Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 52/2016
Dyrektora IPAW

zdnia 02.11.2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Instytucji Posredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej



Rozdziat 1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okredla strukture wewngtrzng, zasady

organizacji i funkcjonowania IPAW oraz zadania komdrek organizacyjnych wchodzacych w jej skfad.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

3)

5)

6)

7)

8)

Zintegrowanych Inwestycjach Terytorialnych (2IT) — nalezy przez to rozumieC instrument
przyczyniajacy sie do realizacji zintegrowanych strategii rozwoju terytorialnego, za pomocg
ktérego partnerstwa reprezentujagce miasta i ich obszary funkcjonalne mogg realizowac
zintegrowane projekty,

Aglomeracji Watbrzyskiej (AW) — nalezy przez to rozumieé obszar funkcjonalny utworzony
przez jednostki samorzadu terytorialnego, ktére w dniu 22.11.2013 r. podpisaty i przyjety w
drodze uchwat rad gmin Deklaracje Aglomeracji Watbrzyskiej,

Zwiazku ZIT AW — nalezy przez to rozumie¢ porozumienie jednostek samorzadu terytorialnego
zawarte na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Z2013 r.
poz. 594 z pézn. zm.) w zakresie wspotpracy w celu wspdlnej realizacji ZIT zgodnie z art. 30 ust.
4 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci
finansowych w perspektywie 2014-2020 (Dz.U. z 2014 r., poz. 1146 ze zm.),

Strategii ZIT AW — nalezy przez to rozumie¢ dokument wykonawczy do Strategii Aglomeracji
Watbrzyskiej 2013-2020 okreslajacy zintegrowane dziatania stuzace rozwigzywaniu
probleméw gospodarczych, srodowiskowych, klimatycznych, demograficznych i spotecznych,
ktére majg wptyw na obszary miejskie, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepiséw szczegolnych dotyczacych celu
Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzadzenia (WE) nr
1080/2006 oraz Umowie Partnerstwa 2014-2020,

IZ RPO WD — nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Zarzadzajaca Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Dolnoslgskiego na lata 2014-2020,

RPO WD 2014-2020 — nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Dolno$laskiego na lata 2014-2020, stuzacy realizacji na terenie wojewddztwa dolno$lgskiego
umowy partnerstwa w zakresie polityki spojnosci w rozumieniu art. 5 pkt. 7A ustawy z dnia 6
grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2014, poz. 1649 ze zm.),

Porozumienie — Porozumienie Miedzygminne zawarte w dniu 24.02.2015 r. przez Gminy
tworzace ZIT AW w zakresie wspotpracy w celu wspdlnej realizacji ZIT,

Komitecie Sterujacym ZIT AW — nalezy przez to rozumie¢ komitet, w skfad ktorego wchodza
wojtowie, burmistrzowie, prezydenci reprezentujacy Strony Porozumienia.



1.

§3

Instytucja Posredniczg Aglomeracji Watbrzyskiej, zwana dalej IPAW, jest gminng jednostka
organizacyjng utworzong w celu wykonywania maksymalnego/petnego poziomu zadan Instytucji
Posredniczacej dla jednostek samorzadu terytorialnego, tworzacych obszar funkcjonalny
Aglomeracji Watbrzyskiej, wspélnie wdrazajgcych zadania w ramach Instrumentu Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Dolnoélgskiego
2014-2020 (ZIT).

Siedzibg IPAW jest miasto Watbrzych.
Do zadan i zakresu dziatania IPAW nalezy:

1) realizacja zadai w wariancie maksymalnego/petnego poziomu zarzgdzania w ramach
instrumentu Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Aglomeracji Watbrzyskiej, powierzonych
Gminie Watbrzych w ramach porozumienia migdzygminnego przez Gminy tworzace Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne Aglomeracji Watbrzyskiej w sprawie: zasad wspétpracy Stron Porozumienia
przy programowaniu, wdrazaniu, finansowaniu, ewaluacji, biezgcej obstudze o rozliczeniach
Zintegrowanych Inwestycji Aglomeracji Watbrzyskiej oraz powierzenia przez Strony Porozumienia
Gminie Watbrzych realizacji zadah w wariancie maksymalnego/petnego poziomu zarzadzania w
ramach instrumentu Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Aglomeracji Watbrzyskiej.

2) realizacja zadann powierzonych Zwigzkowi ZIT w ramach porozumienia zawartego przez
zwigzek ZIT, w imieniu ktérego dziata Prezydent Miasta Watbrzycha, z Zarzadem Wojewddztwa
Dolnoslaskiego - IZ RPO WD.

3) obstuga Zwigzku ZIT AW.

4) obstuga Komitetu Sterujgcego ZIT AW i jego Przewodniczacego w zakresie realizowanych
zadan.

4. Obszar dziatania IPAW, zgodnie z zawartym porozumieniem miedzygminnym, o ktérym mowa w § 2
ust. pkt 7, obejmuje jednostki samorzadu terytorialnego tworzace obszar funkcjonalny Aglomeracji
Watbrzyskiej wspdlnie wdrazajgcych ZIT.

5. Nadzo6r nad dziatalnoscig IPAW sprawuje Prezydent Miasta Watbrzycha jako organ wykonawczy
Gminy Watbrzych oraz w zwigzku z powierzeniem Gminie Watbrzych realizacji zadari w wariancie

maksymalnego/petnego poziomu zarzadzania w ramach instrumentu Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Aglomeracji Watbrzyskie;.

1.

p

§4

IPAW prowadzi gospodarke finansowg na zasadach przewidzianych dla jednostek budzetowych
zgodnie z ustawg o finansach publicznych. Podstawg dziatalnosci finansowej jest roczny plan
dochodéw i wydatkéw zwany dalej ,planem finansowym”, okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

Gospodarujgc srodkami publicznymi IPAW zapewnia ich wydatkowanie:
1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,



b) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiaganiu zatozonych celow,
1) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacjg zadan,
2) w wysokoéci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciggnigtych zobowigzan.

3. Prowadzenie rachunkowosci przez IPAW okreslaja przepisy o rachunkowosci z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

§5

1. Oéwiadczenia woli w imieniu IPAW w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych sktadane sg przez
umocowane osoby w granicach udzielonych petnomocnictw.

2. lJezeli czynnoé¢ prawna powoduje powstawanie zobowigzan finansowych IPAW do jej skutecznosci
potrzebna jest kontrasygnata Gtownego Ksiegowego jednostki.

§6
1. IPAW zapewnia dostep do informagcji publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cig zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.
2. Podstawowym zrédiem informacji o dziatalnosci IPAW jest Biuletyn Informacji Publicznej.

3. IPAW przestrzega zasad i trybow okreélonych w obowigzujacych przepisach prawa w zakresie
ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych.

§7

1. Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych i postgpowania z dokumentacjg
w IPAW, poczawszy do jej wptywu lub powstania wewnatrz IPAW do momentu jej uznania za czg$¢
dokumentacji w archiwum zaktadowym okreélajg Instrukcje: Kancelaryjna oraz w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego wprowadzone zarzadzeniem przez Dyrektora
IPAW.

2. Dla zapewnienia jednolitego oznaczenia akt, do prowadzonych spraw stosuje sig ustalone w
niniejszym Regulaminie symbole komdrek organizacyjnych.

