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ZARZABU meWE}DZTW:& DGLNOSLA%EEQO -
 Zdnianta. i&gm« 220197,
w sprawie zatwierdzenia Regu{ammu Orgamzacygnego E}cinostasklej insi*ytuql ?csredn:czacej

Na podstawie art. 41 ust. ustawy z dma 5 crerwea 1998 no samorzadzse waojewodziwa (Dz. U, z
2019 r. poz. 512}, § 7 ust, 2 Statuty Doinoslqsk;ej Enstytuq; Podredniczgcej przyjetego uchwa%a
Nr XVi/196/07 Sejmiku Wojewodztwa Dolnosiaskiego z dna 30 pazdz;ernlka 2007 r. w sprawie
utworzenia wojewddzkiej samorzadowej. Jednostkl orgamzacy;nej ~ jednostki budzetowe] pod hazwg
»Dolnoslgska Instytucja Posredniczaca” (z poin. zm, ) uchwafa sne, co nastepuje:

§1. Zatwierdza sig Regulamm Orgamzacyjny DoEnosiaskneJ Instytucji Posredmczqcej stanowigcy
zatgcznik do niniejszej Uchwaly.

§ 2. Zobowigzuje sie Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora oraz kierownikéw komorek organizacyjnych
DIP do dostosowania obowigzujacych regulacji wewnetrznych do postanowiert Regulaminu.

§ 3, Wykonanie Uchwaly powierza sie Czionkowi Zarzgdu Wojewddztwa Dolno$laskiego do spraw
Rozwoju Spotecznego i Rynku Pracy.

§ 4. Tracg moc nastepujgce Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa Dolnoslgskiego:

1. Uchwata nr 423/Vi/19 Zarzadu Wojewodztwa Dolnoslyskiego z dnia 26 lutego 2019 r.
w  sprawie zatwierdzenia Regulaminu  Organizacyjnego  Dolnoslgskiej  Instytucii
Posredniczace].

§ 5. Uchwata wchodzi w 2ycie z dniem 1 sEe'rpnia 2019 r.
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© % Zatgeznik do Uchwaty hr...ﬂf?f%ﬁ.‘).m.,lég
- Zarzadu Wojewodztwa DolnoSlgskiego
z dnta?}@&i{?t@/iﬁﬁg(

~ REGULAMIN CRGANIZACY}NY
DOLNOSLASKIEH INSTYTUCH POSREDNICZACE)

- ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

. : &1,
Dolnoslgska Instytucia Posredniczgca, zwana dalej ,DIP” jest jednostky budzetowg Wojewddztwa
Polnoslgskiego. _ o :

_ §2.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okredla organizacje oraz zakresy

_ funkcjonowania poszezegdlnych komdrek organizacyjnych DIP.

2. DIP realizuje zadania dotyczace wdrozenia czesci zadan Priorytetu 1 Regionalnego Programu
Operacyjnego dla Wojewddztwa Dolnosdligskiego na lfata 2007-2013: Wzrost konkurencyjnosci
dolnoélaskich przedsiebiorstw - |, Przedsiebiorstwa 1 Innowacyjno$c” oraz Priorytetu 5
+Regionalna infrastruktura energetyczna przyjazna Srodowisku — Energetyka” i w tym zakresie
petni funkcje Instytucji Posredniczacej dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Dolnoslaskiego 2007-2013 (RPO WD) oraz wdroZenia czedci zadant Osi Priorytetowych
Regionatnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnodlgskiego na lata 2014 —2020.

3. DIP realizuje zadania w ramach RPO WD dotyczgce nastepujacych typéw projekidw:

} bezposredniego wsparcia inwestycyjnego dla przedsiebiorstw,

}  wzmocnienia potenciatu ustugowego instytucii otoczenia biznesu {10B),

}  ulatwienia dostepu do specialistycznego wsparcia doradczego dia przedsighiorstw,

}

)

)

1
2
3

=

wspierania nawigzywania kontaktdw gospodarczych,
zwiekszenia udziatu energii wytwarzane] ze #rodet odnawialnych,
wspierania przedsiewzig¢ dotyczgcych poprawy efekiywnosci energetycznej w MSP, w
budynkach publiczaych | sektorze mieszkaniowym,
7} wspierania przedsiewzie¢ dotyczacych produkeji energii ciepinej oraz produkcji ciepfa i
energii elekiryczne] w ukladzie Kogeneracji,
8) wspierania przedsiewziec dotyczgcych samozatrudnienia, przedsiebiorczosci oraz tworzenia
nowych miejsc pracy.
4. DIP realizuje takie zadania z rzakresu pozyskiwania i realizacii projektow zewnetrznych
finansowanych z funduszy uniinych, niezaleinie od programoéw krajowych, i innych funduszy
miedzynarodowych.

