Zarzadzenie nr g/{ /25
Dyrektora Mazowieckiej Jedqostki Wdrazania Programéw Unijnych
z dnia c?« ......... listopada 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programdw Unijnych

Na podstawie § 9 statutu Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych, stanowigcego
zatacznik do uchwaty nr 47/07 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 19 marca 2007 r.
w sprawie utworzenia Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych i nadania jej statutu,
zmienionej uchwata nr 124/07 z dnia 10 wrzes$nia 2007 r., uchwatg nr 101/11 z dnia 11 lipca 2011r.,
uchwatg nr 15/15 z dnia 16 lutego 2015 r. oraz uchwatg nr 28/23 z dnia 28 lutego 2023 r. — zarzadza
sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
zatwierdzony uchwata Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego nr 1978/131/25 z dnia 4 listopada
2025 r., w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Wydziatu Koordynacji i Ochrony Danych
Osobowych.

§3.
Traci moc zarzgdzenie nr 49/24 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
z dnia 22 kwietnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Mazowieckiej
Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od dnia 1 grudnia 2025 r.




Uzasadnienie

Wprowadzenie Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow
Unijnych w brzmieniu stanowigcym zatacznik do zarzadzenia spowodowane jest podjeciem przez
Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego uchwaty nr 1978/131/25 z dnia 4 listopada 2025 r. w sprawie

zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw
Unijnych.




)

Zatacznik do zarzadzenia nr g /25
Dyrektora Mpzowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
z dnia 6{ ...... listopada 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
MAZOWIECKIEJ JEDNOSTKI WDRAZANIA PROGRAMOW UNIJNYCH

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych, zwany dalej
~Regulaminem”, okresla strukture organizacyjna, zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych,
osoby kierujgce komdrkami organizacyjnymi, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej,
zasady zastepowania Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, a takize zasady obiegu dokumentdw
i podpisywania pism.

§2.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)

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

9)

Beneficjent — osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, realizujgcg projekty finansowane z budzetu
paristwa lub ze Zrédet zagranicznych na podstawie umowy o dofinansowanie projektu badz decyz;ji
—w przypadku projektow wtasnych;

BHP — bezpieczenstwo i higiene pracy;

CST 2021 - aplikacje gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w art. 2 pkt
29 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadari finansowanych ze $rodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. poz. 1079 oraz z 2024 r. poz. 1717);
Departament Budzetu i Finansow — Departament Budzetu i Finanséw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

Departament Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich — Departament Rozwoju
Regionalnego i Funduszy Europejskich Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie;

Dyrektor — Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programdw Unijnych;

Dziatanie — grupe operacji realizowanych w ramach Priorytetu lub Osi Priorytetowej;

EFRR — dziatania w ramach ZPORR (Dziatanie 3.4 ZPORR), RPO WM | i RPO WM |l i FEM finansowane
ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

EFS — dziatania w ramach ZPORR (Priorytet 1), PO KL i RPO WM Il i FEM finansowane ze $érodkdw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;

10) FEM — Program Fundusze Europejskie dla Mazowsza 2021-2027;

11) Gtéwny Ksiegowy — Zastepce Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego Ksiegowego;

12) GPI— Gtéwny Punkt Informacyjny;

13) Instrukcja Wykonawcza (IW IP) - przygotowany przez Mazowiecky Jednostke Wdrazania

Programdw Unijnych i zatwierdzony przez 1Z opis proceséw zachodzacych w strukturze IP
zwigzanych z wdrazaniem poszczegdlnych Programoéw;
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14) Instytucja Koordynujgca UP — instytucje koordynujgcg m.in. dziatania komunikacyjne realizowane
ze wszystkich funduszy i programow UP oraz zapewniajagcg komplementarnos¢ i spdjnosc tych
dziatan;

15) Instytucja Posredniczgca (IP) — Mazowieckg Jednostke Wdrazania Programéw Unijnych, ktérej na
podstawie odrebnych Porozumien IZ powierzyta realizacje zadan w ramach RPO WM |, RPO WM |l
i FEM;

16) Instytucja Zarzadzajaca (1Z) — Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego odpowiedzialny za
przygotowanie i realizacje RPO WM |, RPO WM Il oraz FEM;

17) Interesariusz — podmiot, ktéry moze wptywac na Jednostke lub pozostaje pod wptywem jej
dziatalnosci;

18) Jednostka — Mazowieckg Jednostke Wdrazania Programoéw Unijnych;

19) KE — Komisje Europejska;

20) kierownik — kierownika wydziatu lub oddziatu zamiejscowego;

21) Komitet Monitorujacy — niezaleiny organ doradczo-opiniodawczy dla IZ i przez nig powotywany
w ramach poszczegélnych Programow, wykonujgcy zadania okresione we wilasciwych
rozporzgdzeniach unijnych i przepisach prawa krajowego;

22) konflikt interesow — konflikt w rozumieniu art. 61 ust. 3 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE, Euratom) 2024/2509 z dnia 23 wrzesnia 2024 r. w sprawie zasad finansowych majgcych
zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii (wersja przeksztatcona) (Dz. U. UE. L. z 2024 r. poz. 2509);

23) koordynator — koordynatora wieloosobowego stanowiska lub zespotu funkcjonalnego;

24) KOP — komisje oceny projektéw;

25) korupcja — obiecywanie, proponowanie lub wreczanie przez jakgkolwiek osobe bezposrednio lub
posrednio jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie petnigcej funkcje publiczng dla niej samej lub
dla jakiejkolwiek innej osoby w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej
funkcji albo zgdanie lub przyjmowanie przez osobe petnigcg funkcje publiczng bezposrednio lub
posrednio jakichkolwiek nienaleznych korzysci dla niej samej lub jakiejkolwiek innej osoby,
przyjmowanie propozycji lub obietnicy takich korzyéci w zamian za dziatanie lub zaniechanie
dziatania w wykonywaniu tej funkc;ji;

26) LPI — Lokalny Punkt Informacyjny;

27) LSl — Lokalny System Teleinformatyczny MEWA 2.0 zapewniajacy obstuge procesow zwigzanych
z wnioskowaniem o dofinansowanie w ramach RPO WM I i FEM oraz umozliwiajgcy wymiane
danych z CST 2021;

28) naduzycie finansowe — czyn zabroniony skierowany przeciwko mieniu lub obrotowi gospodarczemu
(w szczegolnosci kradziez, przywtaszczenie, fatszerstwo, wprowadzanie w btad, zmowa, pranie
pieniedzy) oraz jakiekolwiek celowe dziatanie lub zaniechanie polegajgce na:

a) wykorzystaniu lub przedstawieniu nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepetnych oswiadczen
lub dokumentdw, ktore ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie srodkow
z planu finansowego Jednostki, srodkow budzetu ogolnego Wspdlnot Europejskich lub
budzetow zarzadzanych przez Wspolnoty Europejskie lub w ich imieniu,

b) nieujawnieniu informacji z naruszeniem szczegdinego obowigzku w celu, o ktérym mowa
w lit. a,

c) niewtasciwym wykorzystaniu takich srodkéw do celéw innych niz te, na ktore zostaty pierwotnie
przyznane;

29) OFiP — Opis Funkcji i Procedur Instytucji Zarzadzajacej i Instytucji Certyfikujgcej Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020 (dla RPO WM Il);

30} OSZiK — Opis Systemu Zarzgdzania i Kontroli;

31) OS$ Priorytetowa — wyodrebniong czes¢ RPO WM Il realizujacg czes¢ strategii ujetej w tym programie
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poprzez grupe dziatan wzajemnie powigzanych realizujgcych mierzalne cele szczegdtowe;

32) Poddziatanie — instrument wdrazajgcy Dziatanie, bedacy jego wyodrebnionym elementem,
o odrebnym przeznaczeniu i zasadach realizacji, ujety w Uszczegdtowieniu (Szczegétowym Opisie Osi
Priorytetowych Programu);

33) PO KL — komponent regionalny Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013 - z wytgczeniem
Dziatania 6.1 Poprawa dostepu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie,
w ktdrym Instytucja Zarzadzajacq byt minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego, a Jednostka
byta Instytucjg Posredniczaca Il stopnia;

34) Polityka przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych oraz korupcji — ogét regulacji,
procedur i dziatan podejmowanych przez kierownictwo oraz pracownikéw Jednostki w zakresie
przeciwdziatania mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, korupcji oraz naduzyciom
finansowym;

35) Polityka prezentowa — narzedzie chronigce kadre kierowniczg i pracownikéw Jednostki przed
uwiktaniem sie w korupcje i grozgcymi w zwigzku z tym konsekwencjami karnymi;

36) Pomoc Techniczna — Program Operacyjny Pomoc Techniczna lub RPO WM | 8.1 i 8.2. Pomoc
Techniczna, PO KL 10.1 Pomoc Techniczna lub Os$ Priorytetowa XI RPO WM Il lub Priorytet X i XI FEM;

37) Porozumienie — zawarte przez Jednostke z wiasciwg Instytucjg Zarzgdzajgcg lub Posredniczaca
porozumienie, na podstawie ktérego powierzono Jednostce wykonywanie zadan w ramach
poszczegdlnych Programoéw;

38) p.poi.—ochrone przeciwpozarowg polegajacg na realizacji przedsiewzie¢ majacych na celu ochrone
zycia, zdrowia, mienia lub $rodowiska przed pozarem, kleskg zywiotowg lub innym miejscowym
zagrozeniem;

39) Priorytet — wyodrebniong cze$¢ ZPORR, RPO WM |, PO KL i FEM realizujgcy czes¢ strategii ujetych
w tych programach poprzez grupe dziatan wzajemnie powigzanych realizujgcych mierzalne cele
szczegotowe;

40) Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich (PIFE) — dziatania zwigzane z prowadzeniem przez
Jednostke Sieci Punktédw Informacyjnych Funduszy Europejskich w ramach umowy dotacji zawartej
ze Skarbem Panstwa;

41) rejestr korzysci — element Polityki prezentowej stuzgcy do dokumentowania faktow przyjecia lub
wreczenia korzysci w imieniu i na rzecz Jednostki oraz do rejestrowania innych sytuacji zwigzanych
z posrednim przekazaniem korzysci;

42) RION - procedure pn.: ,Realizacja obowigzku informowania KE o nieprawidtowosciach
stwierdzonych w ramach wykorzystania funduszy”;

43) RPO WM I — Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Mazowieckiego 2007-2013;

44) RPO WM Il — Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa Mazowieckiego 2014-2020;

45) Sejmik — Sejmik Wojewddztwa Mazowieckiego;

46) SL 2014 — aplikacje gtdwng centralnego systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w art. 69
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 818);

47) sygnalista — osobe fizyczng dokonujacy zgtoszenia o naruszeniu prawa w kontekscie zwigzanym
z pracg;

48) UP - Umowe Partnerstwa;

49) wniosek — wniosek o dofinansowanie projektu, w ktéorym zawarte sg informacje na temat
wnioskodawcy oraz opis projektu, na podstawie ktdrych dokonuje sie oceny spetniania przez ten
projekt kryteriow wyboru projektow;

50) Zarzad —Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego;

51) ZIT - Strategie Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych dla Warszawskiego Obszaru
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Funkcjonalnego 2014-2020 w ramach RPO WM il oraz Stowarzyszenie “Metropolia Warszawa” -
ktdrej cztonkiem jest kazda gmina lub powiat potoione w Obszarze Metropolitalnym Warszawy
w zakresie FEM;

52) ZPORR - Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego 2004-2006, w ktdrym Instytucjg
Zarzadzajgcq byt minister wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego, a Jednostka wykonywata
zadania Instytucji Wdrazajgce;j.

