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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MAZOWIECKIEJ JEDNOSTKI WDRAZANIA PROGRAMOW UNIUNYCH
W WARSZAWIE



Rozdziat |

Przepisy cgélne

§1.

Reguiamin Organizacyjny Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych, zwany dalej ,Regulaminem’
okre$la zasady realizacji zadan i kierowania Jednostka, zasady dzialania wewnetrznej organizacii oraz strukture i
zakres dzialania komorek arganizacyjnych, wchodzacych w jej sklad.

§2

Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programow Unijnych dziata na podstawie:

1)
2)

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 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z
poZn zm.).

Ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (DZ. U. z 2005 r. Nr 249, poz.2104 z pozn. zm.).
Statutu Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych stanowiacego zatacznik do uchwaly Nr
47107 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 19 marca 2007 roku w sprawie utworzenia
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow Unijnych i nadania jej statutu.

Niniejszego Reguiaminu.

Innych przepisow prawa regulujacych zadania i kompetencje Instytuciji Wdrazajacych, Instytucji
Posredniczacych i Instytucji Posredniczacych Il

Wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych funkcjonowania Jednostki (regulaminy, instrukcje,
pracedury) wprowadzanych w drodze zarzadzen Dyrektora Jednostki.

§ 3.

Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programow Unijnych, zwana dalej . Jednostka" jest samorzadowa jednostka
organizacyjna Samorzadu Wojewodztwa, dziatajaca w formie jednostki budzetowej.

§4.

W celu wlasciwej realizacji zadan Jednostka wspbipracuje z organami administracji rzadowej | samorzadowey.

1.

x

Rozdziaf fl

Kierownictwo Jednostki

§ 5.

Mazowiecky Jednostka Wdrazania Programow Unijnych kieruje Dyrektor Jednostki, ktory jest
odpowiedzialny za realizacje zadan statutowych oraz za wykonanie uchwal Sejmiku i Zarzadu
Wojewodztwa dotyczacych przedmiotu dziatalnosci Jednostki.



2. Dyrektor Jednostki kieruje Jednostka przy pomocy bezposrednio mu podlegajacych:
1)  Wicedyrektora ds. Informacji i Promacii,
2) Wicedyrektora ds. RPO,

3) Wicedyrektora ds. PO KL. » ‘
3. Dyrektora Jednostki, w czasie jego nieobecnosci zastepuje, upowazniony przez niego

wicedyrektor w zakresie biezacego kierowania Jednostka.

Rozdziat lll

Komaorki organizacyjne Jednostki

§ 6.
1. W Jednostce moga by¢ tworzone nastepujace komarki organizacyjne:
1) wydziat,
2) zespdt,

3) stanowisko pracy
4} samodzielne stanowisko pracy.
2. W celu realizacji doraznych zadai Jednostki Dyrektor moze powolywac zespoly zadaniowe i oddziaty
Zamiejscowe.
3. Zadania wydzialow moga zostac okreslone w odrebnych regulaminach.

§7.

1. Wydziat jest podstawowa komdrka organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka i dziatainoscig
w sposob kampleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidiowe zarzadzanie nimi. Wydzialem kieruje kierownik.

2. Zespot jest komdrka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslona problematyka, ktora tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okrestone; problematyki nie wymagajacej powolania
wieksze] komorki organizacyjnej. W przypadkach uzasadnionych Dyrektor Jednostki moze powotac
kierownika zespotu.

3. Samodzielne stanowisko pracy dziatajace w ramach wydziau jest najmniejsza komdrkq organizacyjng
tworzona dla wyodrebnienia problematyki szczegdlnego rodzaju.

§8.

1. Zadania Jednostki moga by¢ realizowane w terenie przez Odzialy zamiejscowe z siedzibami w:
Ciechanowie, Ostrofece, Plocku, Radomiu i Siedlcach
2. Zasigg terytorialny oddzialow zamiejscowych obejmuje odpowiednio:
1} Oddziat w Ciechanowie - powiaty: ciechanowski, mtawski, ploAski i Zurominski:
2) Oddziat w Ostrolgce - powiaty: makowski, Ostroleka-miaso, ostrotgcki, ostrowski i przasnyski;
3)  Oddziat w Plocku — powiaty: gostynifiski, Plock-miasto, plocki i sierpecki;
4) Oddziat w Radomiu — powiaty: bialobrzeski, kozienicki lipski, przysuski, Radom-miasto,
radomski, szydtowiecki i zwoleriski;
5) Oddzial w Siedlcach — powialy: fosicki, Siedlce-miasto, siedlecki i sokolowski.
3. Jednostka obejmuje bezposrednio swoim zasiegiem Miasto St. Warszawa oraz powiaty:
garwolinski, grodziski, grojecki, legionowski, mifiski, nowodworski, otwocki, piaseczyiiski, pruszkowski,
pultuski, sochaczewski, warszawski zachodni, wegrowski, wolomiriski, wyszkowski, zyrardowski.



