Regulamin Organizacyjny
Lubelskiej Agencji Wspierania Przedsiebiorczosci w Lublinie

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Lubelskiej Agencji Wspierania Przedsigbiorczosci

w Lublinie, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng, zakres zadan oraz

zasady funkcjonowania Lubelskiej Agencji Wspierania Przedsigbiorczo$ci w Lublinie.

2. llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) LAWP - nalezy przez to rozumie¢ Lubelskg Agencje Wspierania Przedsiebiorczosci
w Lublinie;

2) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ oddziat, zespot lub samodzielne
i wieloosobowe stanowiska pracy;

3) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzgd Wojewddztwa Lubelskiego;

4) Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewddztwa Lubelskiego;

5) IP — nalezy przez to rozumiec Instytucje Posredniczaca;

6) 1Z - nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Zarzadzajaca;

7) MFiPR — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej;

8) MF — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Finansow;

9) UMWL - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubelskiego
w Lublinie;

10) Programy Regionalne - nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2007-2013, Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 oraz Fundusze Europejskie dla Lubelskiego
2021-2027;

11) Kontrakt Programowy — nalezy przez to rozumie¢ Kontrakt Programowy dla Wojewodztwa
Lubelskiego;

12) PT — nalezy przez to rozumie¢ Pomoc Technicznag;

13) CT — nalezy przez to rozumie¢ Cele tematyczne;

14) Pl — nalezy przez to rozumieé Priorytety Inwestycyjne;

15) CS - nalezy przez to rozumie¢ Cele Szczegdtowe.

§ 2. LAWP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie wojewddztwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2094,
dalej: ,u.0.s.w.”);

2) ustawy z dnia z 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1057, z pdzn. zm., dalej: ,u.z.p.p.r.);

3) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r.
poz. 818, z pdzn. zm.);

4) ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze Srodkow
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. z 2022 r. poz. 1079, z pdzn.
zm., dalej: ,ustawa wdrozeniowa”);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634,
z pézn. zm., dalej: ,u.o0.f.p.”);

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530);
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7) Statutu Wojewddztwa Lubelskiego (Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z 2019 r. poz. 5691);
8) Statutu Lubelskiej Agencji Wspierania Przedsiebiorczosci w Lublinie;
9) niniejszego Regulaminu.

§ 3. 1. LAWP jest jednostkg budzetowg w rozumieniu przepiséw u.o.f.p.

2. LAWRP jest pracodawcg w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, z pézn. zm., dalej: ,k.p.”).

3. Terenem dziatania LAWP jest wojewodztwo lubelskie.

4. Siedzibg LAWP jest miasto Lublin.

Rozdziat 2
Zakres dziatania LAWP

§4. LAWP wykonuje zadania zwigzane z realizacjig | i Il Osi Priorytetowej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2007-2013,
powierzonych jej Priorytetow Inwestycyjnych (Pl) Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 oraz powierzonych jej Celow Szczegdétowych
(CS) programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027.

§ 5. Przy realizacji zadan LAWP wspétdziata z jednostkami samorzadu terytorialnego,
Wojewoda, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami
zajmujgcymi sie problematykg wspierania przedsigbiorstw z obszaru wojewodztwa
lubelskiego.

Rozdziat 3
Zasady kierowania LAWP

§ 6. 1. Catoksztattem dziatalnosci LAWP kieruje oraz reprezentuje jg na zewnatrz —
zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor LAWP, ktéry ponosi za nig
odpowiedzialno$¢ przed Zarzagdem.

2. Dyrektor LAWP jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow LAWP oraz wykonuje
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu LAWP w stosunku do jej pracownikow.
3. Dyrektora LAWP w czasie jego nieobecnosci zastepuje Z-ca Dyrektora ds. oceny
projektéw lub upowazniony pracownik, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.
4. Zastepstwo, o ktorym mowa w ust. 3, odbywa sie z uwzglednieniem zasady
rozdzielnos$ci funkcji.
5. Zastepstwo, o ktérym mowa w ust. 3, nie obejmuje spraw kadrowych polegajgcych
na:
1) rozpoczeciu postepowania w sprawach naboru pracownikéw do LAWP;
2) nawigzywaniu i rozwigzywaniu stosunku pracy z pracownikami LAWP;
3) zatrudnianiu zastepcy Dyrektora LAWP;
4) dokonywaniu okresowych ocen pracownikow;
5) okreslaniu zakresow zadan i czynnosci dla zastepcow dyrektora, gtdwnego ksiegowego
i kierownikow bezposrednio podlegtych komdrek organizacyjnych;
6) zatwierdzaniu zakresow czynnosci pracownikéw LAWP;
7) udzielaniu kar porzgdkowych pracownikom LAWP;
8) przyznawaniu nagrod i podwyzek wynagrodzenia pracownikom LAWP;
9) przetwarzaniu danych osobowych, w tym wglgdu do akt osobowych pracownikéw LAWP,
niebedgcych pracownikami bezposrednio podlegtych komaorek organizacyjnych.
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§ 7. 1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig LAWP przy pomocy:

1) Z-cy Dyrektora ds. oceny projektow;
2) Z-cy Dyrektora ds. realizacji projektow;

2. Dyrektor jest zatrudniany na podstawie umowy o prace przez Zarzad w trybie art. 41
ust. 2 pkt 6 u.0.s.w.

3. Zastepcy Dyrektora LAWP zatrudnieni sg na podstawie umowy o prace w trybie
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

4. Dyrektor LAWP w zakresie przewidzianym w petnomocnictwie udzielonym przez
Zarzad moze udziela¢ dalszych petnomocnictw Zastepcom Dyrektora LAWP, pracownikom
LAWP, radcom prawnym lub adwokatom. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej
ze szczegobtowym okresleniem zakresu spraw.