o n

§3.
1. Siedziba DIP jest miasto Wroctaw.
‘2. Obszarem drzialania DIP jest teren Wojewddztwa Dolnoslaskiego.
3. DIP uzywa pieczeci o tresci: Dolnoélaska Instytucja Posredniczaca.
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ROZDZIAL2
CZAKRES KOMPETENCH

g4,

Funkcjonowanie DIP opiera sig na zasadach jédnoosdbawego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu  czynnosci i indywiduaing odpowiedzialnosci  za wykonanie
powierzonych zadas. T :

1.

§5.
Kierownikiem DIP jest Dyrektor Dohoélaskiej Instytucji  Posredniczace] zwany dalej
JDyrektorem”, ktory jest powolywany i odwolywany przez Zarzad Wojewddztwa Dolnoélgskiego.
Dyrekior kieruje pracg DIP przy pomocy Zastgpcdw  Dyrektora, Gldwnego Ksiggowego
i Kierownikow. .
Dyrektor realizuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w  stosunku do  wszystkich
pracownikéw tej jednostki i wykonuje wobec nich obowigzki pracodawcy z zakresu prawa pracy
w rozumieniu Kodeksu Pracy.
Dyrektor dziata na podstawie przepiséw prawa, porozumienia w sprawie powierzenia czgsci
zadah w ramach RPO WD przez Zarzad Wojewddztwa Dolnoslgskiego — Dolnodigskiej Instytucii
Poéredniczacej i w granicach ‘pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad Wojewodztwa
Doinoslaskiego. -
Dyrektor w szezegdinosc:

-1} realizuje polityke kadrows;

2} zatrudnia i zwalnia pracownikdw;

3} reprezentuje DIP na zewnatrz;

4) zarzadza mieniem DIP;

5) podejmuje decyzie we wszystkich sprawach dotyczacych DIP.

W ramach posiadanego umocowania Dyrekior moze udzielic Glownemu Ksiggowemu,
a takie poszczegdinym pracownikom petnomocnictwa lub upowaznienia do podejmowania
okrastonych dziatan,

Udzielenie petnomocnictwa lub upowaznienia nastgpuje w formie pisemnej.

§ 6.

Zastepca Dyrektora przy pomocy Kierownikoéw Wydziatéw kieruje praca podleglych komorek

organizacyjnych.

Pracg Wydziatu kieruje Kierownik Wydzialu przy pomocy swoich zastgpcow, jezeli zostali

wyznaczeni.

Zastepcy Dyrektora i Kierownicy Wydzialéw realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa,

Statutu i Regulaminu, opisu stanowisk pracy i indywidualnych zakreséw obowigzkéw.

Do podstawowych zadan Zastgpcow Dyrektora i Kierownikéw Wydziatow nalezg w szczegoinosci:

1) zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywania zadah wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;

2) kierowanie, sprawowanie ogdinego nadzoru i koordynacja pracy podlegiych pracownikéw;

3) opracowywanie projektow dokumentow niezbednych do prawidlowego funkcjonowania

- komérki organizacyinej; R R o

4) nadzér i wspdtudzial w przygotowaniu projektéw aktéw prawnych Sejmiku, Zarzadu,
Marszatka oraz innych materiatow przedkiadanych tym organom;

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

6) wnioskowanie w sprawach awansowania, przeszeregowania, nagradzania i udzietania kar
regulaminowych, podieglych pracownikow;
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7} prowadzenie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podleglych;
8) wspoipraca z innymi- komorkami - orgamzacy}nyml DIP oraz. komorkamr Urzedu | innymi
instytucjami w zakresie za%atwran ia spraw; : : :
9} realizacja zadaf oraz - przestrzeganie obowzqzu}qcych przep:sow w dziedzinie zamowien
. publiczoych w zakresie realizowanych postepowar.o udzaeleme zamowienia publicznego;
-10) wykonywan;e na polecenie prze%ozomego innych prac niezbgdnych do prawidiowej reaEizaqz
zadar komaorki organizacyjnej oraz DiP.