§9.

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:
1} zakres dziatania okreSlony w regulaminie organizacyjnym;
2) zakresy obowigzkow pracownikow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyijna, podzial zadar i kompetenciji kierownictwa Jednostki

§ 10.

W Jednostce tworzy sig nastepujace komdrki organizacyjne:
1) Wydziat Naboru Wnioskdw i Oceny Formalnej - WNW
2) Wydziat Informacii, Promociji i Wydawnictw - WIPW
3) Wydzial Szkolen Beneficjentéw — WSB
4) Wydziat Wsparcia - WW
5) Wydzial Wdrazania Priorytetu |, Il RPO i ZPORR - WWR - 1
6) Wydziat Wdrazania Ili, {V RPO i ZPORR- WWR - 2
7) Wydziat Wdrazania Priorytetu V, VI RPO i ZPORR ~ WWR - 3
8) Wydziat Wdrazania Priorytetu VIl RPO i ZPORR - WWR — 4
9) Wydzial Wdrazania Priorytetu VI PO KL i ZPORR — WWP -1
10) Wydziat Wdrazania Priorytetu Vit PO KL i ZPORR - WWP -2
11) Wydziat WdraZania Priorytetu VIIf PO KL i ZPORR — WWP - 3
12) Wydziat WdraZania Priorytetu IX PO KL i ZPORR - WWP - 4
13) Wydziat Planowania i Analiz - WPA
14} Wydziat Ksiegowosci — WK
15) Wydziat Platnosci | Refundaciji - WPR,
16) Wydziat Monitoringu i Ewaluacji - WME
17) Wydziat ds. Oceny Wnioskow -WOW
18) Wydzial Kontroli - WKP
19) Wydziat Kadr i Szkolen — WKS
20) Wydziat Organizacyjno - Administracyjny ~ WOA
21) Zespdl Radcow Prawnych - ZRP
22) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - SA
23} Oddzialy Zamiejscowe

§11.

1. W pionie Dyrektora Jednostki funkcjonuja;
1) Wydziat Monitoringu i Ewaluacji - WME
2) Wydziat ds. Oceny Wnioskow -WOW
3) Wydziat Konfroli - WKP
4) Wydziat Kadr i Szkolert - WKS
5) Wydziat Organizacyjno - Administracyjny - WOA
6) ZespttRadcow Prawnych - ZRP
7) Samodzieine Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - SA

2. W pionie Wicedyrektora ds. Informacii i Promociji funkcjonuja;
1) Wydziat Naboru Wnioskow i Oceny Formalnej — WNW



2} Wydziat Informacii, Promocji i Wydawnictw — WIPW
3} Wydziat Szkolen Beneficjentow - WSB

4)  Wydziat Wsparcia - WW

5) Oddzialy Zamiejscowe

3. W pionie Wicedyrektora ds. RPO funkcjonuja;
1} Wydziat Wdrazania Priorytetu |, IRPQ i ZPORR - WWR -1
2} Wydziat Wdrazania Priorytetu lll, IV RPO i ZPORR - WWR - 2
3) Wydziat Wdrazania Priorytetu V, VIRPO i ZPORR - WWR -3
4) Wydzial Wdrazania Priorytetu VIl RPO i ZPORR - WWR -4

4. W pionie Wicedyrektora ds. PO KL funkcjonuja;
1) Wydziat Wdrazania Priorytetu VI PO KL i ZPORR ~ WWP -1
2) Wydziat Wdrazania Priorytetu VI PO KL i ZPORR - WWP -2
3) Wydziat Wdrazania Priorytetu VIIl PO KL i ZPORR - WWP -3
4) Wydziat Wdrazania Priorytetu IX PO KL i ZPORR ~ WWP -4

5. Glownemu Ksiegowemu podlegaja;
1) Wydziat Planowania i Analiz - WPA
2) Wydziat Ksiegowosci - WK
3) Wydziat Platnosci i Refundaciji - WPR

§12.