Rozdziat 4
Komoérki organizacyjne LAWP

§ 8. W LAWP sg tworzone:
1) Oddziaty;
2) wieloosobowe stanowiska pracy;
3) samodzielne stanowiska pracy;
4) zespot radcdw prawnych.

§9.1. Oddziat jest komédrkg organizacyjng realizujgcg jednolite zagadnienia
merytoryczne.
2. Oddziatem kieruje Kierownik.

§ 10. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komérkg organizacyjng, ktérg
tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nie uzasadniajgcego powofania oddziatu. Wieloosobowe stanowiska pracy i samodzielne
stanowiska pracy mogg by¢ tworzone w ramach oddziatu lub jako komérka samodzielna.

2. Dyrektor LAWP moze dla usprawnienia pracy wieloosobowego stanowiska pracy
ustanowi¢ Koordynatora.

3. W przypadku zespotu radcow prawnych, Dyrektor LAWP, powierza petnienie funkcji
Koordynatora jednemu z nich.

§ 11. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym;
2) zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdziatl 5
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji kierownictwa LAWP

§ 12. 1.Struktura organizacyjna LAWP obejmuje:
1) komorki obstugi merytorycznej Programow Regionalnych;
2) pozostate komérki organizacyjne.
2. W zakresie obstugi merytorycznej Programow Regionalnych tworzy sie:
1) Oddziat Oceny Projektow;
2) 0Oddziat Realizacji Projektow;
3) Oddziat Kontroli;
4)  Oddziat Komunikacji, Promoc;ji i Wsparcia Technicznego;
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5)
6)

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

1)
2)
3)

1)
2)
3)

1)
2)

Oddziat Instrumentéw Finansowych i Sprawozdawczosci;
Oddziat Odwotan,

3. Ponadto w LAWP tworzy sie:

Oddziat Finansowy;

Oddziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi;

Oddziat Koordynaciji i Wsparcia Wdrazania;

zespot radcdw prawnych;

samodzielne stanowisko ds. BHP;

samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych (I0OD).

§ 13. 1. W Oddziale Oceny Projektéw tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
Kierownik Oddziatu Oceny Projektow;

Zastepca Kierownika Oddziatu Oceny Projektéw;

wieloosobowe stanowisko ds. oceny projektow.

2. W Oddziale Realizacji Projektow tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

Kierownik Oddziatu Realizacji Projektow;

Zastepca Kierownika Oddziatu Realizacji Projektow;

wieloosobowe stanowisko ds. oceny formalno-merytorycznej i rachunkowej wnioskéw
0 ptatnosc.

3. W Oddziale Kontroli tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

Kierownik Oddziatu Kontroli;

wieloosobowe stanowisko ds. kontroli.

4. W Oddziale Komunikacji, Promociji i Wsparcia Technicznego tworzy sie nastepujgce

stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Kierownik Oddziatlu Komunikacji, Promocji i Wsparcia Technicznego;

Zastepca Kierownika Oddziatu Komunikacji, Promociji i Wsparcia Technicznego;
wieloosobowe stanowisko ds. obstugi punktu kontaktowego;

stanowisko ds. informacji i promocji;

stanowisko ds. zamdwien publicznych;

stanowisko ds. budzetu pomocy technicznej i sprawozdawczosci;

wieloosobowe stanowisko ds. obstugi biurowej LAWP;

stanowisko ds. obstugi administracyjnej;

stanowisko ds. administrowania merytorycznego systemami informatycznymi.

5. W Oddziale Instrumentéw Finansowych i Sprawozdawczosci tworzy sie nastepujace

stanowiska pracy:

1)
2)
3)

1)
2)

1)
2)
3)
4)

Kierownik Oddziatu Instrumentéw Finansowych i Sprawozdawczosci;

wieloosobowe stanowisko ds. instrumentéw finansowych;

wieloosobowe stanowisko ds. sprawozdawczosci.

6. W Oddziale Finansowym tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

Gtéwny Ksiegowy;

wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowo—finansowych.

7. W Oddziale Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
Kierownik Oddziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi;

wieloosobowe stanowisko ds. kadr i ptac;

stanowisko ds. szkolen;

stanowisko ds. archiwum.

8. W Oddziale Koordynacji i Wsparcia Wdrazania tworzy sie nastepujgce stanowiska

pracy:
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1)
2)

1)
2)

Kierownik Oddziatu Koordynacji i Wsparcia Wdrazania;

wieloosobowe stanowisko ds. koordynaciji i wsparcia wdrazania.

9. W Oddziale Odwotan tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

Kierownik Oddziatu Odwotan;

wieloosobowe stanowisko ds. odwofan.

10. W zespole radcow prawnych tworzy sie — wieloosobowe stanowisko — radca prawny.

§14. 1. Dyrektor LAWP wydaje zarzagdzenia regulujgce podstawowe problemy

wymagajgce trwatych ustalen o jednolitym charakterze.

