Zatgcznik do Uchwaty nr350f\//45

Zarzadu Wojewodztwa Dolnoslaskiego

zdnia. X000 CQ.. A0y

REGULAMIN ORGANIZACYINY
DOLNOSLASKIEJ INSTYTUCJI POSREDNICZACE)

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1.
Dolnoslgska Instytucja Posredniczaca, zwana dalej ,DIP” jest jednostka budzetowg Wojewddztwa
Dolnoslgskiego.”

§2.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okredla organizacje oraz zakresy
funkcjonowania poszczegdlnych komérek organizacyjnych DIP.

2. DIP realizuje zadania dotyczgce wdroZenia czedci zadan Priorytetu 1 Regionalnego Programu
Operacyjnego dla Wojewddztwa Dolnoslaskiego na lata 2007-2013: Wzrost konkurencyjnodci
dolnoslgskich przedsigbiorstw — ,Przedsigbiorstwa i Innowacyjnos¢” oraz Priorytetu 5
»Regionalna infrastruktura energetyczna przyjazna $rodowisku — Energetyka” i w tym zakresie
petni funkcje Instytucji Posredniczacej dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Dolnoslgskiego 2007-2013 (RPO WD) oraz wdrozenia czesci zadad Osi Priorytetowych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Dolnoslgskiego na lata 2014 — 2020.

3. DIP realizuje zadania w ramach RPO WD dotyczace nastepujgcych typdw projektow:

1) bezposredniego wsparcia inwestycyjnego dla przedsiebiorstw,

2) wzmocnienia potencjatu ustugowego instytucji otoczenia biznesu (I0B),

3) utatwienia dostepu do specjalistycznego wsparcia doradczego dla przedsiebiorstw,

4) wspierania nawigzywania kontaktdw gospodarczych,

5) zwiekszenia udziatu energii wytwarzanej ze zrédet odnawialnych,

6) wspierania przedsiewzie¢ dotyczacych produkcji energii cieplnej oraz produkcji ciepfa i
energii elektrycznej w uktadzie Kogeneracji.

4. DIP realizuje takze zadania z zakresu pozyskiwania i realizacji projektow zewnetrznych
finansowanych z funduszy unijnych, niezaleznie od programéw krajowych, i innych funduszy
miedzynarodowych.

§3.
1. Siedzibg DIP jest miasto Wroctaw.
2. Obszarem dziatania DIP jest teren Wojewddztwa Dolnoslgskiego.
3. DIP uzywa pieczeci o tresci: Dolnoslgska Instytucja Posredniczaca.

ROZDZIAL 2
ZAKRES KOMPETENCII

§ 4,
Funkcjonowanie DIP opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonych zadan.
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§5.
Kierownikiem DIP jest Dyrektor Dolnoslgskiej Instytucji Posredniczacej zwany dalej
,Dyrektorem”, ktdry jest powotywany i odwotywany przez Zarzgd Wojewodztwa Dolnoslgskiego.
Dyrektor kieruje pracg DIP przy pomocy Zastepy Dyrektora, Gtownego Ksiggowego
i Kierownikow.
Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikdw tej jednostki i wykonuje wobec nich obowigzki pracodawcy z zakresu prawa pracy
w rozumieniu Kodeksu Pracy.
Dyrektor dziata na podstawie przepisow prawa, porozumienia w sprawie powierzenia czgsci
zadarh w ramach RPO WD przez Zarzad Wojewddztwa Dolnoslaskiego — Dolnoslaskiej Instytucji
Poéredniczacej i w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Wojewodztwa
Dolnoslgskiego.
Dyrektor w szczegolnosci:
1) realizuje polityke kadrowa;
2) zatrudnia i zwalnia pracownikow;
3) reprezentuje DIP na zewnatrz;
4) zarzadza mieniem DIP;
5) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych DIP.
W ramach posiadanego umocowania Dyrektor moze udzielié Gtéwnemu Ksiggowemu,
a takie poszczegblnym pracownikom petnomocnictwa lub upowaznienia do podejmowania
okreslonych dziatan.
Udzielenie petnomocnictwa lub upowaznienia nastepuje w formie pisemnej.

