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REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIAtU FUNDUSZY EUROPEJSKICH

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1.Regulamin wewnetrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu
Funduszy Europejskich (zwanego dalej ,Wydziatem”), niezbedne do sprawnej i naleiytej realizacji
natozonych na niego zadan, a w szczegdlnosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu;

2) szczegdtowa strukture organizacyjng komorki;

3) zakresy dziatania zespotow.

2. Regulamin wewnetrzny ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 grudnia 2018 roku w
sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego (ze zmianami), zwanego dalej
»Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w § 9 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.
2. Wydziat wykonuje swoje zadania przy pomocy nastepujgcych komdrek wewnetrznych:

1) Zespotu Projektéw Spotecznych — WFE-I;
2) Zespotu Projektow Inwestycyjnych — WFE-II.

Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§ 3. 1. Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu.
2. Dyrektor Wydziatu ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Wydziatu, a w szczegdlnosci za prawidtowe
wykonywanie zadar wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu, zawartego w Regulaminie organizacyjnym
Urzedu oraz Regulaminie wewnetrznym Wydziatu.
3. Zakres obowigzkow i uprawnien Dyrektora Wydziatu zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.
4. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczenstwa informacji w Wydziale, a w
szczegolnosci za:

1) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobodw informacji;

2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikéw;

3) podejmowanie stosownych dziatan w razie stwierdzenia wystgpienia incydentu lub sytuacji
moggacej prowadzi¢ do wystgpienia incydentu bezpieczeristwa.

5. Dyrektor Wydziatu odpowiada za ciggte doskonalenie dziatan w Wydziale w zakresie bezpieczeristwa i
higieny pracy, a w szczegolnosci:

1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczenstwa i higieny zwigzane
z ich pracg;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikéw w procesach planowania,
wdrazania i utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczeristwem i higieng
pracy pochodzgce od pracownikéw i udziela im odpowiedzi.
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6. Dyrektor Wydziatu podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzgdzania srodowiskowego
w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1) uswiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnosci w osigganiu
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzgdzania srodowiskowego;

2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektdw $rodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywow
pracy podlegtych pracownikow na Srodowisko oraz korzysci dla $rodowiska wynikajacych z
poprawy indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

7. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Wydziatu i w tym zakresie:
1) planuje , organizuje i kontroluje prace Wydziatu;
2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnieri z pracy zgodnie z
przepisami prawa;
4) ustala zadania dla poszczegdinych stanowisk pracy w Wydziale;
5) ustala zakresy czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla pracownikéw;
6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw Wydziatu;
7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw;
8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikdw przepiséw o dyscyplinie pracy, o ochronie
tajemnic prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;
9) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;
10) jest odpowiedzialny za majgtek bedacy wyposazeniem Wydziatu;
11) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;
12) wspétdziata z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

8. Do zadan Dyrektora Wydziatu, poza wymienionymi w ust. 7, nalezy inspirowanie i inicjowanie dziatari
zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw europejskich przez komaérki organizacyjne Urzedu.

9. W razie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu i
nieobecnosci stuzbowych wszystkie sprawy nalezgce do Dyrektora Wydziatu wykonuje upowazniona
osoba wyznaczona przez Dyrektora Wydziatu, badz przez jego bezposredniego przefozonego.

10. Dyrektora Wydziatu moze upowaini¢ podlegtego pracownika do podpisywania pism w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnosci tego pracownika.

11. Szczegdtowy uktad komorki okresla jej schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do Regulaminu
wewnetrznego.

Rozdziat 3
Zakres dziatania Zespotow

§ 4. Zespot Projektow Spotecznych - WFE-I

1. W sktad Zespotu Projektow Spotecznnych wchodzi wieloosobowe stanowisko pozyskiwania funduszy i
realizacji projektow spofecznych, do zadan ktorego nalezy:

1) pozyskiwanie funduszy europejskich:

a) monitoring dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej (UE) oraz
innych srodkéw europejskich mozliwych do pozyskania na finansowanie spoteczno-
edukacyjnych dziatan Miasta,

b) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej,
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c) wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania funduszy europejskich,

d) wspétpraca z samorzadami innych krajow w zakresie pozyskiwania $rodkéw
pomocowych,

e) gromadzenie danych niezbednych do witasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwdj Miasta oraz danych dotyczacych
zatozen spoteczno — gospodarczych;