3. Szczegbtowe zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla opracowana w
tym zakresie przez Gtéwnego Ksiggowego Instrukcja, wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora IPAW.

4. W komunikacji wewnetrznej wykorzystywana jest elektroniczna droga przekazywania informacji.

§8

1. Prawa i obowigzki pracownikdw okreslaja przepisy kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 poz. 1202) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r,,
poz. 1786).



2. Szczegbtowq organizacje i porzadek pracy w IPAW oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikdw oraz pracodawcy okresla Regulamin pracy IPAW, wprowadzony przez Dyrektora IPAW
w drodze zarzadzenia.

3. Plan etatyzacji oraz zasady wynagradzania pracownikéw okreslajg odrebne akty wewnetrzne,
wprowadzone zarzagdzeniami Dyrektora IPAW.

4. IPAW przy realizacji zadani przetwarza w systemie informatycznym zbiory danych, w tym danych
osobowych. Zasady i wymagania dotyczace zapewnienia bezpieczeristwa danych, w tym ochrony
danych osobowych, okreslaja przepisy prawa, ,Polityka bezpieczeristwa informacji”, instrukcja
zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych oraz inne
akty wewnetrzne wymagane przepisami prawa.

§9
Funkcjonowanie IPAW opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnoici za

wykonywanie powierzonych zadan.

Rozdziat 2. ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§10

1. IPAW kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje jednostke na zewnatrz.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia bedacy jego zwierzchnikiem stuzbowym Prezydent Miasta
Watbrzycha.

3. Dyrektor dziata na podstawie przepiséw prawa, porozumienia w sprawie powierzenia czesci zadan
w ramach Instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Regionalnego Programu
Operacyjnego  Wojewddztwa Dolnoslgskiego  2014-2020 przez Zarzad Wojewddztwa
Dolnoslaskiego Zwigzkowi ZIT AW i granicach petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Watbrzycha do podejmowania okreslonych dziatan.

§11
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie IPAW i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) skfadanie oswiadczeri woli w imieniu Gminy w zakresie dziafalnosci kierowanej jednostki i
zaciggania zobowigzar w imieniu Gminy w ramach planu finansowego jednostki,

3) reprezentowanie Gminy przed sadami, organami administracji publicznej, organami
egzekucyjnymi we wszystkich postepowaniach sagdowych, administracyjnych i egzekucyjnych,
zwigzanych z dziatalnoscig jednostki,

4) udzielania dalszych petnomocnictw pracownikom IPAW, radcom prawnym lub adwokatom
w zakresie okreslonym w petnomocnictwie udzielonym Dyrektorowi IPAW przez Prezydenta
Miasta Watbrzycha,




5) wykonywanie uprawnief i obowiazkéw pracodawcy zgodnie z Kodeksem pracy i przepisami
szczeg6lnymi dotyczacymi kierowane;j jednostki,
6) kierowanie jednostka w zakresie doboru i szkolenia kadr oraz prowadzenia spraw z tym
zwigzanych,
7) zapewnienie funkcjonowania i wykonywania kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce,

8) udzielanie zaméwieri publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z ustawg z
dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z poin.zm.),

9) zarzadzanie powierzonym mieniem z zachowaniem szczeg6lnej starannosci przy wykonywaniu
zarzadu zgodnie z przeznaczeniem tego mienia i zapewnienia jego ochrony,

10) zatwierdzanie sprawozdan z dziatalnosci IPAW,

11) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych w rozumieniu ustawy o ochronie danych
osobowych,

12) podpisywanie pism wychodzacych, z wytaczeniem pism zastrzezonych do kompetencji
Prezydenta Miasta Watbrzycha jako przedstawiciela Zwigzku ZIT i Przewodniczgcego Komitetu
Sterujacego ZIT AW, okreslonych w Porozumieniu Miedzygminnym, o ktérym mowa w § 2 pkt
7.

13) udzielanie odpowiedzi na skargi i whnioski dotyczace zakresu swojego dziatania oraz komarek

organizacyjnych IPAW,

14) zapewnienie nalezytej wspotpracy z Urzedem Miejskim w Watbrzychu, Urzedem
Marszatkowskim Wojewédztwa Dolnoslaskiego, Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju oraz
innymi podmiotami zaangazowanymi w realizacje programéw finansowanych ze srodkéw UE,

15) rozpatrywanie sporow kompetencyjnych pomiedzy komorkami organizacyjnymi IPAW,
16) powotywanie KOP (Komisja oceny projektow),

17) wykonywanie innych czynnosci zastrzezonych przepisami dla kierownika jednostki lub w
imieniu Prezydenta Miasta, w granicach petnomocnictw i upowaznieri przez niego udzielonych.

2. Dyrektor na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, jako przepisy wewngtrzne o charakterze
kierownictwa wewnetrznego i porzadkowym, a takze regulujgce sposob realizacji zadan
merytorycznych IPAW wydaje:

1) zarzadzenia wewnetrzne — wydawane na podstawie obowigzujacych przepisow prawa oraz
aktéw prawa miejscowego, regulujace prace IPAW oraz jego wewnetrzng organizacje,

2) decyzje i postanowienia — rozstrzygajgce sprawy w rozumieniu Kodeksu postepowania
administracyjnego,

3) pisma okdlne — porzadkujace wewngtrzne sprawy organizacyjne IPAW,
4) polecenia — dotyczace wyznaczania komérkom organizacyjnym dziatari operacyjnych.

3. W celu realizacji okre$lonych zadari oraz usprawnienia funkcjonowania IPAW Dyrektor w drodze
zarzadzenia powotuje state lub doradcze zespoly zadaniowe, zespoty opiniodawcze lub komisje, w
szczegblnosci gdy zakres zadan wykracza poza zakres dziatania jednej komdrki organizacyjnej. W




zarzgdzeniu Dyrektor okreéla cel powotania zespotu, jego zakres zadan i tryb pracy oraz ustala jego
sktad osobowy sposrdéd pracownikéw wtasciwych komérek organizacyjnych.

4. Projekty wewnetrznych aktéw prawnych opracowuja merytorycznie wiasciwe dla danego
zagadnienia komorki organizacyjne lub pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

5. Projekty, o ktérych mowa w ust. 4, podlegajg zaopiniowaniu przez Zastepce Dyrektora
nadzorujgcego sprawe bedaca przedmiotem regulacji, a takze, jezeli sprawa wymaga opinii prawnej —
przez radce prawnego.

6. Wewnetrzne akty prawne podpisane przez Dyrektora podlegajg ewidencji w Dziale Organizacyjnym
i Pomocy Technicznej a nastepnie przekazywane sg do realizacji wtasciwym merytorycznie komérkom
organizacyjnym.

§12

1. Dyrektor kieruje pracg IPAW przy pomocy Zastepcy Dyrektora, a w zakresie spraw finansowych
Gtéwnego Ksiegowego.

2. Zastgpca Dyrektora oraz Gtowny Ksiegowy kierujg podlegtymi pionami, dziatajgc w zakresie
kompetencji delegowanych przez Dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialno$¢ za ich realizacje.