2. Dyrektor LAWP moze wydawaé polecenia stuzbowe regulujgce sprawy wymagajgce

doraznego zatatwienia, wzglednie podjecie ustalen na krotki okres czasu, ktére nie wymagaja
wydania Zarzgdzenia.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

1)

2)

3)

1)

2)

3. Do kompetencji Dyrektora LAWP nalezy w szczegolnosSci:

zatwierdzanie:

a) projektéw dziatania i planow finansowych LAWP i dokonywanie zmian tych planow
w toku ich realizacji w ramach udzielonych petnomocnictw,

b) planoéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci LAWP,

c) materiatéw przedktadanych pod obrady Sejmiku i Zarzadu,

dysponowanie srodkami budzetu, okreslonymi w planie finansowym LAWP;

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komorki organizacyjne okreslonych

zadan merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatalnosci;

wykonywanie zadah pracodawcy oraz zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow

LAWP;

prowadzenie polityki kadrowej, w tym:

a) rozpoczecie postepowania w sprawach naboru pracownikow do LAWP,

b) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami LAWP,

c) zatrudnianie Z-cy Dyrektora LAWP,

d) dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikéw,

e) okreslanie zakreséw zadan i czynnosci dla Zastepcow Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego i Kierownikéw bezposrednio podlegtych komérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk LAWP,

f)  zatwierdzanie zakreséw czynnosci pracownikow LAWP,

nadzoér nad prawidtowoscig zadan realizowanych zgodnie z przepisami okreslonymi

w ustawie Prawo zamdwien publicznych.

§ 15. 1. Do kompetencji Z-cy Dyrektora ds. oceny projektéw, w szczegdlnosci nalezy:
planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych —
Oddziatu Oceny Projektow i Oddziatu Komunikacji, Promocji i Wsparcia Technicznego;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja przez podlegte komorki
organizacyjne - Oddziat Oceny Projektéw i Oddziat Komunikacji, Promocji i Wsparcia
Technicznego — okreslonych zagadnieh merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan;
zastepowanie Dyrektora LAWP w przypadku jego nieobecnosci, zgodnie z § 6 ust. 3.

2. Do kompetencji Z-cy Dyrektora ds. realizacji projektéw w szczegdlnosci nalezy:
planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych —
Oddziatu Realizacji Projektéw, Oddziatu Kontroli, Oddziatu Instrumentéw Finansowych
i Sprawozdawczosci;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komérki organizacyjne — Oddziat
Realizacji Projektow, Oddziat Kontroli, Oddziat Instrumentéw Finansowych
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1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

i Sprawozdawczosci — okreslonych zagadnieh merytorycznych oraz koordynowanie ich
dziatan.

§ 16. Do zakresu dziatania Kierownikow oddziatow nalezy:

nadzorowanie pracy oddziatu;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu

dziatania oddziatu zgodnie z ustalonym zakresem;

szczegotowe zaznajamianie pracownikow oddziatu z zasadami funkcjonowania oddziatu;

przekazywanie informaciji, polecen, dyspozycji pracownikom oddziatu;

dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegolnosci:

a) udzielanie pomocy pracownikom oddziatu w opracowywaniu procedur i wytycznych
do realizacji zadanh statych,

b) kontrola merytoryczna i formalna pracy oddziatu,

c) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczegolnosci nowo przyjetych,

d) wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikow,

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi LAWP w zakresie opracowywania

materiatow, informaciji i opinii;

podpisywanie korespondenciji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed

skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi LAWP lub Z-com Dyrektora LAWP;

ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci podleglym pracownikom;

powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania

czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;

10) wyznaczanie zastepstwa pracownika, w przypadku jego urlopu lub dtugotrwatej

nieobecnosci.

§17. 1. Postanowienia § 16 majg zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego

Ksiegowego, ktéry nadzoruje dziatalnos¢ Oddziatu Finansowego i podlega bezposrednio
Dyrektorowi LAWP.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)

2. Obowiagzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego LAWP okreslajg odrebne przepisy.

Rozdziat 6
Zakres zadan komérek organizacyjnych

§ 18. 1. Do zadanh Oddziatu Oceny Projektéw nalezy:
wspétudziat w opracowywaniu i aktualizacji instrukcji wewnetrznych, a w szczegdlnosci
Instrukcji Wykonawczej IP w zakresie zadan oddziatu;
wspétpraca z Oddziatem Koordynacji i Wsparcia Wdrazania w zakresie opracowania
metodologii stosowania uproszczonych metod rozliczania wydatkéw;
opracowanie dokumentacji dotyczgcej naboréw wnioskéw o dofinansowanie oraz
kryteriow wyboru projektow w zakresie dziatan wdrazanych przez LAWP;
ogfaszanie i przeprowadzanie naboréw wnioskéw o dofinansowanie;
przeprowadzanie oceny wnioskow o dofinansowanie;
obstuga prac Komisji Oceny Projektéw;
informowanie wnioskodawcoéw o wynikach procesu oceny;
przygotowywanie list zawierajgcych wyniki oceny sktadanych projektow;
przyjmowanie i weryfikacja zatgcznikow obligatoryjnych do podpisania umowy
o dofinansowanie;

Zatagcznik do uchwaty nr CDXX/7304/2022 Zarzgdu Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 29 grudnia 2022 r.
Strona 6 z 17



10) przygotowywanie uméw o dofinansowanie realizacji projektow/decyzji o dofinansowaniu
projektu z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych do kompetencji Zarzadu;