2) pomoc w koordynacji/koordynacja projektéw spotecznych realizowanych w  Urzedzie
wspotfinansowanych z funduszy europejskich:

a) udziat w pracach zespotéw projektowych,

b) wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi  Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji projektow,

c) utrzymywanie biezgcych kontaktdw z instytucjg zarzgdzajgca/instytucjg wdrazajaca,

d) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnosc i innych dokumentdw niezbednych do
prawidtowej realizacji projektu;

3) monitoring projektow:

a) monitorowanie zgodnosci przedsiewzie¢ wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych
UE i innych srodkéw pomocowych, realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu z
zaakceptowanymi wnioskami aplikacyjnymi, umowami o dofinansowanie, odpowiednimi
wytycznymi instytucji zarzadzajacej/instytucji wdrazajacej, itp.,

b) konsultowanie i wspdtpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi przy realizowanych
przez nie projektach wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych srodkow
pomocowych,

c) wsparcie merytoryczne i organizacyjne Wydziatu Kontroli w prowadzonych dziataniach
kontrolnych.

4) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji oraz przedsiebiorcow
na temat mozliwosci pozyskiwania srodkéw z funduszy unijnych.

§ 5. Zespot Projektow Inwestycyjnych — WFE-II

1. W sktad Zespotu Projektow Inwestycyjnych wchodzi wieloosobowe stanowisko pozyskiwania funduszy
i realizacji projektow inwestycyjnych, do zadan ktérego nalezy:

1) pozyskiwanie funduszy europejskich:

a) monitoring dostepnych srodkow z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej (UE) oraz innych
srodkéw europejskich mozliwych do pozyskania na finansowanie inwestycji Miasta,

b) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej,

c) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami organiacyjnymi  w
zakresie pozyskiwania funduszy europejskich,

d) wspotpraca z samorzadami innych krajow w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych,

e) gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej, w
tym danych charakteryzujgcych rozwdéj Miasta oraz danych dotyczacych zatozen spoteczno —
gospodarczych;

2) pomoc w koordynacji/koordynacja projektdw inwestycyjnych realizowanych w  Urzedzie
wspotfinansowanych z funduszy europejskich:

a) udziat w pracach zespotow projektowych,

b) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi w
realizacji projektow,
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c) utrzymywanie biezacych kontaktéw z instytucjg zarzadzajaca/instytucjg wdrazajaca,

d) opracowywanie sprawozdad, wnioskéw o pfatnoéé i innych dokumentéw niezbednych do
prawidtowej realizacji projektu;

3) monitoring projektdw:

a) monitorowanie zgodnosci przedsiewzied wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych UE i in-
nych srodkéw pomocowych, realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu z zaakceptowa-
nymi wnioskami aplikacyjnymi, umowami o dofinansowanie, odpowiednimi wytycznymi instytucji
zarzgdzajgcej/instytucji wdrazajacej, itp.,

b) konsultowanie i wspétpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi przy realizowanych przez
nie projektach wspoffinansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych $rodkéw pomocowych,

c) wsparcie merytoryczne i organizacyjne Wydziatu Kontroli w prowadzonych dziataniach
kontrolnych.

4) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji oraz przedsiebiorcow
na temat mozliwosci pozyskiwania srodkéw z funduszy unijnych;
5) prowadzenie konsultacji i doradztwa dla komodrek organizacyjnych Urzedu w zakresie
przygotowywanych i rozliczanych przez te komérki aplikacji na finansowanie inwestycji z krajowych
srodkow pozabudzetowych.
Rozdziat 4

Postanowienia koncowe
§6. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do wykonywania zadari komérek organizacyjnych Urzedu,
okreslonych w § 27 i 28 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§7. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowigzujace w Urzedzie.

§8. SzczegGtowy zakres zadan poszczegdlnych oséb zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.

§9. Traci moc dotychczasowy Regulamin Wewnetrzny Petnomocnika ds. Pozyskiwania Funduszy
Europejskich z dnia 10 listopada 2016 .

§10. Regulamin wewnetrzny Wydziatu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Ptocka.



Zatacznik
do Regulaminu Wewnetrznego
Wydziatu Funduszy Europejskich

SCHEMAT ORGANIZACYINY
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wieloosobowe stanowisko wieloosobowe stanowisko
pozyskiwania funduszy i pozyskiwania funduszy i
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