3. Dyrektor oraz Zastepca Dyrektora kierujg praca podlegtych komdrek organizacyjnych przy pomocy
Kierownikéw Dziatéw.

4. Gtéwny Ksiegowy, Kierownicy Dziatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy pozostajg w bezposredniej podlegtosci stuzbowej w stosunku odpowiednio do Dyrektora lub
Zastepcy Dyrektora.

5. Zastgpca Dyrektora, Gtéwny Ksiggowy i Kierownicy Dziatéow realizujg zadania wynikajace z
przepiséw prawa, statutu i regulaminu, opisu stanowisk pracy i indywidualnych zakreséw
obowigzkdw.

6. Do podstawowych zadan Zastepcy Dyrektora oraz Kierownikow Dziatéw nalezg w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywania zadarn wynikajgcych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej,

2) kierowanie, sprawowanie ogdlnego nadzoru i koordynacja pracy podlegiych pracownikéw,

3) opracowanie projektéw dokumentéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania komérki
organizacyjnej,

4) nadzér i wspétudziat w przygotowaniu projektéw aktéw prawnych sejmiku, zarzadu, marszatka
oraz innych materiatéw przedktadanych tym organom,

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

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

7) prowadzenie okresowych ocen pracownikéw bezposrednio podlegtych,



8) wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi IPAW i innymi instytucjami w zakresie
zatatwiania spraw,

9) realizacja zadan oraz przestrzeganie obowiazujacych przepiséw w dziedzinie zamowien
publicznych w zakresie realizowanych postepowar o udzielenie zaméwienia publicznego,

Zastepca Dyrektora i Kierownicy ponoszg petna odpowiedzialno$¢ za catoksztaft pracy kierowanych
komérek organizacyjnych, a w szczegélnosci za terminowe, fachowe i zgodne z przepisami prawa
zatatwianie powierzonych spraw.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora moze upowazni¢ Kierownika
Dzialu do udzielania imiennych upowaznien pracownikom Dziatu, do dokonania czynnosci
zastrzezonych do kompetencji Kierownika Dziatu, w tym do podpisania pism z klauzulg
"z upowaznienia Kierownika Dziatu" lub "z up. Kierownika Dziatu”.

§13

1. Gtéwny Ksiegowy w realizacji zadan natozonych ustawami podlega bezposrednio Dyrektorowi,

z uwzglednieniem prawa Zastepcy Dyrektora do konsultacji i opiniowania zamierzonych dziatari

w zakresie gospodarki rzeczowo-finansowej IPAW.

2. Dyrektor powierza na podstawie przepisow ustawy o finansach publicznych Gtéwnemu

Ksiegowemu obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1)
2)
3)
a)
b)
4)
5)
6)

prowadzenia rachunkowosci jednostki,

wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi,

dokonywania wstepnej kontroli:

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnodci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
sporzadzania informacji i sprawozdar o przebiegu wykonania budzetu IPAW,

opracowania planu finansowego IPAW,

analizy wykonania budZzetu IPAW.

§14

W razie nieobecnoéci Dyrektora jego obowigzki petni Zastgpca Dyrektora lub osoba upowazniona
przez Dyrektora, z poszanowaniem zasad rozdzielnoéci funkcji w stosownych wypadkach.

Praca pionu w czasie nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora kieruje wyznaczony przez niego pracownik.
Praca Dziatu w czasie nieobecnosci Kierownika kieruje wyznaczony przez niego pracownik.

Pracownicy IPAW realizujg zadania wynikajace z przepiséw ustaw, statutu IPAW, niniejszego
Regulaminu oraz z zakreséw obowigzkow dla poszczegblnych stanowisk pracy.



§15

Do obowigzkéw kazdej komérki organizacyjnej jednostki, poza sprawami okreslonymi w zakresie
dziatania, o ktérych mowa w dalszej cze$ci Regulaminu, nalezy takze:

1) zatatwianie spraw spornych i interwencyjnych zwigzanych z zakresem dziatania,
2) wspotpraca z mediami z ramach zadan realizowanych w danej komadrce organizacyjne;j,
3) przestrzeganie dyscypliny pracy i przepiséw BHP,

4) zbieranie, opracowywanie i przygotowanie danych i informacji w wersji elektronicznej
dotyczacych IPAW w celu zamieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w celach
sprawozdawczych.

§16

1. Komdrki organizacyjne jednostki zobowigzane sg do wzajemnej wspétpracy w celu terminowego i
prawidtowego wykonywania zadan, do biezacego przekazywania sobie informacji i ustalania
wspolnego stanowiska w sprawach nalezgcych do kompetencji IPAW.

2. Wspotdziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zarzadzen i polecen Dyrektora,

2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskow i propozycji poszczegélnych komorek
organizacyjnych IPAW w ramach ich kompetencji.

Rozdziat 3. STRUKTURA ORGANIZACYIJNA IPAW

§17

1. IPAW dziata w strukturze pionéw Dyrektora i Zastepcy Dyrektora oraz dziatéw i samodzielnych
stanowisk pracy.

2. W IPAW mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy jako najmniejsza jednostka struktury
organizacyjnej prowadzgca funkcjonalnie wyodrebniong grupe spraw, przy czym:

1) Samodzielne stanowiska pracy moga funkcjonowac jako jedno lub wielostanowiskowe
komorki organizacyjne podlegte bezposrednio Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora w zaleznosci od
przyporzgdkowania w strukturze organizacyjnej ze wzgledu na rodzaj i kategorie prowadzonych
spraw.

2) W przypadkach uzasadnionych ztozonoscig spraw realizowanych przez pracownikéw
wieloosobowego samodzielnego stanowiska pracy, Dyrektor moze powierzy¢ jednemu z nich
funkcje koordynatora.

3) Dziat IT oraz Dziat Kadr i Ptac stanowig wieloosobowe samodzielne stanowiska pracy.

3. Strukture organizacyjng IPAW tworzg nastepujgce komérki organizacyjne i stanowiska pracy, ktérym
nadaje sie odpowiednie symbole:

1) Dyrektor IPAW (D), nadzorujgcy bezposrednio:



g)

Gtéwny Ksiegowy (GK),

Dziat Organizacyjny i Pomocy Technicznej (OPT),

Dziat Kadr i Ptac (DK),

Dziat IT (IT),

Dziat Obstugi Nabordw, Informacji i Promocji (DNP),

Dziat Kontraktacji Osi Priorytetowych RPO nr 2, 3, 4,5, 7, 10 (DKP),
Dziat Kontraktacji Osi Priorytetowych RPO nr 1, 6, 8, 9 (DKG),

2) Zastepca Dyrektora IPAW (ZD), nadzorujacy bezposrednio:

a)
b)

c)

Dziat Kontroli Projektéw (DKO),
Dziat Zarzadzania i Monitorowania (DZM),

Dziat Rozliczen i Windykacji (DRW).

3) Gtéwny Ksiegowy IPAW, nadzorujgcy bezposrednio:

a) Dziat Finansowy (DF).

4. Schemat struktury organizacyjnej IPAW przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 4. ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§18

DZIAL FINANSOWY

Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej w zakresie zadan realizowanych przez IPAW
zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami.

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w zakresie zadan realizowanych przez
Zwigzek ZIT AW w ramach RPO WD 2014-2020, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i wytycznymi.

