UCHWAEA NR .GQ?ZE.(MJ.I&?)
ZARZADU WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

z dnia i9nmalrc2./ ......... 2023 .

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Dolnoélaskiej Instytucji
Posredniczacej

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
{Dz. U. z 2022 r. poz. 2094, z pdin. zm.), § 7 ust. 2 Statutu Dolnoélaskiej Instytucji
Posredniczacej przyjgtego uchwata Nr XVI/196/07 Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslgskiego
z dnia 30 paZdziernika 2007 r. w sprawie utworzenia wojewddzkie] samorzadowej jednostki
organizacyjnej — jednostki budzetowe] pod nazwa ,Dolnoélgska Instytucja Posredniczaca”
{z p6in. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sig¢ Regulamin Organizacyjny Dolnoslaskiej Instytucji Posredniczacej
stanowiacy zafgcznik da niniejsze] Uchwaty.

§ 2. Zobowigzuje sie Dyrektora i Zastepcow Dyrektora oraz kierownikéw komérek
organizacyjnych DIP do dostosowania obowiazujacych regulacji wewnetrznych do
postanowien Regulaminu.

§ 3. Wykonanie Uchwaly powierza sig Cztonkowi Zarzadu Wojewddztwa Dolnoélaskiego
nadzorujgcemu DIP.

§ 4. Traci moc Uchwata nr 3440/VI/21 Zarzgdu Wojewddztwa Dolno$lgskiego z dnia 2
marca 2021 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminy Organizacyjnego Dolnoslgskiej Instytucji
Posredniczace].

§ 5. Uchwata wchodzi w Zycie z dniem 1 czerwca 2023 r.

WojewddztwaDojnodlaskiego

Cezarly P 2ybylski




Zatgcznik do uchwaly nr @98?/!/!'.2.5
Zarzadu Wojewddztwa Dolno$laskiego

z dnia &9(“4.0."(2. ............ Od2n.. r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
DOLNOSLASKIEJ INSTYTUC)I POSREDNICZACE)

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Dolnoslgska Instytucja Podredniczaca, zwana dalej ,DIP” jest jednostky budzetows
Wojewddztwa Dolnoslgskiego.

§ 2. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okre$la organizacje oraz
zakresy funkcjonowania poszczegdinych komarek organizacyjnych DIP.

2. DIP realizuje zadania powierzone w ramach podpisanego paorozumienia pomiedzy DIP
a Zarzadem Wojewodztwa Dolnoslaskiego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
dla Wojewddztwa Dolnodlaskiego na lata 2007-2013, zadania powierzone DIP
porozumieniem pomiedzy DIP a Zarzadem Wojewddziwa Dolnoélaskiego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoélaskiego na lata 2014-2020 oraz
zadania powierzone DIP porozumieniem pomigdzy DIP a Zarzadem Wojewddztwa
Dolnoslaskiego w ramach Funduszy Europejskich dla Dolnego Slaska 2021-2027.

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

§ 3. 1. Siedzibg DIP jest miasto Wroctaw.
2. Obszarem dziatania DIP jest teren Wojewodztwa Dolnoslgskiego.
3. Zadania DIP realizowane sa w siedzibie oraz jej Filii w Swidnicy.
4. DIP uzywa pieczeci o tresci: Dolnoslgska Instytucja Po$redniczaca.

ROZDZIAL 2
ZAKRES KOMPETENCJI

§ 4. Funkcjonowanie DIP opiera sie na zasadach jednoosohowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§ 5. 1. Kierownikiem DIP jest Dyrektor Dolnoslaskiej Instytucji Poéredniczacej zwany dalej
»Dyrektorem”, ktory jest zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Wojewédztwa Dolnoélaskiego.

2. Dyrektor kieruje praca DIP przy pomocy Zastepcdw Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego
i Kierownikéw.
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3. Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do wszystkich
pracownikéw tej jednostki i wykonuje wobec nich obowigzki pracodawcy z zakresu prawa
pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor dziata na podstawie przepisow prawa, porozumien w sprawie powierzenia
czgsci zadan w ramach RPO WD przez Zarzad Wojewddztwa Dolno$laskiego — Dolnoslaskiej
Instytucji Posredniczacej, porozumienia w sprawie powierzenia zadah w ramach Funduszy
Europejskich dla Dolnego Slaska 2021-2027 i w granicach pethomacnictwa udzielonego przez
Zarzad Wojewodztwa Dolnoélaskiego.

