Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 21/2023

Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 23 marca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
BIURA CERTYFIKACJI
| WINDYKACJI
URZEDU MARSZAELKOWSKIEGO
WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO



|. Postanowienia ogolne

§1.

Biuro Certyfikacji i Windykacji zwane dalej ,,Biurem” dziata na podstawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu

ustalonego Uchwatg Nr 5314/2018 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 18 maja

2018 r. wraz ze zmianami oraz niniejszego Regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

UMWW — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu,

Marszatku Wojewodztwa - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

Zarzadzie Wojewddztwa- nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Wielkopolskiego,

WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Poznaniu,

ARR SA — nalezy przez to rozumie¢ Agencj¢ Rozwoju Regionalnego SA w Koninie,
WRPO — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny na lata
2014-2020,

FEW — nalezy przez to rozumie¢ Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027,
inne programy wspotinansowane ze srodkow europejskich — nalezy przez to rozumie¢
programy operacyjne dla ktoérych Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego petni funkcje
Instytucji Posredniczace;.

§3.

Bezposredni nadzor nad dziatalno$cig Biura sprawuje Marszatek Wojewodztwa (ZW-1).

§ 4.
Dyrektor Biura kieruje pracg Biura zapewniajac wlasciwe jego funkcjonowanie, w tym
prawidlowg organizacj¢ i dyscypling pracy, terminowe wykonywanie zadan nalezacych
do kompetencji Wydziatu Certyfikacji i Ksiggowania Wydatkoéw i w tym zakresie

ponosi odpowiedzialno$¢ przed Marszatkiem Wojewddztwa.
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Zastegpca Dyrektora Biura kieruje praca Wydziatu Windykacji Naleznosci oraz
Wydziatu Ptatnosci Pomocy Technicznej i Budzetu, zapewniajac wlasciwe ich
funkcjonowanie, w tym prawidlowg organizacje i dyscypling pracy, terminowe
wykonywanie zadan nalezagcych do kompetencji Wydziatow i w tym zakresie ponosi
odpowiedzialnos$¢ przed Marszatkiem Wojewodztwa.

Zastgpca Dyrektora Biura zastepuje Dyrektora Biura podczas jego nieobecnosci

z wylaczeniem spraw zwigzanych z dziatalno$cig merytoryczng Wydziatu Certyfikacji
1 Ksiegowania Wydatkow.

W przypadku nieobecnosci pozostatych pracownikow Biura ich uprawnienia

1 obowiazki przejmuja pracownicy Biura, ktorzy przyjeli zastgpstwo zgodnie

z zakresem czynnosci badz zostali wyznaczeni przez Dyrektora Biura lub jego Zastepcg.

§ 5.

Ustala si¢ nastgpujaca strukture organizacyjng Biura z oznaczeniem sposobu

znakowania akt:

1) Wydzial Certyfikacji i Ksiggowania Wydatkéw BCW-I-C
2) Wydziat Windykacji Naleznosci BCW-II

3) Wydziat Ptatnos$ci Pomocy Technicznej i Budzetu BCW-III
4) Sekretariat BCW-IV-S

Schemat organizacyjny Biura stanowi zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Biura.

1. Zakres zadan Kierownictwa Biura

§ 6.

Zakres dzialania Dyrektora Biura:

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych Wydzialu
Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkow.

Kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac biezacych podlegtych komorek
organizacyjnych.

Wykonywanie zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym UMWW.
Wspotpraca z wlasciwymi Departamentami 1 Biurami UMWW w zakresie dziatalno$ci

merytorycznej podlegtego Wydziatu.



10.

11.

12.

13.

Reprezentowanie Biura na zewnatrz w zakresie kompetencji.

Dekretowanie wptywajacej korespondenc;i.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka Wojewoddztwa oraz
wynikajgcych z uchwat Sejmiku oraz ustalen Komisji Sejmiku.

Wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzagdem Wojewodztwa, innymi
Departamentami UMWW, administracja rzadowa i samorzadowa, wojewodzkimi
samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi, administracja zespolong, organizacjami
gospodarczymi i spoteczno-zawodowymi oraz instytucjami naukowo-badawczymi

w zakresie realizacji zadan Biura oraz zadan wspolnych Departamentow UMWW.
Udzial w posiedzeniach Zarzagdu Wojewodztwa w zakresie kompetencji.

Parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow Biura do podpisu Marszatka
Wojewodztwa i Zarzadu Wojewodztwa w zakresie kompetencji.

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikow.

Dokonywanie kontroli wewngtrznej w Biurze oraz sprawowanie nadzoru w zakresie
obstugi, przez pracownikéw kontroli zewng¢trzne;.

Podczas nieobecnosci Dyrektora, zastgpstwo w zakresie dziatalnos$ci merytorycznej
Wydziatu Certyfikacji i Ksieggowania Wydatkow, sprawuje Naczelnik Wydziatu
Certyfikacji 1 Ksiggowania Wydatkéw lub inny wyznaczony przez Dyrektora

pracownik, w pozostatym zakresie Zastgpca Dyrektora.

§7.
Zakres dzialania Zastepcy Dyrektora Biura:

Zastepowanie Dyrektora Biura w przypadku jego nieobecnosci, z wytaczeniem dziatan
w zakresie merytorycznej dziatalno$ci Wydziatu Certyfikacji i Ksiggowania Wydatkow.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Wydzialu Windykacji Naleznosci,
Wydziatu Ptatnosci Pomocy Technicznej i Budzetu.

Wykonywanie zadah okreslonych Regulaminem Organizacyjnym UMWW.

Wspotpraca z whasciwymi Departamentami i Biurami UMWW w zakresie dziatalnosci
merytorycznej podlegltych Wydziatow.

Reprezentowanie Biura na zewnatrz w zakresie spraw nadzorowanych Wydziatow.
Wspotpraca z Departamentem Organizacyjnym i Kadr UMWW w zakresie prowadzenia
spraw kadrowych Biura, w tym zaangazowania zadan realizowanych przez pracownikow

w ramach poszczegdlnych Programéw Operacyjnych.



10.
11.

12.

13.

14.

Dekretowanie korespondencji i przydzielanie do realizacji, zgodnie z zakresami
czynno$ci pracownikow.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka Wojewddztwa oraz wynikajgcych
z uchwal Sejmiku oraz ustalen Komisji Sejmiku.

Wspotdziatanie z Sejmikiem i jego Komisjami, Zarzadem Wojewodztwa, innymi
Departamentami UMWW, administracjg rzadowa i samorzadowa, wojewodzkimi
samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi, administracjg zespolong, organizacjami
gospodarczymi i spoteczno-zawodowymi oraz instytucjami naukowo-badawczymi

w zakresie realizacji zadan Biura oraz zadan wspolnych Departamentow UMWW

w zakresie kompetencji.

Udziat w posiedzeniach Zarzadu Wojewodztwa w zakresie kompetenciji.

Parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow do podpisu Marszatka
Wojewddztwa 1 Zarzadu Wojewddztwa.

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad petnym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikow.

Dokonywanie wstegpnej, biezacej i nastgpnej kontroli wewnetrznej w zakresie
wykonywanych przez Biuro zadan.

Podczas nieobecnosci Zastepey Dyrektora, zastgpstwo w zakresie dziatalnosci
merytoryczne] Wydziatu Windykacji Naleznosci oraz Wydziatu Ptatnosci Pomocy
Technicznej i Budzetu, sprawuje odpowiednio Naczelnik Wydziatu Windykacji
Naleznosci i Naczelnik Wydziatu Ptatnosci Pomocy Technicznej i Budzetu, lub inny

wyznaczony przez Zastgpce Dyrektora pracownik.

I11. Planowanie pracy w Biurze

§8.
Planowanie pracy w Biurze

1. Planowanie pracy sluzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych

w szczegblnosci przez:

1) akty normatywne okreslajace zadania samorzadu wojewodztwa,
2) uchwaty Sejmiku,
3) uchwaty Zarzadu Wojewodztwa.

2. Przy planowaniu pracy Biura uwzglednia si¢ rowniez zadania podejmowane z wlasnej

inicjatywy.



V. Zakres dzialania Naczelnikow Wydzialow

§09.

1. Kierowanie catoksztattem pracy Wydzialow 1 zapewnienie ich sprawnego
funkcjonowania.

2. Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegltych
pracownikow i udzielanie im odpowiednich wytycznych w tym zakresie.

