ZARZADZENIE NR 1/2020

DYREKTORA DEPARTAMENTU EUROPEJSKIEGC FUNDUSZU SPOLECZNEGO
- URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO W ZIELONEJ GORZE

z dnia 2 stycznia 2020 .

w sprawie podzialu zadan i kompetencji oraz organizacji pracy i funkcjonowania Departamentu
Europejskiego Funduszu Spoltecznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego
w Zielonej Gorze

Na podstawie § 5 ust 7 pki 2 fit. b Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gorze, stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr 290/4155/18 Zarzadu
Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 23 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
-Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubuskiego w Zielonej Gérze, z pdin.
zmianami zarzgdza sie, co nastepuje:

|. Postanowienia ogolne
§1

1. Zarzadzenie okresla strukture organizacying Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznege
oraz zasady jego funkcjonowania.

2. Funkcjonowanie Departamentu Europeiskiego Funduszu Spolecznego opiera sie na zasadach
stuzbowego podporzadkowania, podzialu zadah | kompetencii oraz indywiduaing
odpowiedzialnosct za ich wykonywanie.

§2

liekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Regutaminie ~ nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego;

2} Departamencie — nalezy przez to rozumie¢ Departament Europejskiego Funduszu
Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddziwa Lubuskiego;

3) Dyrektorze — nalezy przez o rozumie¢ Dyreklora Departameniu Europejskiego Funduszu
Spoteczneqo;

4) Zastepcy ds. wyboru projektdow EFS - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego nadzorujgcego Wydzial Wyboru
Projektow EFS;

5} Zastepcy ds. analiz i inwestycji terytorialnych, kontroli, zarzadzania finansowego i ceriyfikaci
EFS - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrekiora Departamentu Europejskiego Funduszu
Spolecznego nadzorujgcego Wydziat Analiz i Inwestycji Terytoriainych EFS, Wydziat Kontroli
EFS oraz Wydzial Zarzadzania Finansowego i Certyfikacji EFS,;

6} Zastepcy ds. regionalnego rynku pracy, rownowagi spolecznej i nowoczesnej edukacji EFS ~
nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Departamentu Europejskiege Funduszu
Spofecznego nadzorujgcego Wydziat Regionalnego Rynku Pracy EFS, Wydzial Rownowagi
Spotecznej EFS oraz Wydziat Nowoczesnej Edukacji EFS;

7} Zastepcy — ogolnie wszystkich Zastepcow Dyrektora Departamentu;

8) Sejmiku ~ nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Lubuskiego;
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9} Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego;
10} Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumiec niniejsze Zarzadzenie;

11) EFS ~ Eurcpejski Fundusz Spoleczny;

12) RPO - L2020 - Regionalny Program Operacyjny - Lubuskie 2020;

13} 1Z - Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym L2020,

iI. Struktura Organizacyjna Departamentu

§3
1. W sklad Departamentu wchodzg komorki organizacyine o nastepujacych nazwach i symbolach:

1) Wydziat Wyboru Projektow EFS - DFS.L.
aj Kierownik Wydziatu,
b} Stanowisko ds. Komisji Oceny Projektow,
¢) Stanowisko ds. ekspertow;
d} Stanowisko ds. projektdw z komponentem miedzynarodowym

2} Wydziat Analiz | Inwestycji Terytorialnych EFS - DFS.IL
a) Kierownik Wydziat,
b} Stanowisko ds. Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych EFS,
c) Stanowisko ds. procedury cdwotawczej;

3 Wydziat Kontroli EFS o - DFS.IH.
a) Kierownik Wydziatu,
b} Stanowisko ds. kontroli;

4) Stanowisko ds. Kancelaryjno-Administracyjnych -~ DFS.IV.
a) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu;

51 Wydzial Zarzadzania Finansowego i Certyfikacji EFS -DFS.V.
a) Kierownik Wydzialu,
b} Stanowisko ds. certyfikacji wydatkow i zarzadzania finansowego,
¢} Stanowisko ds. postepowan administracyjnych;

6) Wydziat Regionainego Rynku Pracy EFS - DFS.VI.
a) Kierownik Wydzialu,
b} Stanowisko ds. projektow konkursowych;

7} Wydziat Rownowagi Spoteczne] EFS - DFS.VIL
a) Kierownik Wydzialy,
b} Stanowisko ds. projektow konkursowych;
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B) Wydziat Nowoczesnej Edukacji EFS ‘ - DFS.ViIL
a) Kierownik Wydziat,
b) Stanowisko ds. projektow konkursowych;

9) Wydziat BudZetu i Rozliczen EFS -~ DFS.IX
a) Kierownik Wydziatu,
b) Stanowisko ds. budzety,
c) Stanowisko ds. rozliczen;

10) Wydziat Projektow Pozakonkursowych EFS -DFSX
a} Kierownik Wydziatu,
b} Stanowisko ds. projektow pozakonkursowych,
¢) Stanowisko ds. projektow konkursowych,

2. lmienny wykaz osOb ze wskazaniem charakteru stanowiska w poszczegbinych komorkach
organizacyjnych Departamentu stanowi zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

I, Podzial zadan i kompetencii

§4

1. Ogolne uprawnienia i odpowiedzialnos¢ Dyrektora okreslajg postanowienia Regulaminu oraz inne
upowaznienia Marszatka Wojewodziwa Lubuskiego.

1) Dyrekior jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Departamentu | kieruje
Departamentem przy pomocy trzech Zastepcow.

2) Odpowiedzialno$¢ za prawidiowe funkcionowanie oraz wyniki pracy w Wydziatach
i stanowiskach pracy w Departamencie spoczywa odpowiednio na Dyrekiorze oraz trzech
Zastepcach.

2. Stosownie do podziaty okreslonego w schemacie organizacyjnym stanowigcym Zatgoznik nr
do Zarzadzenia:

1} Dyrektor nadzoruje bezposrednio: Stanowisko ds. Kancelaryjno — Administracyjnych, Wydzial
Budzetu i Rozliczen EFS oraz Wydziat Projektow Pozakonkursowych EFS.