Rozdziat 2
Kierownictwo Jednostki

§3.

1. Jednostka kieruje Dyrektor.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za realizacje zadan statutowych Jednostki, zawartych przez Jednostke
Porozumien oraz wykonanie uchwat Sejmiku i Zarzagdu dotyczgcych statutowych zadan Jednostki.

3. Dyrektor kieruje Jednostka przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora ds. EFS;
2) Zastepcy Dyrektora ds. EFRR;
3) Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego Ksiegowego.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora obowigzkow
stuzbowych, w zakres praw 1 obowigzkéow Dyrektora wchodzi upowazniony przez niego zastepca
Dyrektora.

5. W przypadku nieudzielenia upowaznienia, w trybie okreslonym w ust. 4, w zakres praw i obowigzkéw
Dyrektora wchodzi Zastepca Dyrektora ds. EFS, a w przypadku nieobecnosci w pracy lub braku
mozliwosci petnienia przez Zastepce Dyrektora ds. EFS obowigzkow stuzbowych, Zastepca Dyrektora
ds. EFRR.

§ 4.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad:
a) wifasciwg organizacjg i funkcjonowaniem Jednostki,
b) realizacjg zadan komorek organizacyjnych Jednostki,
c) rozpatrywaniem protestow od wynikéw oceny wnioskéw o dofinansowanie projektéw
w ramach RPO WM 1l i FEM,
d) wykonywaniem uchwat Sejmiku i Zarzgdu dotyczacych zadan i funkcjonowania Jednostki,
e) przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem przepisow o ochronie danych
osobowych w Jednostce;
2) kierowanie biezgcymi sprawami Jednostki;
3) reprezentowanie Jednostki na zewnatrz;
4) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Jednostki;
5) zatrudnianie zastepcow Dyrektora w uzgodnieniu z Zarzgdem;
6) dokonywanie okresowej oceny zastepcow Dyrektora, kierownikow oraz pracownikéw
samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy bezposrednio mu podlegtych;
7) koordynowanie pracy w zakresie sporzgdzania i realizacji planu finansowego Jednostki;
8) dysponowanie srodkami finansowymi w ramach planu finansowego Jednostki;
9) przedkfadanie na posiedzenia Zarzadu projektéw aktédw normatywnych oraz informacji;
10) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okélnych oraz informacji dotyczgcych
funkcjonowania Jednostki;
11) zatwierdzanie:



a) planu finansowego Jednostki,
b) planéw finansowych Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych Jednostki,
c) plandéw kontroli wewnetrznej Jednostki,
d) planéw urlopéw pracownikéw Jednostki,
e) plandéw kontroli projektéw realizowanych w ramach ZPORR, PO KL, RPO WM |i RPO WM I, FEM,
f) planéw zaméwien publicznych Jednostki,
g) plandéw audytu wewnetrznego Jednostki,
h) polityki rachunkowosci Jednostki,
i) planu dziatan informacyjno-promocyjnych,
i) planu dziatan szkoleniowych, warsztatéw i seminariéw dla Beneficjentdw,
k) plandéw szkolen dla pracownikow Jednostki,
[) innych dokumentéw wymaganych przepisami prawa i wytycznymi uprawnionych instytucji,
m) sktadu osobowego zespotow dokonujgcych oceny projektdw,
n) projektéw realizowanych w ramach Pomocy Technicznej,
0) rocznych programéw auditow,
p) Polityki przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢ finansowych oraz korupcji,
q) Polityki prezentowej;
12) zapewnienie wtasciwego zatatwiania skarg i wnioskow kierowanych do Jednostki;
13) udzielanie upowaznien i petnomocnictw pracownikom Jednostki;
14) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;
15) zapewnianie dostepu do informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania;
16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w Jednostce;
17) zapewnianie ochrony informacji niejawnych;
18) zapewnianie realizacji zadan obronnych;
19) powotywanie zarzgdzeniem na okreslony czas zespotéw zadaniowych do wykonywania czynnosci
wykraczajacych poza zadania jednego wydziatu;
20) zatwierdzanie list rankingowych dotyczgcych wyboru projektéw w ramach EFS;
21) sprawowanie nadzoru nad Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig w zakresie
realizowanych przez niego zadan;
22) wydawanie decyzji administracyjnych w ramach PO KL, RPO WM |, RPO WM Il i FEM;
23) sprawowanie nadzoru nad Petnomocnikiem ds. Przeciwdziatania Konfliktom Intereséw i Korupgiji
w zakresie realizowanych przez niego zadan.

§ 5.
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. EFS nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i organizowanie dziatah zmierzajgcych do realizacji zadan finansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego lub Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus;

2) koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadari komdrek organizacyjnych
bezposrednio mu podlegtych;

3) akceptowanie projektow uchwat i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne Jednostki, przygotowywanych dla organdw Samorzagdu Wojewddztwa
Mazowieckiego;

4) akceptowanie planéw kontroli projektéw realizowanych w ramach EFS, odpowiednio do
zakresu zadan;

5) dokonywanie okresowej oceny kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

6) wykonywanie czynnosci wynikajacych z odrebnych upowaznien;

7) nadzorowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych;



8)

9)

wspotpracowanie z Petnomocnikiem ds. Przeciwdziatania Konfliktom Interesow i Korupcji
w zakresie realizowanych przez niego zadan;

wspotpracowanie z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzgdzania Jakos$cig w zakresie realizowanych
przez niego zadan.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. EFRR nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

inicjowanie i organizowanie dziatan zmierzajacych do realizacji zadan finansowanych
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan komdrek organizacyjnych
bezposrednio mu podlegtych;

akceptowanie projektéw uchwat i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne Jednostki, przygotowywanych dla organéw Samorzgdu Wojewddztwa
Mazowieckiego;

akceptowanie plandéw kontroli projektow realizowanych w ramach EFRR odpowiednio do
zakresu powierzonych zadan;

dokonywanie okresowej oceny kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;
wykonywanie czynnosci wynikajacych z odrebnych upowazinien;

nadzorowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych;

wspotpracowanie z Petnomocnikiem ds. Przeciwdziatania Konfliktom Intereséw i Korupcji
w zakresie realizowanych przez niego zadan;

wspotpracowanie z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig w zakresie realizowanych
przez niego zadan.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtdwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

sprawowanie nadzoru nad:

a) prowadzonymi sprawami w zakresie rachunkowosci i gospodarki finansowej Jednostki,

b) wykonywaniem dyspozycji srodkami pienieznymi,

c) przygotowywaniem okresowych sprawozdan finansowych,

d) opracowaniem i aktualizacja projektu polityki rachunkowosci w Jednostce,

e) ewidencjg przeptywodw finansowych w ramach dotacji celowej,

f) procesem windykacji naleznosci;
koordynowanie dziatan i sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem, analizg i realizacja
planu finansowego Jednostki;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;
kontrasygnowanie dokumentoéw finansowych;
inicjowanie i organizowanie dziatan zmierzajgcych do realizacji zadan wynikajacych z zawartych
przez Jednostke Porozumien odpowiednio do zakresu zadan nadzorowanych;
koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan komodrek organizacyjnych
bezposrednio mu podlegtych;
akceptowanie projektow uchwat i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne Jednostki, przygotowywanych dla organdw Samorzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego;
wykonywanie czynnosci wynikajgcych z odrebnych upowaznien;

10) dokonywanie okresowej oceny kierownikow podlegtych komérek organizacyjnych;
11) wspétpracowanie z Petnomocnikiem ds. Przeciwdziatania Konfliktom Intereséw i Korupcji

w zakresie realizowanych przez niego zadan:
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12) wspotpracowanie z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig w zakresie realizowanych
przez niego zadan.
Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Jednostki

§6.
W Jednostce tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1) oddziaty zamiejscowe;
2) wydziaty;
3) wieloosobowe stanowiska pracy;
4) samodzielne stanowiska pracy.
Wydziat moze zosta¢ utworzony, jezeli w jego sktad bedzie wchodzi¢ co najmniej 5 etatéw, w tym
etat kierowniczy.
Wieloosobowe stanowisko pracy moze zosta¢ utworzone, jezeli w jego sktad bedg wchodzié¢ co
najmniej 2 etaty.
W ramach wydziatéw istnieje mozliwos$¢ tworzenia zespotéw funkcjonalnych.