3. Naczelnik Wydziatu Certyfikacji i Ksiggowania Wydatkow przedstawia Dyrektorowi
Biura wnioski w sprawach osobowych podlegtych pracownikow.

4. Naczelnicy Wydziatu Windykacji Naleznos$ci oraz Wydziatu Ptatnosci Pomocy
Technicznej i Budzetu przedstawiajg Zastepcy Dyrektora Biura wnioski w sprawach
osobowych podleglych pracownikow.

5. Dekretowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z zakresami czynnosci pracownikow
oraz nadzor nad sposobem zalatwienia spraw.

6. Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow.

7. Parafowanie pism przygotowanych przez pracownikéw Wydziatow
do podpisu Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora, Marszatka Wojewoddztwa i Zarzadu

Wojewodztwa.

V. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Biura

§ 10.
Wydziat Certyfikacji 1 Ksiggowania Wydatkéw w Biurze Certyfikacji i Windykacji wykonuje
zadania Zarzadu Wojewodztwa jako Instytucji Zarzadzajacej petniacej funkcje Instytucji
Certyfikujacej] WRPO oraz funkcje Instytucji Zarzadzajacej wykonujacej zadania w zakresie
ksiggowania wydatkow w ramach FEW.
Pozostale komorki organizacyjne prowadzg sprawy zwigzane z procesem odzyskiwania
naleznos$ci od beneficjentow programow operacyjnych, zarowno perspektywy finansowe;j
2007-2013, 2014-2020, 2021-2027, wspotpracujac w tym zakresie odpowiednio
z Departamentem Polityki Regionalnej, Departamentem Wdrazania Programu Regionalnego,
Departamentem Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Departamentem
Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich i WUP, wykonujg zadania Zarzadu Wojewodztwa

pehiacego role Instytucji Zarzadzajacej WRPO oraz Instytucji Zarzadzajacej FEW w zakresie



obstugi Pomocy Technicznej w odniesieniu do perspektywy finansowej 2014-2020
1 2021-2027.

§ 11.
1.  Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy Biura okresla Regulamin Pracy UMWW.
2. Komorki organizacyjne Biura przy realizacji zadan wspolnych Biura
1 wlasnych, wspotdzialajac ze soba, przestrzegaja nastgpujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowej,
2) ustalonych terminéw,
3) przekazywania informacji.
3.  Zadania i obowigzki oraz uprawnienia i zakresy odpowiedzialnos$ci pracownikow
okresla Dyrektor dla Wydziatu Certyfikacji 1 Ksiggowania Wydatkow oraz Zastepca
Dyrektora dla Wydziatu Windykacji Naleznosci oraz Wydziatu Ptatnosci Pomocy

Technicznej i Budzetu Biura.

§ 12.

Do zakresu dzialania komorek organizacyjnych Biura nalezy:

1.  Wydzial Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkow

1) w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020 wypelnia nastepujgce zadania
zwigzane z wykonywaniem funkcji Instytucji Certyfikujacej przez Instytucje
Zarzadzajaca:

a) sporzadzanie i przedstawianie Komisji Europejskiej wnioskow o ptatnosé
1 pos$wiadczanie, ze wynikajg one z wiarygodnych systemow ksiggowych, sg oparte na
weryfikowalnych dokumentach potwierdzajacych i byly przedmiotem weryfikacji
przeprowadzonych przez Instytucje Zarzadzajaca,

b) weryfikacja/zatwierdzanie przekazywanych do Instytucji Certyfikujacej deklaracji
wydatkéw, bedacych podstawa do sporzadzania wnioskow o ptatnos¢ do Komisji
Europejskiej,

C) sporzadzanie zestawienia wydatkow do Komisji Europejskiej zgodnie
z wlasciwymi przepisami,

d) zapewnienie kompletnosci, rzetelnosci i prawdziwosci zestawienia wydatkéw oraz
weryfikacja zatwierdzonych wydatkow pod wzgledem ich poniesienia zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz z kryteriami majacymi zastosowanie do
WRPO,



9)

h)

)
2)

f)