Przestrzeganie dyscypliny finansowej zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

Obstuga budzetu IPAW w zakresie zadar finansowanych ze $rodkéw Pomocy Technicznej RPO
WD 2014-2020 oraz budzetéw Gmin tworzacych Zwigzek ZIT AW.

Przygotowanie materiatéw do projektu uchwaty budzetowej w ramach wdrazania ZIT AW.

Opracowanie projektu planu finansowego IPAW oraz jego uktadu wykonawczego, analiza
realizacji planu finansowego IPAW, dokonywanie zmian planu finansowego IPAW w toku jego
realizacji.

Sporzadzanie i realizacja dyspozycji Srodkami pienigznymi.
Sporzgdzanie biezacych ptatnosci.

Sprawdzanie finansowe dyspozycji przekazania $rodkow dla beneficjentow.




10) Przekazywanie Srodkéw dla beneficjentéw wdrazanych cze$ci RPO WD w zakresie budzetu
panstwa.

11) Sporzadzanie informacji o ztozonych i zrealizowanych zleceniach przez BGK do IZ RPO WD i
MIiR.

12) Sporzadzanie informacji miesiecznych, sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania
koricowego oraz innych dokumentéw wymaganych w ramach wdrazania ZIT AW.

13) Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
14) Biezace i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych IPAW.

15) Terminowe sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

16) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

17) Przeprowadzanie inwentaryzacji w IPAW.

18) Dokonywanie czynnosci zwigzanych z zatwierdzeniem faktur, rachunkéw itp., zatwierdzaniem
i rozliczaniem zaliczek i delegacji stuzbowych oraz ujmowanie w ksiegach pozostatych operacji
dotyczacych majatku IPAW.

19) Prowadzenie ewidencji $rodkdw trwatych i dokumentowanie ich obrotu, prowadzenie
ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkéw trwatych.

20) Prowadzenie, w tym ksiegowo$¢ i egzekucja, spraw zwigzanych ze écigganiem naleznosci IPAW.

21) Wprowadzanie operacji do informatycznego systemu finansowo-ksiegowego oraz
do informatycznego systemu bankowego.

22) Pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi IPAW, Zestawem instrukcji
Wykonawczych, Wytycznymi IZ RPO WD oraz wewnetrznymi dokumentami IPAW.

23) Dokonywanie zwrotéw Srodkéw w ramach Pomocy Technicznej RPO WD 2014-2020
we wspotpracy z Dziatem OPT.

24) Weryfikacja rachunkowa dyspozycji przekazania $rodkéw na rzecz beneficjentéw oraz stanu
rozliczen z beneficjentem.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych ze $cigganiem naleznosci IPAW.

§19
DZIAt ORGANIZACYINY | POMOCY TECHNICZNE!J
Do zadan Dziatu Organizacyjnego i Pomocy Technicznej nalezy w szczeg6lnosci:

1) Wdrazanie we wspétpracy z pozostatymi komérkami IPAW projektéw w ramach Pomocy Technicznej
RPO WD 2014-2020.

2) Dokonywanie zakupéw dostaw i ustug niezbednych do zapewnienia sprawnego funkcjonowania
IPAW, w ramach Pomocy Technicznej RPO WD 2014-2020.

3) Biezgcy monitoring wysokosci alokacji Srodkéw (limitéw srodkéw) w ramach Pomocy Technicznej
RPO WD 2014-2020 oraz przygotowywanie propozycji zmian w wysokosciach limitéw.



4) Sprawozdawczo$¢ oraz monitoring w zakresie projektéw realizowanych w ramach Pomocy
Technicznej RPO WD 2014-2020.

5) Rozliczanie projektow finansowanych ze ¢rodkéw Pomocy Technicznej RPO WD 2014-2020,
w szczegblnosci przygotowywanie wnioskow o ptatnosc.

6) Planowanie i rozliczanie wydatkow wspoétfinansowanych przez Gminy ZIT AW na podstawie
porozumienia miedzygminnego, o ktérym mowa w § 2 pkt 7 Regulaminu.

7) Przygotowanie materiatow planistycznych w ramach zadan i projektéw finansowych ze $rodkow
Pomocy Technicznej RPO WD 2014-2020.

8) Opracowanie procedur w zakresie prowadzonych zadari i ich aktualizowanie, w tym wspoétpraca przy
opracowywaniu Zestawu Instrukcji Wykonawczych dla IPAW, wzoréw dokumentdw i innej dokumentacji
regulujacej zasady realizacji RPO WD 2014-2020.

9) Prowadzenie rejestrow umow.

10) Przeprowadzanie postepowar o udzielanie zaméwien publicznych i weryfikacja dokumentacji
z postepowari prowadzonych w jednostce.

11) Przygotowanie i aktualizacja regulaminu prac KOP oraz innych dokumentéw regulujgcych praceg
KOP, przy wspétudziale dziatéw kontraktacji.

12) Organizacja procesu wyboru kandydatéw na ekspertéw, przygotowanie sktadéw osobowych
KOP.

13) Organizacja pracy ekspertow dokonujgcych oceny wnioskéw o dofinansowanie -
merytorycznej i zgodnosci ze Strategia ZIT AW.

14) Organizacja szkoleri, konferencji, seminariow dla ekspertéw, we wspdtpracy z innymi
komorkami IPAW.

15) Ocena pracy ekspertéw we wspotpracy z dziatami kontraktacji, 1Z oraz innymi instytucjami
wdrazajgcymi RPO WD 2014-2020.

16) Nadzér nad przestrzeganiem zasad bezstronnosci, poufnosci oraz braku konfliktu interesow.

17) Opracowywanie i aktualizacja projektow Regulaminu Organizacyjnego IPAW, regulamindw,
instrukgji i innych dokumentéw dotyczacych spraw organizacji i funkcjonowania IPAW, a takze
koordynacja i nadzér nad ich wdrazaniem i organizacja.

18) Koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem przez merytoryczne komorki
organizacyjne zarzadzen, polecen, dyspozycji i innych pism Dyrektora.

19) Rozpatrywanie protestow (odwotari) zgtaszanych przez beneficjentéw, prowadzenie rejestru
protestéw oraz procedury odwotawczej we wspdtpracy z cztonkami KOP.

20) Koordynacja prac zwigzanych z aktualizacjq i zmianami w Strategii ZIT AW.
21) Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem materiatow na posiedzenia Komitetu
Sterujgcego ZIT AW.

22) Prowadzenie ewidencji zarzadzen wewnetrznych i innych dokumentow dotyczacych organizacji
i funkcjonowania IPAW.




23) Wystepowanie do Prezydenta Miasta Watbrzycha z wnioskami o udzielenie petnomocnictwa
i upowaznien dla Dyrektora lub pracownikéw IPAW.

24) Przygotowywanie projektdw petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Dyrektbra.

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg IPAW przez organy kontroli zewnetrznej, w tym
prowadzenie ksigzki kontroli.

26) Kontrola przestrzegania przez pracownikow IPAW aktéw wewnetrznych.
27) Redakcja BIP.
28) Zlecanie wykonania i prowadzenie rejestru wszystkich pieczatek w IPAW.

29) Sprawowanie nadzoru nad zakupionym i przemieszczanym sprzetem oraz wyposazeniem,
we wspotpracy z dziatem finansowym i IT.

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg srodkéw trwatych.