- Zastgpcy Dyrektora i Kierownicy ponosza peing odpowiedzialnoéé za caioksztaft pracy

kierowanych przez nich komdrek organizacyjnych, a w szczegdlinodci za terminowe, fachowe |

zgodne z przepisami prawa zatatwianie powierzonych spraw.

87.
W razie niecbecnosci Dyrektora jego obowvazkt pe%m wyznaczony Zastgpca Dyrektora lub osoba
upowainiona przez Dyrektora,
W razie nieobecnodci Zastgpcy Dyrektora jego obowxqzkz pefni Dyrektor lub pracawmk
wyznaczony przez zwierzchnika.
Pracg Wydziatu fub Dziatlu w czasie nieobecnosci K:emwmka kieruje Zastepca Kierownika albo
pracownik wyznaczony przez zwierzchnika.
Pracownicy DIP  realizujg zadania wynikajgce 2z przepiséw prawa, statutu  DIP
i Regulaminu oraz z zakresow obowiazkdw dla poszczegdlinych stanowisk pracy.

§8.

Do obowigzkéw kazdej komdrki organizacyjne jednostki, poza sprawami olreélonymi
w zakresie dziatania, o ktérych mowa w dalszej czesci Regulaminy, nalezy takze:

1}

}
3)
4)

5)

zafatwianie spraw spornych i interwencyjnych zwigzanych z zakresem dziatania;

wspoipraca z mediami w ramach dziatan prowadzonych przer DIP;

przestrzeganie dyscypliny pracy i przepiséw BHP;

zhieranie, opracowywanie i przygotowywanie danych i informacji w wersji elektronicznej
dotyczgcych DIP w celu zamieszczenia ich w Biuietynie Informacji Publicznej;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepcow,

§9.

Komaorki organizacyjne jednostki zobowigzane sg do wzajemnej wspdipracy w celu terminowego
i prawidtowego wykonywania zadan, do bieigcego przekazywania sobie informacji i ustalania
wspdinego stanowiska w sprawach nalezgcych do kompetencji P,
Wspotdziatanie to ohejmuje w szczegdlnodch:
1) wykonywanie zarzgdzen i polecent Dyrektora;
2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskéw i propozycji poszczegdlnych komérek

organizacyjnych DIP w ramach ich.kompetencii.

: ROZDZIAL 3
STRUKTURA ORGANIZACYINA DIP

§10.

W strukiurze organizacyjnej DIP funkcjonujg nastepujgce piony:

1) pion Dyrekiora DIP,
2} pion Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania RPO WD,
3} pion Zastgpey Dyrekiora ds. Wdrazania RPO WD,
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‘W DIP moga by¢ tworzone samodzielne 'st_an'owi'ska 'pracy. '

. § iz
1. Graficzny zapis struktury orgamzacqu DIP:stanowi zaéqczmk Nr 1 do Regulaminu.
2. Szczegdtowy wykaz symboli stosowanych przez komoriﬂ orgam?acyme DIP.okresla zachzmk Nr 2
do Regulaminu. : :

: ROZDZiAt. 4
ZADANIA KOMOREK GRGAN!ZACYJNYCH DI

§.13.

1. W pionie Dyrektora DIP funkcjonuia odpowiednio do liczby przyznanych etatow:

1) 2 Zastepcédw Dyrektora,

2} Giowny Ksiegowy z podleglym mu Wydziafemn Finansow i Wmdykaqt

3) Wydziat Kadr,
2. Dyrektor DIP peini bezpoéredni nadzér nad pracy. Zastepcodw Dyrektora, Giownego
Ksiegowego | Wydziatu Kadr.
Nadzdr nad Wydziafem Finanséw | Windykacji peini Gtowny Ksiggowy.
4. Do zadar Gidwnego Ksiegowego nalezy w szczegdinosci:

1) sporzadzanie informacji i sprawozdan o przebiegu wykonania budzetu DIP,
) opracowanie planu finansowego DIP,
) analiza wykonania budzetu DiP,
)
}

b

LRI W

prowadzenie rachunkowosci DIP,

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentacji finansowo — ksiggowej,
6) sporzadzanie opinii w sprawach rodzacych skutki finansowe dla DIP.