11) przyjmowanie zabezpieczenh prawidtowej realizacji umowy i ich weryfikacja;

12) przygotowywanie dokumentacji w sprawie rozwigzania umowy z beneficjentem
w przypadku nieztozenia w terminie zabezpieczenia do umowy;

13) umieszczanie informacji na temat wniosku o dofinansowanie w elektronicznych bazach;

14) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;

15) udziat w wykrywaniu i raportowaniu nieprawidtowosci;

16) monitorowanie postepu wskaznikow produktu i rezultatu na etapie oceny wniosku
o dofinansowanie i podpisania umowy;

17) wspotpraca z innymi jednostkami zaangazowanymi we wdrazanie funduszy europejskich.
2. Do zadan Oddziatu Realizacji Projektéw nalezy:

1) wspodtudziat w opracowywaniu i aktualizacji instrukcji wewnetrznych, a w szczegolnosci
Instrukcji Wykonawczej IP w zakresie zadan oddziatu;

2) przyjmowanie, weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskow beneficjentéw
o pftatnos¢ i wnioskéw o zaliczke oraz przekazywanie dyspozycji dokonania przelewu
do Oddziatu Finansowego LAWP;

3) prowadzenie nadzoru nad prawidtowg realizacjg projektow;

4) monitorowanie udzielania i rozliczania zaliczek;

5) weryfikowanie i zatwierdzanie zmian w projektach, przy czym umowa o dofinansowanie
projektu albo decyzja o dofinansowaniu projektu mogg zosta¢ zmienione, w przypadku
gdy zmiany nie wptywajg na spetnianie kryteriow wyboru projektu w sposéb, ktory
skutkowatby negatywng oceng projektu;

6) aktualizacja zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy i ich weryfikacja w przypadku
wprowadzenia zmian organizacyjno-prawnych Beneficjenta;

7) przygotowanie anekséw do umow o dofinansowanie;

8) realizacja czynnosci zwigzanych ze zmianami udzielonej pomocy publicznej oraz pomocy
de minimis;

9) prowadzenie kontroli na dokumentach na zakonczenie realizacji projektow;

10) przygotowywanie informacji o zawieszeniu lub zaprzestaniu pfatnosci na rzecz
beneficjentow;

11) udziat w wykrywaniu nieprawidtowosci;

12) przekazywanie do beneficjentoéw informaciji o stwierdzonych nieprawidtowosciach;

13) opracowywanie i przekazywanie do 1Z informacji o sposobie usunigecia nieprawidtowosci;

14) wspotpraca z organami scigania i kontroli w zakresie wykrytych nieprawidtowosci;

15) dokonywanie zgtoszen beneficjentow do rejestru podmiotéw wykluczonych oraz
do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych;

16) przygotowywanie wnioskéw w sprawie rozwigzania umowy z beneficjentem;

17) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do odzyskania od beneficientéw kwot
podlegajgcych zwrotowi;

18) prowadzenie kontroli krzyzowych w ramach powierzonych dziatan;

19) monitorowanie wskaznikéw produktu i rezultatu na etapie realizacji projektu;

20) monitorowanie i umieszczanie informacji na temat realizacji projektu w elektronicznej
bazie danych.

3. Do zadan Oddziatu Instrumentéw Finansowych i Sprawozdawczo$ci nalezy:

1) wspotudziat w opracowywaniu i aktualizacji instrukcji wewnetrznych, a w szczegdlnosci

Instrukcji Wykonawczej IP w zakresie zadan oddziatu;
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2) wspotudziat przy opracowywaniu dokumentow oraz monitorowanie dziatah zwigzanych
z wyborem podmiotéw wdrazajgcych instrumenty finansowe;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg uméw i wdrazaniem instrumentow finansowych;

4) weryfikacja sprawozdan podmiotow wdrazajgcych instrumenty finansowe;

5) rozliczanie wnioskow o ptatnos¢ sktadanych przez podmioty wdrazajgce instrumenty
finansowe;

6) udziat w kontrolach planowych, doraznych oraz wizytach monitorujgco-kontrolnych
w zakresie instrumentow finansowych;

7) opiniowanie dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem instrumentéw finansowych;

8) wspodipraca przy opracowaniu i zmianach strategii wdrazania instrumentéw finansowych;

9) realizacja polityki wyjscia z instrumentow finansowych;

10) sprawozdawczos$¢, monitorowanie oraz rozliczanie zwrotu $rodkéw w ramach
instrumentow finansowych, w tym realizacji harmonogramow spfat;

11) monitoring i sprawozdawczos¢ z realizacji powierzonych dziatann w ramach Programéw
Regionalnych;

12) przygotowywanie harmonograméw wydatkow w ramach Programoéw Regionalnych;

13) przygotowywanie i przekazywanie do IZ prognoz wydatkow oraz prognoz certyfikacji
wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej;

14) sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdan oraz informacji dotyczgcych udzielonej
pomocy publicznej i pomocy de minimis;

15) sporzgdzanie informaciji niezbednych w procesie certyfikacii;

16) przygotowywanie i przekazywanie Deklaracji wydatkéw od IP do 1Z;

17) realizowanie w zakresie kompetencji IFS zadan wynikajacych z Polityki przeciwdziatania
naduzyciom finansowym:;

18) prowadzenie rejestru Powiadomieri dotyczacych zgtoszonych podejrzen wystgpienia
nieprawidtowosci i naduzy¢ finansowych;

19) raportowanie nieprawidtowosci w realizacji Programow Regionalnych.