31) Wspétpraca ze stuzbg BHP w zakresie wyposazenia stanowisk pracy oraz zapewnienia wtaéciwych
warunkdéw pracy.

32) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

33) Nadzorowanie procesu zatwierdzania list rankingowych.

34) Przyjmowane i rejestrowanie skarg i wnioskdéw dot. dziatalnosci IPAW.

35) Prowadzenie obstugi biurowej i kancelaryjnej IPAW, w tym prowadzenie sekretariatu.
36) Przygotowywanie i realizacja umoéw zawieranych przez IPAW.

37) Zapewnienie audytu wewnetrznego.

38) Pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi IPAW, Zestawem Instrukcji
Wykonawczych, Wytycznymi IZ RPO WD oraz wewnetrznymi dokumentami IPAW.

§20
DZIAt KADR | PEAC
Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy w szczegdlnosci:
1) Zarzadzanie zasobami ludzkimi, w tym dbanie o nalezyty dobdr pracownikdéw i podnoszenie ich
kwalifikacji.
2) Sprawowanie nadzoru nad organizacja i czasem pracy pracownikéw IPAW oraz prowadzenie spraw
organizacyjnych, szkoleniowych, socjalnych i osobowych pracownikdéw.

3) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow IPAW.

4) Prowadzenie dziatalnosci socjalnej IPAW, realizacja zadan w zakresie ubezpieczen spotecznych.
5) Organizowanie badar okresowych pracownikéw IPAW.

6) Realizacja zadari w zakresie spraw dotyczgcych PFRON oraz ZFSS.

7) Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z BHP oraz ochrong przeciwpozarowsa.




8) Okreslenie kwalifikacji, predyspozycji oraz kwalifikacji wymaganych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy oraz zasad doboru kadr i prowadzenie proceséw rekrutacji.

9) Koordynacja i nadzér nad przeprowadzeniem okresowej oceny pracowniczej.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzeri pracownikéw IPAW i innych $wiadczen
ze stosunku pracy oraz uméw zlecenia i uméw o dzieto.

11) Obstuga finansowa ZFSS.

12) Rozliczanie funduszu osobowego i bezosobowego z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz terminowe
wypetnianie obowigzkéw wobec tych urzedow.

13) Pozostate zadania zgodnie z wewngtrznymi dokumentami IPAW.

§21
DZIALIT
Dziat IT realizuje zadania w zakresie:
1) Zapewnienia obstugi informatycznej IPAW, w tym w zakresie obowigzujgcych systemow.
2) Wdrazania postepu technicznego w zakresie informatyzacji prac biurowych w IPAW.

3) Dobierania specjalistycznego —oprogramowania dostosowanego do potrzeb komorek
organizacyjnych IPAW oraz do warunkéw technicznych charakteryzujacych istniejaca Infrastrukture IT.

4) Gromadzenia i przekazywania wytycznych dotyczacych danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020.

5) Prowadzenie okresowego audytu jakosci danych zgromadzonych w SL 2014.

6) Wspdtpraca z Administratorem Merytorycznym Instytucji Zarzadzajacej jako Administrator
Merytoryczny ZIT AW.

7) Organizowania zasobéw danych oraz zapewniania wymiany danych migdzy IPAW oraz innymi
podmiotami.

8) Technicznej obstugi serwiséw internetowych IPAW.

9) Ujednolicania i standaryzacji oprogramowania, wdrazanych i eksploatowanych systemow
informatycznych oraz ich wersji technicznych.

10) Nadzoru nad przestrzeganiem obowigzku ochrony danych osobowych, z zapewnieniem
bezpieczenstwa i poufnosci przetwarzanych danych (zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz.1182 ze zm.)oraz nad
przestrzeganiem wytycznych, przepisow i procedur zawartych w Polityce Bezpieczeristwa oraz Instrukcji
Zarzadzania Systemem Informatycznym oraz aktualizowania tych dokumentéw i dostosowywania ich
do biezacego stanu prawnego we wspdtpracy z Dziatem Organizacyjnym i Pomocy Technicznej.

§22
DZIAt OBStUGI NABOROW, INFORMACII | PROMOCII

Do zadar Dziatu Obstugi Naboréw, Informacji i Promocji nalezy w szczegblnosci:




1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)

12)

Organizowanie procesu naboru wnioskdw o dofinansowanie, w tym wspdtpraca z IZ RPO przy
opracowywaniu i zmianach harmonograméw konkurséw oraz opracowanie regulamindw
konkursdw, we wspdtpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi IPAW.

Ogtaszanie konkurséw, przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o dofinansowanie.
Upublicznianie wykazu beneficjentéw, tytutéw projektéw i przyznanych kwot dofinansowania.

Realizacja zadan informacyjnych i promocyjnych IPAW zgodnie z Strategig Komunikacji RPO WD
2014-2020 oraz rocznym planem dziafan informacyjnych i promocyjnych IZ RPO WD.

Wspoétpraca z IZ RPO WD w zakresie dziatar informacyjnych i promocyjnych prowadzonych w
ramach RPO WD oraz okresowe informowanie IZ RPO WD o podjetych dziataniach
informacyjnych i promocyjnych.

Udostepnianie oraz upublicznianie dokumentdw oraz informacji o mozliwosci dofinansowania
ze Srodkéw wspdlnotowych, w ramach zadan powierzonych ZIT AW, zgodnie z wymogami
wspoélnotowymi oraz krajowymi i programowymi, a takze zaleceniami IZ RPO WD, spdjnie ze
Strategiq ZIT.

Wspétpraca z mediami, promocja w mediach.
Uczestnictwo w pracach zwigzanych z ewaluacja.

Organizacja szkolen, konferencji, seminariéow dla beneficjentow, we wspoétpracy z innymi
komadrkami IPAW.

Redagowanie strony internetowej IPAW i realizacja obowigzkow zwigzanych z publikowaniem
informacji na Portalu Funduszy Europejskich.

Opracowanie procedur w zakresie prowadzonych zadan oraz ich aktualizacja, w tym
wspotpraca przy opracowaniu zestawu Instrukcji Wykonawczych dla IPAW, wzoréw
dokumentdéw oraz innej dokumentacji regulujgcej zasady realizacji RPO WD 2014-2020.

Pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi IPAW, Zestawem Instrukcji
Wykonawczych, Wytycznymi IZ RPO WD oraz wewnetrznymi dokumentami IPAW.

§24

DZIAL KONTRAKTACJI OSI PRIORYTETOWYCHRPONR 2, 3, 4,5, 7,10

Do zadan Dziatu Kontraktacji Osi Priorytetowych RPO nr 2, 3,4, 5, 7,10 nalezy w szczeg6Inosci:

1) Wspdtpraca w opracowaniu zatozer i warunkéw konkursowych niezbednych do sporzadzenia
regulaminéw konkurséw w ramach Osi Priorytetowych RPO nr 2, 3, 4, 5, 7, 10.

2) Weryfikacja techniczna, ocena zgodnosci ze Strategig ZIT AW, formalna i merytoryczna wnioskdw
o dofinansowanie realizacji projektéw zgodnie z ustalonymi kryteriami, w tym prowadzenie procedury

uzupetniania ztozonych wnioskow.

3) Przestrzeganie zasad bezstronnosci, poufnosci oraz braku konfliktu intereséw oraz zgtaszanie
wykrytych nieprawidtowosci w tym zakresie.