Do zadan szczegotowych Dyrekiora nalezy:
a) podpisywanie dokumentow 1 korespondencji stosownie do udzielonych
upowazniefy,
b}  sprawowanie nadzoru nad organizacjg narad, konferencji i szkolen,
¢}  wspdlpraca z innymi departamentami Urzedu w zakresie wdrazania i realizacii
Regionalnego Programu Operacyjnego L2020,
d)  kierowanie realizacjg zadan w zakresie obronnosci;
2} Zastepca ds. wyboru projektow EFS nadzoruje bezposrednio: Wydzial Wyboru Projektow
EFS. Do zadan szezegblowych Zastepey ds. wyboru projektow EFS nalezy:
a)  koordynowanie pracy wydzialu Departamentu,
b}  podpisywanie korespondencji i dokumentow w obszarze nadzorowanych spraw
stosownie do udzielonych upowaznien,
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9)

¢} wspdlpraca z innymi departamentami Urzedu w zakresie wdraania | reafizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego £2020;
Zastepca ds. analiz i inwestycji terytorialnych, kontroli oraz zarzadzania finansowego
i certyfikacji EFS nadzoruje bezpo$rednio: Wydziat Analiz i Inwestycji Terytorialnych EFS,
Wydziat Kontroli EFS oraz Wydziat Zarzadzania Finansowego i Certyfikaciji EFS.
Do zadan szczegblowych Zastgpcy ds. analiz i inwestycji terytorialnych, kontroli oraz
zarzadzania finansowego i certyfikacji EFS nalezy: |

a koordynowanie pracy poszczegoinych wydziatow Departamentu,

b} podpisywanie korespondencii | dokumentéw w obszarze nadzorowanych spraw
stosownie do udzielonych upowaznien,

c) wspotpraca z innymi departamentami Urzedu w zakresie wdrazania i realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego 12020,

d) nadzor nad sprawnym i rzeczowym przebiegiem kontroli przeprowadzanych przez

instytucje zewnetrzne;

Zastepca ds. regionalnego rynku pracy, réwnowagi spolecznej i nowoczesne]j edukacji
EF8 nadzoruje bezposrednio: Wydziat Regionalnego Rynku Pracy EFS, Wydziat Rownowagi
Spotecznej EFS oraz Wydziat Nowoczesnej Edukacji EFS.
Do zadan szczegdlowych Zastepcy ds. regionalnego rynku pracy, rownowagi spoleczne
i nowoszesnej edukacji EFS nalezy:

a}  koordynowanie pracy poszczegbinych wydziatdw Departamentu,

b} podpisywanie korespondencji i dokumentéw w obszarze nadzorowanych spraw

stosownie do udzielonych upowaznieft,
¢} wspolpraca z innymi departamentami Urzedu w zakresie wdrazania i realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego L2020; '

Dyrektor wydaje polecenia shuzbowe i przekazuje sprawy do zalatwienia, stosownie
do podziaty zadan | kompetencji za posrednictwem Zastepcow, Kierownikow Wydziatow
lub bezposrednio pracownikom;
Dyrekior dekretuje korespondencie na poszczegoinych Zastepcow ze wzgledu na
nadzorowany cbszar i na bezpoSrednio nadzorowane komorki;
Zastepey dekretujg otrzymang korespondencie na wiasciwe komorki organizacyine, nad
ktorymi sprawujg nadzor oraz odpowiadajq za prawidlowa i terminowa realizacje powierzonych
zadan w danym obszarze, '
Pisma i dokumenty zastrzeZone do podpisu Marszalka fub Wicemarszatka lub Dyrektora,
parafowane sg przez Zastepcow, w zakresie powierzonych zadan;
Zastepcy upowaznieni sg do podpisywania korespondencu wewnetrznej Urzedu w obszarze
nadzorowanych spraw.

3. Zastepstwa w czasie nieobecno$ci Dyrektora lubfi jego Zastepcow ustalone sg w indywidualnych
opisach stanowisk pracy.

wsk c;ewodztwa Lﬁbusmego W Zte!one; Gonze

De;}ar‘amem Eurcpejskiego Funduszu Spofecznego

Strona 4



§5

Kierownicy odpowiadajg za prawidlowg organizacje pracy, wlasciwy i rownomiemy jej podziat

pomiedzy pracownikéw oraz sprawne wykonanie zadan, a w szczegolnosci za:

1) rzetelne wypelnianie przez podleglych pracownikbéw obowigzkéw stuzbowych, ferminowe
zalatwienie spraw | przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawnych;

2} opracowanie opisow stanowisk pracownikow oraz okreslenie priorytetu zadan wykonywanych
przez pracownikow Wydzialy;

3} ustalanie zastepstw pracownikéw Wydzialu w razie ich niecbecnosci (w przypadkach

wykraczajacych poza zapis w zakresie czynno$ci), ustalania urlopbw w Wydziale oraz

opiniowania indywidualnych rozktaddw czasu pracy;

) przedstawianie propozycii oceny, awansdw i nagréd dia pracownikdéw Wydzialy;

) odbior korespondencii z sekretariatu Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego;

B) rozdzielanie korespondencii do zalatwienia przez poszczegdlnych pracownikow Wydziah;

) stosowanie przez pracownikow przepisdw instrukeiji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

8) znajomos¢ i stosowanie udokumentowanych procedur systemu zarzadzania jakoscig;

9) wnikliwe i terminowe wykonywanie zadan na podstawie kryterium legainoéci, celowosci,
rzetelnosci | gospodamosci;

10) znajomosci i biezaca analize przepisow prawnych wiasciwych dla realizacii powierzonych
zadan i prowadzonych spraw oraz inicjowanie dziatan, jesli akty prawne nakladaia nowe
obowiazki na organy samorzadu wojewodziwa;

11) bezstronne i kulturalne zafatwianie interesantow;

12} stafe podnoszenie kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy;

13} przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie informacji nigjawnych i ustawy o ochronie danych
osobowych;

14) przestrzeganie zasad okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Pracy,
Zarzadzeniach Marszalka Wojewddztwa Lubuskiego oraz innych aktach obowigzujacych
w Urzedzie Marszatkowskim; .

13) znajomos¢ zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.;

16) dbalos¢ o powierzone mienie;

17) wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora lub Zastepcy, stosownie do podzistu zadarh
i kompetenciji oraz bezposredniego przelozonego;

18) wyraZenie zgody na wyjscia sluzbowe tub prywatne pracownikow Wydzialu z zachowaniem
obowigzKu wpisania sie w ksigzce wyjsc”,

19} sporzadzanie protokoléw z narad wewnetrznych w Departamencie.