5. Do zadan Wydziatu Finanséw i Windykacji nalezy w szczegélnodci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej w zakresie zadan reatizowanych 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 srodkow Pomocy Technicznej RPO
WD i budzetu Wojewddztwa Dolnosélaskiego, -

4) przygotowanie materiaiow do projekiu ustawy budzetowej w ramach wdrazanych czgéci RPO
Wi,

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

6) sporzgdzanie i realizacja dyspozycji srodkaml pienieinymi,

7) sporzgdzanie biezgcych platnosci,

8) sprawdzanie finansowe dyspozycji przekazania srodkow dla beneficjentow,

9) sporzadzanie dyspozycii przekazania érodkéw na wyplaty dla beneficjenidw - budzet
Panstwa wraz z zestawieniem zatwierdzonych wnioskow,

10) przygotowywanie zlecedt platnodch w systemie informatycznym BGK w zakresie budietu
$rodkow europe;skach

11) przekazywanie $rodkdw do beneficientow wdrazanych czesci RPO WD w zakresne Budzetu

A

Patistwa,
12) sporzadzanie informacji o zfozonych i zrealizowanych zieceniach przez BGK do IZ 1 MiiR,
13) sporzadzanie informacji miesiecznych, sprawozdan okresowych, rocznych

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

WY '/’;.«-“45?
(:{/ T (,,///
z,,sf"é'- ";’“‘ f/;,)'
3 v
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14} dokonywanie k'on'troli._ '_zfgodﬂos.':ci Qp.era_cji gospodarczych i finansowych - 2 'pEanem '
 finansowym, . . :

15) biezgce | prawidtowe prowadzeme ksmg rachunkcwych jednostki,

16} terminowe sporzadrzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

17) prowadzenie 'gospociarki- finansowej zgodnie  z  obowigzujgcymi - przepisami
i zasadami, :

18) przeprowadzanie mwentaryzaqr w BIP,

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

- 20) prowadzenie'ewidenc}i srodkow. tfwaiych i dokumentowanie ich obrotu, prowadzenie
ewidencji, aktualizacja wyceny-oraz-umorzen srodkow trwalych,

21) prowadzenie, w tym ksiegowosc | egrekucja, spraw zwigzanych ze $cigganiem naleznofci
DIP,

22} obstuga kasowa DIP, wpiaty i wyp?aty gotowkowe prowadzenie ewidencji w postaci
raportdw kasowych,

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

24} prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen pracownikow DIP | innych swiadczed
ze stosunku pracy oraz umow zlecenia i umdw o dzieto,

25) obstuga finansowa Zakiadowego Funduszu Swiadczert Socjalnych,

26) rozliczanie funduszu osobowego i bezosobowego z Urzedem Skarbowym 1 ZUS oraz
terminowe wypelfnianie obowiazkéw wobec tych urzedow,

27) prowadzenie spraw zwigzanych ze $cigganiem naleznoséci DIP,

28) wykonywanie czynnosci majacych na celu odzyskanie od beneficjentéw kwot érodkow
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, bez zachowania obowigzujgcych procedur
albo pobranych w sposdb nienalezny fub w nadmiernej wysokosci w drodze egzekucji
administracyjnej i postepowania upadiosciowego,

128) wszczynanie postgpowania dowodowego w sprawie udzielania ulg i opiniowanie decyzji IZ w
sprawie udzielenia ulg, '

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

5a. Do zadan Dziatu Pomocy Technicznej nalezy w szczegdlnodei:

1) wdrazanie we wspdipracy z pozostalymi komodrkami DIP projektéw w ramach Pomacy
Technicznej RPO WD,

2) przygotowywanie materiatéw planistycznych w ramach zadadi i projektéw finansowych ze
srodkéw Pomocy Technicznej RPO WD,

3) biezacy monitoring wysokosci alokacji $rodkéw (limitéw $rodkow} w ramach Pomocy
Technicznej RPO WD oraz przygotowywanie propozycji zmian w wielkosciach limitéw,

4) rozliczanie projektéw finansowanych ze Srodkéw Pomacy Technicznej RPO WD,
5) sprawozdaweczo$é oraz monitoring w zakres:e projektow realizowanych w ramach Pomocy
Technicznej RPO WD,

6} dokonywanie zwrotdw srodkéw w ramach Pomocy Technicznej RPO WD,

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

5b. Do zadan Dziatu Monitorowania nalety w szczegdinosci:
1} nadzor nad analizg, zasadami { trybem zarzagdzania ryzykiem w DIP.
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© 2) weryfikacja formalna zglaszanych nieprawidiowosci na poziomie wdrazanych czeéci RPO WD
oraz przygotowanie ZblOF‘CZ@} mformacp 0 mepnawrdfowoscsach na poziomie wdrazanych
czesci RPO WD

3} sporzadzanie informacji-o wykrytych mepraw;dfowosc;ach w zakresie wdrazanych czesci RPO
WD;

