MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI W WARSZAWIE

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU CERTYFIKACJI
I ROZWOJU REGIONALNEGO

Zatwierdzam




Warszawa, 27 lipca 2016 r.
REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU CERTYFIKACJI

I ROZWOJU REGIONALNEGO

Na podstawie § 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 267 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 17 maja 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie ustala si¢ Regulamin Wewngetrzny

Wydziatu Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.
Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Certyfikacji 1 Rozwoju Regionalnego Mazowieckiego
Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie zwany dalej ,,Regulamin Wewnetrznym” okresla
w szczegOlno$ci zadania 1 struktur¢ organizacyjng oraz zakres dzialania wewngtrznych

komorek organizacyjnych Wydziatu Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego.

Rozdzial 11

Slownik terminow

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie Wewngtrznym jest mowa o:

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

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;

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

4) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Certyfikacji 1 Rozwoju Regionalnego
Urzedu;

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

6) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ oddziat Wydziatu Certyfikacji 1 Rozwoju
Regionalnego;

7) kierowniku oddzialu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika oddziatlu w Wydziale

Certyfikacji 1 Rozwoju Regionalnego;



8) wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt organow
zespolonej administracji rzadowej w wojewddztwie 1 urzedow obstugujacych te
organy;

9) IA —nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Audytowa;

10) IC - nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Certyfikujaca;

11) TPOC - nalezy przez to rozumiec¢ Instytucje Posredniczaca w Certyfikacji,

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

13) IZ RPO WM - nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Zarzadzajaca Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013;

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

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

16) MJWPU - nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckg Jednostke Wdrazania Programow
Unijnych;

17) NIK - nalezy przez to rozumie¢ Najwyzsza Izbe Kontroli;

18) NPPDL - nalezy przez to rozumie¢ Narodowy Program Przebudowy Drog Lokalnych;

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

20) RPO WM - nalezy przez to rozumie¢ 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 rozumie¢ Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju

Regionalnego.

Rozdzial 111

Struktura wydzialu

§3.
. W skiad wydziatu wchodza nastepujace oddziaty i samodzielne stanowisko, postugujace sie

przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt symbolami:

1) Oddziat Certytikacji i Funduszy Europejskich ..., WCR-I;
2) Oddziat Rozwoju Regionalnego .............ccooiiiiiiiiiiiiiiiii e, WCR-II;
3) Samodzielne Stanowisko do spraw Obstugi Sekretariatu ........................ WCR-IIL



2. Strukture organizacyjng wydziatu okresla schemat, stanowigcy zatacznik do Regulaminu

Wewngetrznego.

Rozdzial IV

Kierowanie wydzialem i podporzadkowanie

§ 4.
1. Wydzialem kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor sprawuje ogdlny nadzor nad praca wydziatu, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzor nad pracg wszystkich oddzialow.
3. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego zadania wykonuje Kierownik Oddziatu Certytikacji
1 Funduszy Europejskich, a w przypadku i jego nieobecnosci Kierownik Oddzialu Rozwoju

Regionalnego.

§ 5.

1. Oddziatami w wydziale kieruja kierownicy oddziatéw.
2. Kierownicy oddziatow odpowiedzialni sg przed Dyrektorem w szczego6lnosci za:
1) wilasciwy podziat pracy;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3) merytoryczng i formalnoprawng poprawnos¢ zatatwianych spraw;
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw przepisOw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych;
5) prawidlowg i terminowa realizacj¢ zadan z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
a w szczegblnosci:
a) sporzadzanie opiséw stanowisk pracy oraz zakresOw czynnosci,
b) sporzadzanie indywidualnych programéw rozwoju zawodowego,
¢) planowanie rozwoju zawodowego podlegltych pracownikow,
d) dokonywanie ocen okresowych,
€) motywowanie pracownikow;
6) systematyczne archiwizowanie dokumentdéw przez pracownikow.
3. Podczas nieobecnos$ci kierownika oddzialu kierowanie oddziatem sprawuje wyznaczony
przez kierownika oddzialu pracownik.

4. Skargi na kierownikow oddzialow rozpatruje Dyrektor.



§ 6.

1. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan i wlasciwej komunikacji, co najmniej raz

w miesigcu organizowane sg spotkania Dyrektora z kierownikami oddziatow.