§6.

Zastepca Dyrektora przy pomocy Kierownikdw Wydziatéw i Dziatow kieruje pracg podlegtych

komdrek organizacyjnych.

Pracg Wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu przy pomocy swoich zastgpcow, jeieli zostali

wyznaczeni oraz Kierownikéw Dziatéw, jesli takie stanowiska w Wydziale istniejg.

Zastepca Dyrektora, Kierownicy Wydziatdw, Kierownicy Dziatow realizujg zadania wynikajgce z

przepisow prawa, Statutu i Regulaminu, opisu stanowisk pracy i indywidualnych zakreséw

obowigzkdw.

Do podstawowych zadan Zastepcy Dyrektora, Kierownikéw Wydziatéw i Kierownikdw Dziatéw

nalezg w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wynikajgcych z zakresu
dziatania komarki organizacyjnej;

2) kierowanie, sprawowanie ogdlnego nadzoru i koordynacja pracy podlegtych pracownikow;

3) opracowywanie projektow dokumentéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
komarki organizacyjnej;

4) nadzoér i wspdtudziat w przygotowaniu projektéw aktow prawnych Sejmiku, Zarzadu,
Marszatka oraz innych materiatéw przedktadanych tym organom;

5) przygotowywanie biezacych informacji, sprawozdan, ocen, analiz o realizacji powierzonych
zadan;

6) wnioskowanie w sprawach awansowania, przeszeregowania, nagradzania i udzielania kar
regulaminowych, podlegtych pracownikow;

7) prowadzenie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;

8) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi DIP oraz komorkami Urzgdu i innymi
instytucjami w zakresie zatatwiania spraw;

9) realizacja zadann oraz przestrzeganie obowigzujacych przepisow w dziedzinie zamoéwien
publicznych w zakresie realizowanych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;
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10) wykonywanie na polecenie przetozonego innych prac niezbednych do prawidtowej realizacji
zadan komarki organizacyjnej oraz DIP.
5. Zastgpca Dyrektora i Kierownicy ponoszg petng odpowiedzialno$é¢ za catoksztatt pracy
kierowanych przez nie komérek organizacyjnych, a w szczegélnosci za terminowe, fachowe i
zgodne z przepisami prawa zatatwianie powierzonych spraw.

§7.

1. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Zastepca Dyrektora lub osoba
upowazniona przez Dyrektora.

2. W razie nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora jego obowigzki peini Dyrektor lub pracownik
wyznaczony przez zwierzchnika.,

3. Pracg Wydziatu lub Dziatu w czasie nieobecnosci Kierownika kieruje zastepca Kierownika albo
pracownik wyznaczony przez zwierzchnika.

4. Pracownicy DIP realizujg zadania wynikajace z przepiséw ustaw, statutu DIP
i Regulaminu oraz z zakreséw obowigzkdéw dla poszczegdlinych stanowisk pracy.

§ 8.
Do obowigzkéw kazdej komorki organizacyjnej jednostki, poza sprawami okreslonymi
w zakresie dziatania, o ktérych mowa w dalszej czesci Regulaminu, nalezy takze:
1) zatatwianie spraw spornych i interwencyjnych zwigzanych z zakresem dziatania;
2) wspotpraca z mediami w ramach dziatah prowadzonych przez DIP;
3) przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisow BHP;
4) zbieranie, opracowywanie i przygotowywanie danych i informacji w wersji elektronicznej
dotyczacych DIP w celu zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej.

§9.

1. Komorki organizacyjne jednostki zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy w celu terminowego
i prawidtowego wykonywania zadan, do biezgcego przekazywania sobie informacji i ustalania
wspolnego stanowiska w sprawach nalezgcych do kompetencji DIP.

2.  Wspotdziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zarzgdzen i polecer Dyrektora.
2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskdw i propozycji poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych DIP w ramach ich kompetencji.

ROZDZIAL 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA DIP

§ 10.
W strukturze organizacyjnej DIP funkcjonuja nastepujace piony:
1) pion Dyrektora DIP,
2) pion Zastepcy Dyrektora,

§11.
1. W DIP mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.