4) sporzadzanie sprawozdad z udzielonej ;}omocy publtczs}e; lub informacji o nieudzieleniu
pomaocy publicznej;

5} prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie; :

6} koordynacja iopracowanie informacji miesigcznych, sprawozdan  okresowych, rocznych
i sprawozdania korficowego oraz innych dokumentdw wymaganych w ramach czgsci RPO;

7} przygotowanie wniosku o dotacje o przyzhanie $rodkéw z budzetu, srodkow europejskich
oraz udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa, a takze ich rozliczanie,

8) przygotowanie prognozy skladania wnioskow o platno$é na biezgey i kolejny rok budzetowy,

9) przygotowanie poswiadczenia i deklaracji wydaticow oraz wniosku o platnosé od DIP do
Instytucji Zarzadzajgcej RPO WD,

10} menitorowanie realizacji zadan DIP,

11) opracowanie dokumentéw aplikacyjnych dla BGK, opracowanie umowy o dofinansowanie,
wzoru wniosku i procedura wyboru podmiotu wdrazajgcego IF;

12) udziat w Grupach Roboczych i spotkaniach organizowanych przez jednostki zewngtrzne oraz
Grupach Roboczych i spotkaniach organizowanych przez inne wojewddztwa w zakresie
instrumentdw finansowych, wspdtpraca z Posrednikami Finansowymi,

13) opracowanie zasad realizacji instrumentéw finansowych w ramach RPO WD 2014- 2020
wyb6r podmiotu wdrazajacege, oraz pozostatych niezbednych dokumentow do wdrozenia i
funkcjonowania IF,

14) opracowanie sprawozdati okresowych wymaganych przez IZ, MR,

15) przygotowanie wkiadéw do materiatéw na spotkania roczne z przedstawicielami KE,

i

)

16) przygotowanie informacji zbiorczych, zestawieni, analiz nt. wdrazania iF,

17) pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukcji
Wykonawezych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzgdzajgcej RPO WD oraz wewngtrznymi
dokumentami DiP,

6. Do zadan Wydziatu Kadr nalezy w szczegolnosci:
1) zarzadzanie zasobami ludzkimi, w tym dbanie o naleiyty dobdr pracownikdw
i podnoszenie ich kwalifikacji,
2) sprawowanie nadzoru nad organizacj i czasem pracy pracownikow DIP oraz prowadzente
spraw organizacyjnych, szkoleniowych, socjalnych i osobowych pracownikaw,
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw DIP,
4) prowadzenie dziatalnosci socjalnej DIP, realizacja zadan w zakresie ubezpieczen spotecznych,
5) organizowanie badan okresowych pracownikow DIP,
6) realizacja zadan w zakresie spraw dotyczacych PFRON oraz ZFSS,
7) prowadzenie caloksztattu prac zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong
przeciwpozarowsy,
8} okreslenie kwalifikacji i predyspozycji wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
~ oraz zasad doboru kadr i prewadzeme procesow rekrutacji,
9} prowadzenie spraw zw:qzanych ze szkoleniem, ksztalceniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikdw DIP,
10) koordynacja i nadzor nad przeprowadzeniem okresowej oceny pracowniczej,
11) pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawemn Instrukcji
Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucyi Zarzgdzajacej RPO WD oraz wewnetrznymi
dokumentami DiP.
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. §14.

1. Odpowaedn o do ilczby przyznaﬂych etatow ustaia sie nastepujqca strukturq organizacying pionu
 Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania RPO WD
1} Wydziat Administracyino-Organizacyjny, -
2} Wydziat Projektow Zewaetrznych
3)  Whydzial Kontroli. .
2. Do zadan Wydziatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegotnosc;
1} prowadzenie obstugi biurowej komérek organizacyjnych jednostki,
- 2) prowadzenie kalendarza spotkart Dyrektora - DIP, Zastepcéw Dyrektora i Gidwnego
Ksiegowego oraz koordynaqa spraw.z tym zwazanych
3} prowadzenie ewidencji korespondencii przychodzace] | wychodzacej zgodme 7 obowigzujgcy
. instrukcjg kancelaryjng,
-4} obstuga kancelaryjna i prowadzenie skiadnicy akt,

5) prowadzenie procedur zamowien cHa DIP, dla kidrych nie stosule sig przepisdéw zamdwien
publicznych,

6) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych | weryfikacja dokumentacji
z postepowan prowadzonych w jednostce,

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

8} realizacja umdw zawieranych przez DIP,

9} nadz6r nad systemami informatycznymi DIP oraz wsparcie techniczno-informatyczne,

10) koordynacia i nadzor nad realizacja zasad ochrony | procedur przetwarzania danych
osabowych,

11) pozostale zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukeji
Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytuc Zarzadzajace] RPO WD oraz wewnetrznymi
dokumentami DIP.