4. Do zadan Oddziatu Kontroli nalezy:

1) przygotowywanie, aktualizowanie rocznych planéw kontroli projektow;

2) kontrola w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta w ramach powierzonych
dziatan;

3) przygotowywanie informacji pokontrolnych 2z przeprowadzonych kontroli wraz
z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi;

4) weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych;

5) udziat w wykrywaniu i raportowaniu nieprawidtowosci;

6) weryfikacja obowigzku zachowania trwatosci projektéw realizowanych w ramach
wdrazanych dziatan/monitorowanie wskaznikéw rezultatu w okresie trwatosci;

7) przygotowywanie dla 1Z okresowej informacji dotyczgcej przeprowadzonych kontroli;

8) wspotudziat w opracowywaniu i aktualizacji instrukcji wewnetrznych, a w szczegdélnosci
Instrukcji Wykonawczej IP w zakresie zadan oddziatu;

9) przeprowadzanie kontroli projektéw na wniosek Oddziatu Oceny Projektéw;

10) przeprowadzanie kontroli krzyzowej;

11) przekazywanie do beneficjentow informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

5. Do zadan Oddziatu Komunikacji, Promocji i Wsparcia Technicznego nalezy:

1) wspolpraca z IZ w zakresie realizacji Strategii komunikacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020, Strategii komunikaciji
programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027 oraz opracowywania,
aktualizacji i realizacji Rocznych planéw dziatan informacyjnych i promocyjnych
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2)

3)

4)
5)
6)

7)

w zakresie kompetencji LAWP oraz stosowanie w tym obszarze wszelkich zalecen

i rekomendacji 1Z;

prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych i realizacja obowigzkéw w zakresie

komunikacji i widocznosci Funduszy Europejskich, zgodnie z wytycznymi wydanymi przez

ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego dotyczgacymi systemu informacji i promocji

w zakresie Programéw Regionalnych, Kontraktem Programowym, przyjetg Strategig

komunikacji Polityki Spéjnosci na lata 2014-2020, Ksiegg identyfikacji wizualnej znaku

marki Fundusze Europejskie i znakéw programéw polityki spéjnosci na lata 2014-2020,

Strategig komunikacji RPO WL na lata 2014-2020 oraz Strategig komunikacji Funduszy

Europejskich 2021-2027, Ksiegg Tozsamosci Wizualnej marki Fundusze Europejskie 2021-

2027, Strategig komunikacji programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027,

Rocznymi planami dziatan informacyjnych i promocyjnych oraz Instrukcjg Wykonawcza

IP, w tym:

a) dziatan informacyjno-promocyjnych zwigzanych 2z uruchomieniem naboréw
wnioskéw do potencjalnych beneficjentow wdrazanych CT, Pl oraz CS Programow
Regionalnych uzupetniajgcych do dziatah o szerokim zasiegu, prowadzonych przez
1Z,

b) punktu kontaktowego w zakresie zadan realizowanych przez LAWP (odpowiedzi na
pytania od potencjalnych beneficjentow oraz beneficjentdow, drogg telefoniczna,
mailowa, pocztowg oraz osobiscie w punkcie kontaktowym),

¢) koordynowanie spraw zwigzanych z udzielaniem jednolitej informacji potencjalnym
beneficjentom i beneficjentom we wspétpracy z komdrkami organizacyjnymi LAWP,

d) przygotowywanie i dystrybucja materiatdw informacyjnych na temat wdrazanych
CT, Pl oraz CS Programoéw Regionalnych w tym opracowywanie i wydawanie
publikacji informacyjnych w tym zakresie,

e) dziatan edukacyjnych dla potencjalnych beneficjentéw i beneficjentéw wdrazanych
CT, Pl oraz CS Programéw Regionalnych (na podstawie analizy potrzeb
szkoleniowych w/w grup),

f) umieszczanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na odpowiednich
podstronach portalu internetowego (w tym informacji dotyczgcych naboréw wnioskow
oraz zasad realizacji projektu) oraz w Wyszukiwarce Dotacji,

g) przekazywanie do wiadomosci I1Z informacji i materiatdw skierowanych do mediow
oraz tworzenie informacji dla mediéw we wspodtpracy z 1Z,

h) wspodtpraca z siecig Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w regionie;
prowadzenie analizy adekwatnosci, skutecznoéci i efektywnosci kosztowej
podejmowanych przez LAWP dziatan, w tym biezgce monitorowanie realizacji
wskaznikéw zatozonych w Strategii komunikacji RPO WL na lata 2014-2020, Strategii
komunikacji programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego 2021-2027 i Rocznych
planéw dziatan informacyjnych i promocyjnych;

opracowywanie i skladanie dokumentéw sprawozdawczych z przeprowadzonych dziatan

informacyjno-promocyjnych;

wspotudziat w opracowywaniu i aktualizacji instrukcji wewnetrznych, a w szczegdlnosci