§12.
1. Graficzny zapis struktury organizacyjnej DIP stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
2. Szczegdtowy wykaz symboli stosowanych przez komérki organizacyjne DIP okreéla zatgcznik Nr 2
do Regulaminu.
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ROZDZIAL 4
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DIP

§13.

W pionie Dyrektora DIP funkcjonuja odpowiednio do liczby przyznanych etatow:

1) Zastepca Dyrektora,

2) Gléwny Ksiegowy z podlegtym mu Wydziatem Finansow i Windykacji,

3) Wydziat Kadr,

4) Wydziat Kontroli Projektéw

5) Dziat Projektow Zewnetrznych

Dyrektor DIP petni bezpoéredni nadzér nad praca Zastepcy Dyrektora, Gtownego Ksiggowego,

Wydziatu Kadr, Wydziatu Kontroli Projektéw i Dziatu Projektow Zewnegtrznych.

Nadzoér nad Wydziatem Finansow i Windykacji petni Gtowny Ksiggowy.

Do zadan Giéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie informacji i sprawozdan o przebiegu wykonania budzetu DIP,

2) opracowanie planu finansowego DIP,

3) analiza wykonania budzetu DIP,

4) prowadzenie rachunkowosci DIP,

5) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowo — ksiggowej,

6) sporzadzanie opinii w sprawach rodzacych skutki finansowe dla DIP.

Do zadan Wydziatu Finanséw i Windykacji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej w zakresie zadan realizowanych przez DIP
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

2) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

3) obstuga budzetu DIP w zakresie zadan finansowanych ze srodkdw Pomocy Technicznej RPO
WD i budzetu Wojewddztwa Dolnoslaskiego,

4) przygotowanie materiatéw do projektu ustawy budzetowej w ramach wdrazanych czesci RPO
WD;

5) opracowywanie projektu planu finansowego DIP oraz jego ukfadu wykonawczego; analiza
realizacji planu finansowego DIP; dokonywanie zmian planu finansowego DIP w toku jego
realizacji,

6) sporzadzanie i realizacja dyspozycji sSrodkami pienigznymi,

7) sporzadzanie biezgcych ptatnosci,

8) sprawdzanie finansowe dyspozycji przekazania $rodkow dla beneficjentow,

9) sporzadzanie dyspozycji przekazania $rodkdéw na wypfaty dla beneficjentow — budzet
Paristwa wraz z zestawieniem zatwierdzonych wnioskow,

10) przygotowywanie zleceri ptatnosci w systemie informatycznym BGK w zakresie budzetu
srodkéw europejskich,

11) przekazywanie $rodkéw do beneficjentéw wdrazanych czesci RPO WD w zakresie Budzetu

Panstwa,
12) sporzadzanie informacji o ztozonych i zrealizowanych zleceniach przez BGK do IZi MI R,
13) sporzadzanie informac;ji miesiecznych, sprawozdan okresowych, rocznych

i sprawozdania koricowego oraz innych dokumentéw wymaganych w ramach wdrazanych
czesci RPO WD,

14) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

15) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki,

16) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

17) prowadzenie  gospodarki  finansowej  zgodnie z  obowigzujgcymi  przepisami
i zasadami,
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18) przeprowadzanie inwentaryzacji w DIP,

19) dokonywanie czynnosci zwigzanych z zatwierdzaniem faktur, rachunkéw itp.,
zatwierdzaniem i rozliczaniem zaliczek i delegacji stuibowych oraz ujmowanie
w ksiggach pozostatych operacji dotyczacych majatku DIP,

20) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i dokumentowanie ich obrotu, prowadzenie
ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzeri $srodkéw trwatych,

21) prowadzenie, w tym ksiegowos$¢ i egzekucja, spraw zwigzanych ze Scigganiem naleznosci
DIP,

22) obstuga kasowa DIP, wpfaty i wypfaty gotéwkowe, prowadzenie ewidencji w postaci
raportow kasowych,

23) wprowadzanie operacji do systemu informatycznego systemu finansowo-ksiegowego oraz
do informatycznego systemu bankowego,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzen pracownikéw DIP i innych Swiadczen
ze stosunku pracy oraz umodw zlecenia i uméw o dzieto,

25) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

26) rozliczanie funduszu osobowego i bezosobowego z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz
terminowe wypetnianie obowigzkéw wobec tych urzeddw,

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze $cigganiem naleznosci DIP,

28) wykonywanie czynnosci majacych na celu odzyskanie od beneficjentéw kwot s$rodkéw
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, bez zachowania obowigzujacych procedur
albo pobranych w sposéb nienalezny lub w nadmiernej wysokoéci w drodze egzekucji
administracyjnej i postepowania upadtoéciowego,

29) wszczynanie postepowania dowodowego w sprawie udzielania ulg i opiniowanie decyzji IZ w
sprawie udzielenia ulg,

30) pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukcji
Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej RPO WD oraz wewnetrznymi
dokumentami DIP.

Do zadan Wydziatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie zasobami ludzkimi, w tym dbanie o nalezyty dobdr pracownikéw
i podnoszenie ich kwalifikacji,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg i czasem pracy pracownikéw DIP oraz prowadzenie
spraw organizacyjnych, szkoleniowych, socjalnych i osobowych pracownikdw,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw DIP,

4) prowadzenie dziatalnosci socjalnej DIP, realizacja zadarn w zakresie ubezpieczen spotecznych,

5) organizowanie badan okresowych pracownikéw DIP,

6) realizacja zadar w zakresie spraw dotyczacych PFRON oraz ZFSS,

7) prowadzenie cafoksztattu prac zwigzanych z bezpieczefistwem i higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarows,

8) okreslenie kwalifikacji i predyspozycji wymaganych na poszczegblnych stanowiskach pracy
oraz zasad doboru kadr i prowadzenie proceséw rekrutacji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw DIP,

10) koordynacja i nadzér nad przeprowadzeniem okresowej oceny pracowniczej,

11) pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukcji
Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej RPO WD oraz wewnetrznymi
dokumentami DIP.

Do zadari Wydziatu Kontroli Projektow nalezy w szczegéinosci:

1) opracowanie Rocznego Planu Kontroli oraz jego aktualizacja,

2) opracowanie metodologii doboru préby do kontroli projektdw lub operacji/dokumentdéw w
‘jednostce kontrolowane;j,

3) organizowanie procesu kontroli projektéw;
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8)

9)

przeprowadzanie planowych, dorainych isprawdzajacych kontroli projektéw na miejscu
rzeczowo — finansowej realizacji projektu lub w siedzibie kontrolujacego;

przeprowadzanie kontroli ex-ante udzielanych zamowien publicznych;

sporzadzanie informacji pokontrolnej, zalecert pokontrolnych i sprawozdan =z
przeprowadzonych kontroli,

sporzadzanie informacji niezbednych do opracowania informacji miesigcznych, sprawozdan
okresowych, rocznych isprawozdania koricowego oraz innych dokumentéw wymaganych
w ramach RPO WD;

opracowywania procedur w zakresie prowadzonych zadan i ich aktualizowanie,
w tym wspdtpraca przy opracowywaniu Zestawu Instrukcji Wykonawczych dla DIP, wzorow
dokumentdw i innej dokumentacji regulujgcej zasady realizacji RPO WD,

sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach;

10) sporzadzanie i przekazywanie informacji do 1Z lub innych upowaznionych organéw w zakresie

wynikow kontroli projektow

11) pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukcji

1)

9)

Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WD oraz wewnetrznymi
dokumentami DIP.

Do zadan Dziatu Projektéw Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:

podejmowanie dziatan stuzacych pozyskaniu wsparcia wramach zewnetrznych Zrddet
finansowania oraz realizacja projektow w tym zakresie;

zarzadzanie dziataniami podejmowanymi w ramach projektow zewngtrznych;

monitorowanie postepu rzeczowego ifinansowego w ramach realizowanych projektow
zewnetrznych;

prowadzenie rozliczen finansowych w ramach prowadzonych projektow zewngtrznych;
wspotudziat w podejmowaniu decyzji kluczowych w zakresie dziatan realizowanych w ramach
projektéw oraz ewentualnych zmian w sposobie realizacji projektu oraz zakresie dziatan;
sporzadzanie sprawozdar z realizacji projektéw zewnetrznych;

prowadzenie dziatarn ewaluacyjnych w odniesieniu do realizowanych projektow
zewnetrznych;

wspétpraca zinnymi komérkami DIP oraz innymi instytucjami wcelu realizacji dziatar
w ramach projektdw zewnetrznych;

prowadzenie dziatart majgcych na celu wyszukiwanie projektéw zewngtrznych mozliwych do
realizacji w ramach instytucji;