5. Dyrektor w szczegdinosch:

1) realizuje polityke kadrows;

2) zatrudnia i zwalnia pracownikow;

3) reprezentuje DIP na zewnatrz;

4) zarzgdza mieniem DIP;

5) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych DIP.

6. W ramach posiadanego umocowania Dyrektor moze udzielié Gltéwnemu
Ksiggowemu, a takZe poszczegolnym pracownikom petnomocnictwa lub upowaznienia do
podejmowania okreslonych dziatan.

7. Udzielenie petnomocnictwa lub upowaznienia nastepuje w formie pisemne;j.

§6.1. Zastgpca Dyrektora przy pomocy Kierownikdw Wydziatéw kieruje praca
podlegtych komarek organizacyjnych.

2. Pracg Wydziatu kieruje Kierownik Wydziatu przy pomocy swoich zastepcow, jezeli
zostali wyznaczeni.

3. Zastgpcy Dyrektora i Kierownicy Wydziatéw realizujg zadania wynikajace z przepiséw
prawa, Statutu i Regulaminu, opisu stanowisk pracy i indywidualnych zakreséw obowigzkow.

4. Do podstawowych zadai Zastgpcow Dyrektora i Kierownikow Wydziatéw naleig
w szczegdlnodci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadari wynikajacych z zakresu
dziatania komaorki organizacyjnej;

2) kierowanie, sprawowanie ogélnego nadzoru i koordynacja pracy podlegtych
pracownikdw;

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

4) nadzor i wspotudziat w przygotowaniu projektow aktéw prawnych Sejmiku, Zarzadu,
Marszatka oraz innych materiatow przedkiadanych tym organom;

5} przygotowywanie biezgcych informacji, sprawozdad, ocen, analiz o realizagji
powierzonych zadan;

6) wnioskowanie w sprawach awansowania, przeszeregowania, nagradzania | udzielania
kar regulaminowych, podlegtych pracownikéw;

7) prowadzenie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych;

8) wspofpraca z innymi komérkami organizacyjnymi DIP oraz komérkami Urzedu i innymi
instytucjami w zakresie zatatwiania spraw;

9) realizacja zadan oraz przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w dziedzinie zaméwien
publicznych w zakresie realizowanych postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego;

10) nadzér merytoryczny nad pracownikami Filii w Swidnicy, wykonujacymi zadania
z zakresu Wydziatow;
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11) wykonywanie na polecenie przetozonego innych prac niezbednych do prawidtowej
realizacji zadan komarki organizacyjnej oraz DIP.
5. Zastgpcy Dyrektora i Kierownicy ponosza petng odpowiedzialno$é za catoksztatt pracy
kierowanych przez nich komdrek organizacyjnych, a w szczegdlnoéci za terminowe, fachowe
i zgodne z przepisami prawa zatatwianie powierzonych spraw.

§7.1. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony Zastepca
Dyrektora lub osoba upowazniona przez Dyrektora.

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

3. Praca Wydziatu lub Dziatu w czasie nieobecnosci Kierownika kieruje Zastepca
Kierownika albo pracownik wyznaczony przez zwierzchnika.

4. Pracownicy DIP realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa, statutu DIP
i Regulaminu oraz z zakreséw obowigzkéw dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

§8.Do obowigzkéw kazdej komdrki organizacyjnej jednostki, poza sprawami
okreslonymi w zakresie dziatania, o ktdrych mowa w dalszej czesci Regulaminu, nalezy takze:
1) zatatwianie spraw spornych i interwencyjnych zwigzanych z zakresem dziatania;
2) wspdtpraca z mediami w ramach dziatah prowadzonych przez DIP;
3) przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisdw BHP;

4) zbieranie, opracowywanie i przygotowywanie danych | informacji w wersji
elektronicznej dotyczacych DIP w celu zamieszczenia ich w Biuletynie Informagji
Publicznej;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepcow.