Do kompetencji Dyrektora Jednostki nalezy w szczegdinosci:
1) Koordynacja wspotpracy wewnatrz Jednostki,
2) Koordynacja pracy w zakresie sporzadzania i realizacji planu finansowego Jednostki,
3) Przedkladanie Zarzadowi Wojewddztwa informaci oraz projektow uchwal.
4} Zatwierdzanie: ,
a) plandéw finansowych Jednostki ZFSS,
b} plandw pracy Jednostki oraz sprawozdan z jego dzialalnosci,
¢) plandw kontroli wewnetrznej,
d) plandw urlopow pracownikow Jednostki,
Petnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow Jednosiki,
Powotywanie i odwolywanie wicedyrektorow Jednostki,
Wydawanie zarzadzen, polecen sfuzbowych, pism okolnych, dotyczacych funkcjonowania Jednostki,
Sprawowanie nadzoru nad wlasciwa organizaciq i funkcjonowaniem Jednostki,
Wspodldzialanie z organami administracji rzadowej, samorzadami terytorialnymi, organizacjami
spolecznymi, zwigzkami zawodowymi oraz instytucjami dzialajacymi w zakresie rynku pracy;
10) Podpisywanie pism i wystapien kierowanych do czlonkow kierownictwa instytucji wymienionych w pkt 8,
11) Podpisywanie porozumien w zakresie realizacji zadan statutowych,
12) Planowanie i wytyczanie kierunkdw dziafania podiegtych komorek organizacyjnych,
13) Sprawowanie nadzoru nad realizacjq przez podlegte komdrki organizacyjne okreslonych zagadnieri
merytorycznych oraz koordynowanie ich dziafan,
14) Ustalanie zakresow czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komarek organizacyjnych,
15} Reprezentowanie Jednostki na zewnatrz,
16) Rozpatrywanie spraw, wnioskdw, listow, skarg i zazalen,
17) Dysponowanie $rodkami budzetu Jednostki,
18) Organizowanie i planowanie pracy Jednostki oraz nadzor nad realizacja zadan wynikajacych z planu

pracy,
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19) Nadzér nad realizacja zadan z zakresu:
a} bhp ip poz.,
b} archiwizaciji,
¢} inwestycji i remontow obiektow bedacych w zarzadzie Jednostki,
d) gospodarki lokalami biurowymi oraz sprzetem biurowym,
e) wyposaZenia i obslugi administracyjno-technicznej, w tym prowadzenie ewidencjl
srodkow trwatych w Jednosice,
f) przestrzegania przepisow w zakresie zamowieni publicznych,
g) obrony cywilnej.
20) Nadzdr nad szkoleniami pracownikéw Jednostki,
21) Whrioskowanie do Zarzadu Wojewodztwa o powolanie czlonkow Komisji Oceny Whioskow i jej
przewodniczacego w uzgodnieniu z odpowiadajacym za dany Program wicedyrektorem.

§13.

Do kompetencji Wicedyrektoréw Jednostki nalezy w szczegdinosci:

1) Inicjowanie i organizowanie dziatan zmierzajgeych do realizacji zadan wynikajacych z pelnienia przez
Jednostke roli Instytuciji Wdrazajacej oraz Po$redniczacej Il stopnia,

2) Koordynowanie realizacji zadan przez podlegle komérki organizacyjne,

3) Reprezentowanie Jednostki na zewnatrz, w zakresie powierzonych kompetenciji oraz udzielonych
upowaznien,

4) Sporzadzanie projektow uchwat, materiatéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komarki
organizacyjne, przygotowywanych dia organdw samorzadu wojewodztwa mazowieckiego,

5} Koordynowanie pracy zespoléw i komisji zadaniowych powolanych przez dyrektora,

6) Kierowanie pracq Jednostki podczas nieobecnoéci dyrektora oraz zatatwianie innych spraw nie
zastrzezonych do wylacznej wlasciwosci dyrektora,

7) Nadzér nad komérkami organizacyjnymi w zakresie okreslonym przez dyrektora Jednostki,

8) Opiniowanie kandydatéw na cztonkow Komisji Oceny Wnioskow i rekomenduje kandydata na jgj
przewodniczacego.

§ 14.

1. Giéwnemu Ksiegowemu podlegajg;
1) Wydziat Pianowania i Analiz - WPA
2) Wydzial Ksiegowosci — WK
3) Wdziat Platnosci i Refundaciji - WPR.
2. Do zakresu zadai Giownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) Prowadzenie spraw w zakresie rachunkowosci | gospodarki finansowej Jednostki,
2) Wykonywanie dyspozycii Srodkami pienigznymi,
3) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych,
5) Analiza realizacji planu finansowego
6) Opracowanie projektu polityki rachunkowosci w Jednostce,
7) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe,
8) Windykacja naleznosci
9) Sporzadzanie wnioskow o platnos¢ i sprawozdar oraz koordynowanie dziatarh wynikajacych z
finansowania funkcjonowania Jednostki z Pomocy Technicznej, w tym :
a) przygotowanie Podrecznika procedur z zakresu Pomocy Techniczne,
b} przygotowywanie rocznych planow dziatania z zakresu Pomocy Techniczne,
¢} opracowywanie harmonogramu zapotrzebowania na Srodki finansowe,



d) opracowywanie prognozy platnosci

§ 15.

1. Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za prawidlows realizacje zadan merytowc;nych kombrki,
Kierownika komorki organizacyjnej w czasie jego niobecnosci zastepuje pracownik przez niego

upowaznicny, . _
3. Do zadan, obowiazkow i uprawnien wspoinych dla kierownikow komérek organizacyjnych Jednostki nalezy:

1}
2)
3)
4)

8)
9)

Organizacja pracy i nadzér nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych podiegte] komorki,
wynikajacych z Regufaminu Organizacyjnego,

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziafania
komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora lub Wicedyrektora Jednostki,
Opracowywanie projektow uchwal, materialow i informacii przygotowywanych dla organow
samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego,

Szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komérki organizacyjnej oraz z zakresem
wspOlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Jednostki,

Przekazywanie informacji i wydawanie polecen podlegtym pracownikom,

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zadai merytorycznych podleglej
komérki,

Dbatosé o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdinosci umoZliwianie im
uczestniczenia w szkoleniach podnoszacych ich kwalifikacje zawodowe,

Kontrola meryloryczna i akceptacja prac wykonywanych przez pracownikow podlegtej komorki
organizacyjnej,

Dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow, w szczegdinosci nowoprzyjetych,

10) Wspdlpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Jednostki, w szczegolnosci w zakresie

opracowywania materiatdw, informacii i opinii,

11) Podpisywanie korespondenciji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem

ich do podpisu Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi Jednostki,

12) Ustalanie szczegotowych zakresow obowiazkow podlegtym pracownikom,
13) Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania zadan

dodatkowych, nie objetych zakresem obowigzkéw,

14) Wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci,
15) Reprezentowanie komdrki organizacyjnej w sprawach nalezacych do zakresu jej dziafan.

§ 16.

Do zakresu zadan Wydzialu Naboru Wnioskéw [ Oceny Formainej — WNW nalezy w szczegolnosci:

1} Obsiuga punktu przyjec wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu,

2) Prowadzenie procedur konkursowych,

3) Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie realizacii projektu,

4}  Weryfikacja formalna wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu (kompletnosc),
5) Rejestracja wnioskdw o dofinansowanie realizacji projektu.

§17.

Do zakresu zadan Wydziafu Informacji, Promocji i Wydawnictw — WIPW nalezy w szczegdinosci:
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1) Sporzadzanie planéw informacji i promocji oraz sprawozdarn z ich realizacji,

2} Informacja i promocja EFS i EFRR w zakresie dzialan wdrazanych przez Jednostke,
3) Prowadzenie punktu informacyjnego dla potencjalnych beneficjentow,

4} Aktualizacja w tym zakresie strony internetowej,



5)
6)
8}

Zamieszczanie na stronie internetowej oraz udostepnianie w wersii papierowe

dokumentaciji konkursowej,
Zamieszczanie listy rankingowej na stronie internetowe;,

Przygotowywanie wydawnictw. B .
Nadzorowanie merytoryczne Oddzialow zamiejscowych w zakresie Informacii i promocii.

§18.

Do zakresu zadan Wydzialu Szkolen Beneficjentow - WSB nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
d)
6)

Sporzadzanie planu szkolen dla beneficjentow,

Monitorowanie w porozumieniu z Pionami merytorycznymi tematyki i potrzeb
szkoleniowych,

Organizowanie i prowadzenie szkolen otwartych dla beneficjientow,

Prowadzenie konsultacii indywidualnych z beneficjentari,

Organizowanie Konferencii i spotkan z potencjalnymi beneficientami,

Redagowanie i opracowywanie materiatow szkoleniowych niezbednych do realizacji
projektow.

§19.

Do zakresu zadan Wydziat Wsparcia - WW nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

Wspétpraca z beneficjentami,
Koordynacja wdrazania projektow beneficjentow,
Wsparcie komorek organizacyjnych we wspolpracy z beneficjentami.

§ 20.

Do zakresu zadan Oddziatéw Zamiejscowych nalezy w szczegdinosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Obstuga punktu przyje¢ wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu,
Przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu,

Weryfikacja formaina wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu (kompletnosc),
Rejestracja wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu,

Informacja  promocja EFS i EFRR w zakresie dziatan wdrazanych przez Jednostke,
Prowadzenie punktu informacyjnego dia potencjalnych beneficjentow,

§21.

Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazania Priorytetu I, Il RPO i ZPORR - WWR ~ 1 nalezy w szczegoinosei:

1)

2)

Przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow i przeprowadzenie procesu

podpisania umowy w ramach RPO i ZPORR,
Przygotowywanie Aneksow umow,

3) Prowadzenie biezace] korespondencii i przechowywanie dokumentow,
4) ~Weryfikacja formaino - rachunkowa wnioskow o platnos¢ beneficjenta, potwierdzanie

kwalifikowalnosci wydatkow oraz prowadzenie rozliczen projekiow,

5) Sporzadzanie dyspozycii przekazania $rodkéw na rzecz projektodawcow,
6) Przygotowywanie harmonogramdw i prognoz wyplat na rzecz beneficientow,
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7) Sporzadzanie wnioskow o refundacie, . _
8) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji dziatan RPO | ZPORR oraz udzielonej pomacy

publicznej, _
9) Wspolpraca w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego Jednostki.

§22

Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazania Priorytetu lll, IV RPO i ZPORR - WWR - 2 nalezy w

szczegdinosci:

1} Przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow i przeprowadzenie procesu podpisania
umowy w ramach RPO,

2) Przygotowywanie Aneksow umow,

3) Prowadzenie biezace] korespondenci i przechowywanie dokumentow,

4) Weryfikacja formalno - rachunkowa wnioskdw o platnos¢ beneficienta, potwierdzanie
kwalifikowalnosci wydatkow oraz prowadzenie rozliczen projektow,

5) Sporzadzanie dyspozyciji przekazania Srodkow na rzecz projektodawcow,

6) Przygotowywanie harmonogramow i prognoz wyplat na rzecz beneficjentéw,

7) Sporzadzanie wnioskow o refundacig,

8) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji dziatan RPO oraz udzielonej pomocy publicznej,

9) Wspdlpraca w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego Jednostki.

§23.

Do zakresu zadan Wydziatlu Wdrazania Priorytetu V, VI RPO i ZPORR - WWR — 3 nale?y w szczegdInoscr:
1) Przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektow i przeprowadzenie procesu
podpisania umowy w ramach RPO,
2) Przygotowywanie Aneksow umoéw,
3) Prowadzenie biezgcej korespondencii i przechowywanie dokumentow,
4) Weryfikacja formalno - rachunkowa wnioskow o platnos¢ beneficjenta, potwierdzanie
kwalifikowalnosci wydatkow oraz prowadzenie rozliczen projektow,
5) Sporzadzanie dyspozyciji przekazania Srodkow na rzecz projektodawcow,
) Przygotowywanie harmonogramdw i prognoz wyplat na rzecz beneficjentow,
7) Sporzadzanie wnioskow o refundacig,
8) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji dziatai RPO oraz udzielonej pomocy publicznej,
9) Wspodlpraca w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego Jednostki.

§ 24,

Do zakresu zadan Wydziatu Wdrazania Priorytetu VIl RPO i ZPORR —~ WWR - 4 nale?y w szczegolnosci:

1) Przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow i przeprowadzenie procesu
podpisania umowy w ramach RPO,

2} Przygotowywanie Aneksow umdw,

3) Realizacja zadan zwigzanych z Innterreg,

4) Prowadzenie biezacej kerespondencii i przechowywanie dokumeniow,

5) Weryfikacja formalno - rachunkowa wnioskdw o platnosc beneficjenta, potwierdzanie
kwalifikowalnosci wydatkéw oraz prowadzenie rozliczen projektow,

8) Sporzadzanie dyspozycji przekazania Srodkdw na rzecz projektodawcdw,

7} Przygotowywanie harmonogramow i prognoz wyplat na rzecz beneficjentow,



8) Sporzadzanie wnioskéw o refundacig,

9) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji dziatan RPO, Interreg, oraz udzielonej pomocy
publicznej,

10) Wspdlpraca w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego Jednostki.

§ 25.

Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazanla Priorytetu Vi PO KL i ZPORR -~ WWP -1 nalezy w szczegolnosci:

1} Przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow i przeprowadzenie procesu
podpisania umowy w ramach PO KL i ZPORR,

2) Przygotowywanie Aneksow umow,

3) Prowadzenie biezgcej korespondencii i przechowywanie dokumentow,

4) Weryfikacja formalno - rachunkowa wnioskow o platnosé beneficienta, potwierdzanie
kwalifikowalnoSci wydatkdw oraz prowadzenie rozliczen projektow,

5) Sporzadzanie dyspozycji przekazania $rodkow na rzecz projektodawcow,

6) Przygotowywanie harmonogramow i prognoz wyplat na rzecz beneficjentow,

7) Sporzadzanie wnioskow o refundacie,

8) Przygotowywanie sprawozdan z realizacji dziatan PO KL i ZPORR oraz udzielonej pomocy
publicznej,

9) Wspolpraca w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego Jednostki,

10} Wprowadzanie danych do systemu PEFS,

§ 26.

Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazania Priorytetu VIl PO KL i ZPORR - WWP -2 nalezy w szczegdino$ci:

1) Przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektow i przeprowadzenie procesu
podpisania umowy w ramach PO KL i ZPORR,

2) Przygotowywanie Aneksow umow,

3) Prowadzenie biezacej korespondencii i przechowywanie dokumentow,

4} Weryfikacja formalno - rachunkowa wnioskéw o platno$¢ beneficjenta, potwierdzanie
kwalifikowalnosci wydatkow oraz prowadzenie rozliczen projektéw,

5) Sporzadzanie dyspozycji przekazania $rodkow na rzecz projektodawcow,

6) Przygotowywanie harmonograméw i prognoz wyplat na rzecz beneficjentow,

7) Sporzadzanie wnioskow o refundacie,

8) Przygotowywanie sprawozdan z realizacii dziatar PO KL i ZPORR oraz udzielonej pomocy
publicznej,

9) Wspotpraca w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego Jednostki,

10) Wprowadzanie danych do systemu PEFS.

§ 27.

Do zakresu zadan Wydziatu Wdrazania Priorytetu VIll PO KL i ZPORR - WWP - 3 nalezy w szczeg6Inosci:

1) Przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow i przeprowadzenie procesu
podpisania umowy w ramach PO KLi ZPORR,

2) Przygotowywanie Aneksow umow,

3) Prowadzenie biezacej korespondencii i przechowywanie dokumentow,

4) Weryfikacja formalno - rachunkowa wnioskow o platno$¢ beneficjenta, potwierdzanie
kwalifikowalnosci wydatkow oraz prowadzenie rozliczen projektow,

5) Sporzadzanie dyspozycii przekazania srodkéw na rzecz projektodawcow,



6)
7
8)

9)

Przygotowywanie harmonograméw i prognoz wypat na rzecz beneficientow,
Sporzadzanie wnioskdw o refundacig, . _
Przygotowywanie sprawozdan z realizacji dziatan PO KL i ZPORR oraz udzielonej pomocy

publiczne;, '
Wspolpraca w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego Jednostki,

10) Wprowadzanie danych do systemu PEFS.

§ 28.

Do zakresu zadan Wydziatu Wdrazania Priorytetu IX PO KL i ZPORR - WWP - 4 nalezy w szczegdino$ci:

1)

2)
3)
4)

9)
6)
7)
8)

9)

Przygotowywanie umow o dofinansowanie projektow i przeprowadzenie procesu
podpisania umowy w ramach PO KL i ZPORR,

Przygotowywanie Aneksow umow,

Prowadzenie biezacej korespondencji i przechowywanie dokumentow,

Weryfikacja formalno - rachunkowa wnioskéw o platnosé beneficjenta, potwierdzanie
kwalifikowalnosci wydatkow oraz prowadzenie rozficzen projektow,

Sporzadzanie dyspozycji przekazania Srodkow na rzecz projektodawcow,
Przygotowywanie harmonogramédw i progncz wyplat na rzecz beneficientow,

Sporzadzanie wnioskéw o refundacie,

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji dziatan PO KL i ZPORR oraz udzielonej pomocy

publiczne;,
Wspoipraca w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego Jednostki,

10} Wprowadzanie danych do systemu PEFS.

§ 29.

Do zakresu zadan Wydziatu Planowania i Analiz - WPA nalezy w szczegblnosci:

1)
2)
3)

4)
3)
6)
7

8)

Sporzadzanie projektu planu finansowego i jego zmian Jednostki,

Biezaca analiza stopnia wykonania planu finansowego Jednostki,

Przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia okresowych sprawozdan
finansowych wynikajacych z zadan finansowo — ksiegowych,

Opracowywanie harmonogramu zapotrzebowania na $rodki finansowe na realizacje RPQ i
PO KL,

Opracowywanie prognozy platnosci ze srodkéw EFS i EFRR,

Przygotowywanie informacji o stanie wydatkow na realizacje priorytetow RPO i PO KL,
Prowadzenie windykacji nalezno$ci w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego i
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

Opiniowanie pod wzgledem finansowym projektow umow, w czesci dotyczacej realizacii
planu finansowego.

§ 30.

Do zakresu zadan Wydziatu Ksiggowosci - WK nalezy w szczegoinosci:

D

2)
3)
4)
3)

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

Obstuga finansowo - ksiegowa Jednostki,

Obsiuga kasowa jednostki,

Naliczanie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen pracownikéw Jednostki,
Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS oraz innymi podmiotami na podstawie
list plac,



6) Prowadzenie ewidencji zaangazowania planu finansowego,

7
8)

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
Sporzadzanie bilansu Jednostki.