10) prowadzenie dziatari majacych na celu pozyskanie do realizacji projektow zewngtrznych;
11) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z aplikowaniem o $rodki finansowe w ramach

projektdw zewnetrznych;

12) prowadzenie dziatari zwigzanych z procedurg podpisywania umow w ramach projektow

zewnetrznych;

13) prowadzenie i organizowanie dziatart merytorycznych w ramach projektow zewnetrznych.

§ 14,

1. Odpowiednio do liczby przyznanych etatéw ustala sig nastepujacg strukturg organizacyjng pionu
Zastepcy Dyrektora:

1)
2)
3)
4)
5)

Wydziat Administracyjno-Organizacyjny,
Wydziat Informacji i Pomocy Technicznej,
Wydziat Kontraktacji,
Wydziat Zarzgdzania, Monitorowania i Procedur,
Wydziat Rozliczen i Sprawozdawczosci.
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2. Do zadan Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

3.

1)
2)

prowadzenie obstugi biurowej komdrek organizacyjnych jednostki,

prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora DIP, Zastepcy Dyrektora i Gtownego
Ksiegowego oraz koordynacja spraw z tym zwigzanych,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie 2
obowigzujaca instrukcjg kancelaryjng,

obstuga kancelaryjna i prowadzenie sktadnicy akt,

prowadzenie procedur zamoéwien dla DIP, dla ktérych nie stosuje sie przepiséw zaméwien
publicznych,

przeprowadzanie postgpowant o udzielenie zamodwie publicznych i weryfikacja
dokumentacji z postepowan prowadzonych w jednostce,

organizowanie przyjmowania skarg i wnioskow, w tym prowadzenie rejestru skarg i
wnioskow, nadzor nad terminowym rozpatrywaniem i udzielaniem odpowiedzi na
whniesione skargi i wnioski,

realizacja umdw zawieranych przez DIP,

nadzoér nad systemami informatycznymi DIP oraz wsparcie techniczno-informatyczne,
koordynacja i nadzor nad realizacjg zasad ochrony i procedur przetwarzania danych
osobowych,

pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukji
Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej RPO WD oraz wewnetrznymi
dokumentami DIP.

Do zadar Wydziatu Informacji i Pomocy Technicznej nalezg w szczegdlnosci:

1)

Do zadan Dziatu Informacji i Promocji nalezy w szczegélnoéci:

a) prowadzenie informacji i promocji zgodnie z Planem Komunikacji RPO WD,

b) przygotowywanie propozycji aktualizacji Planu Komunikacji RPO WD,

c) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji Planu Komunikacji RPO WD,

d) opracowywanie rocznych planéw dziatari informacyjno-promocyjnych oraz nadzér nad
ich wykonaniem,

e) udostepnianie i upublicznianie dokumentéw programowych RPO WD oraz informacji
zwigzanych z procesem realizacji zadan DIP w ramach RPO WD,

f) prowadzenie Punktu Informacyjnego RPO WD,

g) prowadzenie dziatart promocyjno — informacyjnych w ramach realizowanych projektéw
zewnetrznych,

h) wspdtpraca z mediami, promocja w mediach (prasa, radio, telewizja i inne), budowanie
pozytywnego wizerunku funduszy UE,

i) uczestnictwo w pracach zwigzanych z ewaluacja,

j)  pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukcji
Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WD oraz wewnetrznymi
dokumentami DIP.