2. Termin spotkania ustala Dyrektor.

3. W spotkaniach, o ktorych mowa w ust. 1 moga uczestniczy¢, w miar¢ 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)

2)

3)
4)

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

planowanie podstawowych zadan wydzialu oraz sporzadzanie sprawozdan z ich
realizacji;

przestrzeganie zasad dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych;

prawidtowe dysponowanie sktadnikami majatkowymi bedacymi wiasnoscig Urzedu

1 pozostajagcymi na stanie wydziatu.

Rozdzial VI

Zakresy dzialania

§ 8.

Do zakresu dziatania Oddzialu Certyfikacji i Funduszy Europejskich nalezy:

1)

2)
3)

4)

weryfikacja poswiadczen 1  deklaracji wydatkow oraz wnioskow o platnosé
otrzymanych od IZ RPO WM, sporzadzanie po§wiadczenia Instytucji Posredniczacej w
Certyfikacji do Instytucji Certyfikujace;;

wnioskowanie do IC o wstrzymanie procesu certyfikacji w stosunku do RPO WM;
gromadzenie, analiza informacji i raportow o nieprawidtowosciach w zakresie
wydatkow w ramach RPO WM oraz przekazywanie do IC informacji
o nieprawidlowosciach;

analizowanie sprawozdan z realizacji RPO WM w celu monitorowania postepu jego

realizacji;



5) analizowanie wynikéw kontroli prowadzonych przez IZ RPO WM oraz wynikow
kontroli i audytow prowadzonych przez IA, NIK i inne uprawnione instytucje w
ramach RPO WM w celu prawidtowe;j certyfikacji wydatkow;

6) pozyskiwanie oraz analiza kart kontroli projektéw 1 wynikow 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 podleglych, sporzadzanie informacji pokontrolnych, monitorowanie
wykonania zalecen pokontrolnych;

9) weryfikacja ewidencji kwot podlegajacych 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 1 dokumentéw dotyczacych systemu zarzadzania
1 kontroli w ramach RPO WM, w tym:

- analiza informacji kwartalnych od IZ z realizacji RPO WM,

- monitorowanie aktualizacji wytycznych ministra wlasciwego ds. rozwoju
regionalnego i zmian w przepisach Komisji Europejskie;j,

- analiza zmian do instrukcji wykonawczej IZ RPO WM,

- przeprowadzanie analizy Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli RPO WM,

12) weryfikacja zmian rocznego planu kontroli IZ RPO WM,;

13) wspieranie dzialan wydzialdéw Urzgdu 1 rzadowej administracji zespolonej
w wojewodztwie, w zakresie mozliwosci wykorzystania $rodkow pochodzacych ze
zrddet zewnetrznych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow dofinansowanych z budzetu
srodkdow europejskich w ramach programdéw operacyjnych perspektywy finansowej
2014-2020;

15) opiniowanie strategii, plandéw 1 programéw rozwojowych kraju i wojewodztwa,
programow operacyjnych, programéw wspotpracy terytorialnej i innych dokumentéw
dotyczacych polityki rozwoju kraju i regionu w perspektywie wieloletniej;

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

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

18) przechowywanie  dokumentéw  zwigznych  z  realizowanymi  zadaniami



1 przygotowanie ich do archiwizacji oraz digitalizacja danych gromadzonych przez

oddzial.

§9.

Do zakresu dzialania Oddzialu Rozwoju Regionalnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji na dofinansowanie zadan

inwestycyjnych przyjetych do realizacji w ramach PRGIiPID 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 obshuga wojewddzkiej komisji oceniajacej wnioski ztozone przez
gminy 1 powiaty wojewodztwa,

b) przygotowywanie umow oraz anekséw zawieranych z beneficjentami
na finansowanie projektow realizowanych w ramach PRGiPID,

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

d) przeprowadzenie kontroli na miejscu realizacji projektows;

przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow zrealizowanych w ramach

NPPDL;

realizacja zadan zwigzanych =z udzielaniem dotacji z budzetu panstwa

na dofinansowanie projektow ze $rodkéw rezerwy ogodlnej lub rezerw celowych

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

a) przygotowywanie, analiza 1 kompletowanie dokumentéw niezbgdnych
do sporzadzenia wnioskéw o uruchomienie srodkow budzetu panstwa na realizacje
zadan lub projektow jednostek z terenu wojewddztwa mazowieckiego,

b) przygotowywanie umoéw oraz anekséw zawieranych z  beneficjentami
na finansowanie realizowanych projektow,

