania Srodkow

budzetowych i realizacji budzetu;

14) gospodarowanie $rodkami budzetowymi w zwiazku z obsluga zapotrzebowania

na $rodki budzetowe podlegtych dysponentow;

15) przyjmowanie bilansow z podlegltych jednostek 1 na ich podstawie sporzadzanie



bilanséw tacznych;

16) wspotpraca z jednostkami podlegtymi Wojewodzie w zakresie sporzadzania

sprawozdawczo$ci budzetowe;;

17) wspolpraca z jednostkami podleglymi Wojewodzie w zakresie zapotrzebowania

na $rodki budzetowe;

18)obstuga  Internetowego  Systemu  Raportow  Budzetowych w  zakresie

sprawozdawczos$ci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego;

19) obstuga systemu bankowego Video-TEL w zakresie generowania wyciagow,

dokonywania przelewéw oraz biezacych aktualizacji certyfikowanych kart

magnetycznych;

20) wspotpraca z Narodowym Bankiem Polskim w zakresie obstugi rachunkéw

bankowych;

21)wspdlpraca z ministrem wilasciwym do spraw finanséw publicznych w zakresie

systemu informatycznego TREZOR.

§ 10.

Do zakresu dziatania Oddzialu Rozstrzygnieé Finansowych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

obstuga finansowo-ksiggowa Funduszu Skarbu Panstwa;

prowadzenie ewidencji nalezno$ci i zobowiazan wynikajacych z realizacji zadan
wymienionych w art. 7b ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o zasadach
wykonywania uprawnien przystlugujacych Skarbowi Panstwa (Dz. U. z 2012 r.
poz. 1224);

realizacja platnosci czynszéw za otrzymane w spadku przez Skarb Panstwa
mieszkania

w celu utrzymania ptynnosci finansowej do czasu ogloszenia przetargu i sprzedazy;
zglaszanie zapotrzebowania na $rodki Funduszu Skarbu Panstwa niezbg¢dne na oplaty
sadowe, komornicze, ogtoszenia prasowe w celu skutecznej egzekucji naleznosci
przez Wydzial Skarbu Panstwa i Nieruchomosci;

sporzadzanie sprawozdan Rb-33, Rb-40, Rb-N dla ministra wlasciwego do spraw Skarbu
Panstwa;

sporzadzanie raportow dla ministra wtasciwego do spraw Skarbu Panstwa, zgodnie
z przepisami o stanie nalezno$ci, sposobu rozliczenia $rodkéw naleznych Funduszowi

Skarbu Panstwa, wykorzystania §rodkéw otrzymanych z Funduszu Skarbu Panstwa;



7)

8)

9)

okre$lanie do zwrotu do budzetu panstwa kwoty dotacji niewykorzystane;j,
wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci przez jednostke samorzadu terytorialnego lub podmiot spoza sektora
finansow publicznych, dochodow pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
wraz z odsetkami i dochodéw pobranych i1 nieprzekazanych przez jednostki
samorzadu terytorialnego z realizacji administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego odrgbnymi ustawami wraz z
naleznymi odsetkami;

realizacja wyrokow sadowych na podstawie dyspozycji przekazanych przez Wydziat
Prawny;

rozpatrywanie wnioskéw o wstrzymanie przez Wojewode egzekucji administracyjnej

prowadzonej przez rézne organy egzekucyjne.

§ 11.

Do zakresu dziatania QOddzialu Informacji Zarzadczej nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

wspomaganie proceséw decyzyjnych kierownictwa Urzgdu, dyrektorow wydziatow,
kierownictwa zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy wojewddzkich oraz Panstwowe;j
Strazy Rybackiej;
realizacja zadan zwiazanych z informacja zarzadcza, w szczegoOlno$ci integracja
danych pozyskiwanych w Urzedzie, zespolonych stuzbach, inspekcjach i strazach
wojewodzkich oraz Panstwowej Strazy Rybackiej;
opracowywanie szczegotowych analiz 1 zestawien dotyczacych planu i1 wykonania
budzetu wojewodztwa na potrzeby kierownictwa Urzedu;