§7.
Oddziatem zamiejscowym oraz wydziatem kieruje kierownik, a w przypadku, gdy nie zostanie on
wyznaczony Dyrektor albo zastepca Dyrektora, ktéremu ten oddziat zamiejscowy albo wydziat
podlega.
Wieloosobowym stanowiskiem pracy i zespotem funkcjonalnym moze kierowac koordynator,
a w przypadku, gdy nie zostanie on wyznaczony Dyrektor albo zastepca Dyrektora, ktoremu to
wieloosobowe stanowisko albo zespdt podlega.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, gdy wydziat liczy powyzej 15 etatéw lub wymaga
tego charakter zadan wydziatu, Dyrektor moie wyznaczy¢ zastepce lub zastepcow kierownika
wydziatu.
Kierownicy, koordynatorzy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku pracy podlegajg
bezposrednio Dyrektorowi albo zastepcy Dyrektora.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor lub zastepca Dyrektora w porozumieniu z Dyrektorem oraz
kierownikami wydziatow lub oddziatéw zamiejscowych moze dokonywaé przesunieé¢ pracownikéw
pomiedzy komdrkami organizacyjnymi we wtasnym pionie.

§8.
W Jednostce tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) Woydziat Koordynacji EFS — WKO-S;
2) Wydziat Weryfikacji Formalnej i Pomocy Publicznej EFS — WWFiPP-S;
3) Woydziat Oceny Merytorycznej Wnioskow EFS — WOM-S;
4) Wydziat Wdrazania Projektow EFS 1 - WWS-1;
5) Woydziat Wdrazania Projektow EFS 2 — WWS-2;
6) Woydziat Zarzagdzania Dokumentacjg Projektow Zakoriczonych — WWS-3;
7) Wydziat Kontroli Projektow EFS — WKP-S;
8) Woydziat Koordynacji EFRR — WKO-R;
9) Woydziat Weryfikacji Formalnej Wnioskow EFRR — WWF-R;
10) Wydziat Pomocy Publicznej EFRR — WPP-R;
11) Wydziat Oceny Merytorycznej Wnioskow EFRR — WOM-R;
12) Wydziat Wdrazania Projektow EFRR 1 - WWR-1;
13) Wydziat Wdrazania Projektéw EFRR 2 - WWR-2;
14) Wydziat Wdrazania Projektow EFRR 3— WWR-3;
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15) Wydziat Wdrazania Projektow EFRR 4 — WWR-4;

16) Wydziat Kontroli Projektow EFRR — WKP-R;

17) Wydziat Organizacyjny — WO;

18) Wydziat Informatyki — WI;

19) Wydziat Koordynacji i Ochrony Danych Osobowych — WKOD;

20) Wydziat Kadr — WKR;

21) Wydziat Zamoéwien Publicznych — WZP;

22) Samodzielne Stanowisko ds. BHP — SBHP;

23) Wydziat Radcow Prawnych — WRP;

24) Wydziat Audytu Wewnetrznego — WAW;

25) Wydziat Kontroli Wewnetrznej — WKW;

26) Wydziat Informacji i Promocji Funduszy Europejskich — WIPFE;

27) Wydziat Szkolen Beneficjentow i PIFE — WSP;

28) Wydziat Odwotarh — WOD;

29) Wydziat Postepowan Administracyjnych — WP;

30) Wieloosobowe Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig — WSZJ;

31) Wydziat Planowania i Analiz — WPA;

32) Woydziat Ptatnosci i Refundacji — WPR;

33) Wydziat Ksiegowosci — WK;

34) Wieloosobowe Stanowisko ds. Pomocy Technicznej — WPT;

35) Wieloosobowe Stanowisko ds. Windykacji — WW;

36) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych — SOIN;

37) Wieloosobowe Stanowisko ds. Przeciwdziatania Konfliktom Intereséw i Korupcji — KIK.

W Jednostce dziata Inspektor Ochrony Danych podlegajgcy bezposrednio Dyrektorowi.

W Jednostce dziata Petnomocnik ds. Przeciwdziatania Konfliktom Intereséw i Korupcji podlegajgcy
bezposrednio Dyrektorowi.

W Jednostce dziata Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakeécig podlegajgcy bezposrednio
Dyrektorowi.

Schemat struktury organizacyjnej Jednostki okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§9.

W ramach Jednostki funkcjonujg oddziaty zamiejscowe z siedzibami w:
1) Ciechanowie — 0Z.C;
2) Ostrotece — 0Z.0;
3) Ptocku—OZ.P;
4) Radomiu— OZ.R;
5) Siedlcach —02.S

- o terytorialnym zasiegu dziatania, okreslonym w zatgczniku nr 2 do Regulaminu.
Oddziatem zamiejscowym kieruje kierownik oddziatu zamiejscowego podlegajgcy bezposrednio
Dyrektorowi. Pracownicy oddziatu zamiejscowego podlegajg organizacyjnie kierownikowi oddziatu
zamiejscowego. Oddziaty zamiejscowe, na obszarze objetym swym zasiegiem, realizujg, we
wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie wydziatami i wieloosobowymi stanowiskami pracy, zadania
tych wydziatéw i wieloosobowych stanowisk pracy.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci, gdy wymaga tego charakter zadan lub zasieg
terytorialny oddziatu zamiejscowego, Dyrektor moze wyznaczy¢ zastepce kierownika oddziatu
zamiejscowego.



§ 10.
Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepcy Dyrektora;
2) Wydziat Organizacyjny;
3) Woydziat Kadr;
4) Wydziat Zamowien Publicznych;
5) Woydziat Radcow Prawnych;
6) Woydziat Audytu Wewnetrznego;
7) Woydziat Kontroli Wewnetrznej;
8) Wydziat Informacji i Promocji Funduszy Europejskich;
9) Woyadziat Szkolen Beneficjentéw i PIFE;
10) Wydziat Odwotan;
11) Wydziat Postepowan Administracyjnych;
12) Wydziat Informatyki;
13) Wydziat Koordynacji i Ochrony Danych Osobowych;
14) Wieloosobowe Stanowisko ds. Przeciwdziatania Konfliktom Intereséw i Korupcii;
15) Wieloosobowe Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig;
16) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
17) Samodzielne Stanowisko ds. BHP;
18) Petnomocnik ds. Przeciwdziatania Konfliktom Intereséw i Korupcji;
19) Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia;
20) oddziaty zamiejscowe.
Zastepcy Dyrektora ds. EFS bezposrednio podlegajg:
1) Woydziat Koordynacji EFS;
2) Woydziat Weryfikacji Formalnej i Pomocy Publicznej EFS;
3) Wydziat Oceny Merytorycznej Wnioskow EFS;
4) Wydziat Wdrazania Projektéw EFS 1;
5) Woydziat Wdrazania Projektow EFS 2;
6) Wydziat Zarzadzania Dokumentacja Projektow Zakoriczonych;
7) Woydziat Kontroli Projektow EFS.
Zastepcy Dyrektora ds. EFRR bezposrednio podlegajg:
1) Wydziat Koordynacji EFRR;
2) Woydziat Weryfikacji Formalnej Wnioskow EFRR;
3) Wydziat Pomocy Publicznej EFRR;
4) Woydziat Oceny Merytorycznej Wnioskow EFRR;
5) Woydziat Wdrazania Projektow EFRR 1;
6) Wydziat Wdrazania Projektéw EFRR 2;
7) Wydziat Wdrazania Projektow EFRR 3;
8) Woydziat Wdrazania Projektow EFRR 4;
9) Woydziat Kontroli Projektow EFRR.
Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnemu Ksiegowemu bezposrednio podlegaja:
1) Woydziat Planowania i Analiz;
2) Woydziat Pfatnosci i Refundacji;
3) Woydziat Ksiegowosci;
4) Wieloosobowe Stanowisko ds. Pomocy Technicznej;
5) Wieloosobowe Stanowisko ds. Windykacji.



1.

2.

§11.

Do zakresu zadan kierownika oraz koordynatora wieloosobowego stanowiska pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja zadan przez
pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej, wynikajacych z Regulaminu i obowigzujgcych
przepisow;

2) wspotdziatanie z innymi komadrkami organizacyjnymi Jednostki w zakresie zadan realizowanych
przez te komorki;

3) informowanie pracownikow o zakresie zadan komérki organizacyjnej oraz o zasadach
wspotpracy z innymi komaorkami organizacyjnymi Jednostki;

4) dbanie o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow;

5) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw;

6) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism przed skierowaniem ich do
podpisu przetoionego;

7) ustalanie zakresow czynnosci zgodnych ze zrédtem finansowania wynagrodzenia;

8) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania zadan
dodatkowych;

9) wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci;

10) reprezentowanic komarki organizacyjnej w sprawach nalezgcych do zakresu jego zadan;

11) dbanie o porzadek i dyscypline pracy w komdrce organizacyjnej;

12) dokonywanie oceny stanu funkcjonowania kontroli zarzgdczej w komérce organizacyjne;j.

W uzasadnionych przypadkach kierownik wydziatu za zgoda Dyrektora moze powierzy¢ czes¢ swoich
kompetencji zastepcy kierownika wydziatu.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez
kierownika komorki organizacyjnej zakres praw i obowigzkéw kierownika przejmuje w catosci
wskazany zastepca kierownika, a w przypadku komérki organizacyjnej, w ktérej Dyrektor nie
wyznaczyt zastepcy kierownika, w zakres praw | obowigzkdw kierownika wchodzi wyznaczony przez

kierownika pracownik.

Rozdziat 4
Zadania komérek organizacyjnych

§12.

