Dyrektora Mazowieckiej Jednostki
Wdrazania Programéw Unijnych
z dnial& wrze$nia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MAZOWIECKIEJ JEDNOSTKI WDRAZANIA PROGRAMOW UNIJNYCH




Rozdzial 1.

Przepisy ogdlne
§ 1.

Regulamin Organizacyjny Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych, zwany dalej
.Regulaminem™, okresla szczegdlowa organizacje wewnetrzng Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programéw Unijnych. zwanej dalej .Jednostka™. w tym zasady realizacji zadan i kierowania
Jednostka. strukture organizacyjng Jednostki oraz zakresy dzialania komorek organizacyjnych.
wchodzacych w jej skiad.

§ 2.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)  Jednostka - Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych:

2)  Sejmik - Sejmik Wojewodztwa Mazowieckiego:

3) Zarzad - Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego:

4)  Dyrektor - Dyrektor Jednostki:

5)  zastepea Dyrektora - zastepca Dyrektora Jednostki;

6)  glowny ksiggowy — gldwny ksiegowy Jednostki:

7)  kierownik - kierownik wydziatu;

8)  beneficjent - osoba fizyczna. osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej. ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng. realizujaca projekty
finansowane z budzetu panstwa lub ze zrédet zagranicznych na podstawie umowy
o dofinansowanie projektu;

9)  Programy Operacyjne - Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego
2004-2006 (ZPORR), Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Mazowieckiego
2007-2013 (RPO WM). komponent regionalny Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
2007-2013 - z wylaczeniem Dziatania 6.1 Poprawa dostgpu do zatrudnienia oraz
wspieranie aktywnosci zawodowe] w regionie (PO KL);

10) Instytucja Wdrazajaca dla ZPORR (IW) - Jednostka;

1) Instytucja Zarzadzajgea RPO WM (IZ RPO WM) - Zarzad Wojewddztwa

Mazowieckiego:

12) Instytucja Zarzadzajgea PO KL (IZ PO KL) - minister wlasciwy ds. rozwoju
regionalnego;

13) Instytucja Zarzadzajaca ZPORR (IZ ZPORR) - minister wlasciwy ds. rozwoju
regionalnego:

14) Instytucja Po$redniczgca dla PO KL (IP dla PO KL) - Samorzad Wojewodztwa
Mazowieckiego, reprezentowany przez Zarzad;

15) Instytucja Posredniczaca dla ZPORR (IP dla ZPORR) - Mazowiecki Urzad
Wojewaddzki;

16) Instytucja Posredniczgca II stopnia dla PO KL i RPO WM (IP II) - Jednostka;

17) Dazialanie - grupa operacji realizowanych w ramach Priorytetu;

18) Priorytet - priorytet realizowany w ramach ZPORR, RPO WM 1 PO KL;

19) Departament Strategii i Rozwoju Regionalnego - Departament Strategii i Rozwoju
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1)
2)
3)
4)

5)

Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie:
Departament Budzetu i Finanséw - Departament Budzetu i Finansow Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie:
KSI - Krajowy System Informatyczny SIMIK 2007-2013;
LSI — Lokalny System Informatyczny:
KE- Komisja Europejska;

SION- System Informowania o nieprawidlowosciach finansowych w wykorzystaniu
funduszy strukturalnych;
PT- Pomoc Techniczna;
NSS - Narodowa Strategia Spdjnosci:
GPI - Glowny Punkt Informacyjny;
LPI - Lokalny Punkt Informacyjny:

Porozumienie - Porozumienie w sprawie funkcjonowania na terenie wojewodztwa
mazowieckiego Systemu Informacji o Funduszach Europejskich zawarte w dniu 6
wrzesnia 2010 r.. Nr DIP/BDG-II/POPT/550/09/10:

Pomoc Techniczna — Program Operacyjny Pomoc Techniczna (RPO WM 8.1 i 8.2.
Pomoc Techniczna, PO KL 10.1 Pomoc Techniczna);

p.poz — ochrona przeciwpozarowa polega na realizacji przedsiewzie¢ majgcych na celu
ochrone zycia. zdrowia. mienia lub $rodowiska przed pozarem. kleska zywiotowa lub
Innym miejscowym zagrozeniem:
BHP - bezpieczenstwo i higiena pracy.

§3.

Jednostka dziala w szczeg6lnosei na podstawie:
g

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1590, z pézn. zm.');

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.
1458, z pozn. zm.”);

ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. z 2009
r. Nr 84, poz.712 1 Nr 157 poz, 1241);

ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240,
Z pozZn. zm.”);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr
113, poz.759, z pozn. zm.*);

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U. z 2002 r Nr 23, poz 220. Nr 62. poz. 558. Nr 153. poz. 1271
i Nr 214, poz. 1806. z 2003r. Nr 162, poz.1568, z 2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz. 1206 i Nr 167, poz. 1759, z 2006 r, Nr 126, poz. 873
1 Nr 227, poz. 1658, z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, » 2008 r. Nr 180. poz. 1111, Nr 216, poz. 13701 Nr 223. poz. 1458. 2 2009 1. Nr 157 poz. 1241,
{2()] Or.Nr28poz. 1421ipoz. 146, Nr 40, poz. 230 1 Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21 poz. 113.

" Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U 2 2009 r. Nr 157, poz. 1241,z 2010 1. Nr 229, poz. 1494 oraz 22011 r. Nr 134, poz. 777.

' Zmiany wymieniong) ustawy zostaly ogloszone w Dz U z 2010 Nr 28. poz 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020,
Nr 238 poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726,

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 2010 Nr 161, poz. 1078 i Nr 182, poz. 1228 oraz z 2011 r. Nr 3,
poz. 13, Nr 28, poz, 143 i Nr 87, poz. 484.



6)  ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.
72000 r. Nr 98. poz. 1071. z pézn. zm.>):;

7)  statutu Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych stanowiacego zalacznik
do uchwaty Nr 47/07 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 19 marca 2007 r. w
sprawie utworzenia Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych i nadania
jej statutu (Dz.Urz.Woj.Maz.Nr 79, poz.1788 i Nr 227,poz. 6578 oraz z 2011 r. Nr 131,
poz. 4167);

8)  niniejszego regulaminu:

9)  przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego oraz porozumien regulujacych zadania
i kompetencje:

a) Instytucji Wdrazajacych we wdrazaniu Zintegrowanego Programu Operacyjnego
Rozwoju Regionalnego 2004-2006,

b) Instytucji Posredniczacych II stopnia we wdrazaniu Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki 2007-2013,

¢) Instvtucji Posredniczacych 1l stopnia we wdrazaniu Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego 2007-2013:

10) wewnetrznych  aktow  normatywnych  dotyczacych  funkcjonowania Jednostki
wprowadzanych na podstawie uchwal Sejmiku. Zarzadu lub zarzadzen Dyrektora.

Rozdzial I1

Kierownictwo Jednostki

§ 4.

1. Jednostka kieruje Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan statutowych

Jednostki oraz wykonanie uchwat Sejmiku i Zarzadu dotyczacych przedmiotu dziatalnosci

Jednostki.

Dyrektor kieruje Jednostka przy pomocy trzech Zastepcow Dyrektora:

1) Zastgpey Dyrektora ds. PO KL;

2) Zastepcy Dyrektora ds. RPO WM;

3) Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Glownego Ksiggowego.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Dyrektora
obowiazkéw stuzbowych, w zakres praw i obowiazkéw Dyrektora wchodzi upowazniony
przez niego Zastepca Dyrektora.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Zastgpce
Dyrektora obowiazkéw stuzbowych, zakres praw i obowiazkéw Zastepcy Dyrektora
przejmuje upowazniony przez Dyrektora inny Zastepca Dyrektora, z zastrzezeniem § 45 ust.
%

[

§ 5.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad wlasciwa organizacjg i funkcjonowaniem Jednostki;

z Zimiany tekstu jednolitego wymientone) ustawy zostaly ogloszone w Dz, U, z 2001 . Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, Nr 153, pos.
1271 i Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188 1 Nr 170, poz. 1660, z 2004 r, Nr 162, poz. 1692, z 2005 1. Nr 64, poz. 565, Nr 78. poz. 682 i
Nr 181 poz. 1524, z 2008 r. Nr 229, poz. 1539. 7 2009 r, Nr 195, poz. 1501 i Nr 216, poz. 1676, 2 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 182, poz. 1228, Nr
254, poz. 1700 oraz z 2011 r. Nr 6. poz, 18, Nr 34, poz. 173 1 Nr 106 poz, 622
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2) Kkierowanie biezacymi sprawami Jednostki:

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan komorek organizacyjnych Jednostki:

4) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

5) reprezentowanie Jednostki na zewnagtrz;

6) nadzorowanie rozpatrywania srodkow odwolawczych w ramach PO KL, RPO WM;

7) nadzorowanie wykonywania uchwal Sejmiku i Zarzadu dotyczacych zadan
1 funkcjonowania Jednostki;

8) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Jednostki:

9) zatrudnianie Zastgpcow Dyrektora w uzgodnieniu z Zarzadem:

10) dokonywanie okresowej oceny Zastgpcow Dyrektora. kierownikow wyvdzialow oraz
pracownikow samodzielnego lub wieloosobowego stanowiska pracy;

1) zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikow Jednostki:

12) koordynowanie pracy w zakresie sporzadzania i realizacji planu finansowego Jednostki:

13) dysponowanie $rodkami finansowymi w ramach planu finansowego Jednostki;

14) przedktadanie na posiedzenie Zarzadu projektow aktéw normatywnych oraz informacji, za
posrednictwem Cztonka Zarzadu nadzorujacego Jednostke., po uprzednim zaopiniowaniu
przez Departament Strategii i Rozwoju Regionalnego:

15) wydawanie zarzadzen. polecen stuzbowych, pism okdlnych oraz informacji dla
pracownikow dotyczacych funkcjonowania Jednostki:

16) zatwierdzanie:

a)  planu finansowego Jednostki,
b)  plandw finansowych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Jednostki.
c)  planow kontroli wewnetrznej Jednostki,
d)  planéw urlopow pracownikéw Jednostki,
e)  planow kontroli projektéw realizowanych w ramach ZPORR, PO KL, RPO WM.
f)  planow zamowien publicznych Jednostki.
g)  planow audytu wewnetrznego Jednostki,
h)  polityki rachunkowosci Jednostki,
1) planu dziatan informacyjno — promocyjnych,
J)  planu dziatan szkoleniowych warsztatow i seminariow dla Beneficjentow,
k)  planow szkolen dla pracownikow Jednostki,
1) innych dokumentow wymaganych przepisami prawa i wytycznymi uprawnionych
mstytucji,
m)  skfadu osobowego zespotéw dokonujacych oceny projektow,
n)  projektow realizowanych w ramach pomocy technicznej;
17) zalatwianie skarg i wnioskow zgodnie z kompetencjami;
18) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw pracownikom Jednostki;
19) powolywanie Zarzadzeniem na okreslony czas Zespolow Zadaniowych do realizacji
zadan wykraczajacych poza zadania jednego wydzialu.

§ 6.
1. Do kompetencji Zastepey Dyrektora ds. PO KL nalezy w szczegblnosci:

1) inicjowanie i organizowanie dzialan zmierzajacych do realizacji zadan wynikajacych
z petnienia przez Jednostke roli IP Il/Instytucji Wdrazajacej odpowiednio do zakresu
zadan nadzorowanych;

2) koordynowanie realizacji zadan komorek organizacyjnych bezposrednio mu podlegtych:

3) akceptowanie projektow uchwal i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki

5



4)
6)

7)
8)

1)

2)
3)

4)
3)

6)
7)

organizacyjne Jednostki. przygotowywanych dla organow Samorzadu Woj ewaodztwa
Mazowieckiego;

akceptowanie planow kontroli projektow realizowanych w ramach Priorytetu I ZPORR i
PO KL. odpowiednio do zakresu zadan:

dokonywanie okresowej oceny kierownikow podleglych komorek organizacyjnych:
wykonywanie czynnosci wynikajacych z odrebnych upowaznien:

nadzor nad pracg podleglych wydziatow,

2. Do kompetencji Zastepey Dyrektora ds. RPO WM nalezy w szczegdlnosci:
inicjowanie i organizowanie dzialan zmierzajacych do realizacji zadan wynikajacych
z pelnienia przez Jednostke roli 1P Il/Instytucji Wdrazajacej odpowiednio do zakresu
zadan nadzorowanych:
koordynowanie realizacji zadan komdrek organizacyjnych bezposrednio mu podlegtych:
akceptowanie projektow uchwat i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne Jednostki. przygotowywanych dla organdéw Samorzadu Wojewodztwa
Mazowieckiego;
akceptowanie planow kontroli projektow realizowanych w ramach Dzialania 3.4 ZPORR
1 RPO WM odpowiednio do zakresu zadan:
dokonywanie okresowej oceny kierownikow podlegtych komérek organizacyjnych:
wykonywanie czynnosci wynikajacych z odrgbnych upowaznien:
nadzor nad pracg podlegtych wydziatow.

3. Do kompetencji Zastepey Dyrektora ds. Finansowych — Glownego Ksiggowego

nalezy w szczegdlnosci:

1)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

nadzorowanie prowadzonych spraw w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej
Jednostki:

nadzorowanie wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi:

koordynacja dziatan i nadzor nad przygotowywaniem. analiza i realizacja planu
finansowego Jednostki:

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnodei dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych:

nadzor nad przygotowywaniem okresowych sprawozdan finansowych:

nadzorowanie opracowan i aktualizacji projektu polityki rachunkowosci w Jednostce:
kontrasygnowanie dokumentéw finansowych:

inicjowanic i organizowanie dziatai zmierzajacych do realizacji zadan wynikajacych
zpelnienia przez Jednostke roli IP II/Instytucji Wdrazajacej odpowiednio do zakresu
zadan nadzorowanych:

10) koordynowanie realizacji zadan komérek organizacyjnych bezposrednio mu podlegtych: .
11) akceptowanie projektow uchwat i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki

organizacyjne Jednostki. przygotowywanych dla organdw Samorzadu Wojewodztwa
Mazowieckiego;

12) wykonywanie czynnosci wynikajacych z odrebnych upowaznien:
13) dokonywanie okresowej oceny kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych:
14) nadzér nad ewidencja przeptywow finansowych w ramach dotacji celowej;
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15) nadzor nad praca podleglych wydzialow:
16) nadzorowanie procesu windykacji naleznosci.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Jednostki

§7.

W Jednostce moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) oddziat zamiejscowy:
2) wydziak:
3) samodzielne lub wieloosobowe stanowisko pracy.

§8.

Oddziatem zamiejscowym oraz wydzialem kieruje kierownik.

Dyrektor sposrod pracownikdéw danego wydzialu moze wyznaczyc zastepce/zastepcdw
kierownika wydzialu. w szczegdlnosci gdy wydziat liczy powyzej 15 etatow lub z uwagi na
specyfike pracy wydziatu.

Kierownicy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnym lub wieloosobowym stanowisku
pracy oraz pelnomocnik pozostajg w bezposredniej podleglosci sluzbowej odpowiednio w
stosunku do Dyrektora albo Zastgpcy Dyrektora.