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

d) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow;

wykonywanie zadan zwigzanych z pelieniem roli Instytucji Posredniczacej w zakresie

zamykania ZPORR oraz Programu Sasiedztwa Polska - Biatoru§ - Ukraina Interreg

IIIA/Tacis CBC, w tym:

a) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem ZPORR oraz Interreg,

przechowywanie zabezpieczen wnoszonych przez beneficjentow przez okres



b)

d)

wymagany umowg o dofinansowanie, a nastgpnie 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
raportdw o nieprawidlowosciach w wykorzystaniu §rodkoéw unijnych stwierdzonych
w projektach kontrolowanych przez Instytucje Posredniczaca dla ZPORR oraz
Instytucje Wdrazajaca (MIJWPU),

nadzor 1 wspotpraca z Instytucja Wdrazajaca w zakresie odzyskiwania od
beneficjentow nieprawidlowo wykorzystanego lub pobranego dofinansowania w
ramach ZPORR,

prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania (rejestr
dhluznikow) 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 dofinansowania oraz dla Instytucji Platniczej o terminach wplywu i
kwotach $rodkow odzyskanych przez Instytucje Posredniczaca oraz Instytucje
Wdrazajaca;

5) przechowywanie = dokumentéw  zwigznych z  realizowanymi  zadaniami

1 przygotowanie ich do archiwizacji oraz digitalizacja danych gromadzonych przez

oddziat.

§ 10.

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do spraw Obstugi Sekretariatu nalezy:

1) realizacja zadan organizacyjno-kadrowych wydziatu;

2) wspolpraca z Biurem Kadr i Organizacji w zakresie realizacji zadan organizacyjno-

3)

4)

5)

6)
7)

kadrowych;

realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen i1 polecen Dyrektora w zakresie dziatania

wydzialu, prowadzenia ewidencji, sporzadzania sprawozdan i udzielania informacji;

prowadzenie w zakresie wlasciwos$ci wydziatu spraw dotyczacych praktykantow i

stazystow;

opracowywanie 1 aktualizacja regulaminu wewnetrznego wydziatu;

koordynacja prac zwigzanych z opisywaniem stanowisk pracy w wydziale;

przygotowywanie wystapien o wydanie upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikéw

wydziatu;



8) prowadzenie sekretariatu wydziatu;

9) organizacja obstugi klientow Urzgdu w zakresie wlasciwosci wydziatu;

10) udzielanie informacji dotyczacych spraw realizowanych przez wydziat;

11) zamawianie dla potrzeb wydzialu artykutow biurowych, sprzetu, prenumeraty
czasopism 1 zamawianie §rodkoéw transportu;

12) prowadzenie ewidencji wyj$¢ pracownikow, wykazu delegacji stuzbowych;

13) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji wplywajacych do wydziatu
oraz rejestru przyjec klientow w sprawie skarg, wnioskow 1 petycji;

14) koordynacja dzialan w zakresie archiwizacji dokumentdow zwigzanych z zadaniami
realizowanymi przez wydzial;

15) prowadzenie rejestru upowaznien pracownikow wydziatu.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i decyzji

§11.

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 nieobecnos$ci Dyrektora do podpisywania korespondencji uprawniony jest
Kierownik Oddziatu Certyfikacji 1 Funduszy Europejskich, w zakresie posiadanych
upowaznien Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

Kierownicy oddzialow oraz pracownik wykonujacy zadania na samodzielnym stanowisku
pracy uprawnieni sg do podpisywania pism i decyzji, w zakresie posiadanych upowaznien

Wojewody lub Dyrektora Generalnego.

Rozdzial VIII

Znakowanie spraw

§ 12.

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

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 ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.

3. Poszczegblne elementy znaku sprawy prowadzacego sprawe¢ umieszcza si¢ w kolejnosci,
o ktorej mowa w ust. 2 1 3. W oznaczeniu komodrki organizacyjnej stosuje si¢ znak
rozdzielajacy minus, a pozostale elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka,
w nastepujacy sposéb: WCR-1.002.3.2016, gdzie:

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

2) 002 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 3 to liczba okreSlajgca trzecig sprawe rozpoczeta w danym roku w komorce
organizacyjnej oznaczonej WCR-I, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 002;

4) 2016 to oznaczenie roku, w ktorym si¢ sprawa rozpoczeta.

Rozdzial IX

Wejscie w zycie

§13

Regulamin wewng¢trzny wchodzi w zycie z dniem 27 lipca 2016 r.

10



Zalacznik do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Certyfikacji i Rozwoju Regionalnego

DYREKTOR

Samodzielne Stanowisko
do spraw Obstugi Sekretariatu

Oddziat Certyfikacji
i Funduszy Europejskich

Oddziat Rozwoju Regionalnego
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