realizacja zadan zwiazanych z RPD Urzedu i analiza ryzyka;
monitoring otoczenia administracyjnego i gospodarczego, w szczegdlnosci biezaca
informacja na temat skutkow finansowych projektowanych ustaw dla budzetu
Wojewody;

opracowywanie, we wspotdziataniu z wtasciwymi wydziatami, zespolonymi stuzbami,

inspekcjami 1 strazami wojewddzkim oraz Panstwowa Straza Rybacka, zbiorczych
sprawozdan z wykonania budzetu Wojewody, w ukladzie zadaniowym:;
opracowywanie 1 przygotowywanie, we wspoldziataniu z wlasciwymi wydziatami,

zespolonymi stuzbami, inspekcjami i strazami wojewddzkimi oraz Panstwowa Straza



8)

9)

Rybacka, materiatéw planistycznych do projektu budzetu w uktadzie zadaniowym;
przygotowywanie projektow zmian w budzecie zadaniowym w ramach uprawnien
przystugujacych Wojewodzie;

nadzorowanie sprawozdawczo$ci zbiorczej z wykonania budzetu w ukladzie
zadaniowym Wojewody sporzadzanej przez zespolone stuzby, inspekcje i1 straze

wojewddzkie oraz Panstwowa Straz Rybacka;

10) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Wieloletniego Planu Finansowego

Panstwa.

§ 12.

Do zakresu dziatania Oddzialu Certyfikacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

weryfikacja wydatkow dla RPO WM wykazanych przez 1Z RPO WM w deklaracji
wydatkéw oraz wniosku o platnos¢ w celu przygotowania deklaracji wydatkéw do IC;
wnioskowanie o blokowanie procesu certyfikacji w ramach RPO WM;

gromadzenie 1 analiza informacji i1 raportow o nieprawidtowosciach w zakresie
wydatkow w ramach RPO WM oraz przekazywanie do IC informacji

o nieprawidlowosciach;

analiza 1 uwzglednianie w procesie certyfikacji prognoz platnosci, sprawozdan
z realizacji RPO WM otrzymywanych od 1Z RPO WM;

analiza 1 uwzglednianie w procesie certyfikacji wynikow kontroli prowadzonych
przez 1Z RPO WM oraz wynikéw kontroli i audytow prowadzonych przez 1A, NIK
1 inne uprawnione instytucje w ramach RPO WM;

analiza 1 uwzglednianie w procesie certyfikacji kart kontroli projektu i wynikow
kontroli krzyzowych pozyskiwanych z KSI (SIMIK 07-13);

analiza zgodnosci dokumentéw horyzontalnych oraz wewngtrznych w zakresie
realizowanych zadan, w tym przygotowywanie okresowej aktualizacji Instrukcji
Wykonawczej IPOC;

udziat w kontrolach przeprowadzanych przez Oddzial Kontroli w IZ RPO WM i w IP II;
weryfikowanie elektronicznej ewidencji kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania
1 kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wkladu dla danego projektu,

prowadzonej w KSI (SIMIK 07-13);



10) petnienie funkcji administratora merytorycznego oraz obstuga KSI (SIMIK 07-13)

w celu zapewnienia skutecznego 1 zgodnego z przepisami wykorzystania funduszy

strukturalnych;

11) wspieranie dziatan wydzialow Urzedu 1 rzadowej administracji zespolonej

w wojewodztwie, w zakresie mozliwo$ci wykorzystania funduszy strukturalnych;

12) przechowywanie dokumentow zwiazanych z certyfikacja wydatkéw 1 przygotowanie

ich do archiwizacji, digitalizacja danych gromadzonych przez oddziat;

13) opiniowanie zmian do Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WM oraz zaktualizowanego

opisu systemu zarzadzania i kontroli RPO WM.

§ 13.