§ 9. 1. Komorki organizacyjne jednostki zobowigzane sa do wzajemnej wspodtpracy w celu
terminowego i prawidiowego wykonywania zadar, do biezgcego przekazywania sobie
informacji i ustalania wspdlnego stanowiska w sprawach nalezacych do kompetencji DIP.

2. Wspdétdziatanie to obejmuje w szczegdlnodci:

1) wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora;
2} opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskéw i propozycji poszczegdlnych komdérek
organizacyjnych DIP w ramach ich kompetencji.

ROZDZIAL 3
STRUKTURA ORGANIZACYINA DIP

§ 10. W strukturze organizacyjnej DIP funkcjonuja nastepujace piony:
1} pion Dyrektora DIP;
2) pion Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania;
3) pion Zastepcy Dyrektora ds. Wdrazania;
4) pion Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych.

§ 11. W DIP moga by¢ tworzone samodzielhe stanowiska pracy.

§ 12. Graficzny zapis struktury organizacyjnej DIP stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
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ROZDZIAL 4
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH DIP

§ 13. 1. W pionie Dyrektora DIP funkcjonuja odpowiednio do iiczby przyznanych etatéw:
1) 3 Zastepcow Dyrektora;
2} Gtéwny Ksiegowy z podlegtym mu Wydziatem Finanséw i Windykacji.
2. Dyrektor DIP petni bezposredni nadzér nad pracyg Zastepcéw Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego.
3. Nadzor nad Wydziatem Finanséw i Windykacji petni Gtéwny Ksiegowy.
4, Do zadan Gtdwnego Ksiegowego nalezy w szczegdinosci:
1) sporzadzanie informacji i sprawozdari 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 — ksiegowej;
6) sporzadzanie opinii w sprawach rodzacych skutki finansowe dla DIP,
5. Do zadan Wydziatu Finansow i Windykacji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budietowej w zakresie zadan realizowanych
przez DIP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
2) przestrzeganie dyscypliny budzetowej, zgodnie z ustawa o finansach publicznych;
3} obstuga budzetu DIP w zakresie zadari finansowanych ze $rodkéw Pormocy Technicznej
RPO WD/FEDS i budzetu Wojewddztwa Dolnoslaskiego:
4) przygotowanie materiatow do projektu ustawy budietowej w ramach wdrazanych
czesci RPO WD/FEDS;
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 srodkami pienieznymi;
7) sporzadzanie biezacych ptatnosci;
8) sprawdzanie finansowe dyspozycji przekazania $rodkéw dla beneficjentow:
9) sporzadzanie dyspozycji przekazania $rodkdw na wyptaty dla beneficjentéw — budzet
Patistwa wraz z zestawieniem zatwierdzonych wnioskéw;
10} przygotowywanie zlecet pfatnosci w systemie informatycznym BGK w zakresie budzetu
srodkéw europejskich;
11) przekazywanie srodkow do beneficjentéw wdrazanych czesci RPO WD/FEDS w zakresie
Budzetu Panstwa;
12) sporzadzanie informacji o zfozonych i zrealizowanych zleceniach przez BGK do Z
i MFiPR;
13)sporzadzanie  informacji  miesiecznych, sprawozdan  okresowych, racznych
i sprawozdania koricowego oraz innych dokumentéw wymaganych w ramach
wdrazanych czeéci RPO WD/FEDS;
14} dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
15) biezgce i prawidfowe prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;
16) terminowe sporzadzanie sprawozdar budzetowych i finansowych;
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17) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami;

18) przeprowadzanie inwentaryzacji w DIP;

19) dokonywanie czynnosci zwiazanych z zatwierdzaniem faktur, rachunkéw itp.,
zatwierdzaniem i rozliczaniem zaliczek i delegacji stuzbowych oraz ujmowanie
w ksiegach pazostatych operacji dotyczacych majatku DIP;

20} prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych i dokumentowanie ich obrotu, prowadzenie
ewidencji, akiualizacja wyceny oraz umorzeri érodkéw trwatych;

21)prowadzenie, w tym ksiegowos¢ | egzekucja, spraw zwiazanych ze S$cigganiem
naleznosci DIP;

22) obstuga kasowa DIP, wplaty i wyptaty gotdwkowe, prowadzenie ewidencji w postaci
raportéw kasowych;

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

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wypfata wynagrodzeri pracownikéw DIP i innych
$wiadczen ze stosunku pracy oraz umow zlecenia i uméw o dzieto;

25) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

26) rozliczanie funduszu osobowego i bezoschowego z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz
terminowe wypetnianie chowigzkow wobec tych urzedéw;

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze $cigganiem naleznosci DIP;

28) wykonywanie czynnosci majacych na celu odzyskanie od beneficjentéw kwot érodkdw
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, bez zachowania obowiazujacych
procedur albo pobranych w sposéb nienalezny lub w nadmiernej wysokosci w drodze
egzekucji administracyjnej i postepowania upadto$ciowego;

29} wszczynanie postgpowania dowodowego w sprawie udzielania ulg i opiniowanie decyzji
IZ w sprawie udzielenia ulg;

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

6. Do zadan Dziatu Pomocy Technicznej nalezy w szczegdlhosci:

1) wdraZanie we wspdipracy z pozostatymi komdrkami DIP projektéw w ramach Pomocy
Technicznej RPO WD/FEDS;

2} przygotowywanie materiatdw planistycznych w ramach zadan i projektéw finansowych
ze $rodkéw Pomocy Technicznej RPO WD/FEDS;

3) biezacy monitoring wysokosci alokacji srodkdw (limitéw érodkéw) w ramach Pomocy
Technicznej RPO WD/FEDS oraz przygotowywanie propozycji zmian w wielkosciach
limitow;

4} rozliczanie projektow finansowanych ze srodkéw Pomocy Technicznej RPO WD/FEDS;

5) sprawozdawczo$¢ oraz monitoring w zakresie projektow realizowanych w ramach
Pomocy Technicznej RPO WD/FEDS;

6) dokonywanie zwrotdw $rodkéw w ramach Pomocy Technicznej RPO WD/FEDS;

7) pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD/FEDS, Zestawem
Instrukeji Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej RPO WD/FEDS oraz
wewnetrznymi dokumentami DIP.
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1)

2)

3)

8)
9)

7. Do zadan Dziatu Monitorowania nalezy w szczegdlnoéci:
weryfikacja formalna zgtaszanych nieprawidtowosci na poziomie wdrazanych czeéci RPO
WD/FEDS oraz przygotowanie zbiorczej informacji o nieprawidiowoséciach na poziomie
wdraZanych czesci RPO WD/FEDS:
sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidtowoéciach w zakresie wdrazanych czeéci
RPO WD/FEDS;
sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej lub informacji o nieudzieleniu
pomocy publicznej;
prowadzenie rejestru obciazen na projekcie;
koordynacja i opracowanie informacji miesiecznych, sprawozdaf okresowych, rocznych
i sprawozdania koricowego oraz innych dokumentéw wymaganych w ramach czeéci
RPO WD/FEDS;
przygotowanie prognozy skitadania wnioskéw o ptatnos¢ na bieigcy i kolejny rok
budzetowy;
przygotowanie poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatno$é od DIP do
Instytucji Zarzadzajgcej RPO WD/FEDS;
maonitorowanie realizacji zadari DIP;
udziat w Grupach Roboczych i spotkaniach organizowanych przez jednostki zewnetrzne
oraz Grupach Roboczych i spotkaniach organizowanych przez inne wojewddziwa w
zakresie instrumentdw finansowych, wspétpraca z Poérednikami Finansowymi;

10) opracowanie sprawozdati okresowych wymaganych przez 1Z, MFiPR;

11) przygotowanie wkiadéw do materiatéw na spotkania roczne z przedstawicielami KE;

12) przygotowanie informacji zbiorczych, zestawien, analiz nt. wdrazania IF;

13) nadzdr i koordynacja prac nad opracowaniem i aktualizacjg Zestawu Instrukeji dla DIP

oraz innych dokumentéw stuzgcych wdrozeniu i realizacji zadan DIP:

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

Instrukcji Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzadzajace] RPO WD/FEDS oraz
wewnetrznymi dokumentami DIP.