Do zakresu zadan wszystkich komadrek organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)

4)

opiniowanie projektéw dokumentéw programowych w zakresie zadan poszczegélnych komorek

organizacyjnych;

opracowywanie projektow informacji i uchwat dla organéw Samorzadu Wojewddztwa

Mazowieckiego w zakresie przypisanych zadan;

wspotdziatanie w zakresie przygotowywania dokumentacji w ramach kontroli zarzadczej oraz

Systemu Zarzadzania Jakoscig;

wspotdziatanie i dokonywanie biezgcej wymiany informacji z pozostatymi komérkami

organizacyjnymi, w szczegolnosci z:

a) Wydziatem Kontroli Wewnetrznej w zakresie przeprowadzanych kontroli, audytow
zewnetrznych, ztozonych skarg i wnioskdw, wnioskdw o udostepnianie informacji publicznej,
whioskow o przekazanie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania,
ewaluacji prowadzonych w Jednostce przez instytucje zewnetrzne oraz innych spraw
koordynowanych przez Wydziat Kontroli Wewnetrznej,

b} Wydziatem Radcéw Prawnych w zakresie prowadzonych przez niego spraw, w tym
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w szczegolnosci spraw sadowych i sgdowo-administracyjnych,

c) Wydziatem Postepowan Administracyjnych w ramach realizacji zadan nalezgcych do Wydziatu
Postepowan Administracyjnych,

d) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Windykacji w zakresie odzyskiwania kwot nieprawidtowosci
podlegajacych umieszczeniu w rejestrze dtuznika oraz prowadzonych postepowan
windykacyjnych w ramach projektdw realizowanych z EFRR oraz EFS;

5} zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan;

6) realizowanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych
przetwarzanych w Jednostce;

7) udostepnianie informacji publicznej;

8) udostepnianie informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania;

9) wykonywanie uchwat Sejmiku i Zarzgdu;

10) przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego akt dokumentéw zwigzanych

z funkcjonowaniem danej komérki;

11) uczestniczenie w pracach nad przygotowaniem dokumentéw programowych oraz wdrozeniowych

dla Wojewddztwa Mazowieckiego, dotyczacych perspektywy finansowej 2021-2027;

12) planowanie i realizowanie czesci planu finansowego Jednostki, bedgcego w dyspozycji komérki
organizacyjnej;

13) wspétdziatanie w utrzymaniu i doskonaleniu Systemu Zarzadzania Jakoscig;

14) wspétpracowanie z Petnomocnikiem ds. Przeciwdziatania Konfliktom Interesow i Korupcji w zakresie
realizowanych przez niego zadan, w tym w szczegdlnosci poprzez udostepnianie na jego wniosek
wszelkiej dokumentaciji, informacji oraz udzielanie wyjasnien.

§13.

Do zakresu zadan Wydziatu Koordynacji EFS nalezy w szczegélnosci:

1) konsultowanie projektu harmonogramu naboréw wnioskow o dofinansowanie w ramach EFS
otrzymanego od IZ oraz proponowanie zmian do harmonogramu;

2) przygotowywanie projektu Regulaminu wyboru projektow oraz proponowanie zmian do
Regulaminu wyboru projektow;

3) przeprowadzanie naboru wnioskéw w ramach EFS zgodnie z harmonogramem;

4) wspétdziatanie z IZ w zakresie przygotowywania materiatow na Komitet Monitorujgcy;

5) sporzadzanie dokumentéw sprawozdawczych w zakresie ustalonym z 1Z w ramach EFS;

6) sporzadzanie analiz i informacji z realizacji EFS;

7) monitorowanie realizacji Dziatan i Poddziatarn w ramach EFS;

8) sporzadzanie deklaracji wydatkéw w ramach EFS od IP do IZ oraz przekazywanie do Departamentu
Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich dokumentu, a takze niezbednych wyjasnien w tym
zakresie;

9) monitorowanie zasady n+3 w celu zapobiezenia utracie srodkow (anulowanie zobowigzan przez KE);

10) koordynowanie spraw zwigzanych z harmonogramami wydatkéw oraz analizami i prognozami
finansowymi w zakresie EFS;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem SL 2014 i CST 2021 stworzonym
na potrzeby monitorowania wdrazania projektéw w ramach EFS;

12) koordynowanie spraw dotyczgcych wprowadzania danych do SL 2014 i CST 2021;

13) koordynowanie procesu sporzadzania i aktualizacji IW IP oraz OFiP i OSZiK w obszarze EFS;

14) przekazywanie do IZ projektéw zmian do OFiP, OSZiK i IW IP;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniami prawidtowej realizacji uméw zawartych
w ramach EFS;
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16)

prowadzenie spraw w zakresie PO KL i Priorytetu Il ZPORR.

§ 14.

Do zakresu zadan Wydziatu Weryfikacji Formalnej i Pomocy Publicznej EFS nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng formalng wnioskow w tym:

a) opiniowanie harmonogramdéw naboru wnioskéw w ramach EFS we wspétpracy z whasciwymi
merytorycznie komdérkami organizacyjnymi,

b) opiniowanie projektéow dokumentacji konkursowej w ramach EFS,

c) weryfikowanie wymogéw formalnych wnioskow o dofinansowanie realizacji projektéw
ztozonych w ramach EFS, z wytgczeniem EFS Plus,

d) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie oceny formalnej wnioskow,

e) przygotowywanie projektéw regulamindw dla zespotdw oceniajacych wnioski i innych
dokumentéw niezbednych do zapewnienia prawidtowego przebiegu oceny formalnej
whnioskdw,

f) zapewnianie wfasciwej obstugi procesu zwigzanego z powotywaniem zespotdéw (KOP)
dokonujgcych oceny formalnej projektow w ramach EFS,

g) zapewnianie wtasciwej organizacji i obstugi prac KOP w ramach EFS,

h) dokonywanie oceny formalnej wnioskow o dofinansowanie realizacji projektéw w ramach EFS,
w zespolach (KOP), przez pracownikow,

i) przygotowywanie projektdw informacji dla wnioskodawcéw o wynikach oceny formalnej
whnioskow o dofinansowanie realizacji projektéw w ramach EFS,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem wnioskodawcéw o wynikach oceny formalnej
whnioskéw,

k) przekazywanie wnioskdw pozytywnie zweryfikowanych pod wzgledem formalnym do Wydziatu
Oceny Merytorycznej Wnioskdw EFS,

[} dokonywanie oceny formalnej wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach EFS pod katem
zgodnosci z przepisami dotyczgcymi pomocy publicznej oraz pomocy de minimis;

wystepowanie do ministerstwa witasciwego do spraw finansow publicznych z wnioskiem o udzielnie

informacji z Rejestru Podmiotéw Wykluczonych, prowadzonego przez ministra wtasciwego do spraw

finansow publicznych w celu weryfikacji podmiotéw ubiegajgcych sie o dofinansowanie;

wspotdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFS;

wprowadzanie danych do LS|, w zakresie zadan Wydziatu;

wykonywanie innych zadan zgodnych z Instrukcjami Wykonawczymi w zakresie dotyczacym

Wydziatu;

dokonywanie oceny projektéw pod katem zgodnosci z przepisami dotyczacymi pomocy publicznej

i pomocy de minimis na etapie podpisywania umowy o dofinansowanie projektu oraz na etapie

wdrazania projektow;

wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie oceny, wdrazania, rozliczania

i kontroli projektow pod katem zgodnosci z przepisami dotyczagcymi pomocy publicznej i pomocy de

minimis;

sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej i pomocy de minimis oraz zaswiadczen

o udzielonej pomocy de minimis;

uczestniczenie w kontroli projektéw objetych pomocg publiczng i pomocg de minimis;

sporzadzanie sprawozdan z udzielania pomocy de minimis w wyniku prowadzonego postepowania

administracyjnego dotyczacego umarzania w catosci albo w czesci, odraczania sptaty, lub rozktadania

na raty zobowigzan, wynikajacych z realizacji umowy o dofinansowanie i postepowania w przypadku

odwotania sie Beneficjenta od otrzymanej decyzji administracyjnej.
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§ 15.

Do zakresu zadan Wydziatu Oceny Merytorycznej Wnioskow EFS nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng merytoryczng wnioskow w tym:

a) przygotowywanie projektdw regulamindw zespotéw oceniajgcych wnioski i innych
dokumentow niezbednych do zapewnienia prawidtowego przebiegu oceny merytorycznej
wnioskow,

b) zapewnianie wfasciwej obstugi procesu zwigzanego z powotywaniem zespotéw (KOP)
dokonujgcych oceny projektow w ramach EFS,

c) zapewnianie wtasciwej organizacji i obstugi prac KOP w ramach EFS,

d) udostepnianie dokumentacji projektéw ubiegajacych sie o dofinansowanie zespotom
dokonujgcym oceny,

e) przygotowywanie wynikéw oceny wnioskow o dofinansowanie realizacji projektéw w ramach
EFS celem przekazania do zatwierdzenia przez Dyrektora lub IZ RPO WM Il i FEM,

f) dokonywanie oceny merytorycznej wnioskdw o dofinansowanie realizacji projektéw w ramach
EFS, a w razie zaistnienia koniecznosci dokonywanie oceny formalnej,

g) przygotowywanie projektdw informacji dla wnioskodawcéw i innych komérek organizacyjnych
Jednostki o wynikach oceny merytorycznej wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow
w ramach EFS;

wprowadzanie danych do SL 2014, CST 2021 oraz LSI, w zakresie zadart Wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem wnioskodawcow o wynikach oceny merytorycznej

whnioskow;

realizowanie zadan z zakresu Pomocy Technicznej przy wspotpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem

ds. Pomocy Technicznej;

wykonywanie innych zadan zgodnych z Instrukcjami Wykonawczymi w zakresie dotyczacym

Wydziatu;

wspotdziatanie z Wydziatem Szkolern Beneficjentow i PIFE w zakresie szkolenia ekspertéw

pracujacych przy Jednostce;

przygotowywanie zestawienn cztonkow KOP Jednostki oraz projektdow umoéw cywilnoprawnych

z ekspertami i przekazywanie ich do Wydziatu Kadr.

§ 16.