§ 31.

Do zakresu zadan Wydziatu Ptatnosci i Refundaciji - WPR nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

5)
6)

Obsluga finansowa projektéw realizowanych w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz innych funduszy
unijnych,

Weryfikacja wnioskow o platno$¢ od IW do IP przygotowanych przez Wydzialy Obstugi
Beneficjenta, w zakresie formaino — rachunkowym,

Przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia pfanu finansowego i jego zmian,
Przygotowanie danych niezbednych do sporzadzenia ckresowych sprawozdan
finansowych wynikajacych z zadan finansowo - ksiegowych,

Przygotowywanie deklaracji wydatkéw dla potrzeb certyfikacji,

Weryfikacja harmonogramow zaciaganych przez Wojewddztwo pozyczek na
prefinansowanie,

Weryfikacja wnioskow o platno$c beneficientow w zakresie wynikajacym z ewidencii
ksiegowe;.

§ 32.

Do zakresu zadan Wydzial Monitoringu i Ewaluacji—- WME nalezy w szczegblnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

)

Przygotowywanie i aktualizacja opiséw procedur i podrecznikow wdrazania RPO, PO KL i
ZPORR, zgodnie z wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Posredniczacej i
przekazywanie ich do I1Z i IP celem zatwierdzenia,

Wspblpraca z IZ i IP w zakresie przygotowywania szczegblowych kryteriow wyboru
projektow w ramach poszczegdinych dziatan,

Opracowanie dokumentow dla beneficjentow,

Prowadzenie oceny operacji proponowanych do realizacji w ramach RPO i PO KL,
Wspolpraca z IZ i IP w zakresie biezacej realizacji RPO i PO KL,

Monitorowanie realizacji dzialaf w zakresie rzeczowo - finansowym w ramach RPO,

PO KL i ZPORR,

Ewaluacja RPO i PO KL.

§ 33.

Do zakresu zadan Wydzialu ds. Oceny Wnioskow - WOW nalezy w szczegdinosci:

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

Przygotowanie projekiu regulaminu zespolu oceny,

Typowanie 0sob do zespolu oceny,

Budowanie bazy ekspertow przydatnych do oceny wnioskow,

Obstuga szkolen czionkow zespolu oceny,

Informowanie wyznaczonych zespolu oceny o terminie posiedzenia zespolu,
Obstuga techniczno - organizacyjna zespolu oceny,

Sporzadzanie protokolu z posiedzenia zespolu oceny,

Przygotowanie listy rankingowej do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa,
Informowanie beneficientdw o przyjeciu wniosku do realizacji lub odrzuceniu.



§ 34.

Do zakresu zadan Wydziatu Kontroli - WKP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Sporzadzanie plandw kontroli w zakresie wykorzystania Srodkow w odniesieniu do
wytypawanych projektow, w tym plandw kontroli rocznych i miesigcznych,

Przeprowadzanie kontroli na podstawie planu kontroli lub na zlecenie Dyrektora Jednostki,
Dokonywanie wstepnej analizy ryzyka projektow pod wzgledem finansowym lub
realizacyjnym i wstepne typowanie ich do kontroli, opracowanie metodologii wyboru
projektéw na probie,

Przeprowadzanie kontroli doraznych projektéw realizowanych,

Wykrywanie i monitorowanie nieprawidiowosci w realizacji projektow,

Informowanie o nieprawidlowosciach,

Prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli oraz wykrytych nieprawidlowosci,
Opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikow kontroli reafizowanych
projektow,

Opracowywanie planu kontroli wewnetrznej,

10) Kontrola przestrzegania przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania Jednostki, w

tym przestrzegania procedur okreslonych w regulaminach i instrukcjach,

11) Organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na podstawie planu kontroli lub na

Zlecenie Dyrektora Jednostki,

12) Organizowanie i przeprowadzanie kontroli dzialat w zakresie projektdw i programow

realizowanych przez Jednostke lub z jego udzialem,

13) Wspdlpraca oraz obstuga z organami kontroli zewnetrznej, kontrofa realizacji zalecen

organow kontroli zewnetrznej,

14) Wspdipraca z audytorem oraz innymi komorkami przeprowadzajacymi kontrole,
15) Rejestrowanie, rozpatrywanie i formulowanie odpowiedzi na odwolania i zazalenia.

§ 35.