9)

monitorowanie prawidtowosci zapisow dotyczacych wydatkow w systemie
informatycznym,

analizowanie zapiséw procedur w odniesieniu do weryfikacji wydatkow,
monitorowanie wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzonych przez Instytucje
Audytowa lub na jej odpowiedzialno$¢, wynikoéw wilasnych kontroli IZ oraz innych
wynikow kontroli przeprowadzanych przez uprawnione instytucje, w celu
uwzglednienia ich przy sporzadzaniu wnioskéw do Komisji Europejskiej,
prowadzenie elektronicznej ewidencji kwot podlegajacych odzyskiwaniu 1 kwot
wycofanych po anulowaniu catosci lub cz¢sci wktadu,

sporzadzanie danych finansowych (m.in. prognoz wydatkow) do przekazania do
Komisji Europejskiej,

archiwizowanie dokumentacji znajdujacej si¢ w posiadaniu Wydziatu.

w zakresie perspektywy finansowej 2021-2027 wypetnia nast¢pujace zadania
zwigzane z pelnieniem funkcji Instytucji Zarzadzajacej wykonujacej zadania

w zakresie ksiggowania wydatkow:

sporzadzanie wnioskdw o ptatnos¢ 1 przedktadanie ich Komisji Europejskie;j,
weryfikacja/zatwierdzanie deklaracji wydatkow, przekazywanych do Instytucji
Zarzadzajacej wykonujacej zadania w zakresie ksiggowania wydatkow, bedacych
podstawa do sporzadzania wnioskow o ptatno$¢ do Komisji Europejskiej,
sporzadzanie i przedktadanie zestawien wydatkéw do Komisji Europejskiej zgodnie
z wlasciwymi przepisami,

potwierdzanie kompletnosci, rzetelnosci 1 prawdziwosci zestawien wydatkow oraz
prowadzenie elektronicznego rejestru wszystkich elementéw zestawienia wydatkow,
w tym wnioskéw o platnose,

przeliczanie na euro kwot wydatkéw poniesionych w innej walucie z wykorzystaniem
miesiecznego obrachunkowego kursu wymiany, stosowanego przez Komisj¢
Europejska w miesigcu, w ktorym wydatki zostaty zaksiegowane w systemach
ksiggowych przez Wydziat Certyfikacji 1 Ksiggowania Wydatkéw,

monitorowanie wynikéw wszystkich audytow, przeprowadzonych przez Instytucje
Audytowg lub na jej odpowiedzialno$¢, wynikéw wiasnych kontroli Instytucji
Zarzadzajacej oraz innych wynikow kontroli, przeprowadzanych przez uprawnione
instytucje - w celu uwzglednienia ich przy sporzadzaniu wnioskéw do Komisji
Europejskiej,

prowadzenie elektronicznej ewidencji kwot wycofanych w trakcie roku

obrachunkowego oraz odliczonych w zestawieniach wydatkow,

8



h)
i)

2.

przekazywanie prognoz wydatkéw do Komisji Europejskie;j,

archiwizowanie dokumentacji znajdujacej si¢ w posiadaniu Wydziatu.

Wydzial Windykacji Naleznosci

1) prowadzenie z urz¢du postgpowan administracyjnych, zmierzajacych do wydania

2)

3)

4)

decyzji administracyjnej w przedmiocie zwrotu srodkow w przypadku wykorzystania
ich niezgodnie z przeznaczeniem, z naruszeniem procedur wydatkowania srodkow, jak
réwniez pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci oraz w przypadku
rozwigzania z beneficjentem umowy o dofinansowanie,

prowadzenie postepowan administracyjnych na wniosek beneficjenta w przedmiocie
ulgi w sptacie zobowigzania,

prowadzenie postepowan administracyjnych w ramach procedury odwotawczej od
decyzji wydanych przez organ | instancji — Dyrektora WUP jako Instytucji
Posredniczace;,

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych wydawanych przez Zarzad
Wojewodztwa w przedmiocie zwrotu srodkéw w przypadku wykorzystania ich
niezgodnie z przeznaczeniem, z naruszeniem procedur wydatkowania srodkow, jak
rowniez pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci oraz w przypadku
rozwigzania z beneficjentem umowy o dofinansowanie, przekazanych beneficjentom
WRPO/FEW oraz beneficjentom innych programéw wspotfinansowanych ze srodkow

europejskich:

a) w I instancji dla beneficjentow: Wielkopolskiego Regionalnego Programu

Operacyjnego na lata 2007-2013, WRPO, FEW oraz innych programow

wspotfinansowanych ze srodkoéw europejskich,

b) w II instancji dla beneficjentow: Wielkopolskiego Regionalnego Programu

5)