§9.

W Jednostce tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

3)
4)
)
6)
7)
8)
9
10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)

Wydzial Oglaszania Konkursow PO KL oraz Monitoringu i Sprawozdawczosci PO KL
i Priorytetu 1l ZPORR - WOKMS-P;

Wydzial Weryfikacji Formalnej Wnioskéw PO KL - WWF-P:

Wydzial Oceny Merytorycznej Wnioskow PO KL - WOM-P;

Wydzial Pomocy Publicznej PO KL - WPP-P;

Wydzial Wdrazania Priorytetu VI PO KL - WWP-1;

Wydziat Wdrazania Priorytetu VII PO KL - WWP-2;

Wydzial Wdrazania Priorytetu VIII PO KL - WWP-3;

Wydzial Wdrazania Priorytetu IX PO KL - WWP-4;

Wydziat Priorytetu II ZPORR - WWZ,

Wydzial Kontroli Projektéow PO KL — WKP-P;

Wydziat Oglaszania Konkursow i Weryfikacji Formalnej RPO WM oraz Dzialan 1.1 —
1.5 1 Priorytetu IIIl ZPORR - WOKWEF-R;

Wydzial Monitoringu i1 Sprawozdawczosci RPO WM i Dzialania 3.4 ZPORR -
WMS-R;

Wydzial Pomocy Publicznej RPO WM — WPP-R:

Wydzial Oceny Merytorycznej Wnioskow RPO WM oraz Dzialan 1.1 — 1.5 i Priorytetu
III ZPORR - WOM-R;

Wydzial Wdrazania Priorytetu I i Il RPO WM oraz Wdrazania i Rozliczen Dziatania 3.4
ZPORR - WWR-1;

Wydzial Wdrazania Priorytetu 11l RPO WM oraz Dziatan 1.1-1.5 i Dzialan 3.1, 3.2, 3.3.
3.5 ZPORR - WWR-2;



17) Wydzial Wdrazania Priorytetu V i VI RPO WM - WWR-3:
18) Wydzial Wdrazania Priorytetu IV i VII RPO WM - WWR-4;
19) Wydziatl Kontroli Projektow RPO WM — WKP-R.

20) Wydzial Organizacyjny — WO;

21) Wydzial Kadr - WKR:

22) Wydzial Zaméwien Publicznych — WZP:

23) Samodzielne Stanowisko ds. BHP — SBHP;

24) Wydzial Radcéw Prawnych — WRP;

25) Wydziat Audytu Wewnetrznego — WAW;

26) Wydzial Kontroli Wewngtrznej — WKW;

27) Wydziat Informacji i Szkolen Beneficjentow — WIS;

28) Wydziat Odwolan - WOD:

29) Wieloosobowe Stanowisko ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia — WSZJ;
30) Wydzial Planowania i Analiz— WPA:

31) Wydzial Patnosci i Refundacji — WPR:

32) Wydziat Ksiegowosci — WK;

33) Wydzial Pomocy Technicznej — WPT;

34) Wieloosobowe Stanowisko ds. Windykacji — WW.

W Jednostce dziala Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Schemat struktury organizacyjnej Jednostki okresla zatacznik nr I do Regulaminu.

1

§ 10.

1. W ramach Jednostki funkcjonujg Oddziaty Zamiejscowe z siedzibami:

1) w Ciechanowie — OZ.C;

2)  w Ostrolgce — OZ.0:

3)  w Plocku - OZ.P;

4)  w Radomiu - OZ.R;

5)  w Siedlcach — OZ.S,

o zasiegu terytorialnym ich dziatania okreslonym w zalaczniku nr 2 do Regulaminu.
2. Oddzialem Zamiejscowym kieruje kierownik oddzialu zamiejscowego podlegajacy
bezposrednio Dyrektorowi. Pracownicy oddzialu zamiejscowego podlegaja organizacyjnie
kierownikowi oddzialu zamiejscowego. Oddziaty, na obszarze objetym swym zasiggiem realizuja.
we wspolpracy z whadciwymi merytorycznie wydziatami. zadania tych wydziatow.

§ 11.

1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1)  Zastepcy Dyrektora:
2) Wydzial Organizacyjny (WO);
3) Wydziat Kadr (WKR);
4) Wydzial Zamowien Publicznych (WZP);
5) Samodzielne Stanowisko ds. BHP (SBHP);
6) Wydzial Radcow Prawnych (WRP);
7) Wydzial Audytu Wewnetrznego (WAW);
) Wydzial Kontroli Wewngtrznej (WKW);
8



9)

10)
11)
12)
13)

Wydzial Informacji i Szkolen Beneficjentow (WIS);

Wydzial Odwotlan (WOD):

Wieloosobowe Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia (WSZJ);

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — POIN;

Oddziaty Zamiejscowe w Ciechanowie (OZ.C), Ostrolece (OZ.0), Plocku (OZ.P).
Radomiu (OZ.R) i Siedlcach (OZ.S).

2. Zastepcy Dyrektora ds. PO KL bezposrednio podlegaja:

1))

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

Wydzial Oglaszania Konkursow PO KL oraz Monitoringu i Sprawozdawczosci PO KL
1 Priorytetu 11 ZPORR (WOKMS-P);

Wydziat Weryfikacji Formalnej Wnioskoéw PO KL (WWF-P).

Wydziat Oceny Merytorycznej Wnioskow PO KL (WOM-P):

Wydzial Pomocy Publicznej PO KL (WPP-P):

Wydziat Wdrazania Priorytetu VI PO KL (WWP-1);

Wydzial Wdrazania Priorytetu VII PO KL(WWP-2);

Wydzial Wdrazania Priorytetu VIII PO KL: (WWP-3)

Wydzial Wdrazania Priorytetu [X PO KL(WWP-4);

Wydziat Priorytetu I1 ZPORR (WWZ):

10) Wydziat Kontroli Projektow PO KL (WKP-P).

3. Zastepcy Dyrektora ds. RPO WM bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)

8)
9)

Wydziat Oglaszania Konkurséw i Weryfikacji Formalnej RPO WM oraz Dziatan 1.1 —
1.5 1 Priorytetu IIl ZPORR (WOKWF-R);

Wydzial Monitoringu i Sprawozdawczosci RPO WM i Dziatania 3.4 ZPORR (WMS-R);
Wydzial Pomocy Publicznej] RPO WM (WPP-R);

Wydzial Oceny Merytorycznej Wnioskow RPO WM oraz Dzialan 1.1 — 1.5 i Priorytetu
111 ZPORR (WOM-R):

Wydzial Wdrazania Priorytetu | i II RPO WM oraz Wdrazania i Rozliczen Dziafania 3.4
ZPORR (WWR-1);
Wydziat Wdrazania Priorytetu 111 RPO WM oraz Dzialan 1.1-1.5 i Dziatan 3.1, 3.2, 3.3.
3.5 ZPORR (WWR-2);

Wydziat Wdrazania Priorytetu V i VI RPO WM(WWR-3);

Wydzial Wdrazania Priorytetu IV 1 VII RPO WM (WWR-4);

Wydzial Kontroli Projektow RPO WM (WKP-R).

4. Zastgpcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnemu Ksiggowemu bezposrednio podlegaja:

1
2)
3)
4)
5)

Wydzial Planowania i Analiz (WPA);

Wydziat Platnosci i Refundacji (WPR);

Wydzial Ksiegowosci (WK);

Wydziat Pomocy Technicznej(WPT);
Wieloosobowe Stanowisko ds. Windykacji — (WW).

§ 12.

1. Do zakresu zadan Kierownika nalezy w szczegolnosci:

1)

organizowanie pracy i nadzor nad prawidlowg realizacjg zadafi podleglej komorki,
wynikajacych z regulaminu i obowiazujacych przepisow:
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2) wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Jednostki w zakresie zadan
realizowanych przez te komorki:

3) informowanie pracownikow o zakresie zadai komorki organizacyjnej Jednostki oraz
o zasadach wspdtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Jednostki:

4) dbalosé o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow:

5) dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikow:

6) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism przed skierowaniem ich
do podpisu do przelozonego (Dyrektor, Zastepca Dyrektora);

7) ustalanie zakreséw czynnosci zgodnych ze zrodlem finansowania wynagrodzenia:

8) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych:

9)  wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dlugotrwale]
nieobecnosci;

10) reprezentowanie wydzialu w sprawach nalezacych do zakresu jego zadan.

2. W uzasadnionych przypadkach kierownik Wydzialu za zgoda Dyrektora moze powierzy¢
czes¢ swoich kompetencji Zastepey Kierownika Wydziatu,

3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosei pelnienia obowiazkow stuzbowych
przez Kierownika komérki organizacyinej zakres praw i obowigzkéw Kierownika przejmuje
w calosci wskazany Zastepca Kierownika. a w przypadku Wydziatu. w ktérym Dyrektor
Jednostki nie wyznaczyl Zastgpey Kierownika. w zakres praw
i obowiazkow Kierownika wchodzi wyznaczony przez Kierownika pracownik.

Rozdzial IV
Zadania komorek organizacyjnych

§ 13.
Do zakresu zadan Wydzialu Oglaszania Konkursow PO KL oraz Monitoringu
i Sprawozdawczosci PO KL i Priorytetu I ZPORR (WOKMS-P) nalezy w szczegélnosci:

1) koordynacja wspotpracy z IP w zakresie sporzadzania Planoéw Dzialania;

2) przygotowywanie projektu harmonogramu naboréw wnioskow o dofinansowanie w ramach
PO KL we wspolpracy z Wydziatem Informacji i Szkolen Beneficjentow (WIS),
Wydzialem Weryfikacji Formalnej Wnioskow PO KL (WWF-P), Wydzialem Oceny
Merytorycznej Wnioskéw PO KL (WOM-P), Wydziatem Organizacyjnym (WOQO) oraz
Wydzialem Wdrazania Priorytetu VI PO KL (WWP-1), Wydzialem Wdrazania Priorytetu
VIl PO KL (WWP-2). Wydzialem Wdrazania Priorytetu VIII PO KL (WWP-3) 1
Wydzialem Wdrazania Priorytetu 1X PO KL (WWP-4), takze proponowanie zmian do
harmonogramu;

3) przygotowywanie projektu dokumentacji konkursowej PO KL i projektu ogloszenia
o konkursie we wspétpracy z Wydzialem Informacji i Szkolenn Beneficjentow (WIS)
oddzialami zamiejscowymi, Wydziatem Weryfikacji Formalnej Wnioskow POKL (WWEF-
P), Wydzialem Oceny Merytorycznej Wnioskow POKL (WOM-P), Wydzialem
Organizacyjnym (WO) oraz Wydzialem Wdrazania Priorytetu VI PO KL (WWP-1),
Wydzialem Wdrazania Priorytetu VII PO KL (WWP-2). Wydzialem Wdrazania Priorytetu
VIII PO KL (WWP-3) i Wydzialem Wdrazania Priorytetu IX PO KL
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(WWP-4), takze proponowanie zmian do dokumentacji konkursowe;j;

4) przygotowywanie materialow na Komitet i Podkomitet Monitorujgcy oraz Plandw Dzialan:

5) prowadzenie konsultacji z IP w zakresie dokumentoéw konkursowych, o ktérych mowa
w pkt 2-3;

6) sporzadzanie informacji miesigcznej z realizacji PO KL;

7) sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji PO KL:

8) sporzadzanie analiz i informacji z realizacji PO KL;

9) monitorowanie realizacji Dzialan i Poddzialan w ramach PO KL;

10) monitorowanie przebiegu ogloszonych konkursow. w tvm zawieszanie i odwieszanie
konkurséw otwartych we wspdtpracy z Wydzialem Informacji i Szkolen Beneficjentow
(WIS) 1 Wydziatem Oceny Merytorycznej Wnioskéw PO KL (WOM-P):

11) prowadzenie spraw zwiazanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem KSI:

12) koordynowanie spraw dotyczacych wprowadzania danych do KSI:

13) wsparcie merytoryczne komoérek organizacyjnych Jednostki w zakresie obstugi KSI;

14) nadzor merytoryczny nad Aplikacja PEFS (Podsystem monitorowania Europejskiego
Funduszu Spolecznego) oraz wspdlpraca z Wydzialem Wdrazania Priorytetu VI PO KL
(WWP-1). Wydziatem Wdrazania Priorytetu VII PO KL (WWP-2). Wydzialem
Wdrazania Priorytetu VIII PO KL (WWP-3) i Wydziatem Wdrazania Priorytetu IX PO KL
(WWP-4) w zakresie wprowadzania danych do Aplikacji PEFS;

15) wspolpraca z Administratorem Bezpieczenistwa Informacji w zakresie ochrony danych
osobowych:

16) przechowywanie zbiorow osobowych beneficjentow w aplikacji PEFS;

17) koordynowanie procesu sporzadzania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczych PO KL;

18) przekazywanie projektow zmian do Instrukcji Wykonawczych PO KL do IP:

19) sporzadzanie informacji miesigcznej z realizacji Priorytetu 11 ZPORR:

20) sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji Priorytetu 1
ZPORR;

21) sporzadzanie analiz i informacji z realizacji ZPORR;

22) monitorowanie realizacji Dzialan w ramach Priorytetu I ZPORR:

23) nadzér nad wdrozeniem i funkcjonowaniem systeméw informatycznych stworzonych
na potrzeby monitorowania wdrazania Priorytetu [1 ZPORR:

24) koordynowanie spraw dotyczacych wprowadzania danych do systeméw informatycznych
stworzonych na potrzeby monitorowania wdrazania Priorytetu 11 ZPORR;

25) wsparcie merytoryczne komorek organizacyjnych Jednostki w zakresie obstugi systemow
informatycznych stworzonych na potrzeby monitorowania wdrazania Priorytetu Il ZPORR;

26) wspolpraca z 1Z w zakresie ewaluacji projektéw w ramach Priorytetu 11 ZPORR;

27) koordynowanie procesu sporzadzania i aktualizacji Podrecznik Procedur ZPORR:

28) przekazywanie projektéw zmian do Podrgcznik Procedur ZPORR do IP;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniami prawidlowej realizacji umow
zawartych w ramach PO KL i Priorytetu Il ZPORR.

§ 14.

Do zakresu zadan Wydzialu Weryfikacji Formalnej Wnioskow PO KL (WWF-P)
nalezy w szczegdlnosci:
1) weryfikacja formalna wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu. ztozonych w ramach
POKIL;
11



3)
4

5)

6)

przekazywanie wnioskéw pozytywnie zweryfikowanych pod wzgledem formalnym do
Wydzialu Oceny Merytorycznej Wnioskéw PO KL((WOM-P):

wprowadzanie danych do KSI oraz LST w zakresie zadan Wydzialu:

prowadzenie spraw zwiazanych z informowaniem Beneficjentow o wynikach weryfikacji
formalnej wnioskow;

wspolpraca z komarkami organizacyjnymi Jednostki w przygotowywaniu harmonogramow
naboru wnioskéw i dokumentacji konkursowej i innych dokumentéow zwigzanych z
aplikowaniem o dofinansowanie w ramach PO KL:

wykonywanie innych zadan zgodnych z Instrukcjami Wykonawezymi Instytucji
Posredniczacej 11 stopnia w zakresie dotyczacym Wydziatu Weryfikacji Formalnej
Wnioskow PO KL (WWEF-P).