§6

1. Pracownicy zobowigzani sg do:
1} znajomosci | bezwzglednego stosowania wszystkich dokumentow programowych zwigzanych
z obszarem dziatalno$ct merytorycznej organizacyjnei i technicznej Departamentu, procedur
wynikajacych z instrukcji wykonawczych Instytucji Zarzadzaiace;;
2) zachowania drogi stuzbowej przy zatatwianiu spraw, o ite Dyrektor lub nadzorujacy Zastepca
nie postanowi inaczej;
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3) wnikliwego i bezwzglednego terminowego wykonywania zadan na podstawie kryterium
legainosci, celowosci, rzetelnodci | gospodarnosce:

4} znajomosci | biezgce] analizy przepisow prawnych wiadciwych dla realizacji powierzonych

zadar: i prowadzonych spraw oraz inicjowanie dziatan, jesli akty prawne nakladajg nowe

obowigzki na organy samorzadu wojewddztwa;

bezstronnego i kulturalnego zatatwiania interesantow;

statego podnoszenia kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku pracy:

przesirzegania przepisow ustawy o ochronie mformao;: nigjawnych i ustawy o ochronie danych

osohowych;

8) przestrzegania zasad okreSlonych w Regulaminie Organizacyjnym, Regulaminie Pracy,
Zarzadzeniach Marszatka Wojewodziwa Lubuskiego oraz innych aktach obowigzujgcych
w Urzedzie Marszatkowskim,

9) znajomosci zasad dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz.;

10} odpowiedniego zabezpieczenia migisca pracy;

11} dbatosci o powierzone mienie;

12} prowadzenia dokumentacji spraw zalatwianych na stanowisku pracy, stosowanie
do postanowien instrukcji kancelaryjnej oraz zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

13} stosowania zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcjonujacege w Urzedzie
Systemu Zarzadzenia Jakoscia, zgodnego z normg PN-EN SO 8001-2015 oraz ISO
27001:2013, znajomo$¢ polityki jakodci Urzedu oraz jej realizacja w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku pracy, w tym aktywny udzial w doskonaleniu Systemu
Zarzadzania Jakoscig;

14} wykonywania polecen stuzbowych Kierownika Wydzialu, Dyrektora iub nadzoruigcego
Zastepey;

15) terminowego | bezstronnego zafatwiania skarg i wnioskéw zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem, w tym prawidlowego zarejestrowania w rejestrze skarg | wnioskow
Departamentu Europejskiego Funduszu Spolecznego prowadzonego przez Stanowisko
ds. Kancelaryjno - Administracyinych oraz rejestrze centralnym skarg i wnioskow
prowadzenym w Departamencie Organizacyjno ~ Prawnym.,

1 & N
RSN e N

2. Pracownicy Departamentu sg upowaznieni do:

1) zgtaszania przetozonym wnioskéw w sprawach organizacii pracy i podziatu zadan;

2} Zadania od przelozonych wydania polecenia stuzbowego na pismie wprzypadku jego
niezgodno$ci z prawem;

3} wnioskowania w sprawach delegacji, wyisC stuzbowych i prywainych oraz indywidualnego
rozktadu czasu pracy,

4} wnioskowania w sprawach doksztalcania i doskonalenia zawodowego "przy wsparciu
pracodawcy. '

§7
Szczegblowe obowigzki i kompetencie pracownikdw Departamentu ckreslajg indywidualne zakresy
£ZYyNNosc.
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§8

1. Do zadan wspoinych wydzialow | samodzielnego Stanowiska ds. Kancelaryjno -

Administracyjnych nalezy

1) przygotowywanie materialow | opracowan na potrzeby Zarzadu, Sejmiku i IZ oraz projekiow
aktow prawnych organow Wojewodztwa Lubuskiego;

2) wspdipraca wszystkich komorek organizacyjnych Departamentu w procesie tworzenia
sprawozdan z realizacji zadan IZ, Planow Dzialan;

3) przygotowywanie akiow wewnetrznych Marszatka (zarzadzen) w zakresie dziatania Wydziatu,

4) wspoipraca z jednostkami organizacyinymi Wojewddztwa Lubuskiego, departamentami
w zakresie realizacii zadan;

5) opracowywanie, gromadzenie i aktualizowanie materiatdw dotyczacych dziatalnosci Urzedu;

6) udostepnianie dokumentow urzedowych, w tym zalatwianie wnioskdw o udostgpnianie
informaciji publicznej (poprzez udostepnienie informaci lub odmowe udostepnienia w formie
decyzji administracyinej) — w obszarze dziatalnosci wydzialy;

7) terminowe wywigzywanie sie z obowigzkow sprawozdawczych ustalonych przez GUS, organy
naczeine i centralne oraz Skarbnika;

8) prowadzenie dokumentacji stosownie do zasad ustalonych instrukcig kancelarying oraz
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem ak(;

9} stosowanie zasad okreslonych w zatwierdzonych procedurach funkcionujacege w Urzedzie
Systemu Zarzadzania Jakoscig, zgodnego z normg PN-EN 1SO 9001:20015 oraz I1SC
27001:2013;

10) wzajemne informowanie sie o sprawach istotnych dla pracy departamentu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektéw finansowanych ze $rodkdw EFS
wspoipraca z administracjq publiczng oraz organizacjami spolecznymi, gospodarczymi
| zawodowymi w procesie realizacii projektdw systemowych;

12) wspdlpraca przy realizacfi zadan obronnych Wojewddziwa Lubuskiego z pracownikiem
odpowiedzialnym za realizacje zadan obronnych w Departamencie.

2. Kazdy pracownik Departamentu zobowiazany jest do bezwzglednego przestrzegania przepisow
instrukeji kancelaryjnej oraz zgodnie z jej postanowieniami do prowadzenia dokumentaci, stosujac

| jednolity rzeczowy wykaz akt.
3. Dopuszcza sie przy znakowaniu spraw w Departamencie, aby znak sprawy zawieral oprocz
elementow okreslonych w instrukcii kancelaryjnej takze symbol pracownika (np. inicjaly imienia

i nazwiska}, umieszczany po roku na koncu znakuy.

§9

1. Do zadah merytorycznych Wydzialu Wyboru Projektow EFS nalezy wykonywanie zadad
okresionych w § 15 (na etapie oceny wnioskéw przez czionkow KOP) Regulaminu, wynikajacych
z zawartych porozumien, umow i obowigzujacych procedur, a w szczegdinosci:
1} wprowadzanie danych do SL2014;
2} przygotowanie listy skladu Komisji Oceny Projektow (KOP) oraz Regulaminu KOP;
3} obstuga prac Komisji Oceny Projektow zgodnie z obowigzujgcym regulaminem g
funkcjonowania, dia konkursow ogtaszanych w ramach RPO - 12020, a w szczegoinosc:
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9
10)

1)
12}

13)
14)
15)

a) organizowanie posiedzen Komisji
b} przekazywanie wnioskow o dofinansowanie do aceny formaing - merytorycznej projektéw'
czionkom Komisji;