6)

7)

Operacyjnego na lata 2007-2013, WRPO, FEW,

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych Instytucji Zarzadzajacej

w przedmiocie ulgi w splacie zobowigzania,

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych wydawanych przez Zarzad
Wojewddztwa jako organ Il instancji,

sporzadzanie wnioskoéw do Ministra Finansow o dokonanie wpisu beneficjentow
WRPO/FEW oraz innych programéw wspotfinansowanych ze srodkow europejskich
do prowadzonego przez Ministra Finansow ,,Rejestru podmiotow wykluczonych

z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacje programow
finansowanych z udziatem §rodkoéw europejskich”,
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8) wspolpraca z Biurem Prawnym, w zakresie postgpowan zmierzajacych do odzyskania
srodkow na drodze cywilnej oraz prowadzenie spraw sadowoadministracyjnych
w zakresie wlasciwosci Wydziatu,

9) wystawianie i kierowanie do beneficjentow WRPO/FEW oraz innych programow
wspotfinansowanych ze §rodkow europejskich upomnien zawierajacych wezwanie do
wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na drogg postgpowania
egzekucyjnego,

10) sporzadzanie tytuldow wykonawczych celem wszczecia i prowadzenia przez organy
egzekucyjne postepowan egzekucyjnych wobec beneficjentow WRPO oraz FEW,

11) monitoring przebiegu postgpowania egzekucyjnego w celu uzyskania informacji
o postegpach egzekucii,

12) sporzadzanie projektow postanowien Zarzadu Wojewoddztwa 0 zaliczeniu wptaty,
dokonanej przez beneficjentow WRPO/FEW, na nalezno$¢ gtéwna i odsetki
(na kazdym etapie odzyskiwania srodkow, w przypadku czgsciowego zwrotu srodkow,
tj. gdy kwota nie zaspokaja catej naleznosci gtdéwnej wraz z odsetkami),

13) przesytanie do organdéw egzekucyjnych aktualizacji stanu zadtuzenia,

14) wnioskowanie do organdéw egzekucyjnych o egzekucje naleznos$ci z innych sposobow,

15) przygotowywanie wnioskow o zabezpieczenie interesdOw wierzyciela,
tj. Wojewodztwa Wielkopolskiego, m.in. poprzez wpis hipoteki przymusowej
na nieruchomosciach beneficjentow WRPO oraz FEW, wobec ktorych toczg si¢
postepowania o odzyskanie srodkow,

16) sporzadzanie projektow zgloszen wierzytelnosci dotyczacych upadtych beneficjentow
WRPO oraz FEW,

17) przygotowywanie ,, Wnioskow o wyjawienie majatku dtuznika ”,
tj. beneficjentow WRPO oraz FEW, wobec ktérych toczg sie postgpowania
0 odzyskanie $rodkow,

18) sporzadzanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych o naruszeniu dyscypliny finanso6w publicznych przez beneficjentow
WRPO/FEW oraz innych programéw wspoétfinansowanych ze srodkow europejskich,

19) sporzadzanie projektow zawiadomien do organdéw Scigania o mozliwosci popetnienia
przestepstwa przez beneficjentow WRPO/FEW oraz innych programow
wspotfinansowanych ze §rodkéw europejskich,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z otrzymywanymi od organdéw egzekucyjnych
»Zajeciami wierzytelnosci” itp. i wspotpraca w tym zakresie z innymi

Departamentami UMWW,
10



3.

21) opracowywanie projektow uchwat Zarzadu Wojewodztwa, projektow umow, pism
urzedowych i innych dokumentéw w zakresie dziatalnosci Wydziatu,

22) wspoétdziatanie z Dyrektorem lub odpowiednio z Zast¢pcg Dyrektora i pracownikami
Biura w zatatwianiu przez Biuro oraz inne departamenty UMWW spraw z zakresu
administracji samorzadowej, objetych wlasciwos$ciag Biura, zgodnie z podziatem
kompetencji,

23) opracowanie i aktualizacja wewnetrznych procedur w ramach zadan realizowanych
przez Wydziat,

24) wspotdziatanie z organami kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie Wydziatu,

25) archiwizowanie dokumentacji znajdujacej si¢ w posiadaniu Wydziatu.