3. Do zadan Wydziatu Projektow Zewnetrznych nalezy w szczegolnoici:

1) podejmowanie dzialan stuzgcych pozyskaniu wsparcia wramach zewnetrznych irddet
finansowania oraz realizacja projektow w tym zakresie;

2) zarzgdzanie dziataniami podejmowanymi w ramach projektow zewnetrzaych;

3} monitorowanie postepu rzeczowego ifinansowego wramach realizowanych projekidw
zewnetrznych; :

4} prowadzenie rozliczen finansowych w ramach prowadzonych projektéow zewnetrznych;

5} wspdtudziat w pedejmowaniu decyzji kluczowych w zakresie dziatan realizowanych w ramach
projektéw oraz ewentualnych zmian w sposobie realizacji projektu oraz zakresie dziatan;

6) sporzgdzanie sprawozdait z realizacji projektow zewnetrznych;

7) prowadzenie dzialan ewaluacyinych  wodniesieniu  do  realizowanych  projektow
zewnetrznych;

8) wspdtpraca zinnymi komérkami DIP oraz innymi instytucjami wcelu realizacji dziatan
w ramach projektow zewnetrznych;

9) prowadzenie dziata’h majacych na celu wyszukzwan e projektow zewngtrznych mozl;wych do
realizacji w ramach instytucji; '

10} prowadzenie dzialadt majacych na celu pozyskanie da realizacyi projektéw zewnetrznych;

11} przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z aplikowaniem o $rodki finansowe w ramach
projektdw zewnetrznych;

12} prowadzenie dzialan zwigzanych z procedurg podpisywania umow wramach projektow
zewnetrinych;

13) prowadzenie i organizowanie dziatatt merytorycznych w ramach projektdw zewnetrznych,
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4. Do zadah Wydziatu Kontroli nalezy w szczegdinosci:

1) kontrola realizacji projektu WDRAZANEE ENSTRUMENTOW FiNANSOWYCH W RAMACH RPO

C WD 2014-2020, :

2} opracowanie Rocznego Planu Kontroli oraz jego aktuailzaqa

3} opracowanie metodologii doboru préby do kontroli projektdw ub operac;a/ciokumentew W
jednostce kontrolowane;,

4) organizowanie procesu kontroli projektow;

5) przeprowadzanie planowych, ‘dorainych i sprawdzajgcyeh kontroki projektéw na miejscu
rzeczowo — finansowe]j realizacji projeltu Tub w siedzibie kontrolujgcego; :

6) przeprowadzanie kontroli ex-ante udzielanych zamowien publicznych;

7) sporzadzanie informacji pokontrolnej, - zalecen pokontroinych i sprawozdan z
przeprowadzonych kontroli,

8) sporzadzanie informacji niezbednych do opracowania informacji miesiecznych, sprawozdai
okresowych, rocznych isprawozdania koncowego oraz innych dokumentéw wymaganych
w ramach RPO WD;

9) opracowywania procedur w zakresie prowadzonych zada 1 ich aktualizowanie,
w tym wspdlpraca przy opracowywaniu Zestawu Instrukcji Wykonawczych dla DIP, wzoréw
dokumentow i innej dokumentacji regulujace] zasady realizacji RPO WD,

10} sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach;

11) sporzadzanie i przekazywanie informacji do IZ lub innych upowainionych organdw w zakresie
wynikdw kontroli projektdw;

12) pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukji
Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej RPO WD oraz wewngtrznymi
dokumentami DIP,

5. Nadzér nad praca Wydzialu  Administracyjno-Organizacyinego, Wydzialu  Projektow

Zewnetrznych i Wydziatu Kontroli petni Zastgpca Dyrektora DIP ds. Zarzgdzania RPO WD, ktory

podlega bezposrednio Byrektorowi DiP.