2) Do zadari Dziatu Pomocy Technicznej nalezy w szczegdlnosci:

a) wdrazanie we wspdtpracy z pozostatymi komérkami DIP projektéw w ramach Pomocy
Technicznej RPO WD,

b) przygotowywanie materiatéw planistycznych w ramach zadan i projektow finansowych
ze Srodkow Pomocy Technicznej RPO WD,

¢) biezgcy monitoring wysokosci alokacji $rodkéw (limitéw $rodkéw) w ramach Pomocy
Technicznej RPO WD oraz przygotowywanie propozycji zmian w wielkosciach limitéw,

d) rozliczanie projektéw finansowanych ze $rodkéw Pomocy Technicznej RPO WD,

e) sprawozdawczo$¢ oraz monitoring w zakresie projektow realizowanych w ramach
Pomocy Technicznej RPO WD,

f)  dokonywanie zwrotéw $rodkéw w ramach Pomocy Technicznej RPO WD,
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g) pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukji
Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WD oraz wewnetrznymi
dokumentami DIP.

4. Do zadan Wydziatu Kontraktacji nalezy w szczegélnosci:

1) ocena formalna wnioskdw o dofinansowanie realizacji projektow,

2) organizacja pracy Komisji Oceny Projektéw (KOP),

3) organizacja procesu naboru i wyboru kandydatéw na ekspertow,

4) organizacja pracy ekspertdw, dokonujgcych oceny merytorycznej wnioskow,

5) udziat w ocenie merytorycznej wnioskow podczas posiedzen KOP,

6) weryfikacja wnioskodawcow w rejestrze podmiotédw wykluczonych,

7) obstuga procesu podpisywania umdw o dofinansowanie projektow,

8) weryfikacja zabezpieczen prawidtowej realizacji umdw o dofinansowanie projektow,

9) udziat w procedurze odwotawczej,

10) sporzadzanie informacji niezbednych do opracowania informacji miesigcznych, sprawozdan
okresowych, rocznych i sprawozdania koncowego oraz innych dokumentéw wymaganych w
ramach wdrazanych czesci RPO WD,

11) opracowywanie procedur w zakresie prowadzonych zadan i ich aktualizowanie, w tym
wspdipraca przy opracowaniu Zestawu Instrukcji Wykonawczych dla DIP, wzoréw
dokumentdw oraz innej dokumentacji regulujacej zasady realizacji RPO WD,

12) sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach,

13) pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukcji
Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzadzajgcej RPO WD oraz wewnegtrznymi
dokumentami DIP.

5. Do zadar Wydziatu Zarzadzania, Monitorowania i Procedur nalezy w szczegdélnosci:

1) udziat i koordynacja prac nad dokumentami programowymi regulujagcymi wdrazanie czgsci
RPO WD,

2) koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem materiatow na Zarzad Wojewodztwa
Dolnoélaskiego,

3) przygotowywanie dokumentacji konkursowych dotyczacych wdrazanych przez DIP czgsci RPO
WD,

4) nadzdr nad systemem informatycznym dotyczacym wdrazanych czesci RPO WD,

5) nadzdr i koordynacja prac nad opracowaniem iaktualizacjg Zestawu Instrukcji dla DIP oraz
innych dokumentéw stuzgcych wdrozeniu i realizacji zadan DIP;

6) nadzdr nad analiza, zasadami i trybem zarzgdzania ryzykiem w DIP.

7) weryfikacja formalna zgtaszanych nieprawidtowosci na poziomie wdrazanych czgsci RPO WD
oraz przygotowanie zbiorczej informacji o nieprawidfowosciach na poziomie wdrazanych
czesci RPO WD;

8) sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach w zakresie wdrazanych czesci RPO
WD;

9) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej lub informacji o nieudzieleniu
pomocy publicznej;

10) prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie;

11) koordynacja iopracowanie informacji miesiecznych, sprawozdan okresowych, rocznych
i sprawozdania koricowego oraz innych dokumentéw wymaganych w ramach czesci RPO;

12) przygotowanie wniosku o dotacje o przyznanie $rodkéw z budzetu, $rodkow europejskich
oraz udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa, a takze ich rozliczanie,

13) przygotowanie prognozy sktadania wnioskéw o ptatno$c na biezgcy i kolejny rok budzetowy,

14) przygotowanie po$wiadczenia i deklaracji wydatkdéw oraz wniosku o ptatnos¢ od DIP do
Instytucji Zarzadzajacej RPO WD,

15) monitorowanie realizacji zadan DIP,
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16) pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukcji

Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzadzajgcej RPO WD oraz wewnetrznymi
dokumentami DIP.