¢} weryfikacja formalna Kart oceny formaino - merytorycznej dokonanej przez czionkéw KOP:

d) nadzor nad prawidiowym i terminowym dokonywaniem ocen;

e) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z przeprowadzona oceng formalnc-merytoryczna

projekiow na posiedzeniu KOP;

f) sporzadzanie protokoléw z prac Komisji;
sporzadzanie projektu listy rankingowe] projektow o dofinansowanie dia konkurséw
ogtaszanych w ramach RPQ - 1.2020;
informowanie  Wnioskodawcy o wyniku oceny formalno-merytorycznej dia konkursow
ogtaszanych w ramach RPO ~ L2020; |
sporzadzanie | wysytanie wniosku o udostepnienie danych z rejestru podmiotow wykluczonych
do ministra wiadciwego ds. finanséw w ramach RPO - L2020;
przeprowadzanie negocjacji z wnioskodawcg w ramach RPO - 1.2020:
przygotowanie projektow uchwat Zarzadu w sprawie zatwierdzenia list rankingowych oraz list
projekidw wybranych do dofinansowania;
przygotowywanie umoéw i anekséw dia ekspertow oceniajacych wnioski w ramach RPO-L2020;
sporzadzanie wnioskow o wyplate premii dia czionkéw KOP dokonujacych ocen formaino-
merytorycznych — pracownikow [OK;
przyjmowanie | obstuga rachunkow dla ekspertow dokonujacych ocen formaino-merytorycznych;
opracowanie Instrukeji wypelnienia wniosku o dofinansowanie dla Osi Priorytetowych 6, 7, 8
w ramach RPO-1.2020;
administrowanie zasobami Platformy Oceniajacych Projekty EFS;
przetwarzanie danych oscbowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan;
realizacja dziatah 2wigzanych z rozszerzeniem projektow EFS o komponent ponadnarodowy.

2. Do zadan merytorycznych Wydziatu Analiz i Inwestycji Terytorialnych EFS nalezy wykonywanie
zadah okreslonych w § 15 Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych umow, porozumies
i obowigzujacych procedur, a w szczegdinosc:

1}
2

3)
4)
5)

o

przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan;
przygotowywanie i aktualizacja mstrukcji wykonawczych dia DFS w ramach RPO L2020;
przygotowanie i aktualizacja Opisu Funkcii | Procedur w czesci dotyczacej DFS;
przeprowadzanie procedury odwotawczej;

opracowanie oraz biezgca aklualizacja dokumentaci, podejmowanie  ¢zynnosc
organizacyjnych majacych na celu przygotowanie Departamentu do realizacji zadan obronnych
okredlonych w planie operacyjnym funkejonowania Urzedu w warunkach zewnefrznego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny, w tym miedzy innymi opracowanie dokumentacii -
obronnej, szkolenie oraz przekazywanie informacii | materiatow niezbgdnych do planowania
komoree (stanowisku) wiasciwej ds. obronnych w Urzedzie Marszatkowskim,

planowanie oraz realizacja dziatan majacych na celu zapobieganie zagroZeniom o charakterze
terrorystycznym lub reagowanie w przypadku wystapienia zdarzet o charakterze
terrorystycznym; |
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7} wspolpraca z przedstawicielami Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) z Gorzowa
Wielkopolskiego oraz Zielonej Gory;

8) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytoriainego w zakresie realizacji projektow w ramach
Obszardw Strategicznej interwencji (OSH);

9) przygotowanie propozycii kryteriéw wyboru projektow dia Osi Priorytetowych 8, 7 1 8 w ramach
RPO-L2020, przy wspolpracy z innymi merytorycznymi komorkami Urzedu, celem przediozenia
ich Komitetowi Monitorujgcemu do zatwierdzenia;

10} opracowanie ogtoszen o konkursie oraz regulaminow konkursow;

11} tworzenie i opiniowanie Planéw Dziatania dla Osi Priorytetowych 6, 7, 8 w ramach
RPO - L2020;

12} przygotowanie i przeprowadzenie naboru wnioskdw o dofinansowanie w irybie kKonkursowym
w ramach RPO - L2020,

13} dekonywanie  weryfikacji warunkow formalnych na  podstawie listy sprawdzajece)
brakifuchybienia warunkow formainych wnioskow o dofinansowanie projekiow konkursowych
w rozumieniu Zasad dokonywania wyboru projektow w ramach RPO - |L2020;

14) wprowadzanie danych do SL2014 w ramach prowadzonych spraw;

3. Do zadan merytorycznych Wydziatu Kontroli EFS nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 15
Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych umodw, porozumien iobowiagzujacych procedur,
a w szczegolnosci:

1} przygotowanie Rocznego Planu Kontroli w zakresie EFS w ramach RPO - L2020, w tym
sporzadzanie analizy ryzyka projektow;

2} weryfikacja Rocznego Planu Kontroli IP w ramach RPO - L.2020;

3) przeprowadzanie kontrofi projekiow (konkursowych i pozakonkursowych) na miejscu

(w siedzibie beneficienta i wizyt monitoringowych w migjscu realizacji projektu) realizowanych

w ramach EFS;

) przeprowadzenie kontroli trwalosci;

5) przeprowadzanie kontroli systemowej Instytucji Posredniczacej RPO-L2020 w zakresie EFS;

) przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan;

) opracowanie | sporzadzanie dokumentacii zwigzane] z Kkontrolami przeprowadzonymi

w ramach RPO - L.2020;

8) monitorowanie wdraZania zalecen pokontrolnych wydanych jednostkom konirolowanym przez
[Z w ramach RPO - L2020;

9) sporzadzanie i przekazywanie do Departamentu Zarzadzania RPO sprawozdan rocznych
z realizacji Rocznego Planu Konfroli w zakresie EFS;

10) weryfikacja | zatwierdzenie sprawozdan rocznych z realizacii Rocznego Planu Kontrofi
Instytucji Posredniczacej w ramach RPO - 1.2020;

11) przekazanie do IZ PO KL kopii ostatecznych wersji informacji pokontroinych oraz zalecen
pokontrolnych Najwyzszej lzby Kontroli (NIK), badz innych uprawnionych do tego organdw
kontroinych i audytowych, przeprowadzonych w IP;

12) sporzadzanie i przekazywanie raportow o nieprawidlowosciach podiegajacych kwartainemu
zgloszeniu oraz raportdw o nieprawidlowosciach podlegajacych niezwiocznemu zgioszeniu
7 wykorzystaniem systemu system IMS (Irregularity Management System), w ramach PO KL
oraz RPO - 12020 w zakresie EFS;

Urzad Marszalkowski Wojewadziwa Lubuskiego w Zislone] Gorze
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13} sporzadzanie zestawien dofyczacych nieprawidtowosci w ramach RPO - L2020 w zakresie
EFS:
14) wprowadzanie danych do SL2014 w zakresie prowadzenych kontrofi.