Do zakresu dzialania Oddzialu Kontroli nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9

sporzadzanie rocznego planu kontroli IPOC;
przeprowadzanie kontroli w 1Z RPO WM lub w IP II, w tym kontroli planowych
1 kontroli doraznych;

sporzadzanie raportow z kontroli, monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;
przeprowadzanie oceny warunkow certyfikacji w procesie weryfikacji Po§wiadczenia
od 17 do IC;
analiza wynikow kontroli prowadzonych przez IZ RPO WM oraz wynikéw kontroli
1 audytow prowadzonych przez 1A, NIK i inne uprawnione instytucje w ramach RPO
WM;
analiza sprawozdan z realizacji RPO WM otrzymywanych od IZ RPO WM;
weryfikacja zmian rocznego planu kontroli IZ RPO WM;
pozyskiwanie oraz analiza kart kontroli projektow 1 wynikoéw kontroli krzyzowych
w oparciu o KSI (SIMIK 07-13);
prowadzenie rejestru nieprawidlowosci/korekt finansowych zawartych w wynikach

kontroli oraz rejestru wynikow kontroli/audytéw przekazywanych do IPOC;

10) analiza zgodnosci dokumentéw horyzontalnych oraz wewngtrznych w zakresie zadan

realizowanych przez Oddzial Kontroli, w tym przygotowywanie okresowej

aktualizacji Instrukcji Wykonawczej IPOC;

11) wspieranie dzialan wydzialéw Urzedu 1 rzadowej administracji zespolonej

w wojewddztwie w zakresie mozliwo$ci wykorzystania funduszy strukturalnych;



12) przechowywanie dokumentéw zwiazanych z kontrolami 1 przygotowanie

ich do archiwizacji, digitalizacja danych gromadzonych przez oddziat;

13) opiniowanie zmian do Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WM oraz zaktualizowanego

opisu systemu zarzadzania i kontroli RPO WM.

§ 14.

Do zakresu dziatania Oddzialu Systemu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

planowanie wydatkow wydzialu w ramach POPT 07-13, sporzadzanie prognoz,
planow i sprawozdan dotyczacych realizacji wydatkdéw, budzet zadaniowy;
przygotowywanie, realizacja 1 rozliczanie projektow w zakresie dzialan POPT 07-13,
w tym przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych i wnioskéw o ptatnos¢;
koordynowanie weryfikacji sprawozdan okresowych, rocznych 1 koncowego

z realizacji RPO WM;

gromadzenie 1 analiza informacji 1 dokumentow dotyczacych systemu zarzadzania
1 kontroli w ramach RPO WM, w tym takze:

a) analiza wynikéw kontroli 1 audytow przeprowadzanych w ramach RPO WM,

b) analiza informacji kwartalnych od 1Z z realizacji RPO WM,

c) monitorowanie aktualizacji wytycznych MIR i zmian w przepisach KE,

d) obstuga KSI (SIMIK 07-13);

obstuga uczestnictwa przedstawiciela IPOC w pracach Komitetu Monitorujacego
RPO WM;

realizacja zadan z zakresu rozwoju regionalnego, w tym opiniowanie strategii, planow
1 programow rozwojowych kraju 1 wojewddztwa, programoOw operacyjnych,
programow wspolpracy terytorialnej i1 innych dokumentow dotyczacych polityki
rozwoju kraju i1 regionu w perspektywie wieloletniej;

wspieranie dziatah wydzialow Urzedu oraz zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy
wojewoddzkich oraz  Panstwowej Strazy Rybackiej, w zakresie mozliwosci
wykorzystania §rodkoéw funduszy strukturalnych;

koordynowanie procesu opiniowania zmian do Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WM
oraz aktualizacji opisu systemu zarzadzania 1 kontroli dla RPO WM;

okresowa aktualizacja Instrukcji Wykonawcze] IPOC, prowadzenie Rejestru

Odstgpstw od Procedur;



10) wspoétudziat (reprezentowanie wydziatu) w realizacji zadan obronnych prowadzonych

przez Urzad;

11) wspotpraca z Oddziatem Kontroli przy dokonywaniu czynno$ci kontrolnych w IZ

RPO WM lub w instytucjach jej podlegtych;

12) sporzadzanie i aktualizowanie analizy ryzyka oraz RPD Urzgdu w obszarze dotyczacym

pionu [POC, monitorowanie realizacji RPD Urzedu;

13) przechowywanie dokumentoéw zwiazanych z realizowanymi zadaniami i przygotowanie ich

do archiwizacji oraz digitalizacja danych gromadzonych przez oddziat;

14) koordynowanie procesu archiwizacji dokumentow zwiazanych ze sprawami

prowadzonymi przez pion [POC.