§ 15,

1. Odpowiednio do liczby przyznanych etatow ustala sig nastepujaca strukture organizacyjng pionu
Zastepcy Dyrektora ds. Wdrazania RPO WD: '
1} Wydziat Kontraktacji,
2} Wydziat Rozliczen i Sprawozdawczosci,
2. Do zadan Wydziatu Kontraktacji nalezy w szczegdinosci:
ocena formalna wnioskow o dofinansowanie realizacji projekiow,

w2

udzial w procedurze odwolawczej,

10} sporzadzanie informacji niezbednych do opracowania informacji miesiecznych, sprawozdan
okresowych, rocznych i sprawozdania koficowego oraz innych dokumentéw wymaganych w
ramach wdrazanych czesci RPO WD,

11) opracowywanie procedur w zakresie prowadzonych zadan i ich aktualizowanie, w tym

wspGipraca przy opracowaniu Zestawu Instrukcji Wykonawczych dla DIP, wzorow

dokumentdw oraz innej dokumentacji reguiujgcej zasady realizacji RPO WD,

)
2) organizacja pracy Komisji Oceny Projekidw (KOP),
3) organizacja procesu naboru i wyboru kandydatow na ekspertow,
‘4) organizacja pracy ekspertéw, dokonujacych oceny merytorycznej wnioskdw,
5) udziat w ocenie merytorycznej wnioskéw podczas posiedzen KOP,
6) weryfikacia wnioskodawcéw w rejestrze podmiotéw wykluczonych,
7} obstuga procesu podpisywania uméw o dofinansowanie projektéw,
8) - weryfikacia zabezpieczen prawidiowej reahzaqa umow o dofmansowame pro;ektow
) .
0
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12) gpozfzadzame mformac;s 0 wykrytych meprawadiowesmach

“13) udziati keordynac;a prac nad dokumentamt programowym; reguiu;acymt wdrazame czgscz

RPO Wh, : _ _ _
14) koordynacja prac zwuqzanych z przygomwywamem mater a%ow na Zarzad Wmewodztwa
Dolnoslaskiego, :

= 15} przygotowywanie. dokumerztaq; konkursov\fym dotyczqcygh wdrazanych przez DIP czesct RPO

WD,

16) nadzdr nad systemem mfermatycznym dotyczacym wdrazanych czesci RPO WD,

17} nadzér i koordynacia prac nad opracowaniem | aktualizacjg Zestawu msirukq; dla DIP graz
innych dokumentéw stuzgcych wdrozeniu i realizacji zadart DIP;

18} wspétpraca z ewaluatorami prowadzgcymi badania z ramienia zewnetrznych snsty“zucp

2a.

19} pozostate zadania zgodme z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukgji
Wykonawczych DIP, Wytycznymi instytucii Zarzadzajacej RPO WD oraz wewnetrznymi
dokumentami DIP. :

Do zadan Dziatu informacii i Promodji naleiy w szczegdinosci:

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

) przygotowywanie propozyci aktualizachi Planu Komunikacji RPO WD,

} prowadzenie sprawozdawczoici z realizagji Planu Komunikacji RPO WD,

} opracowywanie rocenych plandw dziatan informacyjno-promocyjnych oraz nadzér nad ich
wykonaniem, :

5) udostepnianie i upublicznianie dokumentow programowych RPO WD craz informacji

rwigzanych z procesem realizacji zadan DIP w ramach RPO WD,

Bow oA

6) prowadzenie Punkiu Informacyinego RPO WD,
-7} uczestnictwo w pracach zwigzanych z ewaluacjg,

. 8) wspdidziatanie z przedstawicielami $rodkédw masowego przekazu oraz informowanie o

dziataniach podejmowanych przez DIP, w tym w szczegolnosci wydawanie oswiadczert i
publiczne prezentowanie dziatan DIP;

9) organizowanie kontaktow publicznych przedstawicieli instytucji, realizowanych 7 udziatem
lub za posrednictwem Srodkéw masowego przekazy;

10} prowadzenie dziatant promocyjno —~ informacyjnych w ramach realizowanych projekidow

zewnetrznych,

11} wspéipraca z mediami, promaocja w mediach {prasa, radio, teiewizja i inne),

12} wspditworzenie polityki informacyjnej DIF;

13} biezgcy monitoring medidow zewnetrznych;

14) opracowywanie informacji prasowych;

15) ksztaltowanie medialnego wizerunku DIP;

16) przygotowywanie materialéw wynikajgcych z zakresu dziatania DIP na strong www BIP ~
Biuletyn informacji Publicznej;

17} prowadzenie spraw zWiazanych 7 umieszczaniem ogloszen w prasie;

18} pozostale zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukcji
Wykonawczych DIP, Wytyczaymi Enstytuc;n Zarzadzajace; RPC WD oraz wewnetrznymi
dokumentami DIP.