4. Dozadan merytorycznych Stanowiska ds. Kancelaryjno - Administracyjnych nalezy wykonywanie
zadaft merytorycznych okreslonych w § 15 Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych uméw,
porozumien | obowigzujacych procedur, w szczegdinoscei:

1) obstuga sekretariatu Departamentu:

2} przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektow oraz wnioskow o platnosé sktadanych
przez beneficientow;

3) odbieranie korespondencji z sekrefariatu Departamentu | dostarczanie ich do Kancelari
Ogéinej Urzedu, do sekretariatu Marszatka oraz do innych Departamentow;

4) odbieranie korespondencii kierowanych do Departamentu z Kancelarii Ogéinej Urzedu oraz

z sekretariatu Marszatka oraz dostarczanie ich do sekretariatu Departamentu Eurcpejskiego

Funduszu Spotecznego; '

prowadzenie ewidencii pism przychodzacych;

sporzadzenie wykazu listéw zwyklych przeznaczonych do wysyki na potrzeby Kancelari

Ogoinej;

7} rozdziat kerespondencji zgodnie z dekretacjg Dyrektora lubfi Zastepcy;

8} przyjmowanie korespondenciji do podpisu lub akceptacji Dyrekiora lub Zastepcy;

8) sporzadzanie list obecnosci pracownikdw;

10) biezace przekazywanie zwolnien lekarskich i wnioskéw urlopowych oraz listy obecnosci
za dany miesigc do Wydziaiu Kadr i Szkolenia Departamentu organizacyjno-Prawnego;

11} sporzadzania plandw urlopow wypoczynkowych pracownikow Departamentu, czuwanie nad
realizacjg;

12} prowadzenie ewidenci:

a) wyjsc stuzbowych pracownikow,
B} wyjs¢ prywatnych pracownikow,
¢) godzin nadliczbowych pracownikow;

13} organizacja wyjazdow stuzbowych Dyrektora/Zastepcow;

14} sporzadzanie ewidencii czasu pracy pracownikéw Departamentu oraz przekazywanie’
ewidencji za dany miesigc do Wydzialu Kadr i Szkolenia Departamentu Administracyino-
(Gospodarczego;

15) przechowywanie protokotow z narad Dyrektora z kadra kierownicza Departamentu;

18) przechowywanie dokumentow dotyczacych organizacii Departamenty;

17) prowadzenie rejestru skarg | wnioskow Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego;

18) prowadzenie rejestru petycii Departamentu Europejskiego Funduszu Spoteczneqo;

19) prowadzenie spraw organizacyjnych Departamentu dotyczacych:

a} przygotowania zarzadzenia wewnetrznego ustalajgcego organizacie oraz podziat
zadan i kompetencji w departamencie i jego akiualizacja w przypadku zaistniatych
Zmian,

20 odbidr kiuczy do Sekretariatu z portierni | zabezpieczenie dokumentacji i pomieszezenia
po zakonczeniu pracy;

21} przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacj zadan.

L3
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5. Do zadan merytorycznych Wydzialu Zarzadzania Finansowege i Certyfikacji EFS,
nalezy wykonywanie zadan okreslonych w § 15 Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych uméw,
porozumier | obwigzujacych procedur, a w szczegoinosc:

1} monitorowanie i zarzadzanie alokacja w ramach Osi Priorytetowych 6, 7, 8;

2) prowadzenie rozliczen kwot podiegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu
catosci lub czesei wkiadu na rzecz operaci;

3) prowadzenie biezacego monitoringu postepu finansowego w ramach Osi Priorytetowych 6, 7,
8, w tym kwot wydatkéw juZ zadeklarowanych oraz planowanych do zadeklarowania do KE,
w szczeg6inosci pod katem przestrzegania zasady n+3;

4) prowadzenie biezacej weryfikacji wprowadzanych do systemu SL2014 wnioskéw o plainosc,
kwot podiegajacych odzyskaniu craz kwot wycofanych po anulowaniu caloéci lub czesci
wkiadu dla projekiu celem rzetelnego sporzadzenia Poswiadczenia wydatkow w ramach Os
Priorytetowych 6, 7, 8;

5§} sporzadzanie prognoz kwot platnoscei ocdpowiadajacych wkiadowi UE, jakie objete zostang
whioskami o ptatnos¢ okresowa oraz kwot wydatkow kwalifikowalnych (podstawa certyfikacii)
stanowigcych podstawe obliczenia wnioskowanego wkfadu UE w ramach QOsi Priorytetowych
6,7,8;

6) sporzadzanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw w ramach Osi Priorytetowych 6, 7, 8
oraz przekazywanie ich do Departamentu Zarzadzania Regionalnym Programem
Operacyjnym;

7) prowadzenie i koordynacja procesu odzyskiwania $rodkow, w tym prowadzenie posiepowan
administracyjnych, koordynacja = dzialan zwigzanych 2z postepowaniami sadowo -
administracyjnymi, postepowaniami sadowymi i windykacja $rodkow, przygotowywanie
decyzji 0 zwrocie $rodkéw na podstawie art. 207 ustawy o finansach publicznych oraz
odzyskiwaniem $rodkow zgodnie z art. 207 ustawy o finansach publicznych;

8) prowadzenie kontroli krzyzowej horyzontalnej celem wykrycia i wyeliminowania podwojnego
finansowania wydatkow w projektach ponoszonych w ramach RPO-1.2020 oraz w ramach
innych Programodw Operacyjnych;

9) udziat w przeprowadzeniu kontroli krzyzowej poprzez udostepnienie danych podmiotow
zewnetrznemu (wykonawcy) dziatajgcego w imieniu Instytuci Zarzadzajacej PO KL,

10) przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan;

11} monitorowanie wkiadu z Budzetu Panstwa.

6. Do zadan merytorycznych Wydziatu Regionalnego Rynku Pracy EFS nalezy wykonywanie zadad
okreslonych w § 15 Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych umow, porozumien i obowigzuiacych
procedur, w szczegolnosci:

1) staty nadz6r nad projektami realizowanymi w ramach dziatan wdrazanych przez IZ;

2} zbieranie i gromadzenie danych o beneficientach w centralnym systemie teleinformatycznym;

3} peinienie roli opiekuna projekiu, w tym w szczegoinosci weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow
0 ptatnos¢ beneficjentow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 1.-2020;

4} wprowadzenie zatwierdzonych wnioskéw o platnosc do SL2014;

5) opiniowanie planowanych zmian w projektach przedkiadanych przez Beneficjentdw;

6) udzielanie odpowiedzi Beneficjentom w sprawach dotyczacych realizagji projektow:

7)  przygotowywanie polecen dokonania ptatnosci i przekazanie do Wydzialu Budzetu | Rozliczen
EFS;

8) przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadar;

9) prowadzenie bazy danych o zamowieniach publicznych realizowanych przez beneficjentdw;
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10) odzyskiwanie $rodkow poprzez wezwanie do zwrotu $rodkow wydatkowanych z naruszeniem
art. 207, ust. 1 ustawy o finansach publicznych wraz z odsetkami:

11) sporzadzanie wniosku o dokonanie wpisu do rejestru podmiotow wykluczonych podmiotu, co do
ktorego stwierdzono okoliczno$ci, o kiorych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, 2, 4 ustawy
o finansach publicznych lub w momencie, w ktérym decyzja, o ktorej mowa a art. 207 ust. 9
ustawy o finansach publicznych stala sig ostateczna.