§ 15.
Do zakresu zadan Wydzialu Oceny Merytorycznej Wnioskéw PO KL (WOM-P) nalezy

w szezegolnoscei:

1)

2)

3)
4)

J)
0)

8)

prowadzenie spraw zwiazanych z oceng merytoryczng wnioskow w tym w szczegblnosci:

a)  przygotowywanie projektow regulamindw zespolow oceniajacych wnioski i nnych
dokumentéw niezbednych do zapewnienia prawidlowego przebiegu oceny
merytorycznej wnioskow,

b) obsluga procesu zwiazanego z powolywaniem zespolow (Komisji Oceny
Projektow) dokonujacych oceny projektow w ramach PO KL,

¢)  organizacja i obsluga prac Komisji Oceny Projektow PO KL.

d)  udostepnianie dokumentacji projektéw ubiegajacych sie o dofinansowanie zespotom
dokonujacym oceny,

e) przygotowywanie wynikéw oceny wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow
w ramach PO KL celem przekazania do zatwierdzenia do IP a szczegdlnosci
przygotowywanie projektow uchwal zatwierdzajacych wyniki oceny merytorycznej:

f)  ocena merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektu w ramach
PO KL,

g)  przygotowywanie projektow informacji dla Beneficjentow i innych komorek
organizacyjnych Jednostki o wynikach oceny wnioskow o dofinansowanie-realizacji
projektéw w ramach PO KL;

wspotpraca z Wydzialem Oglaszania Konkurséw PO KL oraz Monitoringu
i Sprawozdawczosci PO KL i Priorytetu Il ZPORR(WOKMS-P);

wprowadzanie danych do KSI oraz LSI, w zakresie zadan Wydziatu;

prowadzenie spraw zwiazanych z informowaniem Beneficjentow o wynikach oceny
merytorycznej wnioskow;

realizacja zadan z zakresu PT przy wspolpracy z Wydzialem Pomocy Technicznej (WPT);
wykonywanie innych zadan zgodnych z Instrukcjami Wykonawczymi Instytucji
Posredniczacej 11 Stopnia w zakresie dotyczacym Wydziatu Oceny Merytorycznej
Wnioskow PO KL (WOM-P:

wspblpraca z Wydziatem Informacji i Szkolen Beneficjentow (WIS) w zakresie szkolenia
ekspertow pracujgcych przy Jednostce:

przygotowywanie zestawien czionkéw KOP Jednostki oraz projektéw umow cywilno-
prawnych z ekspertami i przekazywanie ich do Wydzialu Kadr (WKR).
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nalezy:

1y
2)

3)

§ 16.
Do zakresu zadan Wydzialu Pomocy Publicznej PO KL (WPP-P) w szczegdlnosci

opiniowanie wnioskow w zakresie zgodnosci projektow z zasadami udzielania pomocy
publicznej;

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie wdrazania. rozliczania
1 kontroli projektow w ramach pomocy publicznej;

sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j.

§17.
Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazania Priorytetu VI PO KL (WWP-1) nalezy

realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Priorytetu VI PO KL a w szczegdlnosei:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)

wspdlpraca z Departamentem Strategii i Rozwoju Regionalnego przy tworzeniu
dokumentow zwiazanych z wdrazaniem Priorytetu VI PO KL;

wspotpraca z pionem Zastgpey Dyrektora ds. Finansowych — Glownego Ksiggowego w
zakresie planowania finansowego i sporzadzania sprawozdan z jego realizacji:
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem. zmiang i rozwigzywaniem umow
o dofinansowanie projektu w ramach Priorytetu VI PO KL;

przygotowywanie projektow biezacej korespondencji i prowadzenie konsultacji
z Beneficjentami w zakresie wlasciwej realizacji warunkow umowy o dofinansowanie
projektow:

przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem Priorytetu VI PO KL:
weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskdw o platnosé:

sporzadzanie dyspozycji przekazania srodkow na rzecz Beneficjentow:

sporzadzanie harmonogramow i prognoz wyplat w ramach realizowanych Dziatan;
wspotudzial w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji Dzialan oraz z udzielonej
pomocy publicznej na podstawie oswiadczen Beneficjenta:

wspotudzial w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego PO KL;
potwierdzanie sald Beneficjentow przy wspolpracy z Wydziatem Ksiegowosci (WK);
wprowadzanie danych do KSI monitorowania oraz LSI w zakresie zadan Wydzialu:
wspoOlpraca z Wydziatem Oglaszania Konkursow PO KL oraz Monitoringu
1 Sprawozdawczosci PO KL i Priorytetu II ZPORR (WOKMS-P) w zakresie
wprowadzania danych do Aplikacji PEFS;

wspolpraca z Wydzialem Oglaszania Konkursow PO KL oraz Monitoringu
1 Sprawozdawczosci PO KL 1 Priorytetu 1II ZPORR (WOKMS-P) w zakresie
przyjmowania i zwrotu zabezpieczen prawidlowej realizacji umowy:

przygotowywanie dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego zatacznikow do
wnioskow o udzielenie dotacji celowej w zakresie dzialalnosci Wydziatu, we wspdlpracy
z Wydzialem Planowania i Analiz (WPA);

przygotowywanie zalgcznika do projektu uchwaly budzetowej w zakresie dzialalnosci
Wydzialu, we wspdlpracy z Wydzialem Planowania i Analiz (WPA);

wykrywanie nieprawidlowosci w realizacji projektow oraz przekazywanie informacji
o nieprawidtowosciach do Wydziatu Kontroli Projektow PO KL (WKP-P);
monitorowanie realizacji projektow;
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19) przygotowywanie dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego prognoz
wnioskow o platnosc:

20) prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem Beneficjentéw o wynikach weryfikacji
wnioskow o platnosc:

21) prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie w KSI.

§ 18.

Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazania Priorytetu VII PO KL (WWP-2) nalezy
realizacja zadan zwiazanych z wdrazaniem Priorytetu VII PO KL a w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z Departamentem Strategii i Rozwoju Regionalnego przy tworzeniu
dokumentow zwigzanych z wdrazaniem Priorytetu VII PO KL:

2) wspolpraca z pionem Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Glownego Ksiggowego w
zakresie planowania finansowego i sporzadzania sprawozdan z jego realizacji:

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem. zmiang i rozwigzywaniem umow
o dofinansowanie projektu w ramach Priorytetu VII PO KL;

4) przygotowywanie projektow biezacej korespondencji i prowadzenie konsultacji
z Beneficjentami w zakresie wiasciwej realizacji warunkéw umowy o dofinansowanic
projektow;

5) przechowywanie dokumentow zwigzanych z wdrazaniem Priorytetu VII PO KL:

6) weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskow o platnosc;

7) sporzadzanie dyspozycji przekazania srodkow na rzecz Beneficjentow;

8) sporzadzanie harmonogramow i prognoz wyplat w ramach realizowanych Dzialan:

9) wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji Dzialar oraz z udzielonej pomocy
publicznej na podstawie oswiadczen Beneficjenta:

10) wspoludzial w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego PO KL:

11) potwierdzanie sald Beneficjentow przy wspétpracy z Wydziatem Ksiggowosci (WK);

12) wprowadzanie danych do KSI monitorowania oraz LSI w zakresie zadan Wydzialu;

13) wspdlpraca z Wydzialem Oglaszania Konkursow PO KL oraz Monitoringu
i Sprawozdawczosci PO KL i Priorytetu II ZPORR (WOKMS-P) w zakresie
wprowadzania danych do Aplikacji PEFS;

14) wspolpraca z Wydzialem Oglaszania Konkursow PO KL oraz Monitoringu
i Sprawozdawczosci PO KL i Priorytetu II ZPORR (WOKMS-P) w zakresie
przyjmowania i zwrotu zabezpieczen prawidlowej realizacji umowy;

15) przygotowywanie dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego zatacznikow do
wnioskéw o udzielenie dotacji celowej w zakresie dzialalnosci Wydziatu, we
wspolpracy z Wydziatem Planowania i Analiz (WPA):

16) przygotowywanie zatacznika do projektu uchwaty budzetowej w zakresie dzialalnosci
Wydziatu, we wspolpracy z Wydziatem Planowania i Analiz (WPA);

17) wykrywanie nieprawidlowosci w realizacji projektow oraz przekazywanie informacji
o nieprawidlowosciach do Wydziatu Kontroli Projektow PO KL (WKP-P);

18) monitorowanie realizacji projektow:

19) przygotowywanie dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego prognoz
wnioskéw o platnosé:

20) prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem Beneficjentow o wynikach
weryfikacji wnioskéw o platnosé:
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21)

prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie w KSI.

§ 19.
Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazania Priorytetu VIII PO KL (WWP-3) nalezy

realizacja zadan zwiazanych z wdrazaniem Priorytetu VIII PO KL a w szczegdlnosci:

)

5)
6)
7)
8)
g3
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)

21)

wspolpraca z Departamentem Strategii i Rozwoju Regionalnego przy tworzeniu
dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem Priorytetu VIII PO KL;

wspolpraca z pionem Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtoéwnego Ksiggowego w
zakresie planowania finansowego 1 sporzadzania sprawozdan z jego realizacji:
prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem. zmiang i rozwigzywaniem umow
o dofinansowanie projektu w ramach Priorytetu VIII PO KL;

przygotowywanie projektow biezacej korespondencji i prowadzenie konsultacji
z Beneficjentami w zakresie wlasciwej realizacji warunkéw umowy o dofinansowanie
projektow;

przechowywanie dokumentow zwigzanych z wdrazaniem Priorytetu VIII PO KL;
weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskdw o platnosé;

sporzadzanie dyspozycji przekazania srodkow na rzecz Beneficjentow:

sporzadzanie harmonogramow i prognoz wyptat w ramach realizowanych Dziatan:
wspoltudzial w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji Dzialan oraz z udzielonej
pomocy publicznej na podstawie oswiadczen Beneficjenta;

wspotudziat w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego PO KL;
potwierdzanie sald Beneficjentow przy wspolpracy z Wydziatem Ksiggowosci (WK):
wprowadzanie danych do KSI monitorowania oraz LSI w zakresie zadan Wydziatu:
wspotpraca z Wydzialem Oglaszania Konkursow PO KL oraz Monitoringu
1 Sprawozdawczosci PO KL 1 Priorytetu 1I ZPORR (WOKMS-P) w zakresie
wprowadzania danych do Aplikacji PEFS;

wspolpraca z Wydziatlem Oglaszania Konkurséw PO KL oraz Monitoringu
1 Sprawozdawczosci PO KL 1 Priorytetu II ZPORR (WOKMS-P) w zakresie
przyjmowania i zwrotu zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy:

przygotowywanie dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego zatgcznikow do
wnioskdw o udzielenie dotacji celowej w zakresie dzialalnosci Wydzialu, we
wspotpracy z Wydziatem Planowania i Analiz (WPA);

przygotowywanie zalacznika do projektu uchwaty budzetowe] w zakresie dziatalnosci
Wydziatu, we wspdlpracy z Wydzialem Planowania i Analiz (WPA);

wykrywanie nieprawidlowosci w realizacji projektow oraz przekazywanie informacji
o nieprawidtowosciach do Wydziatu Kontroli Projektow PO KL (WKP-P);
monitorowanie realizacji projektow;

przygotowywanie dla Departamentu Strategii 1 Rozwoju Regionalnego prognoz
wnioskow o platnosé:

prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem Beneficjentow o wynikach
weryfikacji wnioskow o platnos¢;

prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie w KSI.
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§ 20.

Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazania Priorytetu IX PO KL (WWP-4) nalezy
realizacja zadan zwiazanych z wdrazaniem Priorytetu IX PO KL a w szczegolnosci:

1) wspolpraca z Departamentem Strategii i Rozwoju Regionalnego przy tworzeniu
dokumentéw zwiazanych z wdrazaniem Priorytetu IX PO KL;

2) wspolpraca z pionem Zastgpey Dyrektora ds. Finansowych — Glownego Ksiggowego w
zakresie planowania finansowego i sporzadzania sprawozdan z jego realizacji:

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem. zmiana i rozwigzywaniem umow
o dofinansowanie projektu w ramach Priorytetu IX PO KL;

4) przygotowywanie projektdw biezacej korespondencji i prowadzenie konsultacji
z Beneficjentami w zakresie wlasciwej realizacji warunkéw umowy o dofinansowanie
projektow;

5) przechowywanie dokumentéw zwiazanych z wdrazaniem Priorytetu IX PO KL:

6) weryfikacja formalna. merytoryczna i rachunkowa wnioskow o platnosc:

7) sporzadzanie dyspozycji przekazania srodkow na rzecz Beneficjentow:

8) sporzadzanie harmonograméw i prognoz wyplat w ramach realizowanych Dzialan:

9) wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji Dziatan oraz z udzielonej pomocy
publicznej na podstawie oswiadczen Beneficjenta:

10) wspdtudzial w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego PO KL:

11) potwierdzanie sald Beneficjentow przy wspolpracy z Wydziatem Ksiggowosci (WK):

12) wprowadzanie danych do KSI monitorowania oraz LS] w zakresie zadan Wydziatu:

13) wspolpraca z Wydzialem Oglaszania Konkurséw PO KL oraz Monitoringu
i Sprawozdawczosci PO KL i Priorytetu Il ZPORR (WOKMS-P) w zakresie wprowadzania
danych do Aplikacji PEFS;

14) wspolpraca z Wydzialem Oglaszania Konkursow PO KL oraz Monitoringu
i Sprawozdawczosci PO KL i Priorytetu I ZPORR (WOKMS-P) w zakresie przyjmowania
i zwrotu zabezpieczen prawidlowej realizacji umowy:

15) przygotowywanie dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego zatacznikow do
wnioskow o udzielenie dotacji celowej w zakresie dziatalnosci Wydzialu, we wspoltpracy z
Wydzialem Planowania i Analiz (WPA);

16) przygotowywanie zatacznika do projektu uchwaly budzetowej w zakresie dzialalnosci
Wydziatu, we wspodlpracy z Wydzialem Planowania i Analiz (WPA);

17) wykrywanie nieprawidlowosci w realizacji projektéw oraz przekazywanie informacji
o nieprawidlowosciach do Wydziatu Kontroli Projektéw PO KL (WKP-P);

18) monitorowanie realizacji projektow:.

19) przygotowywanie dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego prognoz wnioskow
o0 platnosc:

20) prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem Beneficjentéw o wynikach weryfikacji
wnioskow o platnosé:

21) prowadzenie rejestru obciazen na projekcie w KSI.

§21.