Do zakresu zadan Wydziatu Wdrazania Projektéw EFS 1 nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang i rozwigzywaniem umoéw o dofinansowanie
projektu w ramach Osi Priorytetowej IX RPO WM II, Priorytetu VIIl FEM oraz Dziatania 6.6 Priorytetu
VI FEM;

przygotowywanie projektéw biezgcej korespondencji i prowadzenie konsultacji z Beneficjentami
w przedmiocie wtasciwej realizacji warunkéw umowy o dofinansowanie projektéw;
przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem Osi Priorytetowe]j IX RPO WM II, Priorytetu
VIIl FEM oraz Dziatania 6.6 Priorytetu VI FEM);

weryfikowanie pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym wnioskéw o ptatnosé;
sporzgdzanie polecen wyptaty srodkow na rzecz Beneficjentéw;

sporzadzanie harmonograméw i prognoz wyptat w ramach Osi Priorytetowej IX RPO WM I,
Priorytetu VIIl FEM oraz Dziatania 6.6 Priorytetu VI FEM;

uczestniczenie w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji Osi Priorytetowej IX RPO WM I,
Priorytetu VIII FEM oraz Dziatania 6.6 Priorytetu VI FEM i z udzielonej pomocy publicznej na
podstawie oswiadczen Beneficjenta;

uczestniczenie w zakresie sporzgdzania i wykonywania planu finansowego EFS;

13



9) rozliczanie dotacji udzielonych Beneficjentom we wspdtpracy z Wydziatem Ksiegowosci;

10) uzgadnianie sald Beneficjentow we wspodtpracy z Wydziatem Ksiegowosci;

11) wprowadzanie danych do LSI, SL 2014 oraz CST 2021 w zakresie zadan Wydziatu;

12) wspotdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFS w zakresie wprowadzania danych do SL 2014 oraz CST
2021;

13) wspdtdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFS w zakresie przyjmowania i zwrotu zabezpieczen
prawidfowe]j realizacji umowy;

14) wspodtdziatanie z Wydziatem Planowania i Analiz w zakresie planowania finansowego i sporzadzania
sprawozdan z jego realizacji;

15) wspdtdziatanie z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich przy tworzeniu
dokumentow zwigzanych z wdrazaniem Osi Priorytetowej IX RPO WM II, Priorytetu VIl FEM oraz
Dziatania 6.6 Priorytetu VI FEM;

16) przygotowywanie dla Departamentu Budzetu i Finansow, w zakresie dziatalnosci Wydziatu,
wyjaénien dotyczacych 3$rodkow zwréconych w ramach projektéw wiasnych Samorzadu
Wojewodztwa Mazowieckiego;

17) wykrywanie nieprawidtowosci w realizacji projektéw oraz przekazywanie informagji
o nieprawidtowosciach do Wydziatu Kontroli Projektow EFS oraz Wieloosobowego Stanowiska ds.
Windykacji;

18) monitorowanie realizacji projektéw w ramach Osi Priorytetowej IX RPO WM I, Priorytetu VIIl FEM
oraz Dziatania 6.6 Priorytetu VI FEM;

19) przygotowywanie dla Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich prognoz
finansowych zwigzanych z wdrazaniem EFS;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem Beneficjentow o wynikach weryfikacji wnioskow
o ptatnos¢;

21) wprowadzanie danych do rejestru obcigzen na projekcie w SL 2014 oraz CST 2021;

22) monitorowanie podczas kontraktowania srodkéw Unii Europejskiej i budzetu panstwa limitow

r\‘l'r"nlm n\l!‘h IIQ'II"Q‘TI\ miociara 7 Nanartamantii DI\'I\AII'\III Dﬂﬂ'lf\ﬂﬂlﬂﬂﬂ'n I ':IIV'\I"IIC'I\I ':IIV'!'\V\QICII I’\'
ViiLyin YL RUCUT /U THICOIGLA £ OO Ldiiiciiliu nvawvju nogiviigaiiivyuy —y TUpMC JI\I\.II,

23) przygotowywanie dokumentow w zakresie pracy Wydziatu na potrzeby kontroli krzyzowych;

24) monitorowanie podmiotdw ubiegajacych sie o dofinansowanie pod katem figurowania w Rejestrze
Podmiotow Woykluczonych, prowadzonym przez ministra wfasciwego do spraw finansow
publicznych;

25) dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej wnioskow o dofinansowanie realizacji projektu
w ramach EFS, w ramach zespotow (KOP) i udziat w procesie negocjacji.

§17.

Do zakresu zadar Wydziatu Wdrazania Projektow EFS 2 nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang i rozwigzywaniem umow o dofinansowanie
projektu w ramach Osi Priorytetowej X RPO WM [l oraz Priorytetu VIl FEM z wytgczeniem Dziatania
7.4;

2) przygotowywanie projektow biezgcej korespondencji i prowadzenie konsultacji z Beneficjentami
w przedmiocie wtasciwej realizacji warunkow umowy o dofinansowanie projektow;

3) przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem Osi Priorytetowej X RPO WM Il oraz
Priorytetu VII FEM z wytgczeniem Dziatania 7.4;

4) weryfikowanie pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym wnioskéw o ptatnos¢;

5) sporzgdzanie polecen wyptaty srodkow na rzecz Beneficjentow;

6) sporzadzanie harmonogramow i prognoz wyptat w ramach Osi Priorytetowej X RPO WM Il oraz
Priorytetu VII FEM z wytgczeniem Dziatania 7.4;
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7) wspotdziatanie w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji Osi Priorytetowej X RPO WM |l oraz
Priorytetu VIl FEM z wytgczeniem Dziatania 7.4 i z udzielonej pomocy publicznej na podstawie
oswiadczen Beneficjenta;

8) wspdtdziatanie w zakresie sporzadzania i wykonywania planu finansowego EFS;

9) rozliczanie dotacji udzielonych Beneficjentom we wspétpracy z Wydziatem Ksiegowosci;

10) uzgadnianie sald Beneficjentow we wspotpracy z Wydziatem Ksiegowosci;

11) wprowadzanie danych do LSI i SL 2014 oraz CST 2021 w zakresie zadarh Wydziatu;

12) wspdtdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFS w zakresie wprowadzania danych do SL 2014 oraz CST
2021;

13) wspotdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFS w zakresie przyjmowania i zwrotu zabezpieczen
prawidtowej realizacji umowy;

14) wspdtdziatanie z Wydziatem Planowania i Analiz w zakresie planowania finansowego i sporzgdzania
sprawozdan z jego realizacji;

15) wspotdziatanie z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich przy tworzeniu
dokumentdéw zwigzanych z wdrazaniem Osi Priorytetowej X RPO WM Il oraz Priorytetu VIl FEM
z wylgczeniem Dziatania 7.4;

16) przygotowywanie dla Departamentu Budzetu i Finansdw, w zakresie dziatalnosci Wydziatu,
wyjasniern dotyczacych $rodkéw zwrdéconych w ramach projektéw wiasnych Samorzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego;

17) wykrywanie nieprawidtowosci w realizacji projektéw oraz przekazywanie informacji
o nieprawidfowosciach do Wydziatu Kontroli Projektéw EFS oraz Wieloosobowego Stanowiska ds.
Windykacji;

18) monitorowanie realizacji projektéw w ramach Osi Priorytetowej X RPO WM Il oraz Priorytetu VII
FEM z wytgczeniem Dziatania 7.4;

19) przygotowywanie dla Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich prognoz
finansowych zwigzanych z wdrazaniem EFS;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem Beneficjentéw o wynikach weryfikacji wnioskéw
o ptatnos¢;

21) wprowadzanie danych do rejestru obcigzen na projekcie w SL 2014 oraz CST 2021;

22) monitorowanie podczas kontraktowania srodkéw Unii Europejskiej i budzetu parstwa limitéw
otrzymanych kazdego miesigca z Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich;

23) przygotowywanie dokumentdw w zakresie pracy Wydziatu na potrzeby kontroli krzyzowych;

24) monitorowanie podmiotdw ubiegajgcych sie o dofinansowanie pod kgtem figurowania w Rejestrze
Podmiotow Wykluczonych, prowadzonym przez ministra wtasciwego do spraw finansdw
publicznych;

25) dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektu
w ramach EFS, w ramach zespotéw (KOP) i udziat w procesie negocjacji.

§18.
Do zakresu zadan Wydziatu Zarzadzania Dokumentacjg Projektéw Zakoniczonych nalezy
w szczegolnosci:
1) weryfikowanie i przechowywanie dokumentacji projektow zakoriczonych w ramach poszczegdlnych
programow oraz przygotowywanie ich do przekazania do archiwum zaktadowego;
2) realizowanie zadan zwigzanych z rozliczaniem i zamykaniem programow;
3) zarzadzanie procesem archiwizacji dokumentacji elektronicznej w ramach programow.
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§19.

Do zakresu zadan Wydziatu Kontroli Projektow EFS nalezy w szczegdélnosci:

1) dokonywanie analizy ryzyka projektow EFS oraz typowanie ich do kontroli, opracowywanie
metodologii doboru préby projektdw do kontroli;

2) sporzadzanie projektow plandw kontroli w zakresie wykorzystania Srodkdw w odniesieniu
do wytypowanych projektéw EFS w tym projektow Rocznych Plandw Kontroli i harmonogramow
miesiecznych oraz sprawozdan z ich realizacji;

3) przeprowadzanie kontroli w miejscu realizacji lub siedzibie podmiotu kontrolowanego projektow
realizowanych w ramach EFS na podstawie planu kontroli oraz na zlecenie Dyrektora, w tym
formutowanie informacji pokontrolnej, zalecen pokontrolnych;

4) monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych wystawianych przez Jednostke podmiotom
realizujgcym projekty w ramach zawartych uméw o dofinansowanie;

5) przeprowadzanie kontroli dorainych projektéw oraz wizyt monitoringowych projektow
realizowanych w ramach EFS;

6) planowanie oraz przeprowadzanie kontroli trwatosci projektow realizowanych w ramach EFS;

7) prowadzenie kontroli w ramach FEM w zakresie, o ktorym mowa w pkt 3-6, przy wykorzystaniu
aplikacji e-Kontrole, tj. aplikacji wspierajacej zarzgdzanie procesami kontroli;

8) wykrywanie nieprawidtowosci w projektach realizowanych w ramach EFS oraz ich monitorowanie
i sprawozdawczosc;

9) sporzadzanie raportow o nieprawidtowosciach w ramach EFS podlegajgcych niezwtocznemu
zgtoszeniu do KE oraz raportow z dziatan nastepczych w Irregularity Management System (IMS);

10) sporzadzanie zestawien miesiecznych (w zakresie wszystkich nieprawidtowosci) oraz kwartalnych
o nieprawidtowosciach niepodlegajacych zgtoszeniu do KE w systemie SL 2014 i CST 2021;

11) przygotowywanie informacji o braku nowych nieprawidtowosci w projektach w ramach ZPORR;

12) informowanie uprawnionych instytucji o nieprawidtowosciach, w tym w ramach ZPORR, zgodnie

z RION;
13) prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli oraz rejestru wykrytych nieprawidtowosci;
14) opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczgcych wynikow kontroli realizowanych projektéow

w ramach EFS i przekazywanie ich do 1Z;

15) wspétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej w sprawach dotyczgcych kontroli projektéow EFS
oraz wykrytych przez nie nieprawidtowosci;

16) wprowadzanie danych do SL 2014 i CST 2021, Irregularity Management System (IMS) oraz do innych
systemoéw informatycznych;

17) przekazywanie informacji o stwierdzonych w wyniku kontroli wydatkach niekwalifikowanych do
Wieloosobowego Stanowiska ds. Windykacji celem wszczecia procesu odzyskiwania kwot;

18) wspoétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w ramach realizacji zadan dotyczacych kontroli
projektow oraz zbierania, monitorowania i informowania o nieprawidfowosciach;

19) koordynowanie zadan, dotyczacych przeprowadzenia kontroli projektéw w ramach EFS przez
pracownikow oddziatow zamiejscowych;

20) koordynowanie zleconych do wykonania przez firmy doradcze czynnosci opiniowania dokumentac;ji
dotyczgcej] zamodwien publicznych w  projektach realizowanych przez Beneficjentéw,
kontrolowanych przez Wydziat;

21) przeprowadzanie kontroli krzyzowej programu, ktérej celem jest wykrywanie i eliminowanie
podwdjnego finansowania wydatkdw w ramach RPO WM Il w oparciu o raport ORACLE SL 2014;

22) przeprowadzanie kontroli krzyzowej horyzontalnej w ramach RPO WM I, ktérej celem jest
wykrywanie i eliminowanie podwdjnego finansowania wydatkéw.
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§ 20.