7. Do zadan merytorycznych Wydzialu Réwnowagi Spolecznej EFS nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w § 15 Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych umdw, porozumien | obowigzujacych
procedur, w szczegoinoscei;

1

staty nadzor nad projektami realizowanymi w ramach dziatar wdrazanych przez 1Z;
zbieranie i gromadzenie danych o beneficjentach w centralnym systemie teleinformatycznym;
peinienie roli opiekuna projektu, w tym w szczegoinosci weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow
0 plaino$¢ beneficjentow w ramach Regionalnego Programu Operacyinego L-2020;
wprowadzenie zatwierdzonych wnicskdw o platnosé do SL2014:

opiniowanie planowanych zmian w projektach przedkiadanych przez Beneficientow;
udzielanie odpowiedzi Beneficjentom w sprawach dotyczacych realizacji projektow;
przygotowywanie poleceir dokonania platnosci | przekazanie do Wydzialu Budzetu i
Rozliczen EFS;

przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan;

prowadzenie bazy danych o zamoéwieniach publicznych realizowanych przez beneficientow;

10} odzyskiwanie Srodkow poprzez wezwanie do zwrotu $rodkow wydatkowanych z naruszeniem

11

art. 207, ust. 1 ustawy o finansach publicznych wraz z odsetkami;

) sporzadzanie wniosku o dokonanie wpisu do rejestru podmiotow wykluczonych podmioty, co

do ktorego stwierdzono okolicznosci, o ktdrych mowa w art, 207 ust. 4 pkt 1, 2, 4 ustawy
o finansach publicznych lub w momencie, w kiorym decyzja, o kidrej mowa a art. 207 ust. 9
ustawy o finansach publicznych stata sie ostateczna.

8. D¢ zadan merytorycznych Wydziatu Nowoczesnej Edukacji EFS nalezy wykonywanie zadan.
okresionych w § 15 Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych uméw, porozumien i obowiazujacych
pracedur, w szczegbinosci:

1)

2

S et e,

10)

1)

u

staly nadzor nad projektami realizowanymi w ramach dziatan wdrazanych przez 1Z;

zbieranie i gromadzenie danych o beneficientach w centrainym systemie teleinformatycznym;
petnienie roli opiekuna projektu, w tym w szczegolnosci weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow
o ptatnos¢ beneficjientéw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego L-2020; i
wprowadzenie zatwierdzonych wnioskow o ptatnodé do SL2014;

opiniowanie planowanych zmian w projekiach przedktadanych przez Beneficientow;
udzielanie odpowiedzi Beneficjentom w sprawach dotyczacych realizacji projekiow;
orzygotowywanie polecen dokonania plainosci i przekazanie do Wydziatu Budzetu i Rozliczen
EFS;

przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan;

orowadzenie bazy danych o zamowieniach publicznych realizowanych przez beneficjentow;
odzyskiwanie srodkéw poprzez wezwanie do zwrotu Srodkow wydatkowanych z naruszeniem
art. 207, ust. 1 ustawy o finansach publicznych wraz z odsetkami;

sporzadzanie wniosku o dokonanie wpisu do rejestru podmiotéw wykluczonych podmiotu,

co do ktérego stwierdzono okolicznosci, o kiérych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, 2, 4 ustawy
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o finansach publicznych lub w momencie, w ktérym decyzja, o kiore] mowa a art. 207 ust. &
ustawy o finansach publicznych stata sie ostateczna.

9. Do zadan merytorycznych Wydzialu BudZetu i Rozliczern EFS nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w § 15 Regulaminu oraz wynikajacych z zawartych umow, porozumien | obowigzujgcych
procedur, w szczegtinosei:

1) przygotowywanie dokumentow- budZetowych w zakresie RPQ - L2020 (plany dochoddw
i wydatkdw, harmonogramy);

2) przygotowywanie prognoz wydatkéw dla komponentu regionalnego RPO - L2020,

3} opisywanie umow i aneksow pod wzgiedem finansowym RPO - L2020;

4) przygotowywanie polecen dokonania platnosci za posrednictwem Departamentu Finansow —
w przypadku dokonywania platnosci ze Srodkéw europejskich wypelnienie formularza na
potrzeby dokonania platnosci przez BGK, natomiast w przypadku dokonywania
ptatnodci w ramach dotacji celowej na podstawie dyspozycji platniczej ze $rodkow z dotac]]
celowej, RPO - L2020;

5} prowadzenie analiz finansowych w zakresie dostepno$ci $rodkéw samorzadu wojewoddziwa
stanowiacych wspoffinansowanie dla programu RPO - L2020;

6) przekazywanie $rodkow finansowych na rzecz beneficjentéw pozakonkursowych;

7} opracowanie harmonograméw platnosci dla poszczegdinych Osi Priorytetowych;

8) sporzadzanie i weryfikacja zbiorczych informacii dotyczacych platnosci w ramach programéw
finansowanych z udzialem $rodkow europejskich oraz przekazywania informagji dotyczacych
tych platnosci;

9) planowanie i realizacja przeplywow finansowych w ramach EFS;

10} rozliczanie dotacji celowe] z budzetu pafistwa ~ finansowanie wkiadu krajowego;

11) kontrola wydatkowania Srodkéw w ramach osi priorytefowych 6, 7, 8 w zaleznosci
od kontraktacji, alokacji, certyfikacji oraz fluktuacii kursu euro w zakresie EFS;

12} przygotowywanie prognoz wydatkow dia RPO - L2020;

13} przygotowywanie analizy wydatkowania srodkéw wzgledem alokacji przewidzianej w RPC
2020 finansowanych z EFS;

14) planowanie budzetu Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego;

15) przygotowywanie prognoz finansowych na kolejny rok budzetowy i lata nastepne;

18} przygotowywanie szkolen, zapewnienie rozwoju kadr Departamentu EFS;

17) realizacja zadan w zakresie kosztow instytucji, kosztéw wdrazania;

18) monitorowanie kwalifikowalnosci wydatkowania srodkéw pomocy techniczne] RPO 2020,

19) biezace weryfikowanie wydatkow ze $Srodkow pomocy technicznej RPC 2020 dia
Departamentu EFS (m.in. delegacji, list ptac, faktur, rachunkow, not ksiegowych itp.};

20} przygotowanie sprawozdan miesiecznych, pdtrocznych i rocznych z wydatkowania érodkéw
publicznych Departamentu Europejskiego Funduszu Spolecznego;

21) sporzadzanie wnioskéw w sprawie premiowania Czlonkow Komisji Oceny Projekiow,
bedacych pracownikami Instytucji Organizujace} Konkurs w Regionainym Programie
Operacyjnym Lubuskie 2020;

22) realizacja dostaw i przydziatu materialow biurowych oraz materialow eksploatacyjnych

23) koordynacja  realizacfi umowy dotyczace] napraw urzadzen  drukujgeych
kserujacych w departamencie.
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24} przyjecie od Beneficjentow i weryfikacja zabezpieczen umow o dofinansowanie projektu;
25} przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan.