§ 15.

Do zakresu dziatania Oddzialu Rozwoju Regionalnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wykonywanie zadan zwiazanych z pehlieniem roli Instytucji Posredniczacej
w zakresie zamykania ZPORR oraz Programu Sasiedztwa Polska - Biatoru$§ - Ukraina
Interreg I1IA/Tacis CBC;

archiwizacja dokumentéw zwiazanych z wdrazaniem ZPORR oraz Interreg,
przechowywanie zabezpieczen wnoszonych przez beneficjentow przez okres
wymagany zgodnie z umowa o dofinansowanie, a nastg¢pnie zwrot tych zabezpieczen;
realizacja zadan Instytucji Posredniczacej dla ZPORR wynikajacych z ,,Systemu
informowania o nieprawidlowosciach w  zakresie wykorzystania funduszy
strukturalnych”, w tym sporzadzanie dla Instytucji Zarzadzajacej kwartalnych raportow
o nieprawidtowos$ciach w wykorzystaniu $srodkoéw unijnych stwierdzonych w projektach
kontrolowanych przez Instytucje Posredniczaca dla ZPORR oraz Instytucje Wdrazajaca
(MJWPU);

nadzor 1 wspolpraca z Instytucja Wdrazajaca w zakresie odzyskiwania od beneficjentow
nieprawidtowo wykorzystanego lub pobranego dofinansowania w ramach ZPORR;
prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania (rejestr dtuznikow)
w zakresie spraw prowadzonych przez Instytucje Posredniczaca dla ZPORR;

sporzadzanie kwartalnych sprawozdan: dla Instytucji Zarzadzajacej z procesu

odzyskiwania od beneficjentow ZPORR nieprawidlowo wykorzystanego lub pobranego



7)

8)

9)

dofinansowania oraz dla Instytucji Platniczej o terminach wplywu i kwotach $rodkow

odzyskanych przez Instytucje Posredniczaca oraz Instytucj¢ Wdrazajaca;

obstuga zadan inwestycyjnych przyjetych do realizacji w ramach NPPDL oraz prac

Komisji oceniajacej w ramach wskazanego programu, w tym:

a) realizacja dzialan zwigzanych z naborem wnioskow na kolejne okresy realizacji
programu oraz obsluga wojewodzkie; komisji oceniajacej wnioski aplikacyjne
ztozone przez gminy i powiaty wojewodztwa,

b) przygotowywanie uméw oraz anekséw zawieranych z beneficjentami
na finansowanie projektéw realizowanych w ramach NPPDL,

c) badanie 1 weryfikacja dokumentéw finansowych celem stwierdzenia faktycznego
wykorzystania srodkow budzetu panstwa,

d) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow;

realizacja zadan dofinansowywanych z rezerwy celowej budzetu panstwa stuzacych

rozwojowl wojewddztwa oraz zadan realizowanych zgodnie 2z przepisami

dotyczacymi zasad prowadzenia polityki rozwoju, w tym:

a) przygotowywanie umoOw oraz anekséw zawieranych z beneficjentami
na finansowanie realizowanych projektow,

b) badanie i weryfikacja dokumentoéw finansowych celem stwierdzenia faktycznego
wykorzystania srodkow budzetu panstwa,

c) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow;