Wydzial Platnos$ci Pomocy Technicznej i Budzetu

1) weryfikacja w zakresie formalnym i merytorycznym wnioskow o ptatnos¢ z Pomocy
Technicznej, w odniesieniu do:

a) projektow wiasnych Instytucji Zarzadzajacej WRPO oraz Instytucji Zarzadzajacej
FEW,

b) projektow Instytucji Posredniczacej realizowanych przez WUP, ARR SA
w Koninie,

€) projektow realizowanych przez beneficjentow innych niz Instytucja Zarzadzajaca
WRPO oraz Instytucja Zarzadzajaca FEW;

2) rejestracja wynikow weryfikacji formalnej, merytorycznej i rachunkowej wnioskow
o ptatnos¢ w ramach Pomocy Technicznej w systemie SL2014 i odpowiednio
SL2021,

3) prowadzenie Rejestru Obcigzen i odpowiednio Rejestru kwot wycofanych na
projektach realizowanych w ramach Pomocy Technicznej,

4) przygotowywanie i wysytanie wezwan do zwrotu $rodkow kierowanych do
beneficjentow Pomocy Technicznej innych niz Instytucja Zarzadzajaca
WRPO/Instytucja Zarzadzajaca FEW, monitorowanie dokonywanych zwrotow.

W przypadku braku wptaty srodkéw przez beneficjenta, przekazanie sprawy do
Wydziatu Windykacji Naleznos$ci Biura,

5) przygotowanie informacji stanowigcej wktad do deklaracji wydatkow przekazywanej
do Wydziatu Certyfikacji i Ksiegowania Wydatkow oraz Departamentu Polityki
Regionalnej,

6) sporzadzanie notatek stuzbowych o nieprawidtowosciach stwierdzonych podczas

realizacji projektow i/lub sporzadzanie oraz przekazywanie do Departamentu
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Polityki Regionalnej okresowych Raportow o nieprawidtowosciach do Komisji
Europejskiej,

7) sporzadzanie i przekazywanie prognoz wydatkow w zakresie Pomocy Technicznej
do Departamentu Polityki Regionalnej,

8) wspotpraca z Departamentami UMWW zaangazowanymi w realizacje WRPO/FEW
w zakresie informacji przekazywanych do wlasciwego Ministerstwa w zakresie
dziatalnosci Wydziatu,

9) prowadzenie rejestru zabezpieczenia srodkoéw (weksle i inne formy) oraz
zwalnianie/likwidowanie zabezpieczen zgodnie z obowigzujgcymi w Instytucji
Zarzadzajacej procedurami w zakresie perspektywy finansowej 2007-2013,

10) weryfikacja projektow uméw o dofinansowanie projektow wspotfinansowanych
z WRPO/FEW w zakresie mozliwo$ci ustanowienia kontrasygnaty skarbnika/osoby
upowaznionej, W tym m.in. zabezpieczenia na ich realizacje srodkoéw z budzetu
wojewoOdztwa; prowadzenie rejestru uméow, ktore podlegaja kontrasygnacie,

11) wspolpraca z Departamentem Finansow w zakresie umow partnerstwa zawieranych
przez Departamenty UMWW w zakresie realizacji projektow wlasnych Samorzadu
Wojewddztwa Wielkopolskiego 1 jednostek podlegtych, finansowanych
z WRPO/FEW,

12) koordynacja i sporzadzanie, planu wydatkow w ramach Pomocy Technicznej
WRPO/FEW na dany rok budzetowy, w zakresie dziatalno$ci Biura i przesytanie do
Departamentu Polityki Regionalnej,

13) planowanie i zmiany budzetu Biura, w szczegolnosci:

a) sporzadzanie zatozen do budzetu wojewoddztwa na kolejny rok budzetowy w zakresie
planowanych dochodow 1 wydatkow,

b) sporzadzanie opisowego sprawozdania za poétrocze i za rok z wykonania dochodow
I wydatkow,