Do zakresu zadan Wydzialu Priorytetu II ZPORR (WWZ-2) nalezy realizacja zadan
zwiazanych z realizacja Priorvtetu I1 ZPORR a w szczegolnosci:
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1
1

1

1

1) przygotowywanie i zmiana Ramowych Planow Realizacji dla Dzialan w ramach
Priorytetu II ZPORR:

2) sporzadzanie dyspozycji przekazania srodkéw na rzecz Beneficjentow:

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zamykaniem 1 rozwigzywaniem umow
o dofinansowanie projektu w ramach Priorytetu II ZPORR;

4) przygotowywanie projektdw biezacej korespondencji i konsultacji z Beneficjentami
w zakresie wlasciwej realizacji warunkow umowy o dofinansowanie projektow:;

5) weryfikowanie i zatwierdzanie harmonogramow rzeczowo — finansowych projektow;

6) weryfikacja formalna i merytoryczna sprawozdan z realizacji projektow w ramach
Priorytetu I ZPORR: weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskow
o platnosc:

7) wspdlpraca z Beneficjentami w zakresie rozliczen wydatkow ponoszonych na realizacje
projektow:

8) wspolpraca z Wydzialem Platnosci i Refundacji (WPR) w zakresie monitorowania
platnosci i przeplywow finansowych;

9) potwierdzenie sald Beneficjentow przy wspolpracy z Wydziatem Ksigegowosci (WK):

0) sporzadzanie wnioskow o uruchomienie rezerwy celowej z budzetu panstwa:

1) wspoludzial w zakresie przygotowania i wykonania planu finansowego ZPORR
przechowywanie oraz przygotowanie do przekazania do archiwum zaktadowego
dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem Priorytetu 11 ZPORR:

2) wprowadzanie danych do SIMIK oraz do innych systemdéw informatycznych w zakresie
zadan Wydziatu;

3) wysylanie wezwan do zaptaty do Beneficjentow. ustalanie poprawnych danych
teleadresowych (inspekcja terenowa w przypadku braku ustalenia poprawnego adresu i
telefonu);

14) przygotowywanie projektow decyzji Zarzadu okreslajacych kwoty przypadajace do

I
Do za
1)

2)

3)

zwrotu i termin., od ktérego nalicza sie¢ od nich odsetki na podstawie stwierdzonych
wydatkow niekwalifikowanych;
5) skuteczne prawnie dorgczanie decyzji administracyjnej.

§ 22.
kresu zadan Wydzialu Kontroli Projektow PO KL (WKP- P) nalezy w szczegdlnosci:

dokonywanie analizy ryzyka projektéw PO KL i Priorytetu II ZPORR oraz typowanie ich
do kontroli. opracowywanie metodologii doboru proby projektéw do kontroli;
sporzadzanie projektow planow kontroli w zakresie wykorzystania srodkdéw w odniesieniu
do wytypowanych projektow PO KL i Priorytetu II ZPORR w tym projektow Rocznych
Planow Kontroli i harmonograméw miesigcznych:
przeprowadzanie kontroli projektow realizowanych w ramach PO KL oraz Priorytetu II
ZPORR na podstawie planu kontroli i/lub na zlecenie Dyrektora. w tym formulowanie
zalecen pokontrolnych;
monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych:
przeprowadzanie kontroli doraznych prmektow/wxzyt monitorujacych, kontroli prQ]ektOW
w zakresie zgodnosci z prawem zaméwien publicznych, w tym kontroli ex-post przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie;
wykrywanie, monitorowanie i zbieranie informacji o wszystkich wykrytych
nieprawidtowosciach w realizacji projektow PO KL oraz Priorytetu Il ZPORR:
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7) sporzadzanie raportow biezacych i kwartalnych o nieprawidlowosciach podlegajacych
zgloszeniu do KE oraz ich korekt:

8) sporzadzanie zestawien kwartalnych o nieprawidlowosciach nie podlegajacych zgloszeniu
do KE oraz ich korekt:

9) przygotowywanie informacji o braku nowych nieprawidtowosci w projektach:

10) informowanie o nieprawidtowosdciach uprawnione instytucje, w tym w ramach ZPORR
zgodnie ze SION;

11) prowadzenie rtejestru przeprowadzonych kontroli. rejestru wizyt monitorujgcych oraz
rejestru wykrytych nieprawidtowosci:

12) opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikow kontroli realizowanych
projektow PO KL oraz Priorytetu Il ZPORR i przekazywanie ich do IP i/lub 1Z:

13) wspdlpraca z organami kontroli zewnetrznej w sprawach dotyczacych kontroli projektow
PO KL oraz Priorytetu Il ZPORR i wykrytych przez nie nieprawidiowosci:

14) wprowadzanie danych do KSI oraz do innych systemow informatycznych;

15) przygotowywanie projektow decyzji okreslajacych kwoty przypadajace do zwrotu i termin
od ktérego nalicza sie od nich odsetki. na podstawie stwierdzonych wydatkow
niekwalifikowanych/wykrytych nieprawidtowosci w projektach:

16) przekazywanie informacji o stwierdzonych w  wyniku kontroli ~wydatkach
niekwalifikowanych do Wydziatu Platnosci i Refundacji (WPR) celem wszczecia procesu
odzyskiwania kwot:

17) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w ramach realizacji zadan dotyczacych
kontroli projektoéw oraz zbierania, monitorowania i informowania o nieprawidlowosciach.

§ 23.

Do zakresu zadah Wydzialu Oglaszania Konkurséw i Weryfikacji Formalnej Wnioskow RPO
WM oraz Dzialan 1.1 — 1.5 i Priorytetu III ZPORR (WOKWF-R) w ramach RPO WM 1
Dzialania 3.4 ZPORR nalezy w szczegdlnosci:

1)  przygotowywanie projektu harmonogramu naboréw wnioskow o dofinansowanie

w ramach RPO WM we wspotpracy z Wydzialem Informacji i Szkolen Beneficjentow

(WIS), Wydzialem Wdrazania Priorytetu 1 i Il RPO WM oraz Wdrazania i Rozliczen

Dziatania 3.4 ZPORR (WWR-1), Wydzialem Wdrazania Priorytetu III RPO WM oraz

Dziataf 1.1.-1.5 i Dzialan 3.1, 3.2, 3.3, 3.5 ZPORR (WWR-2), Wydzialem Wdrazania

Priorytetu V i VI RPO WM (WWR-3), Wydzialem Wdrazania Priorytetu IV i VII RPO

WM (WWR-4), Wydzialem Oceny Merytorycznej Wnioskow RPO WM oraz Dziafan 1.1

— 1.5 i Priorytetu III ZPORR(WOM-R). Wydziatem Pomocy Publicznej RPO WM (WPP-

R) celem przekazania do zatwierdzenia 1Z RPO WM;

sporzadzanie propozycji zmian do harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie

w ramach RPO WM we wspdlpracy z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi celem

przekazania do zatwierdzenia [Z RPO WM;

3)  przygotowywanie projektéw dokumentacji konkursowej RPO WM oraz projektéw
ogloszenia o konkursie we wspdlpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi celem
przekazania do zatwierdzenia do IZ RPO WM;

4)  weryfikacja formalna wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektow zlozonych
w ramach RPO WM zgodnie z Kryteriami wyboru operacji finansowych w ramach RPO
WM,

(o]
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9)

10)

1)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

przekazywanie list pozytywnie zweryfikowanych wnioskow pod wzgledem formalnym do
Wydzialu Oceny Merytorycznej Wnioskow RPO WM oraz Dzialan 1.1 — 1.5 i Priorytetu
111 ZPORR (WOM-R);

wprowadzanie danych do LSI i KSI w zakresie zadan Wydzialu:

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie oceny formalnej wnioskow:
prowadzenie spraw zwiazanych z informowaniem Wnioskodawcéw o wynikach
werylikacji formalnej wnioskow;

udzielanie informacji Wnioskodawcom w zakresie uzupelnien wnioskéw poddanych
werytikacji formalne;:

ocena dokumentacji Srodowiskowej skladanej przez Wnioskodawcéw w  ramach
konkursow RPO WM, zgodnie z Kryteriami wyboru operacji finansowych w ramach RPO
WM;

wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie oceny projektéw w ramach
zagadnien dotyczacych oceny oddzialywania na srodowisko;

monitorowanie wywigzywania si¢ przez podmioty wnioskujace o srodki z RPO WM
z zasady ..zanieczyszczajacy placi™

wspolpraca z organizacjami ekologicznymi w przypadku obszarow problemowych
w zakresie oceny oddzialywania na srodowisko:

potwierdzanie statusu poprawnosci formalnej wnioskow po zakonczeniu etapu oceny
formalnej;

przeprowadzanie oceny formalnej wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu.
skladanych przez wnioskodawcow na zasadach okreslonych w Uzupelnieniu Programu
oraz ..Podreczniku procedur wdrazania ZPORR™:

prowadzenie spraw dotyczacych oglaszania konkursow w ramach Dziatan 1.1 — 1.5 oraz
Priorytetu III ZPORR:

wykonywanie innych zadan w zakresie dotyczacym pracy Wydziatu.

§ 24.

Do zakresu zadan Wydzialu Monitoringu i Sprawozdawczosci RPO WM i Dzialania 3.4
ZPORR (WMS-R) nalezy w szczegdlnosci:

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

10)

przygotowanie projektu Instrukcji Wykonawczej 1P Il celem przekazania do
zatwierdzenia Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego oraz jej aktualizacja;
monitorowanie realizacji Priorytetow zgodnie z zasada n+3/n+2 w celu zapobiezenia
utraty srodkow (anulowanie zobowiazan przez KE);

sporzadzanie informacji miesi¢cznej, sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania
koncowego z realizacji Priorytetow;

prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem KSI stworzonym na
potrzeby monitorowania wdrazania RPO WM:

koordynowanie spraw dotyczacych wprowadzania danych do KSI :

wsparcie merytoryczne komorek organizacyjnych w zakresie obstugi RPO WM:;
przygotowywanie analiz i informacji z realizacji RPO WM;

sporzadzanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o platnosé¢ okresowa od
IP 11 do 1Z;

przygotowywanie informacji miesigcznych z przygotowania projektéw kluczowych
1 duzych w ramach zadan Wydziatu;

przygotowanie 1 aktualizacja projektu procedur wdrazania ZPORR celem przekazania do
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11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

zatwierdzenia IP dla ZPORR;

monitorowanie realizacji projektéw i Dzialan w zakresie rzeczowo — finansowym
w ramach Dzialania 3.4 ZPORR:

weryfikacja formalna i merytoryczna sprawozdan z realizacji projektéw w ramach
Dziatania 3.4 ZPORR:

sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i konicowych z realizacji Dziatania 3.4
ZPORR, celem przekazania do IP;

nadzdr nad wdrozeniem i funkcjonowaniem systeméw informatycznych ZPORR (w tym
SIMIK):

koordynowanie wprowadzania danych do systemow informatycznych ZPORR (w tym
SIMIK);

wsparcie merytoryczne komorek organizacyjnych w  zakresie obshugi systemow
informatycznych ZPORR (w tym SIMIK):

przygotowywanie analiz i informacji z realizacji Dzialania 3.4 ZPORR;

wspotpraca z Departamentem Strategii i Rozwoju Regionalnego w zakresie zadan
Wydziatu:

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniami prawidlowej realizacji umow:
biezaca analiza poziomu wykorzystania srodkow w ramach RPO WM.

§ 25.

Do zakresu zadan Wydzialu Pomocy Publicznej RPO WM (WPP-R) w szczegolnosci nalezy:
1) ocena formalna wnioskow pod kgtem zgodnosci z zasadami udzielania pomocy

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

publicznej;

ocena dopuszczalnosci pomocy publicznej w  projektach objetych $rodkami
pomocowymi na etapie weryfikacji formalnej oraz na etapie podpisywania umowy
o dofinansowanie:

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie oceny. wdrazania.
rozliczania i kontroli projektéw w ramach pomocy publicznej;

sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;

wspolpraca z Departamentem Strategii i Rozwoju Regionalnego przy procedurze
zglaszania do Komisji Europejskiej duzych projektow inwestycyjnych o wartosci
catkowitej przekraczajacej 25 mln EUR w przypadku $rodowiska naturalnego oraz 50
min EUR w przypadku innych dziedzin;

wspolpraca z Departamentem Strategii i Rozwoju Regionalnego w zakresie notyfikacji
projektéw objetych pomocg publiczna. ktére nie podlegaja wylaczeniom na podstawie
ustanowionych srodkéw pomocowych;

wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis.

uczestnictwo w kontroli projektow objetych pomoca publiczna.

§ 26.

1. Do zakresu zadan Wydzialu Oceny Merytorycznej Wnioskéw RPO WM oraz Dzialan 1.1 -
1.5 i Priorytetu III ZPORR (WOM-R) w ramach RPO WM i ZPORR nalezy
w szezegolnosci:

1)

prowadzenie spraw zwiazanych z oceng merytoryczng wnioskow w tym w szczegdlnosci:
a)  przygotowywanie projektow regulaminéw Komisji Konkursowych i innych
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0)

dokumentdw niezbednych do zapewnienia prawidlowego przebiegu oceny
merytorycznej wnioskow.,

b)  obsluga procesu zwigzanego z powolywaniem Komisji Konkursowych
dokonujacych oceny wnioskdw w ramach RPO WM,

¢)  zapewnienie obstugi organizacyjno - administracyjnej Komisjom Konkursowym
dokonujgcych oceny wnioskéw w ramach RPO WM,

d)  udostgpnianie dokumentacji projektow ubiegajacych sie o dofinansowanie
Komisjom  Konkursowym  dokonujgcym  oceny oraz  przechowywanie
1 archiwizowanie dokumentow.

¢)  przygotowywanie wynikow oceny wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow
w ramach RPO WM celem przekazania do zatwierdzenia do 1Z.

f)  przygotowywanie projektow informacji dla Beneficjentow i innych komérek
organizacyjnych Jednostki o wynikach oceny wnioskéw o dofinansowanie realizacji
projektéw w ramach RPO WM;

wprowadzanie danych do KSI oraz LSI w zakresie zadan Wydzialu:

prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem Beneficjentow o wynikach oceny

merytorycznej wnioskow;

realizacja zadan z zakresu PT przy wspolpracy z Wydzialem Pomocy Technicznej

(WPT):

wspolpraca z Wydziatem Informacji i Szkolen Beneficjentow (WIS) w zakresie

organizacji/przeprowadzania szkolen ekspertow:

przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych z ekspertami pracujacymi przy Jednostce

1 przekazywanie ich do Wydziatu Kadr (WKR).

2. Do zakresu zadan Wydzialu Oceny Merytorycznej Wnioskow RPO WM oraz Dziatanl.1 — 1.5 i
Priorytetu III ZPORR (WOM-R) w ramach Dziatan 1.1 — 1.5 oraz Dziatan 3.1. 3.2, 3.3. 3.5
nalezy w szczegolnosci:

)
2)

3)

powotywanie Paneli Ekspertéw zgodnie z zasadami zawartymi w _Podreczniku procedur
wdrazania ZPORR™;

zapewnianie dzialania Paneli Ekspertow zgodnie z zasadami zawartymi w ..Podreczniku
procedur wdrazania ZPORR™;

informowanie ~ Wnioskodawcow o  wynikach oceny merytorycznej  wnioskdw
o dofinansowanie projektu skladanych przez Wnioskodawcow.