Do zakresu zadan Wydziatu Kadr i Szkolen — WKS nalezy w szczegdinoset:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
/)
8)

Prowadzenie spraw kadrowych Jednostki,

Zarzadzanie danymi dotyczacymi skiadnikdw placy pracownikow,

Przygotowywanie umow dotyczacych badan lekarskich (wstepnych, okresowych,
profilaktycznychj,

Prowadzenie spraw zwigzanych z delegowaniem pracownika na wyjazdy krajowe

i zagraniczne,

Prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych,

Obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikow Jednostki,
Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk ucznidw i studentow.

§ 36.

Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjno — Administracyjny — WOA nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Opracowywanie planow pracy Jednostki,

Opracowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Jednostki,

Zapewnienie obslugi informacyjnej w Jednostce i codziennego serwisu prasowego,
Wspotpraca z mediami ogélnopoiskimi i regionalnymi, w zakresie opracowywania i
przekazywania informacii o biezacej pracy Jednostki,

Zabezpieczenie techniczno-materialowe funkcjonowania Jednostki,
Zabezpieczenie mienia Jednostki i prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi,



7

8)
9)

Prowadzenie ewidencii srodkdw trwatych i pozostatych skladnikéw majatkowych w zakresie
ilogciowym,

Planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych, modernizacii i remontéw Jednostki,
Archiwizowanie dokumentow Jednostki oraz prowadzenie archiwum zakiadowego,

10) Prowadzenie obsiugi kancelaryjnej Jednostki,

11) Administrowanie sprzetowo-programowe systemami komputerowymi Jednoslki,
12) Planowanie i biezaca realizacja zadari w ramach przedsigwzie¢ informatycznych,
13) Wykonywanie kopii bezpieczenstwa eksploatowanych baz danych na proshe

uzytkownikow,

14) Nadzdr nad wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu informatycznego, )
15) Informatyczno-techniczna obsluga stron intemetowych Jednostki i Biufetynu Informacii

Publicznej,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z BHP oraz ochrong przeciwpozarowa. ochrong

przeciwpozarowa.

§37.

Do zakresu zadan Zespotu Radcow Prawnych - ZRP nalezy w szczegdinosci:

1)

Wykonywanie obslugi prawnej Jednostki poprzez:

a) udzielanie porad i konsultaciji prawnych w zakresie stosowania prawa,

b) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Jednostki,

¢) opiniowanie uméw i porozumiert zawieranych przez Jednostke,

d) opiniowanie przedkladanych zabezpieczen umow w ramach Programdw

Operacyjnych.
Opiniowanie zagadnier dotyczacych przepisow prawa zaméwied publicznych,
Kontrola i opiniowanie dokumentow przetargowych Beneficjentow ZPORR, PO KL i RPO,
Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych, w tym
projektow uchwat,
Informowanie Dyrektora Jednastki o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w
zakresie objgtym dziatalnoscig Jednostki araz udostepnianie pracownikom Jednostki
aktualnych przepisow prawnych,
Wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach dotyczacych dziatania Jednostki.

§ 38.

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - SA podlega bezposrednio Dyrektorowi Jednostki.
Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1)

3N P RO
e e S

Niezalezne badanie systemdw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym kontroli
finansowej, w wyniku ktdrego Dyrektor Jednostki uzyskuje obiektywna i niezalezng ocene
adekwatnosci i skutecznoscr tych systemow,

Przeprowadzanie audytu zgodnie z zatwierdzonym Planem Audytu w Jednostce,
Prowadzenie analizy ryzyka dla podleglego obszaru,

Analiza i ocena adekwatnosci i efektywnosci systemu kontrofi wewnetrznej Jednostki,
Analiza dowodow ksiggowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych Jednostki,
Dokonywanie oceny systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi
araz gospodarowania mieniem Jednostki,

Dokonywanie oceny efektywnosci | gospodarnosci zarzadzania, w tym finansowego w
Jednostce,

Ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej Jednostki,
okreslanie oraz analiza skutkéw uchybien i przedstawianie uwag oraz wnioskow w
sprawie ich usuniecia,

Prowadzenie ewidencii audytéw oraz dokumentacji roboczej i ich archiwizacja,



10) Wspoldziatanie z podmiotami uprawnionymi do przeprowadzania konltroli w Jednostce,
11) Prowadzenie czynnosci doradczych, w tym sktadanie wnioskow majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

ROZDZIAL V

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 39.

1. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustala

odrebna instrukcja.

2. Szczegoblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw okresta instrukcja
kancelaryjna dla organdw samorzadu wojewodziwa.

3. Kierownicy wydzialow podpisuja pisma okreslone w indywidualnych zakresach
czynnosci lub w imiennych upowaznientach.

DYRE!

-



§9.

Szczegdlowa organizacje Jednostki okresla regulamin organizacyjny nadawany przez
Dyrektora, po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego.