C) sporzadzanie wnioskOW o zmiany w planie wydatkow w ramach budzetu UMWW)
(Biuro obstuguje Biuro Prawne wylacznie w zakresie okreslonym w pkt. 13 lit. a
oraz b, w ramach wydatkéw zwigzanych z prowadzeniem spraw sadowych),

14) realizacja budzetu w zakresie wydatkow zwigzanych z prowadzeniem spraw

sgdowych, tj. monitoring wydatkow oraz naleznosci,

15) sporzadzanie dyspozycji zaptaty srodkow w zakresie wydatkow Biura oraz
sporzadzanie dyspozycji zaptaty srodkéw w zakresie spraw sagdowych

prowadzonych przez Biuro Prawne,
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16) prowadzenie rejestru umow finansowanych z budzetu UMWW, sporzadzanych
1 zawieranych w zwigzku z dziatalnoscia Biura,
17) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych procedur w ramach zadan
realizowanych przez Wydzial,
18) obstuga Biura w zakresie:
a) spraw zwigzanych z opracowaniem korespondencji w zakresie poziomu
wynagradzania pracownikow, przeszeregowania oraz wspotpraca
z Departamentem Organizacyjnym i Kadr UMWW,
b) wspotpraca z Departamentem Organizacyjnym i Kadr w sprawach zwigzanych
z zatrudnieniem pracownikéw i prowadzeniem naboru na wolne stanowiska,
C) opracowywanie zalozen w zakresie zatrudnienia kadr w ramach WRPO oraz FEW
w zakresie dzialalno$ci Biura,
19) wspotpraca z Departamentami zaangazowanymi w realizacje WRPO oraz FEW oraz
innymi Departamentami UMWW w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
20) archiwizowanie dokumentacji znajdujacej si¢ w posiadaniu Wydziatu zgodnie
z odpowiednimi procedurami, koordynacja archiwizacji w zakresie Biura oraz
wspolpraca z Archiwum Zaktadowym UMWW w sprawach archiwizowania akt oraz

przechowywanie spisow zdanych akt.

Sekretariat

1) obstuga organizacyjna stanowiska Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora Biura,

2) przyjmowanie, wysytka oraz rejestracja korespondencji przychodzacej, udzielanie
informacji w tym zakresie,

3) wspotpraca z Departamentem Organizacyjnym i Kadr UMWW w zakresie spraw
zwigzanych z ewidencja czasu pracy, urlopow oraz z absencja chorobowa
pracownikow Biura,

4) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow Biura,

5) obstuga rozliczen delegacji stuzbowych pracownikow Biura,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikow zaangazowanych
w realizacje WRPO i FEW na szkolenia,

7) obstluga Biura w zakresie niezbednym do jego nieprzerwanego funkcjonowania,

8) rezerwacja sal konferencyjnych,

9) sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem piecz¢ci urzgdowych.
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§ 13.
Komorki organizacyjne Biura zobowigzane sa do wspodtdzialania w zakresie realizacji zadan
Biura.

§ 14.
Skargi i wnioski wptywajace do Biura zatatwiane sa zgodnie z trybem okre§lonym

w Rozdziale VI § 43 Regulaminu Organizacyjnego UMWW.

V1. Zasady podpisywania pism i decyzji
oraz tryb skladania dokumentow

Zarzadowi Wojewodztwa i Sejmikowi

§ 15.

1. Przy przygotowywaniu projektow pism i decyzji oraz uchwat Zarzadu Wojewodztwa,
uchwat Sejmiku obowigzuja nastgpujace zasady:

1)  pracownicy Biura podpisuja okreslone odpowiednio przez Dyrektora/Zastgpce
Dyrektora rodzaje pism.

2)  Naczelnicy Wydziatow lub pracownicy (po uprzednim pisemnym upowaznieniu)
podpisuja pisma w sprawach do zatatwienia, ktoérych zostali upowaznieni
w formie pisemnej przez Marszatka Wojewodztwa lub Zarzad Wojewodztwa.

2. Pisma podpisywane odpowiednio przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora parafuje
w lewym dolnym rogu pracownik sporzadzajacy pismo i nadzorujacy naczelnik
wydziatu.