§ 27.
Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazania Priorytetu I i I RPO WM oraz Wdrazania

i Rozliczen Dzialania 3.4 ZPORR (WWR-1) nalezy realizacja zadan zwiazanych z wdrazaniem
Priorytetu 1 i 11 RPO WM oraz wdrazaniem i rozliczaniem Dziatania 3.4 ZPORR, w tym
w szczegolnoscei:

1)
2)
3)

4)
5)

wspolpraca z Departamentem Strategii i Rozwoju Regionalnego przy tworzeniu

dokumentow zwigzanych z wdrazaniem Priorytetu I i Il RPO WM;

wspdtpraca z pionem Zastgpcy Dyrektora ds. Finansowych — Gléwnego Ksiggowego w

zakresie planowania finansowego i sporzadzania sprawozdan z jego realizacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem. zmiang i rozwigzywaniem umow

o dofinansowanie projektow:;

prowadzenie ewidencji zawartych umow;

przygotowywanie projektow biezacej korespondencji i prowadzenie konsultacji
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z Beneficjentami w zakresie wlasciwej realizacji warunkéw umowy o dofinansowanie
projektow:

6) przechowywanie dokumentow zwiazanych z wdrazaniem;

7) weryfikacja formalna i merytoryczna wnioskow o platnosc:

8) sporzadzanie dyspozycji przekazania srodkow na rzecz Beneficjentow:

9) sporzadzanie harmonograméw i prognoz wyplat w ramach realizowanych Dziatan:

10) sporzadzanie Poswiadezenia i deklaracjii  wydatkow oraz  wniosku o plamosc
okresowa/koricowaghv ramach czesciowego zamkniecia pomocy od IP Il do 1Z, w zakresie
Priorytetu [ i Il RPO WM

11) sporzadzanie wnioskow o platnosc. celem przekazania do IP dla ZPORR:

12) wspéludzial przy przygotowywaniu sprawozdan z realizacji Dziatan oraz z udzielonej
pomocy publicznej na podstawie oswiadczen Beneficjentow:

13) wspoltudzial w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego RPO WM
1 Dzialania 3.4 ZPORR:

14) rozliczanie dotacji udzielonych beneficjentom we wspdlpracy z Wydziatem Ksiggowosci
(WK);

15) potwierdzanie sald Beneficjentow we wspolpracy z Wydzialem Ksiggowosci (WK):

16) wprowadzanie danych do KSI oraz LSI w zakresie zadan Wydziatu:

17) wspolpraca z Wydzialem Monitoringu i Sprawozdawczosci RPO WM i Dzialania 34
ZPORR (WMS-R)w zakresie zabezpieczen:

18) przygotowywanie dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego zalacznikow do
wnioskow o udzielenie dotacji celowej w zakresie dzialalnosci Wydziatu. we wspolpracy
z Wydzialem Planowania i Analiz (WPA);

19) przygotowywanie zalacznika do projektu uchwaty budzetowej w zakresie dziatalnosci
Wydziatu. we wspdlpracy z Wydziatem Planowania i Analiz (WPA):

20) wykrywanie nieprawidlowosci w realizacji projektow oraz przekazywanie informacji
o nieprawidlowosciach do Wydziatu Kontroli Projektéw RPO WM (WKP-R);

21) monitorowanie realizacji projektéw w tym przeprowadzanie wizyt monitorujacych przez
opiekunow projektow;

22) przygotowywanie dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego prognoz
wnioskow o platnosc:

23) przygotowywanie zmian Ramowego Planu Realizacji dla Dziatania 3.4 ZPORR;

24) weryfikowanie i zatwierdzanie harmonograméw rzeczowo — finansowych projektow
w Dzialaniu 3.4 ZPORR:

25) sporzadzanie wnioskow o uruchomienie rezerwy celowej dla Dziatania 3.4 ZPORR;

26) monitorowanie przygotowania projektow kluczowych i duzych (IWIPK);

27) prowadzenie rejestru obciazen na projekcie KSI:

28) obliczanie wysokosci dostepnej alokacji dla Dzialan w Wojewodztwie Mazowieckim.
przed podjeciem decyzji o wyborze projektow, zgodnie z kursem przeliczeniowym
Europejskiego  Banku Centralnego z przedostatniego dnia roboczego Komisji
Europejskiej, w miesigcu poprzedzajacym dany kwartal:

29) wysylanie wezwan do zaptaty do Beneficjentow. ustalanie poprawnych danych
teleadresowych (inspekcja terenowa w przypadku braku ustalenia poprawnego adresu i
telefonu);

30) przygotowywanie projektow decyzji Zarzadu WM., z zakresu ZPORR Dziatanie 3.4.
okredlajacych kwoty przypadajace do zwrotu i termin, od ktérego nalicza si¢ od nich
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odsetki na podstawie stwierdzonych wydatkow niekwalifikowanych:;
31) skuteczne prawnie dorgczanie decyzji administracyjne;j.

§ 28.

Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazania Priorytetu III RPO WM oraz Dzialan 1.1-1.5
oraz Dzialan 3.1, 3.2, 3.3, 3.5 ZPORR (WWR-2) nalezy realizacja zadan zwigzanych
z wdrazaniem Priorytetu IIl RPO WM oraz wdrazaniem Dzialan 1.1-1.5 i Dziatan 3.1. 3.2, 3.3. 3.5
ZPORR. a w szczegolnosci:

1) wspolpraca z Departamentem Strategii i Rozwoju Regionalnego przy tworzeniu
dokumentow zwigzanych z wdrazaniem;

2) wspolpraca z pionem Zastgpcy Dyrektora ds. Finansowych — Glownego Ksiegowego w
zakresie planowania finansowego i sporzadzania sprawozdan z jego realizacji:

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang i rozwigzywaniem umow
o dofinansowanie projektow;

4) prowadzenie ewidencji zawartych umow;

5) przygotowywanie projektow biezacej korespondencji 1 prowadzenie konsultacji
z Beneficjentami w zakresie wlasciwej realizacji warunkow umow o dofinansowanie
projektow;

6) przechowywanie dokumentow zwiazanych z wdrazaniem:

7) weryfikacja formalna. merytoryczna wnioskow o platnosé:

8) sporzadzanie dyspozycji przekazania srodkéw na rzecz Beneficjentow;

9) sporzadzanie harmonogramow i prognoz wyplat w ramach realizowanych Dziatan:

10) sporzadzanie Poswiadczenia i deklaracii  wydatkow oraz  wniosku o  platnosé
okresowq/koncowg/w ramach cz¢sSciowego zamkniecia pomocy od IP 11 do 1Z, w zakresie
wynikajacym z zadan Wydziatu;

11) wspotudzial przy przygotowywaniu sprawozdan z realizacji Dzialan oraz z udzielonej
pomocy publicznej na podstawie oswiadczen Beneficjentow:

12) wspotudziat w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego RPO WM;

13) potwierdzenie sald Beneficjentow we wspolpracy z Wydziatem Ksiggowosci (WK);

14) rozliczanie dotacji udzielonych beneficjentom we wspdlpracy z Wydzialem Ksiegowosci
(WK);

15) wprowadzanie danych do KSI oraz LSI w zakresie zadan Wydzialu;

16) wspotpraca z Wydzialem Monitoringu i Sprawozdawczosci RPO WM i Dzialania 3.4
ZPORR (WMS-R) w zakresie zabezpieczen;

17) przygotowywanie dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego zalgcznikéow do
wnioskow o udzielenie dotacji celowej w zakresie dziatalnosci Wydziatu, we wspolpracy z
Wydzialem Planowania i Analiz (WPA);

18) przygotowywanie zalacznika do projektu uchwaly budzetowe] w zakresie dzialalnosci
Wydziatu, we wspélpracy z Wydzialem Planowania i Analiz (WPA);

19) wykrywanie nieprawidiowosci w realizacji projektow oraz przekazywanie informacji
o nieprawidlowosciach do Wydziatu Kontroli Projektéw RPO WM (WKP-R);

20) monitorowanie realizacji projektéw w tym przeprowadzanie wizyt monitorujacych przez
opiekunéw projektow;

21) przygotowywanie dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego prognoz wnioskow
o platnos¢;
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22) prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem Beneficjentéw o wynikach werytikacji
wnioskow o platnosc:

23) monitorowanie przygotowania projektow kluczowych i duzych (1WIPK).

24) prowadzenie rejestru obciazen na projekcie w KSI:

25) obliczanie wysokosci dostgpnej alokacji dla Dziatan w Wojewodztwie Mazowieckim.
przed podjeciem decyzji o wyborze projektow, zgodnie z kursem przeliczeniowym
EuropeJ skiego Banku Centralnego z przedostatniego dnia roboczego Komisji Europejskiej.
w miesiacu poprzedzajacym dany kwartat:

26) przygotowywanie projektow uchwatl w sprawie decyzji o wyborze projektow. na podstawie
rekomendacji  Regionalnego  Komitetu  Sterujacego w  terminach okreslonych
w ..Podreczniku procedur wdrazania ZPORR™:

27) przygotowywanie projektu wystapienia do IZ ZPORR z wnioskiem o zatwierdzenie
zmmiejszenia poziomu dofinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
dla okreslonych rodzajow projektéw, po zaopiniowaniu wniosku przez Regionalny Komitet
Sterujgey:

28) przygotowywanie projektu wystgpienia do 1Z ZPORR z wnioskiem o akceptacje
przekroczenia alokacji przewidzianej na dany rok dla Dzialan 3.1. 3.2, 3.3. 3.5 ZPORR
kosztem alokacji roku nastgpnego:

29) przygotowywanie projektu wystapienia do IZ ZPORR z wnioskiem o wykorzystanie
oszczednosci poprzetargowych powstatych w ramach Dziatan 1.1 -1.5 ZPORR.

§ 29.

Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazania Priorytetu V i VI RPO WM (WWR-3) nalezy
realizacja zadan zwiazanych z wdrazaniem Priorytetu Vi VIRPO WM, a w szczegdlnosci.

1) wspolpraca z Departamentem Strategii 1 Rozwoju Regionalnego przy tworzeniu
dokumentow zwiazanych z wdrazaniem;

2) wspolpraca z pionem Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Glownego Ksiggowego w
zakresie planowania finansowego i sporzadzania sprawozdan z jego realizacji:

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem. zmiang i rozwigzywaniem umow
o dofinansowanie projektow;

4) prowadzenie ewidencji zawartych umow;

5) przygotowywanie projektéw biezacej korespondencji i prowadzenie konsultacji
z Beneficjentami w zakresie wlasciwej realizacji warunkéw umoéw o dofinansowanie
projektow;

6) przechowywanie dokumentoéw zwigzanych z wdrazaniem:

7) weryfikacja formalna, merytoryczna wnioskow o platnos¢;

8) sporzgdzanie dyspozycji przekazania srodkow na rzecz Beneficjentow:

9) sporzadzanie harmonograméw i prognoz wypfat w ramach realizowanych Dzialan:

10) sporzadzanie Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o platnosé
okresowaskoricowq/w ramach czeSciowego zamkniecia pomocy od IP 1l do 1Z, W zakresie
wynikajacym z zadan Wydziatu;

11) wspotudziat przy przygotowywaniu sprawozdan z realizacji Dziatan oraz z udzielonej
pomocy publicznej na podstawie oswiadczen Beneficjentow:

12) wspotudzial w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego RPO WM:

13) rozliczanie dotacji udzielonych beneficjentom we wspolpracy z Wydzialem Ksiegowosci
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(WK):

14) potwierdzanie sald Beneficjentéw we wspolpracy z Wydzialem Ksiegowosci (WK):

15) wprowadzanie danych do KSI oraz LSI w zakresie zadan Wydzialu:

16) wspolpraca z Wydzialem Monitoringu i Sprawozdawczosci RPO WM i Dzialania 3.4
ZPORR (WMS-R) w zakresie zabezpieczen;

17) przygotowywanie dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego zalaeznikéw do
wnioskow o udzielenie dotacji celowej w zakresie dziatalnosci Wydziatu, we wspolpracy z
Wydzialem Planowania i Analiz (WPA):

18) przygotowywanie zalacznika do projektu uchwaly budzetowej w zakresie dzialalnosci
Wydziatu. we wspdlpracy z Wydzialem Planowania i Analiz (WPA):

19) wykrywanie nieprawidlowosci w realizacji projektow oraz przekazywanie informacji
o nieprawidlowosciach do Wydziatu Kontroli Projektow RPO WM (WKP-R):

20) monitorowanie realizacji projektéw w tym przeprowadzanie wizyt monitorujacych przez
opiekunow projektow;

21) przygotowywanie dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego prognoz wnioskdw
o platnos¢;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem Beneficjentow o wynikach weryfikacji
wnioskéw o platnosé:

23) monitorowanie przygotowania projektow kluczowych i duzych (IWIPK):

24) prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie w KSI;

25) obliczanie wysokosci dostgpnej alokacji dla Dziatan w Wojewodztwie Mazowieckim.,
przed podjeciem decyzji o wyborze projektow, zgodnie z kursem przeliczeniowym
Europejskiego Banku Centralnego z przedostatniego dnia roboczego Komisji Europejskiej,
w miesigcu poprzedzajacym dany kwartat.

§ 30.

Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazania Priorytetu IV i VII RPO WM (WWR-4) nalezy
realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Priorytetu IV i VII RPO WM, a w szczegolnosci:

1) wspolpraca z Departamentem Strategii i Rozwoju Regionalnego przy tworzeniu
dokumentow zwigzanych z wdrazaniem;

2) wspolpraca z pionem Zastgpcy Dyrektora ds. Finansowych — Glownego Ksiegowego w
zakresie planowania finansowego i sporzadzania sprawozdan z jego realizacji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang i rozwigzywaniem umow
o dofinansowanie projektow;

4) prowadzenie ewidencji zawartych umow;

5) przygotowywanie projektow biezacej korespondencji i prowadzenie konsultacji
z Beneficjentami w zakresie wiasciwej realizacji warunkow umow o dofinansowanie
projektow;

6) przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem:

7) weryfikacja formalna, merytoryczna wnioskéw o platnosc:

8) sporzadzanie dyspozycji przekazania srodkow na rzecz Beneficjentow;

9) sporzadzanie harmonogramdw i prognoz wyplat w ramach realizowanych Dziatan;

10) sporzadzanie Poswiadczenia i deklaracii  wydatkow oraz  wniosku o  platnosé
okresowg/koncowg/w ramach cz¢sciowego zamkniecia pomocy od IP 1l do 1Z, w zakresie
wynikajacym z zadan Wydziatu:

11) wspotudzial przy przygotowywaniu sprawozdan z realizacji Dziatan oraz z udzielonej
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pomocy publicznej na podstawie oswiadczen Beneficjentow:

12) wspotudziat w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego RPO WM:

13) rozliczanie dotacji udzielonych beneficjentom we wspolpracy z Wydzialem Ksiggowosci
(WK):

14) potwierdzanie sald Beneficjentow we wspolpracy z Wydzialem Ksiggowosci (WK):

15) wprowadzanie danych do KSI oraz LSI w zakresie zadan Wydziatu:

16) wspolpraca z Wydzialem Monitoringu i Sprawozdawczosci RPO WM i Dziatania 3.4
ZPORR (WMS-R) w zakresie zabezpieczen:

17) przygotowywanie dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego zalacznikow do
wnioskow o udzielenie dotacji celowej w zakresie dzialalnosci Wydziatu, we wspolpracy z
Wydzialem Planowania i Analiz (WPA):

18) przygotowywanie zalacznika do projektu uchwaly budzetowej w zakresie dzialalnosci
Wydziatu. we wspolpracy z Wydzialem Planowania i Analiz (WPA);

19) wykrywanie nieprawidlowosci w realizacji projektéw oraz przekazywanie informacji
o nieprawidtowosciach do Wydziatu Kontroli Projektow RPO WM.