4) Powiadamianie wnioskodawcow o wynikach weryfikacji technicznej oceny zgodnosci ze Strategia
ZIT AW, formalnej, merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw.

5) Weryfikacja wnioskodawcéw w rejestrze podmiotéw wykluczonych.
6) Sporzadzanie list rankingowych.

7) Przekazywanie do publicznej wiadomosci za posrednictwem Dziatu Obstugi Naborow, Informacji i
Promocji wynikéw etapédw oceny wnioskow o0 dofinansowanie projektéw (publikacja list
rankingowych).

8) Monitorowanie przebiegu procedury konkursowej, w tym wykorzystania alokacji na dany konkurs.

9) Obstuga procesu podpisywania umow o dofinansowanie projektu, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z obnizeniem kwoty dofinansowania w zakresie wnioskéw przyjetych do dofinansowania.

10) Przyjmowanie i weryfikacja zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie
projektéw oraz zabezpieczenr dotyczacych zaliczek.

11) Wystawianie/aktualizacja zaswiadczen dotyczacych przyznanej pomocy publicznej, prowadzenie
rejestru wydanych zaswiadczen.

12) Weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow beneficjentéw o ptatnoé¢ pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym z zachowaniem zasady rozdzielnosci funkgji.

13) Obstuga procesu aneksowania/rozwigzywania uméw o dofinansowanie projektu, wprowadzania
zmian w projekcie nie wymagajacych aneksowania.

14) Sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach i naduzyciach.

15) Udziat w procedurze kontroli krzyzowej projektéw poprzez przekazywanie danych i dokumentow
niezbednych do ich przeprowadzenia z zachowaniem zasady rozdzielnosci funkcji.

16) Przeprowadzenie kontroli na dokumentach na zakoriczenie realizacji projektu.
17) Gromadzenie danych dla kazdego projektu na potrzeby audytu i ewaluacji.
18) Sprawozdawczo$¢ w zakresie zawartych uméw o dofinansowanie na poziomie ZIT AW.

19) Biezace wprowadzanie danych do systeméw informatycznych, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

20) Opracowanie procedur w zakresie prowadzonych zadar oraz ich aktualizacja, w tym wspotpraca
przy opracowaniu zestawu Instrukcji Wykonawczych dla IPAW, wzorow dokumentéw oraz innej
dokumentacji regulujacej zasady realizacji RPO WD 2014-2020.

21) Identyfikacja projektéw pozakonkursowych planowanych do realizacji w ramach ZIT AW i
wsp6étpraca z 1Z RPO WD w zakresie umieszczenia zidentyfikowanych projektéw w , Wykazie projektéw
pozakonkursowych wybranych przez Zarzad Wojewddztwa”.

22) Obstuga procesu podpisywania/aneksowania/rozwigzywania preuméw dla projektow
pozakonkursowych.

23) Zgtaszanie zmian do ,Wykazu projektéw pozakonkursowych wybranych przez Zarzad
Wojewddztwa”.



24) Biezaca wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi IPAW oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje RPO WD 2014-2020.

25) Ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczenstwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych.

26) Przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentéw zwigzanych
z realizacja powierzonych zadan w oparciu o obowigzujgce przepisy i zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi dla RPO WD 2014-2020.

27) Pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi IPAW, Zestawem Instrukgji
Wykonawczych, Wytycznymi IZ RPO WD oraz wewnetrznymi dokumentami IPAW.

§25
DZIAt KONTRAKTACIJI OSI PRIORYTETOWYCH RPONR 1, 6, 8,9
Do zadan Dziatu Kontraktacji Osi Priorytetowych RPO nr 1, 6, 8, 9 nalezy w szczegdlnosci:

1) Wspodtpraca w opracowaniu zatozen i warunkéw konkursowych niezbednych do sporzadzenia
regulaminéw konkurséw w ramach Osi Priorytetowych RPO nr 1, 6, 8, 9.

2) Weryfikacja techniczna, ocena zgodnosci ze Strategig ZIT AW, formalna i merytoryczna wnioskéw
o dofinansowanie realizacji projektéw zgodnie z ustalonymi kryteriami, w tym prowadzenie procedury
uzupetniania ztozonych wnioskéw.

3) Przestrzeganie zasad bezstronnosci, poufnosci oraz braku konfliktu intereséw oraz zgtaszanie
wykrytych nieprawidtowosci w tym zakresie.

4) Powiadamianie wnioskodawcéw o wynikach weryfikacji technicznej, oceny zgodnosci ze Strategiag
ZIT AW, formalnej, merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektow.

5) Weryfikacja wnioskodawcow w rejestrze podmiotéw wykluczonych.
6) Sporzadzanie list rankingowych.

7) Przekazywanie do publicznej wiadomosci za posrednictwem Dziatu Obstugi Naboréw, Informacji i
Promocji wynikéw etapéw oceny wnioskéw o dofinansowanie projektéw (publikacja list
rankingowych).

8) Monitorowanie przebiegu procedury konkursowej, w tym wykorzystania alokacji na dany konkurs.

9) Obstuga procesu podpisywania uméw o dofinansowanie projektu, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z obnizeniem kwoty dofinansowania w zakresie wnioskdw przyjetych do dofinansowania.

10) Przyjmowanie i weryfikacja zabezpieczen prawidiowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektéw oraz zabezpieczen dotyczacych zaliczek.

11) Wystawianie/aktualizacja zaswiadczen dotyczgcych przyznanej pomocy publicznej, prowadzenie
rejestru wydanych zaswiadczen.

12) Weryfikacja i zatwierdzanie wnioskéw beneficjentdw o ptatnosé pod wzgledem formalnym,
merytorycznym rachunkowym zachowaniem zasady rozdzielnosci funkcji.




13)  Obstuga procesu aneksowania/rozwigzywania umow o dofinansowanie projektu, wprowadzania
zmian w projekcie nie wymagajacych aneksowania.

14)  Sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidfowosciach i naduzyciach.

15)  Udziat w procedurze kontroli krzyzowej projektow poprzez przekazywanie danych i dokumentéw
niezbednych do ich przeprowadzenia, z zachowaniem zasady rozdzielnosci funkcji.

16) Przeprowadzenie kontroli na dokumentach na zakoniczenie realizacji projektu.
17) Gromadzenie danych dla kazdego projektu na potrzeby audytu i ewaluacji.
18) Sprawozdawczoé¢ w zakresie zawartych umow o dofinansowanie na poziomie ZIT AW.

19) Biezace wprowadzanie danych do systeméw informatycznych, zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami.

20) Opracowanie procedur w zakresie prowadzonych zadan oraz ich aktualizacja, w tym wspotpraca
przy opracowaniu Zestawu Instrukgji Wykonawczych dla IPAW, wzoréw dokumentow oraz innej
dokumentacji regulujacej zasady realizacji RPO WD 2014-2020.

21) Biezaca wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi IPAW oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje RPO WD 2014-2020.

22) Ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczeristwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych.

23) Przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentow
zwiagzanych z realizacja powierzonych zadan w oparciu o obowigzujace przepisy i zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi dla RPO WD 2014-2020.

24) Pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi IPAW, Zestawem Instrukcji
Wykonawczych, Wytycznymi IZ RPO WD oraz wewnetrznymi dokumentami IPAW.