Instrukcji Wykonawczej IP w zakresie zadan oddziatu;

realizacja okreslonych zamodwien publicznych w zakresie komunikacji i promogji

Programow Regionalnych oraz wspotpraca z IZ w tym zakresie;

przeprowadzanie procedur zamowien publicznych dla wydatkéw LAWP zgodnie z ustawag

prawo zamdéwien publicznych i innymi aktami normatywnymi;
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8) przygotowywanie i opracowywanie Regulaminu udzielania zaméwieh publicznych
obowigzujgcego w LAWP oraz nadzor nad jego przestrzeganiem przez pracownikow
LAWP;

9) prowadzenie wykazu postepowah o zamodwienie publiczne powyzej 130 000 tysiecy
Ztotych netto i ponizej 130 000 tysiecy ztotych netto;

10) realizacja zakupdw zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwieh publicznych
obowigzujgcym w LAWP;

11) opracowywanie regulaminéw wewnetrznych w sprawach administracyjnych oraz aktéw
normatywnych Dyrektora LAWP oraz ich ewidencjonowanie;

12) nadzor nad dziatalnoscig LAWP w zakresie jej zgodnosci z przepisami prawnymi oraz
zarzgdzeniami i regulacjami wewnetrznymi;

13) administrowanie merytoryczne krajowymi systemami informatycznymi i lokalnym
systemem informatycznym obstugujgcymi Programy Regionalne w ramach zadan LAWP;

14) organizowanie i prowadzenie obstugi biurowej LAWP;

15) administrowanie majatkiem LAWP;

16) zaopatrzenie pracownikow w srodki techniczno-biurowe i socjalne;

17) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
wyposazenia oraz materiatow biurowych;

18) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych;

19) planowanie i realizacja innych robot i ustug;

20) planowanie i realizacja modernizacji i remontow;

21) nadzér nad realizacjg przepiséw w zakresie obrony cywilnej w LAWP oraz wspoétpraca
z instytucjami obrony cywilnej;

22) obstuga porzadkowo-konserwacyjna LAWP;

23) wykonywanie zadan z zakresu funkcji koordynatora dostepnosci w jednostce zgodnie
Z ustawg o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami;

24) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw w zakresie dziatalnosci
IP.

§ 19. Do zadan Oddziatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nalezy:

1) wspodtudziat w opracowywaniu i aktualizacji instrukcji wewnetrznych, a w szczegolnosci
Instrukcji Wykonawczej IP w zakresie zadan oddziatu;

2) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego oraz regulamindbw wewnetrznych
w sprawach kadrowych, w tym w szczegdlnosci Regulaminu pracy, Regulaminu
wynagradzania, Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych LAWP,

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow LAWP;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg i awansowaniem pracownikéw;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikow;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk uczniéw i studentéw oraz stazy;

7) opracowywanie opisu stanowisk pracy w LAWP;

8) naliczanie wynagrodzen pracownikoéw LAWP w tym: naliczanie sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, Fundusz Pracy, PFRON, podatek dochodowy od oséb fizycznych, zasitkow
ZUS i wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy;

9) naliczanie odpiséw na ZFSS oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem
$rodkow z ZFSS;

10) sporzadzanie deklaracji ZUS, sporzgdzanie PIT-6w;

11) sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa w zakresie prowadzonych spraw;
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i zazalen
na dziatalnos¢ pracownikéw LAWP;

13) przeprowadzenie stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu konczgcego
te stuzbe dla pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym;

14) organizacja i obstuga szkolen oraz dziatan podnoszacych kwalifikacje kadry wdrazajgcej;

15) prowadzenie archiwum LAWP;

16) zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej oraz aktualizacja zasobéw archiwalnych.

§ 20. Do zadan Oddziatu Koordynaciji i Wsparcia Wdrazania nalezy:

1) zapewnienie spojnosci dziatah z politykami krajowymi i unijnymi, w tym koordynacja
realizacji zasad horyzontalnych w zakresie dziatan wdrazanych przez LAWP;

2) wsparcie Oddziatu Oceny Projektow w zakresie opracowywania projektéw: dokumentac;ji
dotyczgcej naboréow wnioskdow o dofinansowanie oraz kryteribw wyboru projektow
w zakresie dziatah wdrazanych przez LAWP, w tym przeprowadzanie procesu konsultacji
zinnymi komoérkami LAWP oraz opiniowanie wyzej wskazanych projektow
przygotowanych w Oddziale Oceny Projektow;

3) wspotpraca z Oddziatem Oceny Projektéw w zakresie opracowania metodologii
stosowania uproszczonych metod rozliczania wydatkéw;

4) koordynacja opracowania i aktualizacji Opisu Funkcji i Procedur obowigzujgcych
w Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020, petnigcej réwniez funkcje Instytucji Certyfikujgcej oraz
Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli Programu Fundusze Europejskie na lata 2021-
2027 we wspotpracy z innymi komérkami LAWP;

5) koordynacja opracowania i aktualizacji Szczegdétowego Opisu Osi Priorytetowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020
oraz Szczego6towego Opisu Priorytetow Programu Fundusze Europejskie dla Lubelskiego
2021-2027 we wspotpracy z innymi komorkami LAWP;

6) koordynacja opracowania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej
we wspoétpracy z innymi komorkami LAWP;

7) koordynacja opracowania i aktualizacji dokumentéw programowych oraz dokumentéw
zwigzanych z funkcjonowaniem LAWP we wspotpracy z innymi komorkami LAWP;

8) gromadzenie wynikéw audytéw i kontroli, analiza przedstawionych informacji i inicjowanie
dziatan nastepczych oraz kontrola realizacji zaleceh organdw kontroli zewnetrznej;