20) monitorowanie realizacji projektéow w tym przeprowadzanie wizyt monitorujgcych przez
opiekunéw projektow:

21) przygotowywanic dla Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego prognoz wnioskow
o platnos¢:

22) prowadzenie spraw zwiazanych z informowaniem Beneficjentow o wynikach weryfikacji
wnioskow o platnosc:

23) monitorowanie przygotowania projektow kluczowych i duzych (IWIPK);

24) prowadzenie rejestru obciazen na projekcie w KSI:

25) obliczanie wysokosci dostepnej alokacji dla Dziatan w Wojewodztwie Mazowieckim,
przed podjeciem decyzji o wyborze projektow. zgodnie z kursem przeliczeniowym
Europejskiego Banku Centralnego z przedostatniego dnia roboczego Komisji Europejskiej.
w miesigcu poprzedzajacym dany kwartal.

§ 31.

Do zakresu zadan Wydzialu Kontroli Projektow RPO WM (WKP-R) nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie analizy ryzyka projektow RPO WM i Dziatania 3.4 ZPORR oraz typowanie
ich do kontroli, opracowanie metodologii doboru préby projektéw do kontroli;

2) sporzadzanie projekiéw plandw kontroli w zakresie wykorzystania srodkow w odniesieniu
do wytypowanych projektéw RPO WM i Dzialania 3.4 ZPORR, w tym projektow
Rocznych Planow Kontroli i harmonogramow miesigcznych;

3) przeprowadzanie kontroli projektow realizowanych w ramach RPO WM i Dzialania 3.4
ZPORR na podstawie planu kontroli i/lub na zlecenie Dyrektora, w tym formutowanie
zalecen pokontrolnych:

4) monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych;

5) przeprowadzanie kontroli doraznych projektéw/wizyt monitorujacych, kontroli projektow
w zakresie zgodnosci z prawem zamdwien publicznych. w tym kontroli ex-post przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie;

6) wykrywanie. monitorowanie 1 zbieranie informacji o wszystkich wykrytych
nieprawidlowosciach w realizacji projektéw RPO WM i Dziatania 3.4 ZPORR:

7) sporzadzanie raportow biezacych i kwartalnych o nieprawidlowosciach podlegajacych
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10)
1)

12)
13)
14)
15)

16)

zgtoszeniu do KE oraz ich Korekt:

8) sporzadzanie zestawien kwartalnych o nieprawidtowosciach nie podlegajacych zgloszeniu
do KE oraz ich korekt;

9) przygotowywanie informacji o braku nowych nieprawidlowosci w projektach:

10) informowanie o nieprawidlowosciach uprawnione instytucje. w tym w ramach ZPORR
zgodnie ze SION;

11) prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli, rejestru wizyt monitorujacych oraz
rejestru wykrytych nieprawidlowosci:

12) opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikow kontroli realizowanych
projektow RPO WM i Dziatania 3.4 ZPORR 1 przekazywanie ich do IP i/lub IZ:

13) wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej w sprawach dotyczacych kontroli projektow
RPO WM i Dzialania 3.4 ZPORR oraz wykrytych przez nie nieprawidtowosci:

14) wprowadzanie danych do KSI oraz do innych systemoéw informatycznych;

15) przygotowywanie projektéw decyzji okreslajacych kwoty przypadajace do zwrotu i termin
od ktérego nalicza sie od nich odsetki. na podstawie stwierdzonych wydatkow
niekwalifikowanych/wykrytych nieprawidtowosci w projektach;

16) przekazywanie informacji o stwierdzonych w  wyniku kontroli wydatkach
niekwalifikowanych do Wydzialu Platnosci i Refundacji celem wszczgeia procesu
odzyskiwania kwot;

17) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w ramach realizacji zadan dotyczacych
kontroli projektow oraz zbierania. monitorowania i informowania o nieprawidlowosciach.

§ 32.

Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjnego (WO) nalezy w szczegdlnoscei:
obstuga informatyczna i teleinformatyczna Jednostki:
zabezpieczenie techniczno - materialowe Jednostki:
obstuga techniczna Jednostki:
obsluga transportowa Jednostki;
prowadzenie archiwum zaktadowego oraz archiwizowanie dokumentdw Jednostki:
prowadzenie obstugi kancelaryjnej Jednostki;
realizacja zadan z zakresu PT przy wspotpracy z Wydziatlem Pomocy Technicznej (WPT).
administrowanie zasobami informatycznymi i teleinformatycznymi Jednostki;
planowanie i biezaca realizacja zadan w ramach przedsigwziec¢ informatycznych;
nadzor nad wdrozeniem i funkcjonowaniem systemow informatycznych;
przygotowywanie projektu planu finansowego Wydzialu dotyczacego zakupow i wydatkow
administracyjnych;
tworzenie projektu i prowadzenie spraw z zakresu Polityki Bezpieczenstwa Informacji
Jednostki;
prowadzenie ewidencji majatku Jednostki oraz kartotek indywidualnego wyposazenia
pracownikow Jednostki;
opisywanie 1 ewidencja faktur i not korygujacych dotyczacych dziatalnosci Jednostki
w zakresie odpowiadajacym zadaniom Wydziatu;
planowanie zakupdw niezbgednych do sprawnego funkcjonowania Jednostki 1 jej
poszczegolnych stanowisk pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem wspdlnych zaméwien publicznych w zakresie
dostaw sprzetu, wyposazenia i ustug, oraz zwigzanych z nimi ustug serwisowych — w zakresie
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17)

18)
19)

20)
21)

P

b

29)

przypisanym do zadan Wydziahu:

koordynowanie wyjazdéw samochodow stuzbowych na podstawie zapotrzebowan komarek
Jednostki;
administrowanie nieruchomosciami uzytkowanymi przez Jednostke:
planowanie i realizacja przedsiewzig¢ o charakierze inwestycyjnym. w tym remontow
1 napraw:
wspolpraca z wydzialami w zakresie odpowiedniego przygotowania i przekazania
wytworzonej dokumentacji. celem przejecia jej do archiwum zakladowego Jednostki:
prowadzenie sekretariatow:
dystrybucja czasopism zgodnie rozdzielnikiem:
prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora, uchwal Zarzadu. uchwal
Sejmiku dotyczacych zakresu dziatalnosci Jednostki oraz projektow tychze uchwal. jak
rowniez zarzadzen Dyrektora oraz pism okdlnych Dyrektora:
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Jednostki . przekazywanie zgodnie z
kompetencja oraz przygotowanie odpowiedzi na skargi i wnioski:
koordynowanie procesu opiniowania projektow aktéw prawnych dotyczacych zakresu
dziatania Jednostki:
przygotowywanie rocznych i potrocznych sprawozdan z dzialalnosci Jednostki oraz
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem sprawozdan skladanych do Glownego
Urzedu Statystycznego;
koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Jednostki;

przekazywanie uchwal Zarzadu w sprawie decyzji o wyborze projektow w ramach Dziatan
1.1 — 15 oraz Dziatan 3.1. 3.2. 3.3. 3.5 ZPORR, do Instytucji posredniczacej wraz z lista
rankingowa i kompletem dokumentéw (oryginalem i kopia wniosku o dofinansowanie wraz z
wymaganymi zalacznikami zgodnie z ..Podrecznikiem procedur wdrazania ZPORRY).
niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie realizacji projektu:
koordynowanie spraw zwiazanych z realizacja programu wspélpracy ~Samorzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego z organizacjami pozarzadowymi.

§ 33.

Do zakresu zadan Wydziatu Kadr (WKR) nalezy w szczegdlnosci:

1)  prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Jednostki:
2)  opracowywanie i realizacja polityki kadrowej Jednostki w zakresie;

a)  planowania zatrudnienia, rekrutacji, systemu okresowych ocen pracowniczych
i realizacja zadan w tym zakresie,

b)  planowanie i organizacja szkolefi, doksztalcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow Jednostki,

¢)  planowania i monitorowania realizacji bezosobowego funduszu plac Jednostki.

d) realizacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przy wspétpracy Komisji
ZFSS i Wydziatu Ksiegowosci (WK),

¢) prowadzenia sprawozdawczosci i analiz w zakresic spraw kadrowych,
szkoleniowych i socjalnych przy wspdipracy z samodzielnym stanowiskiem ds.
BHP.

3)  przygotowywanie dokumentacji  personalnej. kontrola  waznosci  dokumentow
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1)

5)

0)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

potwierdzajacych zdolnos¢ do pracy pracownikow Jednostki oraz kierowanie na wstgpne.
okresowe 1 kontrolne badania lekarskie;

prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem praktyk uczniow i studentdw oraz stazy
dla bezrobotnych;

wspolpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony danych
osobowych:

wspdlpraca w zakresie sporzadzania i wykonania planu finansowego Jednostki:

rejestracja delegacji;

realizacja zadan z zakresu PT przy wspdlpracy z Wydzialem Pomocy Technicznej
(WPT):

wspotpraca z Wydzialem Oceny Merytorycznej PO KL (WOM-P). Wydzialem Oceny
Merytorycznej RPO WM oraz Dziatan 1.1 — 1.5 i Priorytetu IIl ZPORR (WOM-R) przy
przygotowywaniu umow cywilno-prawnych z ekspertami wspotpracujacymi z Jednostka.

§ 34.

Do zakresu zadan Wydzialu Zamowien Publicznych (WZP) nalezy w szczegdlnosci:
wykonywanie czynnosci w zakresie formalno-prawnego przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zaméwien publicznych. zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w aktach
prawnych;
udzial w sprawach dotyczacych postgpowan odwolawczych w  Krajowe] Izbie
Odwolawczej;
prowadzenie rejestru postgpowan o udzielanie zamowien publicznych, prowadzonych
w trybach ustawowych oraz przechowywanie dokumentacji i ofert dotyczacych tych
postgpowan, w tym prowadzenie zbioru umow zawartych w ich wyniku;
sporzadzanie planu udzielania zamowien publicznych przez Jednostke w danym roku
budzetowym;
przygotowywanie projektu wstepnych ogloszen informacyjnych do przekazania Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich w sytuacjach okreslonych w aktach
prawnych;
opracowanie 1 aktualizacja zmian wewnetrznych regulacji dotyczacych udzielania
zamowien publicznych;
informowanie Dyrektora o wszelkich zagrozeniach dotyczacych postepowan o udzielanie
zamowien publicznych, z podaniem przyczyn oraz sposobow przeciwdzialania tym
zagrozeniom;
wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej w zakresie kontrolowanych procedur
zamdwien publicznych;
sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych;
wspolpraca  z  jednostkami zewnetrznymi przy przeprowadzeniu  postepowan
z wykorzystaniem srodkow elektronicznych (licytacja, aukcja):
paratowanie umow zwiazanych z funkcjonowaniem Jednostki pod wzgledem zgodnosci
z przepisami z zakresu zamowien publicznych;
uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych Wydzialu Kontroli Projektéw RPO WM
(WKP-R) w zakresie opiniowania dokumentow zamowien publicznych w ramach
projektow realizowanych przez Beneficjentow. kontrolowanych przez Wydzial Kontroli
Projektow RPO WM (WKP-R);
koordynowanie zleconych do wykonania przez firmy doradcze czynnosci opiniowania
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4)

3)

7)
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9)

10)
11)
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15)

1)

dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych w projektach realizowanych przez
Beneficjentow. kontrolowanych przez Wydzial Kontroli Projektéw RPO WM (WKP-R) .

§ 35.

Do zakresu zadah Samodzielnego Stanowiska ds. BHP (SBHP) nalezy w szczegdnosci:
nadzor i kontrola stanowisk pracy. stanu technicznego budynkdéw. pomieszczen. maszyn
i urzadzen na stanowiskach pracy;
przeprowadzanie kontroli doraznych i kontroli kompleksowych w zakresie BHP
w Jednostce. wraz z przedstawianiem wnioskéw profilaktycznych w celu likwidacji
stwierdzonych brakow i zagrozen:
udzial w pracach Zespolu Powypadkowego. sporzadzanie dokumentacji powypadkowe]
z wypadkéw przy pracy. wypadkow zrownanych z wypadkami przy pracy oraz
wypadkow w drodze do pracy i z pracy;
prowadzenie rejestrow. kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy. stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby.
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiardéw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy:
bezzwloczne zawiadamianie wlasciwych instancji o zaistnialych wypadkach cigzkich.
$miertelnych i zbiorowych:
kontrola wykonania zalecen pokontrolnych w zakresie BHP i p.poz. wydanych przez
Panstwowg Inspekcje Pracy, Panstwowsa Inspekcje Sanitarng. Straz Pozarna. Zespot
Powypadkowy:
prowadzenie dokumentacji ogélnej BHP;
opiniowanie projektdw przepiséw wewnetrznych regulujacych zagadnienia warunkow
pracy w zakresie BHP;
opiniowanie sporzadzanych w Jednostce instrukcji na stanowiskach pracy pod wzgledem
zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy pod katem BHP i p.poz:
przeprowadzanie szkolen wstepnych i stanowiskowych w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy nowo przyjetych pracownikow:
udzial w odbiorze technicznym budynkow. pomieszczen pracy., maszyn i urzadzen;
nadzér nad przestrzeganiem zasad i przepisow BHP i p.poz. w Zakladzie Pracy;
organizowanie przeprowadzania okresowych kontroli sprzgtu przeciw pozarowego.
dbalosé o prawidlowe i terminowe wykonywanie prac konserwatorskich;
prowadzenie konsultacji oraz merytoryczna pomoc w sprawach zwigzanych z szeroko
rozumianym bezpieczenstwem i higieng pracy w Jednostce;
przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw dotyczacych poprawy warunkow bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciw pozarowe;j.

§ 36.

Do zakresu zadan Wydzialu Radeéw Prawnych (WRP) nalezy w szczegdlnosci:
$wiadczenie pomocy prawnej. w tym w szczegdlnosel:

a)  udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresic stosowania prawa w Jednostce,
b) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Jednostki,

¢)  opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umdw i porozumien zawieranych

przez Jednostke,
d)  opiniowanie przedkladanych zabezpieczen i umow w ramach ZPORR. RPO WM
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1POKL:
opiniowanie zagadnien dotyczacych przepisow prawa zamowien publicznych:
opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych, w tym
projektéw uchwal;
informowanie Dyrektora i pracownikow Jednostki o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresie objetym dzialalnoscig Jednostki:
wykonywanie zastgpstwa procesowego w sprawach dotyczacych dzialania Jednostki;
reprezentowanie Jednostki na zewnatrz w sprawach sgdowo — administracyjnych;
prowadzenie repertorium spraw sadowych:
prowadzenie podrecznej biblioteki publikacji i wydawnictw prawniczych.