§14. 1. Odpowiednio do liczby przyznanych etatéw ustala sie nastepujaca strukture

organizacyjng pionu Zastepcy Dyrektora ds. Zarzgdzania:

1)
2)

1)

2)
3)

4
5)

6)
7)

Whydziat Projektow Zewnetrznych;
Wydziat Kontroli.

2. Do zadan Wydziatu Projektow Zewnetrznych nalezy w szczegélnoéci:

podejmowanie dziatari stuzgcych pozyskaniu wsparcia w ramach zewnetrznych #rédet
finansowania oraz realizacja projektéw w tym zakresie;

zarzadzanie dziataniami podejmowanymi w ramach projektéw zewnetrznych;
monitorowanie postgpu rzeczowego i finansowego w ramach realizowanych projektéw
zewnetrznych;

) prowadzenie rozliczen finansowych w ramach prowadzonych projektéw zewnetrznych;

wspotudziat w podejmowaniu decyzji kluczowych w zakresie dziatarh realizowanych
w ramach projektéw oraz ewentualnych zmian w sposobie realizacji projektu oraz
zakresie dziatan;
sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektdw zewnetrznych;
prowadzenie dziatah ewaluacyjnych w odniesieniu do realizowanych projektow
zewnetrznych;
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8) wspdtpraca z innymi komérkami DIP oraz innymi instytucjami w celu realizacji dziatari
w ramach projektdw zewnetrznych;

9} prowadzenie dziatah majacych na celu wyszukiwanie projektow zewnetrznych
mozliwych do realizacji w ramach instytucji;

10) prowadzenie dziatan majacych na celu pozyskanie do realizacji projektow
zewngtrznych;

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z aplikowaniem o érodki finansowe w ramach
projektéw zewnetrznych;

12) prowadzenie dziatart zwiazanych z procedurg podpisywania uméw w ramach projektéow
zewnetrznych;

13)prowadzenie iorganizowanie dziatan merytorycznych  wramach  projektow
zewnetrznych.

3. Do zadan Wydziatu Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola realizacji projektu WDRAZANIE INSTRUMENTOW FINANSOWYCH W RAMACH
RPO WD 2014-2020;

2) opracowanie Rocznego Planu Kontroli oraz jego aktualizacja;

3) opracowanie metodologii doboru préby do  kontroli  projektéw  lub
operacji/dokumentéw w jednostce kontrolowanej;

4} organizowanie procesu kontroli projektéw;

5) przeprowadzanie planowych, doraznych i sprawdzajacych kontroli projektéw na miejscu
rzeczowo — finansowej realizacji projektu lub w siedzibie kontrotujacego;

6) przeprowadzanie kontroli ex-ante udzielanych zamdéwien publicznych;

7) sporzadzanie informacji pokontrolnej, zalecen pokontrolnych | sprawozdar
Z przeprowadzonych kontroli;

8) sporzadzanie informacji niezbednych do opracowania informacii miesiecznych,
sprawozdan okresowych, rocznych isprawozdania koficowege oraz innych
dokumentéw wymaganych w ramach RPO WD/FEDS;

9) nadzér nad analiza, zasadami i trybem zarzadzania ryzykiem w DIP;

10) opracowywania procedur w zakresie prowadzonych zadah i ich aktualizowanie,
w tym wspotpraca przy opracowywaniu Zestawu Instrukcji Wykonawczych dla DIP,
wzordw dokumentow i innej dokumentacji regulujacej zasady realizacji RPO WD/FEDS;

11} sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidtowoséciach;

12)sporzadzanie iprzekazywanie informacji do IZ lub innych upowaznionych argandw
w zakresie wynikow kontroli projektdw;

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

4. Nadzor nad praca Wydziatu Projektéw Zewnetrznych i Wydziatu Kontroli petni
Zastgpca Dyrektora DIP ds. Zarzadzania, ktdry podlega bezposrednio Dyrektorowi DIP.