Do zakresu zadar Wydziatu Koordynacji EFRR nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie procesu sporzadzania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczych IP oraz OFiP i OSZiK
w zakresie zadan Jednostki;

2) przekazywanie do IZ projektéw zmian do OFiP, OSZiK i Instrukcji Wykonawczych IP;

3) monitorowanie projektéw realizowanych w ramach EFRR zgodnie z zasadg n+3 w celu zapobiezenia
utracie srodkéw (anulowanie zobowigzan przez KE);

4) sporzadzanie informacji kwartalnej, sprawozdan okresowych, rocznych i koficowych z realizacji
EFRR;

5) sporzadzanie analiz, informacji, raportow z realizacji EFRR;

6) koordynowanie spraw dotyczgcych wprowadzania danych do SL 2014 i CST 2021;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem SL 2014 i CST 2021 stworzonym
na potrzeby monitorowania wdrazania projektéw w ramach EFRR;

8) koordynowanie spraw zwigzanych z harmonogramami wydatkéw oraz analizami i prognozami
finansowymi w zakresie EFRR;

9) sporzadzanie deklaracji wydatkow od IP do IZ w zakresie EFRR oraz przekazywanie do Departamentu
Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich dokumentdw i niezbednych wyjasnier w tym
zakresie;

10) wspétdziatanie z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich w zakresie zadan
Wydziatu;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniami prawidtowej realizacji umow;

12) wspieranie pod wzgledem merytorycznym komdrek organizacyjnych w zakresie obstugi zadan
realizowanych w ramach EFRR;

13) przeprowadzanie kontroli krzyzowej programu, ktérej celem jest wykrywanie i eliminowanie
podwadjnego finansowania wydatkéw w ramach RPO WM Il w oparciu o raport ORACLE SL 2014;

14) przeprowadzanie kontroli krzyzowej horyzontalnej w ramach RPO WM I, ktérej celem jest
wykrywanie i eliminowanie podwéjnego finansowania wydatkéw.

§21.

Do zakresu zadari Wydziatu Weryfikacji Formalnej Wnioskéw EFRR nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie harmonograméw naboru wnioskéw o dofinasowanie w ramach EFRR;

2) przygotowywanie informacji dla Zarzadu dotyczacych zatozeh do naboréow wnioskdw
o dofinasowanie projektow;

3) przygotowywanie regulamindw wyboru projektéw w ramach EFRR we wspdtpracy z wiasciwymi
merytorycznie komdrkami organizacyjnymi i przedktadanie ich do akceptaciji 1Z;

4) przeprowadzanie naboru wnioskow o dofinasowanie projektéw w ramach EFRR zgodnie
z harmonogramem;

5) przygotowywanie projektow regulaminéw pracy KOP w ramach EFRR;

6) zapewnianie wtasciwej organizacji i obstugi prac KOP dokonujacych oceny formalnej projektow
w ramach EFRR;

7) dokonywanie oceny formalnej wnioskoéw o dofinansowanie projektéw ztozonych w ramach EFRR;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem wnioskodawcow o wynikach weryfikacji formalne;j
whnioskow o dofinasowanie;

9) przekazywanie pozytywnie zweryfikowanych wnioskow o dofinasowanie pod wzgledem formalnym
do Wydziatu Oceny Merytorycznej Wnioskdw EFRR;

10) wprowadzanie danych do LSI w zakresie zadan Wydziatu;

11) wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie oceny formalnej wnioskdw;
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12) dokonywanie oceny dokumentacji Srodowiskowej sktadanej przez wnioskodawcéw we wnioskach
o dofinasowanie w ramach EFRR.

§22.

Do zakresu zadan Wydziatu Pomocy Publicznej EFRR nalezy w szczegélnosci:

1) dokonywanie ocen formalnych wnioskéw w zakresie zgodnosci z zasadami udzielania pomocy
publicznej oraz pomocy de minimis;

2) dokonywanie ocen dopuszczalnosci pomocy publicznej i pomocy de minimis w projektach objetych
srodkami pomocowymi na etapie weryfikacji formalnej oraz na etapie podpisywania umowy
o dofinansowanie;

3) wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie oceny, wdrazania, rozliczania
i kontroli projektow w ramach pomocy publicznej i pomocy de minimis;

4) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej i pomocy de minimis;

5) wspotdziatanie z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich przy procedurze
zgtaszania do KE duzych projektow w ramach RPO WM Il zdefiniowanych w art. 100 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajacego
wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego
przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 320,
z péin. zm.Y), ktére na mocy art. 117 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci,
Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego
i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu
Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia
Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021,
str.159, z pdin. zm. %), zwanego dalej ,rozporzgdzeniem 2021/1060”, ma zastosowanie,
w szczegolnosci co do operacji realizowanych w fazach zgodnie z art. 118 rozporzgdzenia 2021/1060;

6) wspotdziatanie z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich w zakresie
notyfikacji projektéw objetych pomocg publiczng, ktére nie podlegajg wytgczeniom na podstawie
ustanowionych $rodkéw pomocowych;

7) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis oraz ich korekt;

8) uczestniczenie w kontroli projektéw objetych pomoca publiczng oraz pomocg de minimis.

§ 23.
Do zakresu zadan Wydziatu Oceny Merytorycznej Wnioskow EFRR nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng merytoryczng (oceng, weryfikacjg oceny, opiniowaniem)
whioskow sktadanych w ramach EFRR, w tym w szczegolnosci:

Y Zmiany wymienionego rozporzgdzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013 r. str. 259 i 470, Dz. Urz. UE L 270 z 15.10.2015,
str. 1, Dz. Urz. UE L 200 z 26.07.2016, str. 140, Dz. Urz. UE L 259 z 27.09.2016, str. 79/2, Dz. Urz. UE L 338 z 13.12.2016, str. 34, Dz. Urz. UE
L 129 2 19.05.2017, str. 1, Dz, Urz, UE L 176 z 07.07.2017, str. 1, Dz, Urz. UE L 335 z 15.12.2017, str. 1, Dz, Urz, UE L 193 z 30.07.2018, str
1, Dz. Urz. UE L 291 z 16.11.2018, str. 5, Dz. Urz. UE L 123 z 10.05.2019, str. 1, Dz. Urz. UE L 99 z 31.03.2020, str. 5, Dz. Urz. UEL 130 z
24.04.2020, Dz. Urz. UE L 231 z 17.07.2020, str. 4, Dz. Urz. UE L 356 z 26.10.2020, str. 1, Dz. Urz. UE L 437 z 28.12.2020, str. 30, Dz. Urz.
UE L 109 z 08.04.2022, str. 1, Dz. Urz. UE L 115 z 13.04.2022, str. 38, Dz, Urz. UE L 275 z 25.10.2022, str. 23 oraz Dz. Urz. UE L 63 z
28.02.2023, str. 1.

2 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogtoszone w Dz. Urz. UE L 261 z 22.07.2021, str. 58, Dz. Urz. UE L 241 z 19.09.2022, str. 16,
Dz, Urz, UE L 275 z 25,10,2022, str. 23 oraz Dz. Urz, UE L 63 z 28.02.2023, str. 1
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

a) przygotowywanie projektu regulaminu pracy KOP w ramach EFRR,

b) zapewnianie wtasciwej obstugi procesu zwigzanego z oceng merytoryczng wnioskéw sktadanych
w ramach EFRR,

c) koordynowanie i monitorowanie prac ekspertdéw, dokonujgcych oceny merytorycznej
whnioskow sktadanych w ramach EFRR,

d) przygotowywanie informacji zawierajacej wyniki oceny wnioskéw sktadanych w ramach EFRR
celem przekazania do zatwierdzenia do 1Z,

e) prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami, w tym informowanie ich o wynikach oceny
merytorycznej wnioskow,

f) wprowadzanie danych do SL 2014, CST 2021 oraz LS| w zakresie zadari Wydziatu;

przekazywanie ekspertom do zaopiniowania projektéw objetych dofinansowaniem na podstawie

art. 62 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze $rodkdéw

europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027;

wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Jednostki w zakresie oceny merytorycznej

whioskow;

przygotowywanie projektu umowy cywilnoprawnej zawieranej z ekspertami;

realizowanie zadan z zakresu Pomocy Technicznej przy wspotpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem

ds. Pomocy Technicznej;

wspotdziatanie z innymi komaérkami organizacyjnymi Jednostki w zakresie organizacji szkoleri dla

ekspertow;

przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych zawieranych z kandydatami na ekspertow

i przekazywanie ich do Wydziatu Kadr.

§ 24.