6. Do zadan Wydziatu Rozliczer i Sprawozdawczosci nalezy w szczegdinoéci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

weryfikacja wnioskéw beneficjentdw o ptatnosé pod wzgledem formalnym, merytorycznymi i
finansowym,

weryfikacja czgsci sprawozdawczej zawartej we wniosku beneficjenta o ptatnosc,
sporzgdzanie dyspozycji wyptaty srodkéw dla beneficjentéw,

obstuga procesu wprowadzania zmian do uméw o dofinansowanie projektéw,

nadzér nad zwrotami $rodkéw w przypadkach wskazanych w ustawie o finansach publicznych
i umowach o dofinansowanie,

prowadzenie postgpowania majgcego na celu wydanie, na podstawie przepisdow ustawy o
finansach publicznych, decyzji okreslajgcych kwoty $rodkéw przypadajacych do zwrotu przez
beneficjentdow,

sporzadzanie upomnien zgodnie z art. 15 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji,

zgtaszanie beneficjentéw do rejestru podmiotédw wykluczonych,

sprawozdawczo$¢ w zakresie wykorzystania $rodkéw przez beneficjentéw na poziomie
wdrazanych czesci RPO WD,

10) sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach,
11) opracowywanie wzordw dokumentéw w zakresie zadan regulujgcych wdrazanie czeéci RPO

WD,

12) sporzadzanie informacji niezbednych do opracowania informacji miesiecznych, sprawozdan

okresowych, rocznych i sprawozdania koricowego oraz innych dokumentéw wymaganych w
ramach wdrazanych czesci RPO WD,

13) opracowywanie procedur w zakresie prowadzonych zadarh i ich aktualizowanie, w tym

wspdtpraca przy opracowaniu Zestawu Instrukcji Wykonawczych dla DIP, wzoréw
dokumentéw oraz innej dokumentacji regulujacej zasady realizacji RPO WD,

14) pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukcji

Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzgdzajagcej RPO WD oraz wewnetrznymi
dokumentami DIP.

7. Nadzdér nad pracg Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego, Wydziatu Informacji i Pomocy
Technicznej, Wydziatu Kontraktacji, Wydziatu Zarzadzania, Monitoringu i Procedur oraz Wydziatu
Rozliczen i Sprawozdawczosci pefni Zastepca Dyrektora DIP, ktory podlega bezpoérednio
Dyrektorowi DIP.

ROZDZIAL 5
PRZEPISY KONCOWE

§ 16.

Kierownicy komérek organizacyjnych DIP i ich zastepcy s odpowiedzialni za egzekwowanie
przestrzegania przez pracownikow postanowien Regulaminu.

§17.

Organizacje i porzadek w czasie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz
pracownikow DIP okresla Regulamin Pracy.
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§18.
Szczegdtowy tryb  postepowania w  sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskdw reguluja odrebne przepisy.

§19.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujace oraz Statut DIP.

§ 20.
Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslgskie] Instytucji Posredniczacej

Szczegbétowy wykaz symboli stosowanych przez komérki organizacyjne Dolnoslgskiej Instytucji
Posredniczgcej.

1. | DYREKTOR D
2. Wydziat Kadr wo
3. Wydziat Finanséw i Windykacji WF
4, Wydziat Kontroli Projektow WP
5. Dziat Projektow Zewnetrznych Dz
6. Zastepca Dyrektora ‘ ZD
7. Wydziat Administracyjno-Organizacyjny WA
8. Wydziat Informacji i Pomocy Technicznej Wi
9. Dziat Informacji i Promocji DI
10. Dziat Pomocy Technicznej DP
11. | Wydziat Kontraktacji WK
12. | Wydziat Zarzadzania, Monitorowania i Procedur Wz
13. | Wydziat Rozliczen i Sprawozdawczosci WR
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