10. Do zada® merytorycznych Wydziatlu Projektow Pozakonkursowych EFS nalezy wykonywanie
zaden okreslonych w § 15 Regulaminu oraz wynikaiacych z zawartych umow, porozumien
t obwigzujgeych procedur, a w szczegoinosci;

1)
2)

3)

4)

o0
N4

planowanie realizacji projekiow pozakonkursowych IZ w ramach RPO - 1. 2020;

wykonywanie zadad zwigzanych z reaiszaCJq projektdw pozakonkursowych w ramach
RPO-L2020;

wykonywanie zada zwigzanych z adm1nxstracq1 logistykg projektéw pozakonkursowych
w ramach RPC-1.2020, _
przygotowanie i przeprowadzenie naboru wnioskow o dofinansowanie projekiow
pozakonkursowych przygotowanych przez Beneficjentow Pozakonkursowych w ramach Osi
Priorytetowych 7, 8;

w przypadku niemoznosci ufrzymania projektu pozakonkursowego, przygotowanie
i przeprowadzenie naboru wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym w ramach
RPQ-L2020;

weryfikacja pod katem spetienia warunkéw formalnych odnoszacych sie do kompletnosel,
formy 1 terminu ZzZloZzenia, jek rowniez wystaplenia oczywistych omytek wnioskow
o dofinansowanie projekiow pozakonkursowych przygotowanych przez Beneficjentow
Pozakonkursowych w ramach Osi Priorytetowych 7, 8 (wnioskéw o dofinansowanie
W rozumieniu Zasad dokonywania  wyboru projekiow w  ramach
RPO - L2020), lubfi wylonienie ekspertéw do dokonania ocen merytorycznych projekiow
pozakonkursowych przygotowanych przez Beneficjentow Pozakonkursowych w ramach Osi
Priorytetowych 7, 8,

informowanie o wyniku weryfikacji warunkdw formalnych, oceny formalno-merytorycznei
proiektow pozakonkursowych przygotowanych przez Beneficientéw Pozakonkursowych w
ramach Osi Priorytetowych 7. 8; :

przygotowanie umdw o dofinansowanie pro;ektuf porozumienia o dofinansowanie projektu/
decyzii okreslajace] szczegbtowe warunki przyznania dofinansowania na realizacie projekiu,
projekiow pozakonkursowych przygotowanych przez Beneficientow Pozakonkursowych w
ramach Osi Priorytetowych 7, 8;

przygotowanie aneksow umow o dofinansowanie projektu / porozumienia o dofinansowanie
projekiu / zmiany decyzii okreslajacej szczegotowe warunki przyznania dofinansowania
narealizacje  projekidbw  pozakonkursowych przygotowanych przez  Beneficientdw
Pozakenkursowych w ramach Osi Priorytetowych 7, 8;

10) wprowadzanie danych do SL2014-2020,
11} przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji zadan;
12) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektu konkursowego [/ porozumienia

o dofinansowanie projektu/ decyzji okrelajace] szczegGlowe warunki przyznania
definansowania na realizacje projektu konkursowego;

13) przygotowanie aneksdw umow o dofinansowanie projektu / porozumienia o dofinansowanie

Dﬂpar‘amewt Europeiskiego Funduszu Spofecznego

orojektu / zmiany decyzji okreSiajace} szczegdlowe warunki przyznania dofinansowania
na realizacje proyektow kcnkursowych

ztwa Lubuskiega w Z;eione; Gorze
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IV. Obieg i punkty zatrzymania korespondenciji

§10
1. Sekretariat Departamentu:
1} odbiera korespondencie z sekretariatow: Marszatka | Wicemarszatkow, Kancelarii Ogdlngj
i departamentow, a takze bezposrednio od interesantow,
2} rejestruje korespondencie w dzienniku korespondencii dotyczacg spraw zatatwianych przez
Departament, pozostatg przekazuje wediug wiasciwosci lub zgodnie z otrzymang dyspozveia
Dyrekiora lub Zastepcy zgodnie z podziatem kompetencii i nadzoru okreslonym w § 4 ust. 2;
3) przyjmuje korespondencie do podpisu lub akceptacji Dyrektora lub Zastepcy oraz przekazuje
podpisang korespondencie pracownikom merytorycznym, kidrzy przekazuia jg do adresatow za
posrednictwem Kancelarii Ogding;.
2. Kierownicy Wydziatow:
1) odbierajg korespondencie z sekretariatu Departamentu;
2) rozdzielajg korespondencie do zatatwienia przez poszczegoinych pracownikow oraz okreslaig
sposéb i tryb zalatwienia sprawy;
3) parafujg calg korespondencie i dokumentacje wytwarzang w Wydziale przekazywana
do podpisu;
4} przekazuig — w ramach nadzoru Zastepcy Dyrektora do parafowania cata korespondencig
| dokumentacie wytwarzang w Wydziale przekazywana do podpisu;
3. Pracownicy:
1) po ofrzymaniu sprawy rejestruja ja w spisie spraw, nadaja jej bieg i odpowiadajg za whasciwe
i terminowe zalatwienie;
2) przygotowang propozycie sposobu zatatwienia sprawy, przekazuie kierownikowi wydzialu do
parafowania;
3) prowadzg teczki spraw ostatecznie zalatwionych,

§ 11

W celu usprawnienia obiegu wewnetrznego w Departamencie Europejskiego Funduszu
Spotecznego materiatdw o charakterze roboczym {opracowania, informacje, projekty dokumentow)
przedkladanych do weryfikacii lub do wiadomoéci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora wykorzystuje sie
droge elekironiczng przekazywania materiatow (za posrednictwem e-mail, w formie pliku fekstowego) bez
potrzeby wykonywania — na etapie roboczym — wydrukdw, chyba, ze na wyrazna dyspozycie w tym
zakresie. Taki sposdb komunikacji dotyczy takze wymiany informacii, opinii, propozycji rozwigzan, czy
ustalef pomiedzy poszczegdinymi komorkami organizacyinymi w Departamencie, bez tworzenia formy
papierowej pism wewnefrznych.

V. Postanowienia koficowe

§12

Dyrektor organizuje narady z kadrg kierownicza w Departamencie. Narady sg niezbednym
elementem zarzadzania w Departamencie i sluzg bieZzacej wymianie informacji oraz umozliwiaja
Dyrektorowi  biezacy monitoring  spraw  zalatwianych  przez  Departament.  Przebieg
ustalema z narad 53 dokumentowane protokoiem

Urzad Marszaikowsk; Wo;ewodztwa Lubuskaego w ericnej Gorze
Departament Europejskiego Funduszu Spolecznege
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§13

Traci moc Zarzgdzenie Wewnetrzne Nr 8/2019 Dyrektora Departamentu Europejskiego
Funduszu Spolecznego z dnia 18.12.2019 r. w sprawie podziatu zadan | kompetencii oraz organizacji |
funkcjonowania Departamentu  Europejskiego Funduszu Spolecznego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego w Zielone] Gérze. :

§14

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 2.01.2020 r.; z mocg obowiazujacg od 1.01.2020 .
Jest podane do wiadomosci pracownikéw Departamentu w trybie obiegowym.