Do zakresu zadan Wydziatu Wdrazania Projektéw EFRR 1 nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang i rozwigzywaniem umow o dofinansowanie
projektow w ramach projektéw Osi Priorytetowych | i 1l RPO WM |l oraz Priorytetu | i Xil FEM;
weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym wnioskéw o ptatnos¢
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem Beneficjentow o wynikach weryfikacji
whioskow o ptatnos¢;

przygotowywanie projektéw biezgcej korespondencji i prowadzenie konsultacji z Beneficjentami
w zakresie wtasciwej realizacji warunkéw umowy o dofinansowanie projektow;

sporzadzanie polecert wyptaty srodkdw na rzecz Beneficjentow RPO WM Il i FEM z zakresu zadan
Wydziatu;

sporzadzanie harmonogramodw i prognoz wyptat w ramach projektow;

wspotdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFRR w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji
projektow i deklaracji wydatkow;

wspotdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFRR oraz z Wydziatem Planowania i Analiz w sporzadzaniu
i wykonywaniu planu finansowego EFRR;

rozliczanie dotacji udzielonych Beneficjentom we wspotpracy z Wydziatem Ksiegowosci;
uzgadnianie sald Beneficjentow we wspdtpracy z Wydziatem Ksiegowosci;

10) wprowadzanie danych do SL 2014, CST 2021 oraz LSI w zakresie zadart Wydziatu;
11) wspotdziatanie z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich przy tworzeniu

dokumentoéw zwigzanych z wdrazaniem projektow;

12) przygotowywanie dla Departamentu Budietu i Finansow, w zakresie dziatalno$ci Wydziatu,

wyjasnien dotyczacych sSrodkéw zwréconych w ramach projektow wifasnych Samorzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego;
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13) wykrywanie nieprawidtowosci w realizacji projektow oraz przekazywanie informacji
o nieprawidtowosciach do Wydziatu Kontroli Projektow EFRR oraz Wieloosobowego Stanowiska ds.
Windykacji;

14) monitorowanie realizacji projektow w tym przeprowadzanie wizyt monitoringowych;

15) przygotowywanie prognoz wnioskow o ptatnos¢;

16) monitorowanie wysokosci dostepnej alokacji dla Dziatan w ramach EFRR w wojewddztwie
mazowieckim przed podpisaniem umowy;

17) monitorowanie podczas kontraktowania Srodkow Unii Europejskiej i budzetu panstwa limitow
otrzymanych kazdego miesigca z Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich;

18) monitorowanie projektow w okresie trwatosci;

19) sporzadzanie harmonograméw i prognoz wyptat w ramach projektédw Osi Priorytetowych I i Il RPO
WM Il oraz Priorytetu | i XIl FEM;

20) wspotdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFRR w zakresie zabezpieczenia prawidtowe] realizacji
projektu;

21) realizowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem Dziatan Priorytetu | i Il RPO WM |;

22) wspotpracowanie z innymi komoérkami Jednostki przy monitorowaniu procesu odzyskania srodkow.

§ 25.

Do zakresu zadan Wydziatu Wdrazania Projektéw EFRR 2 nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang i rozwigzywaniem umoéw o dofinansowanie
projektow w ramach projektéw Osi Priorytetowych Il, VII, Xl (Dziatanie 12.2) RPO WM 11 oraz
Priorytetu IV, Priorytetu V FEM (z wytaczeniem Dziatania 5.7) i Priorytetu XII FEM;

2) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym wnioskéw o ptatnos¢
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem Beneficjentdw o wynikach weryfikacji
whnioskow o ptatnosc;

3) przygotowywanie projektow biezgcej korespondencji i prowadzenie konsultacji z Beneficjentami
w zakresie wtasciwej realizacji warunkdw umowy o dofinansowanie projektow;

4) sporzgdzanie polecen wyptaty srodkow na rzecz Beneficjentéw RPO WM |l oraz FEM z zakresu zadan
Wydziatu;

5) sporzadzanie harmonograméw i prognoz wyptat w ramach projektow;

6) wspotdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFRR w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji
projektow i deklaracji wydatkow;

7) wspotdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFRR oraz z Wydziatem Planowania i Analiz w sporzadzaniu
i wykonywaniu planu finansowego EFRR;

8) rozliczanie dotacji udzielonych Beneficjentom we wspdtpracy z Wydziatem Ksiegowosci;

9) uzgadnianie sald Beneficjentow we wspotpracy z Wydziatem Ksiegowosci;

10) wprowadzanie danych do SL 2014, CST 2021 oraz LS| w zakresie zadan Wydziatu;

11) wspétdziatanie z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich przy tworzeniu
dokumentoéw zwigzanych z wdrazaniem projektow;

12) przygotowywanie dla Departamentu Budzetu i Finansow, w zakresie dziatalnosci Wydziatu,
wyjasnien dotyczacych sSrodkdow zwroconych w ramach projektow witasnych Samorzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego;

13) wykrywanie nieprawidtiowosci w realizacji projektow oraz przekazywanie informac;ji
o nieprawidtowosciach do Wydziatu Kontroli Projektéw EFRR oraz Wieloosobowego Stanowiska ds.
Windykacji;

14) monitorowanie realizacji projektow w tym przeprowadzanie wizyt monitoringowych;

15) przygotowywanie prognoz wnioskow o ptatnosc;
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16) monitorowanie wysokosci dostepnej alokacji dla Dziatan w ramach EFRR w wojewddztwie
mazowieckim przed podpisaniem umowy;

17) monitorowanie podczas kontraktowania srodkéw Unii Europejskiej i budzetu paristwa limitow
otrzymanych kazdego miesigca z Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich;

18) monitorowanie projektow w okresie trwatosci;

19) sporzadzanie harmonogramoéw i prognoz wyptat w ramach projektéw Osi Priorytetowych II, VI, XI|
(Dziatanie 12.2) RPO WM Il oraz Priorytetu IV, Priorytetu V FEM (z wytgczeniem Dziatania 5.7)
i Priorytetu Xll FEM;

20) wspotdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFRR w zakresie zabezpieczenia prawidtowej realizacji
projektu;

21) realizowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem Dziatan Priorytetu Ill RPO WM I;

22) wspétpracowanie z innymi komaérkami Jednostki przy monitorowaniu procesu odzyskania srodkéw.

§ 26.

Do zakresu zadart Wydziatu Wdrazania Projektow EFRR 3 nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang i rozwigzywaniem umow o dofinansowanie
projektéw w ramach projektéw Osi Priorytetowych IV (Dziatanie 4.3), V (Dziatanie 5.3) i VI (Dziatanie
6.2) RPO WM ll oraz Priorytetu Il (Dziatanie 2.3), Priorytetu lll, Priorytetu V (Dziatanie 5.7) i Priorytetu
IX FEM;

2) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym formalnym i rachunkowym wnioskéw o ptatnoéé oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem Beneficjentdw o wynikach weryfikacji wnioskéw
o ptatnos¢;

3) przygotowywanie projektéw biezagcej korespondencji i prowadzenie konsultacji z Beneficjentami
w zakresie wtasciwej realizacji warunkéw umowy o dofinansowanie projektéw;

4) sporzadzanie polecen wyptaty srodkéw na rzecz Beneficjentdow RPO WM Il i FEM z zakresu zadan
Wydziatu;

5) sporzadzanie harmonogramow i prognoz wyptat w ramach projektdow;

6) wspotdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFRR w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji
projektow i deklaracji wydatkow;

7) wspotdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFRR oraz z Wydziatem Planowania i Analiz w sporzadzaniu
i wykonywaniu planu finansowego EFRR;

8) rozliczanie dotacji udzielonych Beneficjentom we wspétpracy z Wydziatem Ksiegowosci;

9) uzgadnianie sald Beneficjentéw we wspétpracy z Wydziatem Ksiegowosci;

10) wprowadzanie danych do SL 2014, CST 2021 oraz LS| w zakresie zadan Wydziatu;

11) wspétdziatanie z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich przy tworzeniu
dokumentdw zwigzanych z wdrazaniem projektow;

12) przygotowywanie dla Departamentu Budzetu i Finansow, w zakresie dziatalnosci Wydziatu,
wyjasnied dotyczgcych srodkéw zwréconych w ramach projektdow wtasnych Samorzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego;

13) wykrywanie nieprawidtowosci w realizacji projektow oraz przekazywanie informacji
o nieprawidtowosciach do Wydziatu Kontroli Projektow EFRR oraz Wieloosobowego Stanowiska ds.
Windykacji;

14) monitorowanie realizacji projektodw w tym przeprowadzanie wizyt monitoringowych;

15) przygotowywanie prognoz wnioskow o ptatnosé;

16) monitorowanie wysokosci dostepnej alokacji dla Dziatan w ramach EFRR w wojewddztwie
mazowieckim przed podpisaniem umowy;
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17) monitorowanie podczas kontraktowania srodkow Unii Europejskiej i budzetu panistwa limitéw
otrzymanych kazdego miesigca z Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich;

18) monitorowanie projektéw w okresie trwatosci;

19) sporzadzanie harmonograméw i prognoz wyptat w ramach projektow Osi Priorytetowych IV
(Dziatanie 4.3), V (Dziatanie 5.3) i VI (Dziatanie 6.2) RPO WM Il oraz Priorytetu Il (Dziatanie 2.3),
Priorytetu lll, Priorytetu V (Dziatanie 5.7) i Priorytetu IX FEM;

20) wspotdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFRR w zakresie zabezpieczenia prawidtowej realizacji
projektu;

21) realizowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem Dziatan Priorytetu Vi VIRPO WM |;

22) wspotpracowanie z innymi komadrkami Jednostki przy monitorowaniu procesu odzyskania srodkow.

§ 27.