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja projektoéw dofinansowanych z budzetu

srodkow europejskich w ramach: RPO WM, Programu Operacyjnego Infrastruktura

i Srodowisko, PO KL 07-13, a w tym:

a) opracowanie 1 przygotowanie, we wspotdziataniu z wydzialami Urzedu,
zespolonymi shuzbami, inspekcjami i1 strazami wojewddzkimi realizujacymi
projekty materialow planistycznych do projektu budzetu srodkdéw europejskich,

w zakresie wydatkow biezacych oraz majatkowych,
b) przygotowanie projektow zmian w budzecie §rodkow europejskich,
c) weryfikacja wnioskbw o uruchamianie oraz przyznawanie zapewnienia

finansowania lub dofinansowania przedsigwzigcia ze §rodkow rezerwy celowej
budzetu panstwa i budzetu $rodkéw europejskich dla programéw i projektow
realizowanych w ramach Narodowej Strategii Spojnosci 2007-2013, Funduszu

Spdjnosci 2004-2006, Norweskiego Mechanizmu Finansowego;



10) wspotdziatanie z samorzadem wojewodztwa, ministrem wilasciwym do spraw

rolnictwa oraz ministrem wilasciwym do spraw rozwoju wsi, w zakresie realizacji i
finansowania zadan w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013
oraz Programu Operacyjnego ,,Zréwnowazony Rozwdj Sektora Rybolowstwa i

nadbrzeznych obszardéw rybackich 2007-2013;

11) przygotowywanie do ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych, wnioskow

o zwigkszenie srodkow finansowych z rezerwy celowej budzetu panstwa;

12) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa

oraz budzetu srodkéw europejskich;

13) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania w ukladzie zadaniowym

wydatkéw budzetu panstwa oraz budzetu srodkow europejskich;

14) sporzadzanie dla wlasciwej Instytucji Zarzadzajacej lub Koordynujacej okresowych

informacji na temat wydatkowania i zaangazowania §rodkéw pozyskanych w danym

roku budzetowym z rezerwy celowej na realizacje programow 1 projektow;

15) wspieranie dziatan wydzialéw Urzedu oraz zespolonych stuzb, inspekcji i strazy

wojewodzkich, a takze Panstwowej Strazy Rybackiej, w zakresie mozliwosci
wykorzystania funduszy strukturalnych oraz $rodkéw z rezerwy celowej budzetu

panstwa, stuzacych rozwojowi wojewodztwa;

16) reprezentowanie Wojewody w pracach Podkomitetu Monitorujacego POKL 07-13

oraz Regionalnej Sieci Tematycznej dla wojewddztwa w ramach POKL 07-13;

17) sporzadzanie 1 aktualizowanie analizy ryzyka oraz RPD Urzedu w obszarze

dotyczacym pionu FE, monitorowanie realizacji RPD Urzedu;

18) przechowywanie = dokumentow zwiazanych z realizowanymi zadaniami

1 przygotowanie ich do archiwizacji oraz digitalizacja danych gromadzonych

przez oddziat.

§ 16.

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do spraw Ogoélnych nalezy:

1)
2)

3)

realizacja zadan organizacyjno — kadrowych wydziatu;
realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen i1 polecen Dyrektora w zakresie dzialania
wydzialu, prowadzenia ewidencji, sporzadzania sprawozdan i udzielania informacji,

prowadzenie spraw dotyczacych praktykantow, stazystow;



4

5)
6)
7)
8)
9)

wspOlpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych
zadan;

wspolpraca przy okresowej aktualizacji Instrukcji Wykonawczej IPOC;
opracowywanie i aktualizacja regulaminu wewngtrznego wydziatu;

koordynacja prac zwiazanych z opisywaniem stanowisk pracy w wydziale;
przygotowywanie wystapien o wydanie upowaznien 1 pelnomocnictw dla pracownikow;

archiwizowanie dokumentow zwiazanych z zadaniami realizowanymi przez wydziat.

§17.

Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska do spraw Obslugi Sekretariatu nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

prowadzenie sekretariatu wydziatu;
organizacja obstugi interesantow;
udzielanie informacji dotyczacych realizowanych przez wydziat spraw;
zamawianie dla potrzeb wydziatu artykulow biurowych, sprzgtu, prenumerata
czasopism 1 zamawianie srodkow transportu;
prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikoéw, wykazu delegacji stuzbowych;
rejestrowanie przyje¢ interesantoéw w sprawie skarg, wnioskéw i petycji;

archiwizowanie dokumentéw zwiazanych z zadaniami realizowanymi przez wydziat.