9) przekazywanie do IZ informacji niezbednych do sporzadzenia Rocznego podsumowania
koncowych sprawozdan z audytow i kontroli;

10) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw pracownikéw LAWP w Lublinie;

11) realizacja zadan Zespotu ds. kontroli zarzadczej;

12) przygotowanie odpowiedzi w sprawie skarg i wnioskow interesantéw oraz zapytan
i wnioskéw od postow, senatoréw oraz radnych wojewddztwa we wspotpracy z innymi
komoérkami LAWP;

13) koordynacja korespondencji pomiedzy LAWP a Instytucjami zaangazowanymi
we wdrazanie funduszy europejskich;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z usprawnieniem i koordynacjg pracy LAWP;

15) wspotpraca z organami $cigania (policja, prokuratura oraz innymi instytucjami np. urzad
celno-skarbowy), w zakresie przygotowania dokumentacji projektowej w ramach
postepowan prowadzonych przez te organy.

§ 21. Do zadan Oddziatu Finansowego nalezy:
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1) wspodtudziat w opracowywaniu i aktualizacji zmian do instrukcji wewnetrznych,
a w szczegolnosci Instrukcji Wykonawczej IP w zakresie zadan oddziatu;

2) opracowywanie i aktualizacja wniosku o dofinansowanie w ramach PT,

3) wspoipraca z komérkami organizacyjnymi LAWP oraz IZ w zakresie opracowania
i aktualizacji wniosku o dofinansowanie w ramach PT;

4) nadzér nad realizacjg rocznych projektdow Pomocy Technicznej Programu poprzez
controlling prowadzony za pomocg programu ,Rozliczanie Pomocy Technicznej”;

5) sporzgdzanie wnioskow beneficjenta o ptatnos¢ w ramach PT;

6) opracowywanie planu finansowego/budzetu LAWP w oparciu o zatozenia merytoryczne
Zarzadu,

7) realizacja planu finansowego poprzez podziat srodkéw budzetowych, ich wydatkowanie
oraz analize finansowg ich wykorzystania;

8) prowadzenie rachunkowosci;

9) przestrzeganie dyscypliny budzetowej w LAWP;

10) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie powierzonej obstugi ksiegowej
rejestréw oraz ksiegi gtownej;

11) sporzgdzanie sprawozdan finansowych zgodnie z ustawg o finansach publicznych
i ustawg o rachunkowosci;

12) przyjmowanie i przekazywanie do banku zabezpieczen prawidtowosci realizacji umow
wramach obstugiwanych Osi  Priorytetowych/Priorytetow  Inwestycyjnych/Celow
Szczegotowych oraz prowadzenie rejestréw w tym zakresie;

13) zwrot beneficjentom zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw w ramach obstugiwanych
PliCS;

14) monitorowanie zwrotow srodkéw od beneficjentéw i ich przekazywanie do MFiPR, MF,
UMWL oraz weryfikacja pod wzgledem formalno—rachunkowym tytutéw wykonawczych;

15) monitorowanie naleznosci w zakresie PT oraz srodkow z budzetu wojewddztwa

lubelskiego;

16) kontrola zbiorczego Planu Zaméwien Publicznych pod wzgledem zgodno$ci z planem
finansowym;

17) kontrola postepowan oraz uméw w zakresie zabezpieczenia srodkéw w planie
finansowym;

18) wykonywanie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie Programéw Regionalnych;

19) wykonywanie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie PT;

20) wykonywanie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie sSrodkoéw z budzetu wojewddztwa;
21) wykonywanie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie ZFSS;

22) zadania z zakresu rozliczania/Programow Regionalnych w tym:

a) sporzgdzanie i wystepowanie z wnioskiem o zapotrzebowanie na srodki z budzetu
srodkdéw europejskich oraz $rodki dotacji celowej z budzetu panstwa w ramach
Programéw Regionalnych wraz z Harmonogramem zapotrzebowania na s$rodki
z budzetu panstwa i z budzetu srodkéw europejskich,

b) sporzadzanie i wystepowanie z wnioskiem o rozliczenie dotacji z budzetu panhstwa
(wspotfinansowanie) oraz z PT, sporzgdzanie iskladanie miesiecznego
sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej,

c) sporzgdzanie i sktadanie miesigecznej informacji o zleceniach ptatnosci przekazanych
do BGK oraz o ptatnosciach dokonanych przez BGK,

d) sporzadzanie i wystepowanie z Wnioskiem o uruchomienie i rozliczenie srodkéw,
ktore nie wygasajg z uptywem roku budzetowego,
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1)
2)

3)

4)

1)

2)

1)

2)

€) sporzgdzanie i przekazywanie zlecen ptatnosci na rzecz beneficjentéw w ramach
powierzonych dziatanh Programéw Regionalnych BGK w czesci odpowiadajgcej
srodkom europejskim oraz dokonywanie przelewow z budzetu panstwa w ramach
projektéw objetych wsparciem z instrumentéw finansowych,

f) weryfikacja pod wzgledem rachunkowym przygotowanego przez Oddziat
Instrumentéw Finansowych i Sprawozdawczosci poswiadczenia i deklaracji
wydatkéw od IP do 1Z celem certyfikacji wydatkow,

g) sporzadzanie i przekazywanie harmonograméw wydatkdw  wynikajgcych
Z podpisanych uméw o dofinansowanie projektu.