§ 37.

Do zakresu zadan Wydzialu Audytu Wewnetrznego (WAW) nalezy w szczegdlnosci:

wspieranie Dyrektora w realizacji celdéw 1 zadan poprzez systematyczng. niezalezng

1 obiektywna ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

systematyczna ocena kontroli zarzadczej w zakresie adekwatnosci. skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej w Jednostce poprzez oceng;

a) ogotu dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan Jednostki
w zakresie zgodnosci z prawem,

b) efektywnosci,

c) oszczednosci,

d) terminowosci:

dokonywanie, w ramach kontroli zarzgdczej, oceny:

a) godnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan.

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania.

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem:

przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

realizacja zadan audytowych na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego:

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni;

prowadzenie biezacych i stalych akt audytu wewnetrznego.

§ 38.

Do zakresu zadan Wydzialu Kontroli Wewnetrznej (WKW) nalezy w szczegolnosci:
wykonywanie kontroli zarzadczej wedlug odrgbnych przepisow:
opracowywanie rocznych planéw kontroli Jednostki;
przeprowadzanie kontroli komorek organizacyjnych Jednostki na podstawie planu
kontroli lub na zlecenie Dyrektora oraz formulowanie zalecen pokontrolnych:
przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych na zlecenie Dyrektora;
wspoldzialanie z organami kontroli zewnetrznej w zakresie dzialalnosci kontrolnej,
a w szczegdlnosci:
a) koordynowanie czynnosci zwiazanych z przekazywaniem informacji i wyjasnien
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organom kontroli zewnetrznej w wrakcie prowadzonych przez nie CZynnosci
kontrolnych.

b) redagowanie odpowiedzi. zastrzezen. wnioskéw, informacji do protokoldow oraz
wystapien pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej na podstawie pisemnych
opracowari, sporzadzonych przez kontrolowane lub merytorycznie odpowiedzialne
komorki organizacyjne Jednostki,

¢) przechowywanie dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli
zewnetrznej. a w szczegdlnosci protokoléw kontroli. informacji pokontrolnych.
wystapien pokontrolnych. zalecen pokontrolnych oraz wszelkiej korespondencji z nimi
Zwiazanej.

d) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Jednostki:

informowanie Wydzialu Kontroli Projektow PO KL (WKP-P) i Wydzialu Kontroli
Projektow RPO WM (WKP-R) o ujawnionych w trakcie prowadzonych kontroli
nieprawidtowosciach lub podejrzeniu  wystapienia nieprawidlowosci  w realizacji
projektow w ramach poszezegdlnych Dzialan. zgodnie z przyjetymi procedurami:

analiza wynikow kontroli zewnetrznych i wizyt sprawdzajacych:

monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych:

wskazywanie kierunkow zmian wynikajacych z przeprowadzonych w Jednostce kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych:

opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli:

przekazywanie wynikow kontroli zewnetrznych do instytucji nadrzednych.

§ 39.
Do zakresu zadan Wydzialu Informacji i Szkolen Beneficjentow (WIS) nalezy w
szczegolnosei:
1) przygotowywanie Rocznego planu dziatan informacyjno-promocyjnych

2)

3)

4)

3)

6)

i szkoleniowych w ramach RPO WM (zgodnego z zalozeniami Planu Komunikacji RPO
WM) celem przekazania do zatwierdzenia do Departamentu Strategii i Rozwoju
Regionalnego UMWM oraz ich aktualizacja i realizacja;

przygotowywanie Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych dla
komponentu regionalnego PO KL (zgodnego z zatozeniami Planu Komunikacji
PO KL) wraz z zalacznikami, celem przekazania do zatwierdzenia do Departamentu
Strategii i Rozwoju Regionalnego UMWM oraz ich aktualizacja i realizacja;

wspéludzial w przygotowywaniu wniosku o dofinansowanie projektu systemowego dla
Dziatania 8.2 wraz z zalacznikami. wspolfinansowanego ze érodkéw Priorytetu VIII RPO
WM;

sporzadzanie wnioskow o przekazanie $rodkow finansowych pochodzacych z dotacji
celowej na realizacja wydatkéw w ramach Priorytetu VIII RPO WM i przekazywanie do
Wydziatu Pomocy Technicznej;

sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ oraz sprawozdafh w ramach Priorytetu X PO KL w
ramach Rocznych Planéw Dziatan Pomocy Technicznej PO KL i przekazywanie do
Wydziatlu Pomocy Techniczne;:

sporzadzanie wnioskdw o platnos¢ w ramach Priorytetu VIII RPO WM dla Dzialania 8.2
w ramach realizacji projektu systemowego i przekazywanie do Wydzialu Pomocy
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Technicznej;

7) realizacja projektu systemowego dla Dzialania 8.2 w ramach Priorytetu VIII RPO WM
oraz realizacja Rocznego Planu Dzialan PT PO KL w ramach Priorytetu
X PO KL poprzez:

a)zarzadzanie treScig merytorycznga. aktualizacjg i administrowanie  strong
internetowa Www.mazowia.eu,

b)przygotowywanie wydawnictw dotyczacych dziatania Jednostki oraz wdrazanych
programow: PO KL, RPO WM  (m.n.: ulotek. podrecznikdw
1 wytycznych dla Beneficjentow, biuletynow informacyjnych. folderow
i publikacji opisujacych dobre praktyki w wojewddztwie mazowieckim),

¢) produkcja i dystrybucja materialow  promocyjnych programéow RPO WM
i PO KL.

d) organizowanie i1 prowadzenie grup roboczych oraz konferencji informacyjno-
edukacyjnych z zakresu wdrazanych programow: PO KL i RPO WM przy
wspolpracy z wydziatami merytorycznymi z pionu RPO WM i PO KL,

e)sporzadzanie i przekazywanie do I[P/IZ : sprawozdan, ankiet monitorujgcych
i innych dokumentéw w zakresie dziatan informacyjno — promocyjnych
i szkoleniowych prowadzonych przez Wydzial,

f) zamieszczanie ogloszen o konkursach RPO WM i PO KL na stronie internetowej
Jednostki. w siedzibie Jednostki, oddzialach zamiejscowych oraz w prasie,

g) organizowanie kampanii informacyjno-promocyjnych w ramach RPO WM
1iPOKL,

h)organizowanie i prowadzenie szkolen, seminariow i warsztatow dla potencjalnych
irzeczywistych Beneficjentow RPO WM i PO KL przy wspolpracy z oddziatami
zamiejscowymi,

1) udzial w grupach roboczych IP/IZ i Komisji Europejskiej oraz konferencjach
1 pozostalych imprezach o charakterze informacyjno-promocyjnym dot. RPO WM,
PO KL i innych funduszy europejskich,

Jj) prowadzenie rejestru potencjalnych i rzeczywistych beneficjentow uczestniczgcych
w szkoleniach, seminariach 1 warsztatach organizowanych
w ramach RPO WM 1 PO KL,

k) szkolenie ekspertow wspdlpracujacych z Jednostka w zakresie zadan Wydziatu
Oceny Merytorycznej Wnioskow PO KL (WOM-P);

8) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania materiatow dla
mediow;

9) wspdtpraca z mediami w zakresie informowania o dziataniach Jednostki w ramach RPO
WM iPOKL:

10) prowadzenie Gléwnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich;

11) wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie programow w ramach NSS:

12) diagnostyka i kierowanie potencjalnego beneficjenta do odpowiednich instytucji
w celu uzyskania szczegdtowych informacji;

13) udzielanie informacji na temat Programow Operacyjnych realizowanych w ramach
Narodowej Strategii Spdjnosci poprzez: kontakt bezposredni z beneficjentem, rozmowe
telefoniczna. poczte tradycyjng i elektroniczng;

14) dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych otrzymanych 2z Ministerstwa
Rozwoju Regionalnego, materialéw wiasnych oraz materiatow otrzymanych od instytucji.
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z ktorymi GPI wspotpracuje:

15) organizacja konferencji i spotkan informacyjno-promocyjnych dla potencjalnych

beneficjentow w ramach NSS;

16) prowadzenie Punktu Przyjmowania Wnioskéw w Warszawie w zakresic RPO WM. PO

KL rejestracja wnioskdw, uzupelnien do wnioskow i zatacznikow do wnioskow:

17) prowadzenie Migjsca Przechowywania Wnioskow jako centralnego magazynu

dokumentow  skladanych przez Wnioskodawcdéw — rotacja miedzywydzialowa
i zabezpieczenie wnioskow:

18) merytoryczna koordynacja pracy Lokalnych Punktow Informacyjnych

i Regionalnych Punktow Przyjmowania Wnioskow w Oddziatach Zamiejscowych:

19) kontrola i ocena LPL.

—_—
—

3)
4)
5)

0)
7)

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

§ 40.

Do zakresu zadan Wydzialu Odwolan (WOD) nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie rejestrow srodkéw odwotawezych w ramach PO KL i RPO WM

prowadzenie spraw z zakresu rozpatrywania srodkéw odwotawezych w ramach PO KL
i RPO WM:

przekazywanie srodkow odwolawezych w ramach PO KL i RPO WM do whasciwych
instytucji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami:

prowadzenie spraw dotyczacych skarg wniesionych przez Wnioskodaweow do sadu
administracyjnego:

przygotowywanie sprawozdan okresowych z rozpatrzonych srodkéw odwolawcezych:
informowanie Beneficjentow o przystugujacych im srodkach odwotawczych;

analizowanie skladanych srodkéw odwotawezych w celu usprawnienia i ujednolicenia
procedur stosowanych w Jednostce oraz przekazywanie wnioskow wynikajacych z tej
analizy do wlasciwych komérek organizacyjnych i instytucji.

§ 41.
Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscij
(WSZJ) nalezy w szczegolnosci:

koordynowanie prac zwiazanych z wdrozeniem, utrzymywaniem. monitorowaniem
i doskonaleniem Systemu Zarzadzania Jakoscia;
prowadzenie spraw dotyczacych szkolen z zakresu Systemu Zarzadzania Jakoscia oraz
Normy ISO 9001-2008 dla Kadry Kierowniczej oraz pracownikow Jednostki;
prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem audytow Systemu Zarzadzania
Jakoscia. w tym opracowywanie rocznych programéw audytow;
opracowanie procedur dotyczacych zadaf realizowanych przez Jednostke na podstawie
materialow uzyskanych od komérek organizacyjnych;
prowadzenie spraw z zakresu Kierowniczych Przegladéw Zarzadzania (KPZ), w tym
przygotowywanie dla Dyrektora informacji na temat funkcjonowania Systemu Zarzadzania
Jakoscia ~w  Jednostce oraz  stopnia  realizacji  zadan  uwzglednionych
w Rocznym Planie Dzialania w ramach Systemu Zarzadzania JakoScig:
prowadzenie spraw z zakresu audytow nadzoru,
prowadzenie rejestrow:
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8)

a) kart niezgodnosei,

b) kart dziatan zapobiegawczych.

c) kart dzialan korygujacych;

monitorowanie, przy wspolpracy z Pelnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia
realizacji.  skutecznosci 1 efektywnosci  zadan  wynikajacych z  dzialan
zapobiegawczych 1 korygujacych. a takze wspoldzialanie w tym  zakresie
z wydziatami i wlascicielami procesow.

§ 42.

Do zakresu zadan Oddzialow Zamiejscowych w Ciechanowie (OZ.R), Ostrolece (0Z.C),
Plocku (OZ.P), Radomiu (OZ.R) i Siedlcach (OZ.S) nalezy w szczegdlnoscei:

1)

4)
5)

6)

7)
8)

realizacja Porozumienia. a w szczegolnoscei:

a) udzielanie informacji na temat programow operacyjnych realizowanych w ramach
NSS,

b) identyfikacja potrzeb potencjalnego beneficjenta i kierowanie do odpowiednich
instytucji w celu uzyskania szczegétowych informacji,

¢) organizacja dzialan o charakterze informacyjno-promocyjnym (np.: spotkania
informacyjne, konferencje) we wspotpracy z GPI.

d) dziatania promocyjne (organizacja lub udzial w imprezach lokalnych. wystawach.
targach. promocja w lokalnych srodkach masowego przekazu) na poziomie
regionalnym. we wspotpracy z GPI,

e) dystrybucja materialow informacyjno-promocyjnych otrzymanych
z Ministerstiva Rozwoju Regionalnego. materialéw wlasnych oraz materialow
otrzymanych od instytucji. z ktorymi GPI podejmie wspotprace,

f) wspolpraca z punktami informacyjnymi, prowadzonymi przez instytucje wdrazajace
programy operacyjne na poziomie regionalnym,

g) monitorowanie dziafan informacyjno-promocyjnych na poziomie regionalnym,

h) przygotowanie raportéw merytorycznych, statystycznych i finansowych
z prowadzonych dzialan oraz przekazanie ich do Glownego Punktu Informacyjnego:

wspotpraca z Wydzialem Informacji i Szkolen Beneficjentow (WIS) w zakresie
organizowania 1 prowadzenia szkolen, konferencji. warsztatow i seminariow dla
Beneficjentow;

prowadzenie Regionalnych Punktéw Przyjmowania Wnioskéw, w tym przyjmowanie
irejestracja wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow skladanych przez
Beneficjentow w ramach PO KL;

wprowadzanie danych do KSI oraz do innych systemow informatycznych;

weryfikacja formalna wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw konkursowych
zlozonych w Oddziatach Zamiejscowych w ramach PO KL;

weryfikacja formalna oraz ocena merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie realizacji
projektéw systemowych zlozonych w Oddziatach Zamiejscowych w ramach PO KL:
wspoiudzial w prowadzeniu kontroli projektéw w zakresie PO KL:

wspolpraca z Wydzialem Oceny Merytorycznej wnioskow RPO WM oraz Dzialan 1.1-1.51
Priorytetu III ZPORR (WOM-R) w zakresie obstugi ekspertow dokonujacych oceny
strategicznej wnioskow RPO WM.
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1)

3)

4)

0)

7)
8)
9)
10)
11)

12)

§43.