- ™

i A %ty KRR
Zielona Gora, 2. 91-A040 -
(podpis Dyrektora Departamentu)

jrza w oiewddztwa Lubuskiego w Zielone Gorze
Departament Europejskiego Funduszu Spolecznege
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Zalgcznik nr 2 do rarzadzenia Nr1/2020
Dyrektora Departamentu Europefskisgo Funduszy Spofecznege
' Urzedu Marszafkowskiege Wojewddziwa Lubuskiego

w Zielonej Gorze z dniz 2 stvcznia 2020 r.

WYKAZ IMIENNY 0S0B ZE WSKAZANIEM CHARAKTERU STANOWISKA
W POSZCZEGOLNYCH KOMORKACH ORGANIZACYJINYCH DEPARTAMENTU

Sé':gi; Biﬁﬁ;z}:é} Charakterystyka stanowiska Imie | Nazwisko
DFg Kierownictwo
Departamenty s Dyrektor Departamentu s Joanna Ejsmont
e Zastepca Dyrektora’Departamentu e Malgorzata Jazdzewska
ds. wyboru projektow EFS
= Zastgpca Dyrekiora Departamentu o Andrzej Wojnakowski
ds. analiz i inwestycji terytoriainych, kontrofi,
zarzgdzania finansowegce i certyfikacji EFS
» Zastepca Dyreklora Departamentu s Adam Misiaszek
ds. regionainego rynku pracy, rownowagi
speleczne] | nowoczesne] edukacii
BFEEL Wydziat Wybory = Kierownik Wydzialu » Lukasz Raubo
Projektéw EFS » stanowisko ds. Komisji Oceny Projekiow » Ewa Fila-Merena
» Anna Janiak
+ Emiiia Ciupina
 Sylwia Korochoda-Pabierowska
o | idia Lechocka {1/2 etatu}
e Sebastian Cielecki
o Mirostaw Janecki
» \Vacat
» stanowisko ds. ekspertow e Anna Gintrowska
» stanowisko ds, projekiéw z komponentem s BoZena Piwecka
miedzynaradowym
| DFSL Wydzial Analiz § « Kierownik Wydzialu » Anna Herzog
inwestycii = stanowisko  ds.  Zintegrowanych  Inwestycji | » Bartosz Oczkowski
Terytoriainych EFS Terytorialnych EFS » Jozef Botbot
: » Anna Zawadzka
» Anna Stefanowicz
= stanowiske ds. procedury odwolawczej » Malgorzata Nowicka
« Joanna Jedzura
* vacat
DFs.AL Wydziat Kontroli « Kigrownik Wydziatu » Karolina Glazowska
EFS » stanowisko ds. kontrofi e lwona Majorek

e Sylwia Tracz

s Patrycja Dziewa- Sobiesiak
» Beata Pozniak

» Pawet Woitowicz

s Henryk Kasinski

« Joanna Chyszpolska

+ Robert Morkowski

« Pauiina Bogucka

» Aleksandra Krupko

» Dominika Skrzynecka

o Marta Skowronska-Sobich
e vacal




DFS.IV.

Stanowisko ds.
Kancelaryjno -
Administracyjnych
EFS

» stanowisko ds. obslugi sekretariatu

» Emila Pawiowska
e Anna Zielinska

DFSV.

Wydzial Zarzgdzania
Finansowego i
Certyfikacji EFS

= Kierownik Wydzialu
s stanowisko ds. certyfikacji wydatkow i
zarzgdzania finansowego

= stanowisko ds. postepowan administracyjnych

e Piofr Dembifiski

= Monika Oriak

e Piotr Gawel

s Karolina Szezygiet
» Grzegorz Jasiczek
» Agnieszka Kruk

» Sylwia Niesyn

DFEWVL

Wydziat
Regionainego Rynku
Pracy EFS

» Kierownik Wydziah
» stanowisko ds. projektow konkursowych

= Ewelina Bielawska

e Anna Lewicka

e Barbara WaligGra

» Sebastian Anczura

» Monika Abrahamowicz

» Magdatena Skwarylo-Sikora

. e yacat

» vacal
* yacat

DES.VIL

Wydzial Réwnowagi
Spolecznej EFS

« Kierownik Wydziatu
= stanowiske ds. projektow konkursowych

e Fwa Kuzak- Plekaniec

» Malgorzata Sommer

» Anna Sadel

= Magdalena Rudzka

» Magdalena Filipiuk-Czesnowicz

# Bogumit Hoder

« Magdalena Burliga

e Karolina Petryk { zasigpstwo na czas
usprawiedliwione] niecbecnodei Magdaleny
Filipiuk-Czesnowicz)

e llona Kahizna

o vacal

DFS.VHL

Wydzial
Nowoczesnej
Edukacii EFS

» Kierownik Wydzialy
» stanowisko ds. projektow konkursowych

¢ | eszek Piechowiak

= Hanna Witkowska

» teszek Kuez

s Piolr Pukanty

¢ Aneta Grabinska

» Teresa Scsuiska

e Marta Mieta {zasiepstwo za Anne Urbaniak,
kibra przebywa na urlopie bezplatnym)

= Anna Urbaniak {uriop bezplatny)

= Dorota Ratuszna

e Stanistawa Stabrowska-Kieih

s Vacat

DFS.IK

Wydzial Budzetu i
Rozliczen EFS

» Kierownik Wydzialu
» stanowisko ds. budzetu

» stanowisko ds. rozliczen

e Przemystaw Osinski
» Malgorzata Bik

» Agnieszka Jaworska
e Aneta Kaczmarsk

» Bogumita Pacyga

e Piotr Syska

s Angelfina Wieckowska
» Vacat

fgnl




DF8.X.

Wydzial Projektow
Pozakonkursowych
| EFS

;

* Kierownik Wydziaiu

» Stanowisko ds. projektow pozakonkursowych

* stanowisko ds. projektdw konkursowych

» Dominika Dauksza

+ Magdalena Marciniak {p.o.Kierownika
Wydzialu na czas usprawiedliwiong]
nieobecnosel Dominiki Daukszy)

s Barbara Otfo - Jastrowicz

« Justyna Sobina

e Aneta Radziwanowska - Gasior

» Beata Burzyfiska - Kiejda

» Jarostaw Kaszkowiak

s vacat

s vacal

o Adam Szreder