§ 15. 1. Odpowiednio do liczby przyznanych etatdw ustala sie nastepujaca strukture
organizacyjng pionu Zastepcy Dyrektora ds. Wdrazania:

1) Wydziat Kontraktacji;
2} Wydziat Rozliczen i Sprawozdawczoéci;
3) Filia DIP w Swidnicy.

2. Do zadah Wydziatu Kontraktacji nalezy w szczegélnosci:
1) ocena formalna wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektéw:
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2) organizacja pracy Komisji Oceny Projektéw (KOP);

3) organizacja procesu haboru i wyboru kandydatéw na ekspertéw;

4} organizacja pracy ekspertdw, dokonujgcych oceny merytorycznej wnioskdw;

5} udziat w ocenie merytorycznej wnioskéw podczas posiedzert KOP;

6) weryfikacja wnioskodawcow w rejestrze podmiotdw wykluczonych;

7) obstuga procesu podpisywania umdw o dofinansowanie projektéw;

8] weryfikacja zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektéw;

9) udziat w procedurze odwotawczej;

10) sporzgdzanie informacji niezhednych do opracowania informacji miesieczhych,
sprawozdart  okresowych, rocznych | sprawozdania koficowego oraz innych
dokumentéw wymaganych w ramach wdrazanych czeéci RPO WD/FEDS;

11) opracowywanie procedur w zakresie prowadzonych zadan i ich aktualizowanie, w tym
wspdlpraca przy opracowaniu Zestawu Instrukcji Wykonawczych dla DIP, wzordw
dokumentdw araz innej dokumentacji regulujace]j zasady realizacji RPO WD/FEDS;

12) sporzadzanie informac]i o wykrytych nieprawidtowoéciach;

13) nadz6r nad zadaniami Wydziatu realizowanymi przez Filie w Swidnicy;

14) udziat i koordynacja prac nad dokumentami programowymi regulujgcymi wdrazanie
czedci RPO WD/FEDS;

15) koordynacja prac zwigzanych z przygotowywaniem materiatéw na Zarzad Wojewddziwa
Dolnoslgskiego;

16) przygotowywanie dokumentacji konkursowych dotyczacych wdrazanych przez DIP
czesci RPO WD/FEDS;

17) nadzdr nad systemem informatycznym w zakresie dotyczacym wdrazanych czeéci RPO
WD/FEDS;

18) wspdtpraca z ewaluatorami prowadzgcymi badania z ramienia zewnetrznych instytucii;

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

3. Do zadan Dziatu Informacji i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie informacji i promocji zgodnie z Planem Komunikacji RPO WD/FEDS;

2) przygotowywanie propozycii aktualizacji Planu Komunikacji RPO WD/FEDS;

3) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji Planu Komunikacji RPO WD/FEDS;

4) opracowywanie rocznych planéw dziatar informacyjno-promocyjnych oraz nadzér nad
ich wykenaniem;

5) udostepnianie i upublicznianie dokumentéw programowych RPO WD oraz informacji
zwiazanych z procesem realizacji zadan DIP w ramach RPO WD/FEDS;

6} prowadzenie Punktu Informacyjnego RPO WD RPO WD/FEDS;

7) uczestnictwo w pracach zwiazanych z ewaluacja;

8) wspotdziatanie z przedstawicielami $rodkéw masowego przekazu oraz informowanie
o dziataniach podejmowanych przez DIP, w tym w szczegdlnosci wydawanie o$wiadczen
i publiczne prezentowanie dziatan DIP;

9) organizowanie kontaktdw publicznych przedstawicieli instytucji, realizowanych
z udziatem lub za posrednictwem srodkéw masowego przekazu;

10) prowadzenie dziata’i promocyjno — informacyjnych w ramach realizowanych projektéw
zewnetrznych;

11) wspétpraca z mediami, promocja w mediach (prasa, radio, telewizja i inne);
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12) wspéttworzenie polityki informacyjnej DIP;