§ 22. Do zadan Oddziatu Odwotan nalezy:
prowadzenie i obstuga procedury odwotawczej;
udziat w charakterze petnomocnika w postepowaniach przed Wojewodzkim Sadem
Administracyjnym w sprawie skarg ztozonych w toku odwotan;
przeprowadzanie procedury odzyskiwania kwot podlegajgcych zwrotowi w Programach
Regionalnych;
badanie skarg wnoszonych do Komisji Europejskiej w zwigzku z art. 74 ust.
3 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajgcego wspoélne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spodjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego przepisy ogolne
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz uchylajgcego rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE 2013, seria
L, Nr347,s. 320, z pdzn. zm.) oraz w zwigzku z art. 69 ust. 7 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego
wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, Funduszu na rzecz
Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego
i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby
Funduszu Azylu, Migracji ilIntegracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego
i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej
(Dz. Urz. UE 2021, seria L, Nr 231, s. 159, z p6zn. zm.).

§ 23. Do zadan zespotu radcow prawnych nalezy w szczegélnosci:
Swiadczenie pomocy prawnej w rozumieniu ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1166 ) na rzecz LAWP;
prowadzenie rejestru spraw sgdowych i opinii prawnych.

§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP nalezy:
przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw izasad
bezpieczenhstwa i higieny pracy;
sporzadzanie i przedstawienie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;
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3)

4)

5)
6)

7
8)

9)
10)

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowanh na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Ssrodowisku pracy;

doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

wspotpraca ze spotecznymi inspektorami pracy, Panstwowa Inspekcjg Pracy i Inspekcjg
Sanitarng w sprawach dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;

nadzorowanie i kontrola wiasciwego stosowania przez pracownikéw odziezy ochronnej
i roboczej;

organizowanie szkolen pracownikéw LAWP w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
sprawowanie kontroli w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

koordynacja i opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu ochrony
przeciwpozarowej i BHP.

§ 25. Do zadan samodzielnego stanowiska inspektora ochrony danych (I0OD) nalezy:
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgadzenie o ochronie danych), zwane dalej: RODO (Dz. Urz. UE
2016 seria L Nr 119 s. 1, z p6zn. zm.) oraz innych przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcego dotyczgcego ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO, innych przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego dotyczgcego ochrony danych osobowych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziat obowigzkoéw, dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
nadzorowanie, opracowanie i aktualizowanie dokumentacji nhormujgcej obszar ochrony
danych osobowych;
wydawanie upowaznien dla pracownikéw LAWP w zakresie ochrony danych osobowych
oraz prowadzenie zbiorczej ewidencji wydanych upowaznien;
udzielanie na Zzgdanie zaleceh, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,
wspoOtpraca z organem nadzorczym;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
orazw stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,
prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych, rejestru naruszen ochrony
danych, opiniowanie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, klauzul zg6d
i klauzul informacyjnych.

Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism, decyzji i aktéw normatywnych

§ 26. 1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania LAWP.
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2. Z-cy Dyrektora podpisujg pisma i decyzje w zakresie nadzorowanych spraw,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Pisma do organdéw i instytucji zewnetrznych oraz pisma zawierajgce wigzace
stanowisko LAWP w kwestiach problemowych, spornych, a w szczegdlnosci bedacych
ustosunkowaniem sie LAWP do wnioskow beneficjentéw/wnioskodawcow, podpisuje
Dyrektor LAWP, a jego Z-ca ds. oceny projektéw tylko w przypadku nieobecnosci Dyrektora
LAWP (z wytaczeniem kwestii objetych zasadg rozdzielnosci funkgiji).

4. Kierownicy oddziatdw, podpisujg pisma okreslone w indywidualnych zakresach
czynnosci lub w imiennych upowaznieniach.

5. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych LAWP podpisuja:

1) Dyrektor LAWP lub Z-ca Dyrektora LAWP w przypadku nieobecnoéci Dyrektora LAWP
jako dysponent;
2) inne osoby posiadajgce odpowiednie petnomocnictwo.

Rozdziat 8
Organizacja pracy LAWP

§ 27. Tygodniowy rozkfad czasu pracy pracownikow LAWP okresla Regulamin pracy.

§ 28. Przy oznakowaniu spraw, pism, komorki organizacyjne LAWP uzywajg
nastepujacych symboli:
1) Oddziat Oceny Projektow — PR [;
2) 0Oddziat Realizacji Projektow — PR I;
3) Oddziat Instrumentéw Finansowych i Sprawozdawczosci — IFS;
4) Oddziat Kontroli — PR ;
5) Oddziat Komunikacji, Promocji i Wsparcia Technicznego — PR 1V;
6) Oddziat Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi — ZZL;
7) Oddziat Koordynacji i Wsparcia Wdrazania — OKiWW;
8) 0Oddziat Odwotan — OO;
9) 0Oddziat Finansowy — BiF;
10) Zespdt radcow prawnych — RP;
11) Samodzielne stanowisko ds. BHP — BHP;
12) Samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych — 1OD.

Rozdziat 9
Postanowienie koncowe

§ 29. Schemat graficzny stanowi Zatgcznik do Regulaminu.

§ 30. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly przez
Zarzad.

§ 31. Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Lubelskiej Agencji Wspierania Przedsiebiorczosci w Lublinie

SCHEMAT GRAFICZNY LAWP
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