§ 26
DZIAt ROZLICZEN | WINDYKACII
Do zadan Dziatu Rozliczer i Windykacji nalezy w szczegéInosci:
1) Sporzadzanie dyspozycji wyptaty dla beneficjentow.

2) Prowadzenie postepowan zmierzajacych do odzyskania $rodkéw, ktére m.in. zostaly wykorzystane
niezgodnie z przeznaczeniem, z naruszeniem procedur, pobrane nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci.

3) Zgtaszanie beneficjentéw do rejestru podmiotow wykluczonych.
4) Sprawozdawczo$¢ w zakresie wykorzystania Srodkow przez beneficjentéw na poziomie ZIT AW.
5) Gromadzenie danych dla kazdego projektu na potrzeby audytu i ewaluacji.

6) Biezgce wprowadzanie danych do systemow informatycznych, zgodnie z uprawnieniami i
kompetencjami dziatu.




7) Sporzadzanie informacji niezbednych do opracowania informacji miesiecznych, sprawozdan
okresowych, rocznych i sprawozdania koricowego oraz innych dokumentéw wymaganych w ramach
wdrazania ZIT AW.

8) Opracowanie procedur w zakresie prowadzonych zadan oraz ich aktualizacja, w tym wspdtpraca
przy opracowaniu Zestawu Instrukcji Wykonawczych dla IPAW, wzoréw dokumentéw oraz innej
dokumentacji regulujgcej zasady realizacji RPO WD 2014-2020.

9) Biezgca wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi IPAW oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje RPO WD 2014-2020.

10) Przygotowywanie zlecen ptatnosci w systemie informatycznym BGK w zakresie budzetu $rodkéw
europejskich.

11) Ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczenstwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych.

12) Prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie.

13) Przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentéw zwigzanych
z realizacja powierzonych zadan w oparciu o obowigzujace przepisy i zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi dla RPO WD 2014-2020.

14) Przeprowadzenie kontroli na dokumentach na zakoriczenie realizacji projektu.

15) Pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi [PAW, Zestawem Instrukcji
Wykonawczych, Wytycznymi IZ RPO WD oraz wewnetrznymi dokumentami IPAW.

16) Weryfikacja i zatwierdzanie wnioskéw beneficjentow o ptatnosé pod wzgledem rachunkowym
z zachowaniem zasady rozdzielnosci funkgji.

§27
DZIAt KONTROLI PROJEKTOW
Do zadan Dziatu Kontroli Projektéw nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowanie kwartalnego i rocznego planu kontroli, jego aktualizacja oraz przedktadanie do
zatwierdzenia IZ RPO WD.

2) Opracowanie metodologii doboru préby do kontroli projektéw lub operacji/dokumentéow w
jednostce kontrolowane;j.

3) Organizowanie procesu kontroli projektéw.

4) Przeprowadzania planowych, doraznych i sprawdzajgcych kontroli projektéw na miejscu rzeczowo-
finansowe;j realizacji projektu lub w siedzibie kontrolujgcego.

5) Przeprowadzanie kontroli ex-ante udzielanych zaméwier publicznych.

6) Sporzadzanie informacji pokontrolnej, zalecen pokontrolnych i sprawozdan z przeprowadzanych
kontroli i przekazywanie ich na zadanie 1Z RPO WD.

7) Monitorowanie sposobu wdrazania zalecer pokontrolnych przez beneficjentéw.




8) Ustalanie i naktadanie korekt finansowych.
9) Zgtaszanie zmian/wpiséw do rejestru obcigzer na projekcie.
10) Organizowanie i przeprowadzanie kontroli projektow.

11) Sporzadzanie informacji niezbednych do informacii miesiecznych, sprawozdari okresowych,
rocznych i sprawozdania koricowego oraz innych dokumentéw wymaganych w ramach RPO WD
2014-2020.

12) Opracowanie procedur w zakresie prowadzonych zadan i ich aktualizowanie, w tym wspotpraca
przy opracowywaniu Zestawu Instrukcji Wykonawczych dla IPAW, wzoréw dokumentow i innej
dokumentacji regulujgcej zasady realizacji RPO WD 2014-2020.

13) Sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidfowosciach.
14) Udziat w procedurze kontroli krzyzowej projektow.

15) Pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi IPAW, Zestawem Instrukcji
Wykonawczych, Wytycznymi IZ RPO WD oraz wewngtrznymi dokumentami IPAW.

§ 28
DZIAt ZARZADZANIA | MONITOROWANIA
Do zadan Dziatu Zarzadzania i Monitorowania nalezy w szczeg6lnosci:

1) Udziat i koordynacja prac nad dokumentami programowymi, regulujgcymi wdrazanie ZIT AW, w
tym Strategii ZIT AW.

2) Uczestnictwo i koordynacja prac zwigzanych z ewaluacja.

3) Opracowanie procedur w zakresie prowadzonych zadan i ich aktualizowanie, w tym Zestawu
Instrukcji Wykonawczych dla IPAW.

4) Wsp6tudziat w opracowaniu Opisu Funkcji i Procedur RPO WD 2014-2020 w zakresie wtasciwym
dla zadan powierzonych Zwigzkowi ZIT AW.

5) Sporzadzanie informacji o wykrytych nieprawidfowosciach.
6) Prowadzenie rejestru nieprawidtowosci.

7) Weryfikacja formalna zgtaszanych nieprawidfowosci i naduzy¢ na poziomie projektow i czesci
priorytetébw RPO WD wdrazanych przez ZIT AW oraz przygotowanie zbiorczej informacji o
nieprawidtowosciach i naduzyciach na poziomie wdrazania ZIT AW (w tym analiza informacji
przesytanych na adres e-mail: nieprawidlowosci@ipaw.walbrzych.eu).

8) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej lub informacji o
nieudzieleniu pomocy publicznej przy wspétpracy z dziatami Kontraktacji Osi Priorytetowych RPO

9) Koordynacja i opracowanie informacji miesiecznych, sprawozdari okresowych, rocznych i
sprawozdania koricowego oraz innych dokumentéw wymaganych w ramach RPO WD 2014-2020.

10) Monitorowanie postepu realizacji zadar IPAW, w szczegolnoéci w zakresie realizacji wskaZnikow
okreslonych dla zwigzku ZIT AW.




11) Przygotowanie Deklaracji wydatkéw od IPAW do Instytucji Zarzadzajacej RPO WD.

12) Przygotowanie deklaracji zarzadczej wraz z wktadem do zestawienia wydatkdw przekazywanych
do IZ RPO WD.

13) Przygotowanie prognozy sktadania wnioskow o ptatno$é na biezgcy i kolejny rok budzetowy.

14) Monitorowanie terminowosci postepéw w przygotowaniu projektéw pozakonkursowych oraz
podejmowanie dziatar przewidzianych w przypadku opéznien w realizacji zapiséw preuméw.

15) Wspétpraca z IZ RPO WD w zakresie algorytmu przeliczania srodkdw oraz wyliczania tzw. ,wolnych
srodkow”.
16) Obstuga realizacji kontroli zarzadczej w IPAW.

17) Pozostate zadania zgodnie z dokumentami programowymi IPAW, Zestawem Instrukcji
Wykonawczych, Wytycznymi IZ RPO WD oraz wewnetrznymi dokumentami IPAW.