Do zakresu zadan Wydzialu Planowania i Analiz (WPA) nalezy w szczegdlnosci:
opracowanie projektu planu finansowego Jednostki i jego zmian, w tym W zakresie
programéw operacyjnych. we wspéipracy z wladciwymi komorkami organizacyjnymi;
sporzadzanie informacji dla Zarzadu. Dyrektora oraz Zastgpcow Dyrektora z wykonania
planu finansowego Jednostki;
przygotowanie informacji o stanie zaangazowania wydatkow na realizacje projektow
w ramach RPO WM. PO KL. we wspolpracy z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi:
opiniowanie informacji Zarzadu. projektéw uchwal parafowanych przez Glownego
Ksiegowego pod katem zabezpieczenia srodkéw finansowych w planie finansowym
Jednostki;
opiniowanie projektéw umow i anekséw kontrasygnowanych przez Glownego Ksiggowego w
czesci dotyczacej realizacji budzetu Jednostki oraz prowadzenie ewidencji tych umow:
biezaca analiza stopnia wykonania planu finansowego Jednostki oraz przekazywanic
wynikow analizy dyrektorowi Jednostki i jego Zastgpcom;
weryfikacja rachunkowa zalacznikow do uchwaty budzetowej:
weryfikacja rachunkowa zalacznikow do wniosku o udzielenie dotacji celowe;:
weryfikacja dyspozycji platnosci wykonywanych na rzecz Jednostki:
prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow:
informowanie Zastgpcow Dyrektora oraz kierownikow wydzialow o zatwierdzonym planie
finansowym oraz zmianach w planie finansowym:
monitorowanie stanu zobowiazan dlugoterminowych dotyczacych zaciagania zobowiazan
wykraczajacych poza rok budzetowy. niezbgdnych do zapewnienia ciaglosci funkcjonowania
Jednostki;
wspolpraca z Departamentem Budzetu i Finansow oraz Departamentem Strategii i Rozwoju
Regionalnego;
koordynacja prac zwiazanych z przekazywaniem do instytucji zewnetrznych informacji
dotyczacych planowania i zaangazowania wydatkow:
przygotowanie informacji o stanie zaangazowania wydatkow z biezace] dzialalnosci
Jednostki.

§ 44.

Do zakresu zadan Wydziahi Platno$ci i Refundacji (WPR) nalezy w szczegolnosci:

1

2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

weryfikacja dyspozycji platnosci w ramach wspélfinansowania oraz weryfikacja zlecen
platnosci ze srodkéw europejskich;

dokonywanie platnosci na rzecz Beneficjentow:

dokonywanie platnosci w ramach biezgcej dzialalno$ci Jednostki;

dokonywanie platnoscei w ramach PT RPO WM i PT PO KL.;

prowadzenie rejestru dtuznikow;

wprowadzanie danych do KSI oraz do innych systemow informatycznych:

weryfikacja rachunkowa harmonograméw i prognoz wyplat na rzecz Beneficjentow:
informowanie Departamentu Strategii i Rozwoju Regionalnego o postgpach realizacji
procesu windykacji o braku mozliwosci odzyskania kwot;

przekazywanie informacji o klasyfikacji $rodkow do Departamentu Strategii i Rozwoju
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Regionalnego. jako kwot wycofanych po anulowaniu w catosci lub w cz¢sci wkladu dla
operacji lub jako kwot do odzyskania;

10) potwierdzanie list sprawdzajacych do przeprowadzenia kontroli na dokumentach na
zakonczenie realizacji projektu (PO KL) w zakresie zadan wydziatu:

11) potwierdzanie kart kompletnosci dokumentacji projektu i zgodnosci z przepisami (RPO
WM) w zakresie zadan wydziatu:

[2) potwierdzanie kart zamknigcia projektu (PO KL) w zakresie zadan wydziatu;

13) biezace informowanie wydzialow odpowiedzialnych za wdrazanie RPO i POKL
o dokonanych platnosciach oraz wplywach srodkéw na konta bankowe Jednostki;

14) pobieranie wyciggéw bankowych z systemu MC, drukowanie i przekazywanie do
Wydziatu Ksiggowosci (WK).

§ 45.

1. Do zakresu zadan Wydzialu Ksiggowosci (WK) nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

2) naliczanie wynagrodzen i1 pochodnych od wynagrodzen pracownikow Jednostki oraz
sporzadzanie przelewow:

3) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym. Zakladem Ubezpieczenn Spolecznych oraz
innymi podmiotami na podstawie list ptac:

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Jednostki oraz sprawozdan statystycznych:

5) sporzadzanie bilansu Jednostki wraz z niezbednymi dokumentami;

6) przygotowywanie informacji o stanie wydatkéw na realizacj¢ Priorytetéw w ramach RPO WM
oraz Dziatan PO KL;

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej Jednostki:

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

9) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla Priorytetow 1-VII RPO WM oraz
Priorytetow VI- IX PO KL:

10) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej w ramach Priorytetu VIII RPO WM oraz
Priorytetu X POKL;

11) rozliczanie dotacji w ramach Priorytetow I-VIII RPO WM oraz Priorytetow VI-X PO KL,
odpowiednio z IZ PRO WM lub IP dla PO KL;

12) analiza i uzgadnianie kont ksiggowych:

13) wspotpraca Wydzialu z pozostalymi Wydzialami MIJWPU w zakresie potwierdzania sald
Beneficjentow;

14) wspolpraca z Departamentem Strategii i Rozwoju Regionalnego oraz Departamentem Budzetu
i Finansow w ramach zakresu powierzonych zadan.

2. Kierownik Wydzialu Ksiegowosci (WK) pelni funkcje zastgpey gléwnego ksiggowego.

§ 46.
Do zakresu zadan Wydzialu Pomocy Technicznej (WPT) nalezy w szczegdlnosci:
1)  koordynowanie realizacji projektow systemowych w ramach Priorytetu VIII RPO WM.
2)  monitorowanie i sprawdzanie realizacji na kazdym etapie projektow systemowych
w ramach Priorytetu VIII RPO WM:
3)  koordynowanie realizacji Rocznych Plandw Dziatan PT PO KL w ramach Priorytetu X
PO KL;
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4)

5)

6)

7)

9)

10)

11)

13)

monitorowanie i sprawdzanie realizacji na kazdym etapie Rocznego Planu Dzialania
Pomocy Technicznej PO KL:

weryfikacja dokumentacji zwiazanej z realizacja wydatkow finansowanych ze Srodkow
Priorytetu VIII RPO WM oraz Priorytetu X PO KL w zakresie zgodnosci z zasadami
realizacji PT;

sporzadzanie wnioskéw o platnosé w ramach Priorytetu VIII RPO WM we wspdlpracy
z komorkami realizujacymi zadania w projektach systemowych:

sporzadzanie wnioskow o platno$é oraz sprawozdan w ramach Priorytetu X PO KL we
wspolpracy z komérkami realizujacymi zadania w ramach Rocznych Planach Dziatan PT:
przygotowywanie wnioskow o  dofinansowanie projektow  systemowych  wraz
z zatacznikami, wspolfinansowanych ze srodkow Priorytetu VIII RPO WM
przygotowywanie Rocznych Planéw Dzialan PO KL wraz z zalacznikami.
wspotfinansowanych ze srodkéw Priorytetu X PO KL:

wspotudzial przy przygotowaniu zatacznikow do uchwatly budzetowe] oraz whniosku
o udzielenic dotacji celowej. prognozy wnioskéw o platnos¢ w zakresie projektow
systemowych realizowanych w ramach Priorytetu VIII RPO WM oraz Priorytetu X
PO KL

sporzadzanie prognoz wnioskéw o platnosé zakresie projektow realizowanych w ramach
Priorytetu VIII RPO WM oraz Priorytetu X PO KL:

sporzadzanie wnioskéw o przekazanie srodkéw finansowych pochodzacych z dotacji
celowej na realizacja wydatkdw w ramach Priorytetu VIII RPO WM oraz Priorytetu X PO
KL;

wspolpraca z Wydzialem Organizacyjnym (WQ), Wydziatem Informacji i Szkolen
Beneficjentow WIS), Wydziatem Oceny Merytorycznej Wnioskow RPO WM oraz
Dziatan 1.1 — 1.5 i Priorytetu 1II ZPORR (WOM-R) . Wydzialem Oceny Merytorycznej
Whioskéw PO KL (WOM-P). Wydziatu Priorytetu Il ZPORR (WWZ). Wydzialem Kadr
(WKR). Wydziatem Kontroli Projektow PO KL (WKP-P). Wydziatem Kontroli
Projektow RPO WM (WKP-R) w zakresie zadan Wydzialu.

§ 47.

Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Windykacji (WW) nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie windykacji wynikajacych z postgpowan prowadzonych w trybie cywilno-

prawnym, to jest z wyrokéw sadowych i nakazoéw zaplaty oraz windykacji wynikajacych
z decyzji administracyjnych, w tym:

a) prowadzenie korespondencji z dluznikiem (w postgpowaniu windykacyjnym), w
tym wysylanie upomniefi wzywajacych dluznikoéw do zaplaty w trybie art. 15
ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 22005 r. Nr 229 poz. 1954 z pdzn. zm).

b) monitoring telefoniczny — telefony monitorujace po wystanych upomnieniach.

¢) wystawianie tytulow wykonawczych,

d) przekazywanie tytuléw wykonawczych do wlasciwego organu egzekucyjnego,

e) monitorowanie wplat dluznikow,

f) prowadzenie korespondencji z organem egzekucyjnym,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z kosztami egzekucyjnymi przypadajacymi na
wierzyciela,
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3)

h) udzial w innych niz wymienione wyzej czynnosciach w terenie:
uruchamianie zabezpieczen a w szczegdlnosci wezwanie do wykupienia weksla. doreczenie
gwarantowi gwarancji do realizacji, dorgczenie poreczycielowi poreczenia do realizacji:
prowadzenie bazy informacji o prowadzonych postgpowaniach egzekucyjnych.

§ 48.
Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN) nalezy w
szczegolnoscei:
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych. w szczegolnosci szacowanie
ryzyka:
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji. w szczegolnosci okresowa  kontrola ewidencji. materialow 1 obiegu
dokumentow:
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych. a w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, rowniez nadzorowanie jego realizacji:
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcyvch oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych:
prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadajq uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob.
ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 49.

Do zadan wspolnych wszystkich komorek organizacyjnych Jednostki nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

realizacja zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Jednostce;

udostgpnianie informacji publicznej:

opracowywanie projektéw uchwat i informacji dla Zarzadu;

wykonywanie uchwat Zarzadu.

§ 50.

Wszelka korespondencja wychodzaca na zewnatrz jest podpisywana przez Dyrektora lub osoby
przez niego upowaznione.

§ 51.

Realizacja zadan Jednostki odbywa si¢ zgodnie z Regulaminem, regulacjami wewnetrznymi oraz
procedurami okreslonymi w ramach realizowanych programow.
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§ 52.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor lub Zastepca Dyrektora w porozumieniu z kierownikami
wydziatéw/oddzialow zamiejscowych moze dokonywaé przesunig¢ pracownikow pomigdzy
komorkami organizacyjnymi we wiasnym pionie.
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Schemat Organizacyjny MIWPU

Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow Unijnyveh

Dyrektor

Zastepca Dyrektora
ds. POKL

Zastepca Dyrektora

ds. RPO WM

Wydziat Ogtaszania Konkursdw

i Sprawozdawczosci PO KL
i Priorytetu Il ZPORR

Wydzial Weryfikacji

Wydzial Organizacyjny

Zastepca Dyrektora ds.
Finansowych —
Gléwny Ksiegowy

PO KL oraz Monitoringu [

‘Wydziat Oglaszania Konkurséw i
Weryfikacji Fermalnej RPO WM
oraz Dziatari 1.1~ 1.5 i Priorytetu lll
ZPORR

Wydziat Kadr

Formalnej Wnioskéw PO KL

Wydziat Oceny
Merytoryczne] Wnioskow
PO KL

Wydzial Monitoringu
i Sprawozdawczoéci RPO
WM i Dtialania 3.4
ZPORR

Wydzial Pomaocy Publicznej

Wydzial Pomocy Publicznej
RPO WM

Wydziat Zamowien
Publicznych

Samodzielne Stanowisko
ds. BHP

Wydziat Oceny Merytorycine]

PO KL

Wydrial Wdrazania

Wniosk RPO WM oraz
Dziatan 1.1 - 1.5 i Priorytetu Il
TONORE

| | Wpydziat Radcow Prawnych

Priorytetu VI PO KL

Wydzial Wdrazania

Wydzial Wdratania
Pricrytetu lill RPO WM
craz Wdrazania i Rozliczen
Dziatania 3.4 ZPORR

Priorytetu VI PO KL

Wydzial Wdrazania

Wydzial Wdraizania
Priorytetu Il RPO WM oraz
Dzialan 1.1-1.5 oraz Dziatai

3.1,3.2,3.3,3.5ZPORR

Priorytetu VIl PO KL

Wydzial Wdrazania

Wydzial Wdraiania
Priorytetu Vi VI RPO WM

Priorytetu IX PO KL

Wrydzial WdraZania
Priorytetu IV i VIIRPO WM

Wydziat Priorytetu
11 ZPORR

Wydzial Kontroli Projektow
PO KL

Rehny Tuk

Wydzial Kontroli Projektéw
RPO WM

Wydziat Audytu
Wewnetrznego

Whydzial Kontroli
Wewnegtrnej

Wydziat Informacjii
Szkelen Beneficjentow

Wydzial Odwotan

Wieloosobowe
Stanowisko ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscig

Peinomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Oddzial Zamiejscowy
w Radomiu

Oddzial Zamiejscowy
w Ciechanowie

Oddzial Zamiejscowy

w Plocku

Oddzial Zamiejscowy
w Ostrolece

Oddziat Zamiejscowy
w Siedlcach

Wydzial Planowania i Analiz

Wydzial Ptatnosci
i Refundacji

Wydzial Ksiggowosci

Wydziat Pomocy
Technicznej

Wieloosobowe Stanowiske
ds. Windykacji
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Zalacznika  nr 2 do  Regulaminu  Organizacyjnego
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow Unijnvch

Ustala si¢ nastepujacy terytorialny =zasieg dzialania Oddzialow Zamiejscowych

Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych:

1) Oddzial Zamiejscowy w Ciechanowie obejmuje zasiggiem terytorialnym powiaty:
ciechanowski, mlawski. plonski i zurominski:

2) Oddzial Zamiejscowy w Ostrolgce obejmuje zasiggiem terytorialnym powiaty:
makowski. Ostrolgka — miasto. ostrotecki . ostrowski 1 przasnyski:

3) Oddzial Zamiejscowy w Plocku obejmuje zasiggiem terytorialnym powiaty:
gostyninski. Plock — miasto. plocki i sierpecki:

4) Oddzial Zamiejscowy w Radomiu obejmuje zasi¢giem terytorialnym powiaty:
bialobrzeski. kozienicki. lipski. przysuski. Radom — miasto, radomski. szydlowiecki
i zwolenski:

5) Oddziatl Zamiejscowy w Siedlcach obejmuje zasiegiem terytorialnym powiaty: fosicki.
Siedlce — miasto. siedlecki. sokolowski i wegrowski.

z zastrzezeniem ust. 2.

Obszar terytorialny obejmujacy powiaty: garwolinski, grodziski. grojecki. legionowski,

minski, nowodworski. otwocki. piaseczynski, pruszkowski. pultuski. sochaczewski,

wotominski. wyszkowski. zyrardowski. m.st. Warszawa i warszawski — zachodni bedzie

obstugiwany bezposrednio przez Mazowieckg Jednostke Wadrazania Programow

Unijnych.