§ 18.

Do =zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Glownego Ksiggowego Budzetu

Wojewody naleza zadania wynikajace z udzielonych przez Wojewodg upowaznien,

a w szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci i sporzadzaniem okresowych sprawozdan

z wykonania budzetu;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi;

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym;

dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

nadzorowanie 1 kontrolowanie zgodno$ci zapisow ksiggowych w urzadzeniach

ksiggowych ze sprawozdaniem i bilansem,;



6) nadzér nad rozliczaniem i ewidencjonowaniem $rodkéw finansowych w ramach
programéw wspotinansowanych przez Unie Europejska;

7) monitorowanie ptynnosci i stanu rachunkow Wojewody;

8) realizacja zadan zwiazanych z egzekucja naleznosci publicznych;

9) nadzorowanie i ustalanie przypadajacych Wojewodzie naleznos$ci oraz podejmowanie

w stosunku do zobowigzanych czynno$ci zmierzajacych do wykonania zobowigzania.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 19.

Dyrektor uprawniony jest do podpisywania korespondencji w zakresie
realizowanych
przez wydzial zadan oraz pism i decyzji wynikajacych z udzielonych przez Wojewode
lub Dyrektora Generalnego upowaznien.
W czasie nieobecnosci Dyrektora do podpisywania korespondencji w zakresie zadan
realizowanych przez pion IPOC uprawniony jest Kierownik Oddzialu Systemu,
posiadajacy stosowne upowaznienia Wojewody. W pozostatym zakresie korespondencja
podpisywana jest przez I Zastepce Dyrektora, a w razie 1 jego nieobecnos$ci - przez
IT Zastepce Dyrektora posiadajacego stosowne upowaznienia Wojewody lub Dyrektora
Generalnego.
I Zastgpca Dyrektora i II Zastgpca Dyrektora uprawnieni sa do podpisywania
korespondencji w zakresie spraw realizowanych przez nadzorowane oddzialy oraz pism
1 decyzji wynikajacych z udzielonych przez Wojewodg lub Dyrektora Generalnego
upowaznien.
Kierownicy oddziatbw oraz pracownicy wykonujacy zadania na samodzielnych
stanowiskach pracy uprawnieni sa do podpisywania pism 1 decyzji, w zakresie

posiadanych upowaznien Wojewody lub Dyrektora Generalnego.



Rozdzial VIII

Znakowanie spraw

§ 20.

. Znakowanie spraw dokonywane jest w ramach oddzialéw i1 samodzielnych stanowisk
pracy, na podstawie wykazu akt zawierajacego symbole liczbowe podzielone na klasy
pierwszego, drugiego, trzeciego i czwartego rzedu, hasta i1 kategorig archiwalna.
. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:
1) oznaczenie oddziatu;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktdrym sprawa si¢ rozpoczeta.
Oznaczajac pismo znakiem sprawy mozna po znaku sprawy umiesci¢ inicjaty
prowadzacego sprawg, ktory dodawany jest po oznaczeniu roku, w ktorym sprawa si¢
rozpoczela.
Poszczegdlne elementy znaku sprawy oraz inicjaly prowadzacego sprawg umieszcza sig
w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 2 1 ust. 3. W oznaczeniu komodrki organizacyjnej
stosuje si¢ znak rozdzielajacy minus, a pozostate elementy znaku sprawy oddziela sig
kropka, w nastepujacy sposob: FCR-1.002.3.2014.AB, gdzie:
1) FCR-I to oznaczenie komorki organizacyjnej — oddzialu (samodzielnego
stanowiska pracy);
2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 3 to liczba okreslajaca trzecia spraweg rozpoczeta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej FCR-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 002;
4) 2014 to oznaczenie roku, w ktorym sig¢ sprawa rozpoczeta;

5) AB to inicjaty prowadzacego sprawe.
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