Rozdziat 5. ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§29
1. System kontroli obejmuje:
1) kontrole zewnetrzng — ktérg wykonujg uprawnione instytucje zewnetrzne,
2) kontrole wewnetrzng — kontrole i ocene dziatari podleglych stuzb realizowang przez

Dyrektora, Zastepcy Dyrektora i podlegtych im kierownikéw komdrek organizacyjnych,
3) kontrole finansowg — petniong przez Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego.

2. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
obejmujgcej ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadarh w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan finansowych,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) zarzadzania ryzykiem.
4. System kontroli zarzadczej jest zintegrowanym zespotem elementdéw i czynnosci obejmujgcych:

1) samokontrole — do ktérej zobowigzany jest kazdy pracownik zatrudniony w IPAW bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Samokontrola polega na kontroli
prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy w oparciu o obowigzujgce przepisy i obowigzki
wynikajgce w posiadanego zakresu czynnosci i obowigzkow,

2) kontrole funkcjonalng — wykonywang przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz
na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, proceséw




3)

itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach
czynnoéci i obowigzkéw stuzbowych, badz ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie innych przepiséw. Kontrola funkcjonalna obejmuje ogét dziatan
opartych na obowigzujgcych procedurach, umozliwia podjecie przez kierownikéw komorek
organizacyjnych koniecznych dziatan identyfikujgcych i minimalizujgcych ryzyka zagrazajace
osigganiu celéw,

kontrole instytucjonalng — wykonywang przez audytora zewnetrznego na podstawie umowy
cywilnoprawnej.

5. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz inne dokumenty

wewnetrzne.

6. Zrodtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg wyniki monitorowania, wyniki

samooceny, kontroli i audytow.

7. Organizacje oraz zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreéla odrebne zarzadzenie Dyrektora.

8. Audyt wewnetrzny w IPAW prowadzony jest przez audytora zewnetrznego na podstawie umowy
cywilnoprawnej.

9. Pracownicy IPAW podlegajg okresowej ocenie, ktorej tryb okreélaja odrebne przepisy.

Rozdziat 6. OGOLNE ZASADY APROBATY | PODPISYWANIA PISM
§30

1. Dyrektor podpisuje:

1)

2)

3)
4)

decyzje, postanowienia, zaswiadczenia, pisma i inne dokumenty nalezace do jego wytacznej
kompetencji na podstawie odrebnych uregulowari i imiennych upowaznien,

zarzadzenia i inne akty wewnetrzne zastrzezone do jego kompetencji, w tym w sprawie nadania
regulaminéw i instrukcji dotyczacych organizacji i funkcjonowania IPAW,

protokoty pokontrolne oraz odpowiedzi na wystgpienia, zalecenia pokontrolne,

odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatalnosci IPAW,

5) pisma kierowane do organdw administracji rzadowej i samorzadowe] oraz urzedow
centralnych, z wytgczeniem pism zastrzezonych do kompetencji Prezydenta Miasta Watbrzycha
jako przedstawiciela Zwigzku ZIT i Przewodniczacego Komitetu Sterujacego ZIT AW, okreslonych w
Porozumieniu Miedzygminnym, o ktérym mowa w § 2 pkt7,

6)

inne pisma nalezace do jego wtasciwosci zgodnie z podziatem zadan okre$lonym w niniejszym

Regulaminie.

2. Dyrektor moze udzieli¢ pracownikom imiennych upowaznien do podpisywania pism z klauzulg ,z
upowaznienia Dyrektora Instytucji Po$redniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej” lub ,,z up. Dyrektora
Instytucji Poéredniczacej Aglomeracji Watbrzyskiej"”.

3. Dyrektor okresla rodzaje pism do podpisywania, ktorych upowazniony jest Zastepca Dyrektora,
Gtéwny Ksiegowy lub Kierownicy Dziatow.



4. Tryb udzielania przez Dyrektora upowaznienn i petnomocnictw oraz przechowywania i
ewidencjonowania dokumentéw zawierajagcych upowaznienia i petnomocnictwa okreslajg
odrebne przepisy wewnetrzne.

§31
Zastepca Dyrektora:

1) dokonuje aprobaty tresci pism i innych dokumentéw w sprawach zastrzezonych do
kompetencji Dyrektora, zwigzanych z powierzonym mu zakresem zadan,

2) podpisuje pisma i inne dokumenty nalezgce do jego wtasciwosci, zgodnie z podziatem zadan
okreslonym w niniejszym Regulaminie.

3) podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego kompetencji na podstawie
posiadanych upowaznien i petnomocnictw.

§32
1. Kierownicy Dziatéw:

1) dokonujg aprobaty tresci pism i innych dokumentéw w sprawach zastrzezonych do
kompetencji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora,

2) parafujg pisma i inne dokumenty przedktadane przez pracownikéw podlegtej im komorki
organizacyjnej, przekazywane nastepnie Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

3) podpisujg pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania, a niezastrzezone
do podpisu przez inne osoby.

2. Pozostali pracownicy parafujg projekty pism i opracowane dokumenty, oznaczajac je pod trescig
imieniem, nazwiskiem i nr telefonu sporzadzajgcego dokument oraz przekazujg je do aprobaty,
parafowania lub podpisu bezposredniego przetozonego.

§33
1. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne przepisy.

2. Przygotowane przez komdrki organizacyjne IPAW projekty dokumentéw lub pism, ktdre pociggaja
za sobg zobowigzania finansowe wymagaja kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego, aprobaty Radcy
prawnego oraz sg parafowane przez Kierownika Dziatu.

§34

Obieg, rejestracja, sposéb zatwierdzenia, znakowanie i archiwizowanie dokumentacji odbywa sie na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;.



§35

Zasady okreélone w & 32-33 nie naruszaja kompetencji i uregulowann do podpisywania decyzji
administracyjnych, postanowien i za$wiadczen oraz skiadania oéwiadczen woli w zakresie dziatania
IPAW na podstawie udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

Rozdziat 7. SKARGI | WNIOSKI
§36

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do IPAW pisemnie, poczta elektroniczng, a takze ustnie do
protokotu.

2. Jezeli skarga lub wniosek nie zostaly ztozone na piémie, osoba przyjmujaca skarge lub whniosek
sporzadza protokét przyjecia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§37

1. Dziat Organizacyjny i Pomocy Technicznej koordynuje realizacje zadan zwigzanych z
przyjmowaniem oraz zatatwianiem skarg i wnioskow oraz prowadzi wtasciwy rejestr.

2. Czynnosci dotyczace zatatwiania skarg i wnioskow, w szczegblnosci:
1) przyjmowanie skarzgcych i wnioskodawcow,
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow,
3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub whnioskodawcy
naleza do kompetencji Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora w zakresie podlegtego pionu.

3. Projekty odpowiedzi na skargi i wnioski opracowuja komérki organizacyjne, kt6rych skargi i wnioski
dotycza.

4. Skargiiwnioski dotyczace wykonywania zadan przez pracownikéw IPAW rozpatruje Dyrektor.

Rozdziat 8. PRZEPISY KONCOWE
§38

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgce oraz Statut IPAW.

§39

Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpic w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.



