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Referat Kontroli Funduszy Strukturalnych
Stosownie do § 9 ust.4 pkt.6 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Marszałkowskiego Województwa Opolskiego, określam Pani następujące obowiązki oraz ustalam zakres uprawnień i odpowiedzialności:

I.  Podstawowe obowiązki pracownika:

1. Wykonywanie zadań terminowo, sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie, zgodnie       z obowiązującymi przepisami oraz przyjętą Polityką Jakości i innymi ustaleniami zawartymi w Księdze Jakości, procedurach i instrukcjach Systemu Zarządzania Jakością wg normy ISO 9001:2000.

2. Pełna znajomość przepisów prawnych i ich przestrzeganie w zakresie zadań stanowiska.

3. Przestrzeganie przepisów o dostępie do informacji publicznej i ochronie danych osobowych. 

4. Zachowanie tajemnicy służbowej i państwowej.

5. Przestrzeganie ustalonych w Regulaminie Pracy Urzędu zasad porządku i dyscypliny       pracy oraz przestrzeganie przepisów bhp i p. poż. 

6. Dbałość o dobro Urzędu oraz o powierzone mienie.

7. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych w drodze samokształcenia.

8. Zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach ze zwierzchnikami, podwładnymi,  współpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

9. Zachowanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim.

II. Szczegółowe obowiązki:

1. Współpraca w planowaniu krótko i długoterminowych celów i zadań referatu.

2. Realizacja zadań i osiąganie celów referatu.

3. Współorganizowanie pracy referatu.

4. Sporządzanie i rejestracja pism wpływających i wychodzących, gromadzenie 
i przechowywanie materiałów i dokumentacji, prowadzenie rejestrów i ewidencji związanych z prowadzonymi na stanowisku pracami.
5. Realizacja czynności związanych z prowadzeniem kontroli na miejscu projektów finansowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, w tym:
· sporządzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli;

· monitorowanie wykonania zaleceń pokontrolnych;

· sporządzanie Rocznych Planów Kontroli IP i sprawozdań z jego realizacji;
· weryfikacja Rocznych Planów Kontroli IP2;
· odzyskiwanie należności na drodze administracyjnej;
· wprowadzanie danych do odpowiednich systemów informatycznych.
6. Realizacja czynności związanych z prowadzeniem kontroli: 
· na miejscu projektów finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach II Priorytetu ZPORR;

· na miejscu projektów finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego 2007-2013;
· zadań realizowanych w ramach udzielonych dotacji przyznanych ze środków budżetu województwa będących w dyspozycji departamentu. 

7. Realizacja czynności związanych z prowadzeniem kontroli systemowych w ramach PO KL oraz innych programów operacyjnych wdrażanych i nadzorowanych przez departament, w tym:
· sporządzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli;

· wprowadzanie danych do odpowiednich systemów informatycznych.

8. W zakresie zadań związanych z przetwarzaniem danych osobowych obowiązuje Panią:
· znajomość i przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych;
· praca na danych osobowych wykonywana jest w zakresie realizacji zadań związanych z pełnieniem roli Instytucji Wdrażającej ZPORR, Instytucji Pośredniczącej PO KL, Instytucji Zarządzającej RPO i obejmuje czynności związane z przetwarzaniem tych danych w trakcie kontroli na miejscu dokumentów związanych z realizacją projektów, a także w trakcie realizacji czynności przygotowawczych i pokontrolnych na dokumentacji będącej w posiadaniu IW/ IP/ IZ;
· korzystanie z programów informatycznych wyłącznie na podstawie własnego identyfikatora, przydzielonego hasła, których nie należy udostępniać osobom nieupoważnionym, także po upływie ich ważności;
· monitor ekranowy komputera w miarę istniejących warunków należy ustawiać 
w sposób uniemożliwiający odczytywanie danych osobom nieupoważnionym;
· opuszczając stanowisko komputerowe należy wyrejestrować się lub zastosować inne zabezpieczenia uniemożliwiające dostęp do danych osobowych w systemie osobom postronnym;
· do niszczenia zbędnych wydruków, brudnopisów zawierających informacje z danymi osobowymi należy używać niszczarek dokumentów;
· przestrzeganie obowiązku właściwego zabezpieczenia urządzeń, szaf, biurek, pomieszczeń, w których przetwarzane są (w tym przechowywane) dane osobowe 
i informacje z nimi związane, a wydruki z danymi osobowymi należy przechowywać 
w szafie z odpowiednim zamkiem lub z użyciem plombowania.
9. Przestrzeganie procedur kontroli finansowej.

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez przełożonego.

III. Uprawnienia:     

1. Korzystanie z uprawnień wynikających z ustawy o pracownikach samorządowych           i Kodeksu pracy.

2. Uczestniczenie na koszt pracodawcy w różnych formach dokształcania, według zasad określonych w Urzędzie.

3. Proponowanie usprawnień w pracy.

4. Przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbędnym do realizacji zadań.

IV. Odpowiedzialność:

      W zakresie powierzonych obowiązków ponosi Pani odpowiedzialność za:

1. Realizację zadań wg kryteriów legalności, rzetelności, sprawności, terminowości           i staranności  działania i gospodarności.

2. Zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej.

3. Zachowanie w tajemnicy danych osobowych oraz sposobów ich zabezpieczenia przed udostępnieniem osobom nieupoważnionym, zabraniem przez osoby nieuprawnione, uszkodzeniem i zniszczeniem.

4. Przestrzeganie procedur kontroli finansowej.

V. Zastępstwo:

1. Pracownik zastępuje pozostałych pracowników Referatu Kontroli Funduszy Strukturalnych w czasie ich nieobecności wg wskazania kierownika.

2. W czasie nieobecności pracownika zastępują pozostali pracownicy Referatu Kontroli Funduszy Strukturalnych. 

Dyrektor departamentu         

                                            ...........................................................

VI. Oświadczenie:

        Oświadczam, że treść niniejszego zakresu obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności jest mi znana          i zobowiązuję się do jego przestrzegania.

        Zakres ten stanowi integralną część umowy o pracę, został przeze mnie podpisany w trzech jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden otrzymałam, drugi zostaje dołączony do moich akt osobowych w Referacie Kadr i Szkoleń, a trzeci pozostaje w aktach departamentu.

...........................................

  data i podpis pracownika

Otrzymują :

1. Adresat 

2.  Kadry

3. a/a  Departamentu

Unia Europejska


Europejski Fundusz 


Społeczny





Podnoszenie kwalifikacji realizowane przez Urząd Marszałkowski Województwa Opolskiego w ramach projektów współfinansowanych przez Unię Europejską ze środków:


 - Europejskiego Funduszu Społecznego -  Program Operacyjny Kapitał Ludzki,


- Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego - Regionalny Program Operacyjny Województwa Opolskiego na lata 2007-2013.
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