13) biezgcy monitoring medidw zewnetrznych;

14) opracowywanie informacji prasowych;

15) ksztaftowanie medialnego wizerunku DIP;

16) przygotowywanie materiatdw wynikajacych z zakresu dziatania DIP na strone www BIP
~ Biufetyn informacji Publicznej;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem ogtoszer w prasie;

18) pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD/FEDS, Zestawem
Instrukcji Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej RPO WD/FEDS oraz
wewnetrznyml dokumentami DIP,

4. Do zadan Wydziatu Rozliczen i Sprawozdawczosci nalezy w szczegdlnoéci:

1) nadzér nad wdrazaniem projektu WDRAZANIE INSTRUMENTOW FINANSOWYCH W
RAMACH RPO WD 2014-2020, realizowanym przez BGK;

2} weryfikacja wnioskéw beneficjentéw o ptatno$¢ pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i finansowym;

3) weryfikacja czgsci sprawozdawczej zawartej we wniosku beneficjenta o ptatnoséé;

4) sporzadzanie dyspozycji wyptaty $rodkdw dla beneficjentéw;

5} obstuga procesu wprowadzania zmian do umdw o dofinansowanie projektow;

6) nadzér nad zwrotami $rodkéw w przypadkach wskazanych w ustawie o finansach
publicznych i umowach o dofinansowanie;

7) zgtaszanie beneficjentow do rejestru podmiotéw wykluczonych;

8) sprawozdawczodc w zakresie wykorzystania $rodkow przez beneficientéw na poziomie
wdrazanych czedci RPO WD/FEDS:

9) sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidtowoéciach;

10) nadzér nad zadaniami Wydziatu realizowanymi przez Filie w Swidnicy;

11) opracowywanie wzoréw dokumentdw w zakresie zadari regulujacych wdrazanie czesci
RPO WD/FEDS;

12} sporzadzanie informacji niezhednych do opracowania informacji miesiecznych,
sprawozdat  okresowych, rocznych i sprawozdania korficowego oraz innych
dokumentow wymaganych w ramach wdrazanych czeici RPO WD/FEDS;

13} opracowywanie procedur w zakresie prowadzonych zadan i ich aktualizowanie, w tym
wspotpraca przy opracowaniu Zestawu Instrukcji Wykonawczych dla DIP, wzordw
dokumentow oraz innej dokumentacji regulujacej zasady realizacji RPO WD/FEDS;

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

5. Do zadan Filii DIP w Swidnicy nalezy w szczegélnoéci:

1) organizowanie pracy Filii;

2) prowadzenie Punktu Informacyjnego FEDS;

3) ocena formalna i merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie oraz wspétpraca z osobami
dokonujgcymi oceny merytorycznej w tym zakresie;

4) sporzadzanie opinii dla ztozonych protestéw od negatywhego wyniku oceny formalnej
araz merytorycznej wnioskéw;

5) przygotowywanie zapytafi dotyczacych figurowania wnioskodawcéw w rajestrze
podmiotdw wykluczonych;

6) obstuga procesu podpisywania uméw o dofinansowanie projektu;
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7) weryfikacja zabezpieczen prawidfowe] realizacji uméw o dofinansowanie projektéw:

8) prowadzenie szkolen dla Whnioskodawcéw informujacych o zasadach obowigzujgcych
przy ubieganiu sig o $rodki z FEDS:

9) weryfikacja wnioskow beneficjentéw o platnoéé pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i finansowym;

10) weryfikacja czesci sprawozdawczej zawartej we wniosku beneficjenta o ptatnogé;

11) sporzadzanie dyspozycji wyptaty $rodkéw dla beneficjentow;

12) obstuga procesu wprowadzania zmian do uméw o dofinansowanie projektow:

13) nadzér nad zwrotami $rodkéw w przypadkach wskazanych w ustawie o finansach
publicznych i umowach o dofinansowanie;

14) sprawozdawczos¢ w zakresie wykorzystania srodkéw przez beneficientéw na poziomie
wdrazanych czesci FEDS;

15) sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidtowoiciach;

16) udziat przy opracowywaniu wzoréw dokumentéw w zakresie zadan regulujacych
wdrazanie czedcl FEDS;

17} udziat przy sporzadzaniu informacji niezbednych do opracowania informacji
miesigcznych, sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania koficowego oraz
innych dokumentéw wymaganych w ramach wdrazanych czeéci FEDS;

18) udziaf przy opracowaniu procedur w zakresie prowadzonych zadar i ich aktualizowanie,
w tym wspdétpraca przy opracowaniu Zestawu Instrukeji Wykonawczych dla DIP, wzoréw
dokumentéw oraz innej dokumentacji regulujacej zasady realizacji Programu;

19) pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi FEDS, Zestawem Instrukcji
Wykonawczych DIP Zaleceniami Instytucji Zarzadzajacej FEDS oraz wewnetrznymi
dokumentami DIP.

6. Nadzér nad pracg Wydziatu Kontraktacji, Wydziatu Rozliczeri i Sprawozdawczoéci oraz
Filii w Swidnicy petni Zastepca Dyrektora DIP ds. Wdrazania, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi DIP.

§16. 1. Odpowiednio do liczby przyznanych etatéw ustala sie nastepujaca strukture
organizacyjng pionu Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych:

1) Wydziat Kadr;

2) Wydziat Administracyjno-Organizacyjny.

2. Do zadant 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
pracownikdow;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw DIP;

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

5) organizowanie badan okresowych pracownikéw DIP;

6) realizacja zadah w zakresie spraw dotyczgcych PFRON oraz ZFSS;

7) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy oraz
ochrong przeciwpozarows;

8) okreslenie kwalifikacji i predyspozycji wymaganych na poszczegélnych stanowiskach
pracy oraz zasad doboru kadr i prowadzenie proceséw rekrutacii;
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9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikéw DIP;

10) koordynacja i nadzér nad przeprowadzeniem okresowej oceny pracowniczej;

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

3. Do zadan Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegdlnoéci:

1) prowadzenie obstugi biurowej komérek organizacyjnych jednostki;

2) prowadzenie kalendarza spotkann Dyrektora DIP, Zastepcéw Dyrektora i Gtéwnego
Ksiggowego oraz koordynacja spraw z tym zwigzanych;

3) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej zgodnie z
obowigzujaca instrukcjy kancelaryjna;

4) obstuga kancelaryjna i prowadzenie sktadnicy akt;

5} prowadzenie procedur zaméwier dla DIP, dla ktdrych nie stosuje sie przepiséw
zamowien publicznych;

6) przeprowadzanie postepowar o udzielenie zaméwien publicznych i weryfikacja
dokumentacji z postepowan prowadzonych w jednostce;

7) organizowanie przyjmowania skarg i wnioskéw, w tym prowadzenie rejestru skarg i
wnioskow, nadzor nad terminowym rozpatrywaniem i udzielaniem odpowiedzi na
whiesione skargi | wnioski;

8) realizacja umodw zawieranych przez DIP;

9} nadzér nad systemami informatycznymi DIP oraz wsparcie techniczno-informatyczne;

10) koordynacja i nadzér nad realizacjg zasad ochrony i procedur przetwarzania danych
osobowych;

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

4. Nadzdr nad pracg Wydziatu Kadr i Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego petni
Zastgpca Dyrektora DIP ds. Administracyjnych, ktory podlega bezpoérednio Dyrektorowi DIP.

ROZDZIAL S
PRZEPISY KONCOWE

§ 17. Kierownicy komoérek organizacyjnych DIP i ich zastepcy sa odpowiedzialni za
egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdw postanowien Regulaminu.

§ 18. Organizacjg | porzadek w czasie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy oraz pracownikéw DIP okresla Regulamin Pracy.

§ 19. Szczegblowy tryb  postgpowania  w  sprawie  organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zafatwiania skarg i wnioskéw regulujg odrebne przepisy.

§20. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie ochowigzujace oraz Statut DIP.

§ 21. Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego
ustalenia. |



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
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