Do zadan Wydziatu Rozliczen i Sprawozdawczosci nalezy w szczegblnodei:

1) nadzér nad wdrazaniem projektu WDRAZANIE INSTRUMENTOW FINANSOWYCH W RAMACH

RPO WD 2014-2020, realizowanym przez BGK,
2)  weryfikacja wnioskow beneficjenidw o ptatnosé pod wzgledem formalnym, merytorycznym i
finansowym,

'3) weryfikacja czesci sprawozdawczej zawarte] we wniosku beneficjenta o platnosd,

Strona 9 z 12



4y sporzadzanie dyspozycji wyptaty $radkow dia benef'ic}'eh%éw

5} obstuga procesu wprowadzama zmiando umow o dofinansowanie projekiow,

6} nadzor nad 2wrotami Srodkéw w przypadkach wskazaﬁycls w ustawie o finansach publicznych

| i umowach o dofinansowanie, :

"7} prowadzenie postepowania majgcego na- celu wydanie, na podstawie przepisow ustawy o
“finansach publicznych, decyzji okreslajacych kwoty srodkow przypadajacych do zwrotu przez
heneficientow,

8) sporzgdzanie upomnlen zgodme z art 15 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, - ' ' B

: 9) zgtaszanie beneficjentdw do rejestry podm;otow wyk}uczonych
10} sprawozdawczos¢ w zakresie wykorzystama srodkow prze7 beneficjentéw na poziomie
widrazanych czesci RPO WD,

11} sporzadzanie informacji o wykrytych niepraWidiowosciach,

12) opracowywanie wzoréw dokumentdw w zakresie zadan regulujgcych wdrazanie czeéci RPO
WD,

13) sporzadzanie informacji niezbednych do opracowania informacji miesigcznych, sprawozdan
okresowych, rocznych i sprawozdania korficowego oraz mﬂych dokumentéw wymaganych w
ramach wdrazanych czedci RPO WD,

14) opracowywanie procedur w zakresie prowadzonych zadai i ich aktualizowanie, w tym
wspbipraca przy opracowaniu Zestawu Instrukcji  Wykonawczych dla DIP, wzorow
dokumentow oraz innej dokumentacji regulujacej zasady realizacji RPO WD,

15) pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi RPO WD, Zestawem Instrukeji
Wykonawczych DIP, Wytycznymi Instytucji Zarzadzajace; RPO WD oraz wewngtrznymu
dokumentami DIP,

4, Nadzor nad praca Wydziatu Kontraktacji i Wydziatu Rozliczen i Sprawozdawczosc: pelni Zastepca

Dyrektora DIP ds. Wdrazania RPO WD, kidry podlega bezposrednio Dyrektorowi DIP.

ROZDZIAL 5
PRZEPISY KONCOWE

§ 16,
Kierownicy komérek organizacyjnych DIP i ich zastepcy sy odpowiedzialni za egrekwowanie
przestrzegania przez pracownikow postanowier Regulaminu,

§17.
Organizacje i porzadek w czasie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy oraz
pracownikdw DIP okresla Regulamin Pracy.

§18.
Szczegolowy  tryb  postepowania  w  sprawie  organizacii  przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg i wnioskdw reguluja odrebne przepisy.

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

§ 20,
Zmiana postanowien Regulaminu moze nastapi¢ w trybie wfaéciwym;gja 00
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Zaiaczmk Nr 2 o : :
do. Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslaskte; lnstytuqt Posred mczace}

Szczegoi‘owy kaaz symboli stesowanyeh przez komorki orgamzacwne Dolnodlaskiej Instytucgt
Posredmczaﬁe; o

2. Wydziaf Kadr : | WO

3. Wydziat Finanséw | Windykacji WF

4, Dziat Pomocy Technicznej bp

5. Dziat Monitorowania _ Dz

A _6.'::.;_._'._'i'a_s';;tgbca___b'\'/re;_'!{t'r:ji_rfa dszarzadzamaRPOWD L L f ZSZ B

7. Wydziat Administracyino-Organizacyjny WA

8. Wydzial Projekiow Zewnetrznych ) WpZ

9. Wydziat Kontroli ' Wp

.. 10 'Zastepca Dyrektora ds Wcirazama RPQ WD ZDW o

11. | Wydzial Kontraktacji WK

12. Dziat informacji | Promaocii D

13. | Wydziat Rozliczed | Sprawozdawczosci WR
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