3. Dyrektor Biura podpisuje wszystkie dokumenty zwigzane z zakresem dziatania
merytorycznego Wydziatu Certyfikacji i Ksiggowania Wydatkow Biura niezastrzezone
do wilasciwosci Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatkow 1 Cztonkow Zarzadu
Wojewddztwa. Zastepca Dyrektora podpisuje wszystkie dokumenty zwigzane
z zakresem dzialania merytorycznego Wydzialu Windykacji Naleznosci oraz Wydziatu
Ptatnosci Pomocy Technicznej i Budzetu (w tym pisma w aplikacji SL2014+/SL2021)
niezastrzezone do wtasciwosci Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatkow i Cztonkow
Zarzadu Wojewodztwa.

4.  Dyrektor Biura parafuje w lewym dolnym rogu pisma w zakresie dziatalnosci
organizacyjnej oraz merytorycznej Wydziatu Certyfikacji i Ksiggowania Wydatkow
podpisywane przez Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatkow 1 Cztonkow Zarzadu
Wojewddztwa. Zastepca Dyrektora Biura parafuje w lewym dolnym rogu pisma
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w zakresie dzialalno$ci organizacyjnej oraz merytorycznej Wydziatu Windykacji
Naleznosci oraz Wydziatu Ptatnosci Pomocy Technicznej i Budzetu podpisywane przez

Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatkow i Cztonkow Zarzadu Wojewoddztwa.

§ 16.
1.  Pieczgcie urzedowe bgdace na stanie Biura sg ewidencjonowane, a ich odbior
potwierdzany jest na piSmie.
2.  Pieczecie przechowywane sg w Biurze w sposob uniemozliwiajacy dostep 0sob
nieupowaznionych.
3. Postgpowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych

W przepisach szczego6lnych.

§17.
Projekty uchwal Zarzadu Wojewddztwa oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi
Wojewodztwa przekazywane sg do Departamentu Organizacyjnego i Kadr, najpdzniej na dwa
dni przed posiedzeniem Zarzadu. Projekty uchwat Zarzadu winny by¢ zaopiniowane, co do
zgodno$ci z prawem przez radce prawnego oraz zaparafowane przez:
1) Dyrektora Biura lub jego Zastepce w zakresie ich kompetencji,
2) Marszatka Wojewodztwa sprawujacego nadzor nad Biurem,

3) Skarbnika Wojewddztwa Wielkopolskiego — gdy wywotuja skutki finansowe.

§ 18.
Projekty uchwat Sejmiku przekazywane sa do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu
akceptacji Zarzadu Wojewodztwa oraz opinii wlasciwych Komisji Sejmiku Wojewodztwa
Wielkopolskiego. Projekty uchwat nalezy ztozy¢ w oryginale wraz z kopiami i zamie$ci¢

w systemie ,,e-Radni”.
VII. Zasady organizacji kontroli

§ 19.
Kontroli wewnetrznej w Biurze podlegaja:
1) wykonywanie zadan na stanowiskach pracy,

2) dyscyplina pracy.
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§ 20.
1.  Kontrole¢ wewngtrzng wykonuje Dyrektor Biura lub jego Zastgpca.
2.  Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub

ostateczne podpisanie dokumentu (pisma).

§ 21.
1.  Biuro w zakresie ustalania kierunkéw kontroli wspotdziatania z Departamentem
Kontroli UMWW.,
2.  Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslaja przepisy Rozdziatu VII Regulaminu

Organizacyjnego UMWW oraz odrebna uchwata Zarzadu Wojewodztwa.

VI1ll. Postanowienia koncowe

§ 22.
Regulamin Organizacyjny Biura obowigzuje wszystkich pracownikéw Biura.
Nieprzestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Biura stanowi naruszenie obowigzkoéw

stuzbowych.

§ 23.
Regulamin Organizacyjny Biura ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢

powotywany jako podstawa dziatania w korespondencji ze stronami.

§ 24.
Pracownicy Biura potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci

I stosowania postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Biura.

§ 25.
W zakresie spraw nieujetych w Regulaminie Organizacyjnym Biura obowigzuja

postanowienia Regulaminu Organizacyjnego UMWW oraz obowigzujgce przepisy prawa.
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