Do zakresu zadari Wydzialu Wdrazania Projektow EFRR 4 nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, zmiang i rozwigzywaniem umow o dofinansowanie
projektéw w ramach projektéw Osl Priorytetowych IV (Dzlatania: 4.1, 4.2), V (Dziatanla: 5.1, 5.2, 5.4),
VI (Dziatanie 6.1, 6.3), Xll (Dziatanie 12.1) RPO WM Il oraz Priorytetu Il FEM (z wytgczeniem Dziatania
2.3);

2) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym wnioskéw o ptatnosc
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z informowaniem Beneficjentow o wynikach weryfikac;ji
whioskéw o ptatnosc;

3) przygotowywanie projektéw biezgcej korespondencji i prowadzenie konsultacji z Beneficjentami
w zakresie wtasciwej realizacji warunkéw umowy o dofinansowanie projektow;

4) sporzadzanie polecen wyptaty srodkdw na rzecz Beneficjentéw RPO WM Il i FEM z zakresu zadan
Wydziatuy;

5) sporzadzanie harmonogramow i prognoz wyptat w ramach projektéw;

6) wspotdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFRR w przygotowywaniu sprawozdan z realizacji
projektow i deklaracji wydatkow;

7) wspodtdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFRR oraz z Wydziatem Planowania i Analiz w sporzadzaniu
i wykonywaniu planu finansowego EFRR;

8) rozliczanie dotacji udzielonych Beneficjentom we wspotpracy z Wydziatem Ksiegowosci;

9) uzgadnianie sald Beneficjentéw we wspotpracy z Wydziatem Ksiegowosci;

10) wprowadzanie danych do SL 2014, CST 2021 oraz LS| w zakresie zadan Wydziatu;

11) wspodtdziatanie z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich przy tworzeniu
dokumentoéw zwigzanych z wdrazaniem projektow;

12) przygotowywanie dla Departamentu Budzetu i Finansdw, w zakresie dziatalnosci Wydziatu,
wyjasnien dotyczacych Srodkow zwrdéconych w ramach projektéw wiasnych Samorzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego;

13) wykrywanie nieprawidtowosci w realizacji projektéw oraz przekazywanie informac;ji
o nieprawidtowosciach do Wydziatu Kontroli Projektéw EFRR oraz Wieloosobowego Stanowiska ds.
Windykacji;

14) monitorowanie realizacji projektéw w tym przeprowadzanie wizyt monitoringowych;

15) przygotowywanie prognoz wnioskéw o ptatnos¢;

16) monitorowanie wysokosci dostepnej alokacji dla Dziatan w ramach EFRR w wojewddztwie
mazowieckim przed podpisaniem umowy;

17) monitorowanie podczas kontraktowania $rodkow Unii Europejskiej i budzetu panstwa limitow
otrzymanych kazdego miesigca z Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich;

18) monitorowanie projektow w okresie trwatosci;
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19) sporzadzanie harmonograméw i prognoz wyptat w ramach projektéw Osi Priorytetowych IV
(Dziatania: 4.1, 4.2), V (Dziatania: 5.1., 5.2, 5.4), VI (Dziatanie 6.1, 6.3), XIl (Dziatanie 12.1) RPO WM
Il oraz Priorytetu Il FEM (z wytgczeniem Dziatania 2.3);

20) wspdtdziatanie z Wydziatem Koordynacji EFRR w zakresie zabezpieczenia prawidtowej realizacji
projektu;

21) realizowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem Dziatan Priorytetu IV i VIl RPO WM I;

22) wspotpracowanie z innymi komdrkami Jednostki przy monitorowaniu procesu odzyskania $rodkdw.

§ 28.

Do zakresu zadann Wydziatu Kontroli Projektéw EFRR nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analizy ryzyka projektéw realizowanych w ramach EFRR oraz typowanie ich do
kontroli, opracowanie metodologii doboru préby projektéw do kontroli;

2) sporzadzanie projektéw planéw kontroli w zakresie wykorzystania $rodkéw w odniesieniu
do wytypowanych projektéw realizowanych w ramach EFRR, w tym projektow Rocznych Planéw
Kontroli i harmonogramoéw miesiecznych;

3) przeprowadzanie kontroli w miejscu realizacji lub w siedzibie podmiotu kontrolowanego projektow
realizowanych w ramach EFRR, na podstawie planu kontroli oraz na zlecenie Dyrektora, w tym
formutowanie zalecen pokontrolnych;

4) monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych wystawianych przez Jednostke podmiotom
realizujgcym projekty w ramach zawartych uméw o dofinansowanie;

5) przeprowadzanie kontroli doranych projektéw, kontroli projektéw w zakresie zgodnoséci z prawem
zamoOwien publicznych, w tym kontroli ex-post przed podpisaniem umowy o dofinansowanie;

6) planowanie oraz przeprowadzanie kontroli trwatosci projektdw realizowanych w ramach EFRR;

7) prowadzenie kontroli w ramach FEM w zakresie, o ktérym mowa w pkt 3-6, przy wykorzystaniu
aplikacji e-Kontrole, tj. aplikacji wspierajgce]j zarzadzanie procesami kontroli;

8) wykrywanie, monitorowanie i zbieranie informacji o wszystkich wykrytych nieprawidtowosciach
w projektach realizowanych w ramach EFRR;

9) sporzadzanie raportéw biezgcych i kwartalnych o nieprawidtowosciach podlegajacych zgtoszeniu do
KE oraz ich korekt;

10) sporzadzanie zestawier kwartalnych o nieprawidtowosciach niepodiegajgcych zgtoszeniu do KE oraz
ich korekt;

11) sporzadzanie zestawien miesigcznych (w zakresie wszystkich nieprawidtowosci) oraz kwartalnych
o nieprawidtowosciach niepodlegajgcych zgtoszeniu do KE w systemie SL 2014 i CST 2021;

12) przygotowywanie informacji o braku nowych nieprawidtowosci w projektach;

13) informowanie o nieprawidtowosciach uprawnione instytucje, w ramach EFRR zgodnie z RION;

14) prowadzenie rejestru przeprowadzonych kontroli oraz rejestru wykrytych nieprawidtowosci;

15) opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczgcych wynikéw kontroli projektéw realizowanych
w ramach EFRR i przekazywanie ich do 1Z;

16) wspétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej w sprawach dotyczacych kontroli projektow
realizowanych w ramach EFRR oraz wykrytych przez nie nieprawidtowosci;

17) wprowadzanie danych do SL 2014 i CST 2021, Irregularity Management System (IMS) oraz do innych
systemow informatycznych;

18) przekazywanie informacji o stwierdzonych w wyniku kontroli wydatkach niekwalifikowanych do
Wieloosobowego Stanowiska ds. Windykacji celem ujecia w rejestrze dtuznika;

19) wspdtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w ramach realizacji zadan dotyczacych kontroli
projektow oraz zbierania, monitorowania i informowania o nieprawidtowosciach;

20) koordynowanie zadart dotyczacych przeprowadzania kontroli projektéw w ramach EFRR przez
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pracownikéw oddziatow zamiejscowych;

21) koordynowanie zieconych do wykonania przez firmy doradcze czynnosci opiniowania dokumentacji
dotyczacej zamodwiern publicznych w  projektach realizowanych przez Beneficjentow,
kontrolowanych przez Wydziat.

§ 29.

Do zakresu zadar Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie techniczno - materiatowe Jednostki;

2) zapewnienie obstugi technicznej Jednostki;

3) zapewnienie obstugi transportowej Jednostki;

4) prowadzenie archiwum zaktadowego;

5) prowadzenie Kancelarii ogolnej;

6) realizowanie zadan z zakresu Pomocy Technicznej przy wspotpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem
ds. Pomocy Technicznej, Wydziatem Szkolerr Beneficjentéw i PIFE oraz Wydziatem Informac;ji
i Promacji Funduszy Furopejskich;

7) przygotowywanie projektu planu finansowego Wydziatu dotyczacego zakupow i wydatkow
administracyjnych;

8) realizowanie zadan w zakresie spraw obronnych Jednostki;

9) prowadzenie ewidencji majgtku Jednostki oraz kartotek indywidualnego wyposazenia pracownikéw
Jednostki;

10) opisywanie oraz ewidencjonowanie faktur i not korygujacych, dotyczacych dziatalnosci Jednostki
w zakresie odpowiadajgcym zadaniom Wydziatu;

11) planowanie zakupow niezbednych do sprawnego funkcjonowania Jednostki i poszczegélnych
stanowisk pracy;

12) wspdidziatanie z Wydziatem Zamowienn Publicznych przy prowadzeniu spraw zwigzanych
z udzieleniem zamoéwien publicznych w zakresie dostaw sprzetu, wyposazenia i ustug oraz
zwigzanych z nimi ustug serwisowych — w zakresie przypisanym do zadan Wydziatu;

13) koordynowanie wyjazdow samochodow sfuzbowych na podstawie zapotrzebowan zgtoszonych
przez pracownikdw komaorek organizacyjnych Jednostki;

14) administrowanie nieruchomosciami uzytkowanymi przez Jednostke;

15) planowanie i realizowanie przedsiewzie¢ o charakterze inwestycyjnym, w tym remontéw i napraw;

16) wspotdziatanie z innymi wydziatami w zakresie odpowiedniego przygotowania i przekazania
wytworzonej dokumentacji do archiwum zaktadowego Jednostki;

17) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu, uchwat Sejmiku dotyczacych zakresu dziatalnosci Jednostki,
oraz zarzgdzen, informacji i pism okdlnych Dyrektora;

18) przekazywanie i gromadzenie projektéw uchwat i informacji wnoszonych na posiedzenia Zarzadu lub
Sejmiku;

19) przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Jednostki oraz koordynowanie prac
zwigzanych z przygotowaniem sprawozdan sktadanych do Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

20) uczestniczenie w pracach nad przygotowaniem dokumentdw programowych oraz wdrozeniowych
dla Wojewddztwa Mazowieckiego, dotyczacych poszczegdlnych Programow;

21) koordynowanie spraw zwigzanych z dostepnoscia architektoniczng dla oséb ze szczegdlnymi
potrzebami;

22) przygotowywanie i aktualizacja dokumentacji w zakresie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji;

23) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg programu wspétpracy Samorzadu Wojewodztwa
Mazowieckiego z organizacjami pozarzadowymi.
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§ 30.

Do zakresu zadan Wydziatu Informatyki nalezy w szczegdélnosci:

1) zapewnienie obstugi informatycznej i teleinformatycznej Jednostki;

2) zapewnienie obstugi portalu Jednostki (www.mazowia.eu);

3) realizowanie zadan z zakresu Pomocy Technicznej przy wspotpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem
ds. Pomocy Technicznej;

4) administrowanie zasobami informatycznymi i teleinformatycznymi Jednostki;

5) administrowanie lokalnymi systemami informatycznymi;

6) utrzymanie LSI;

7) planowanie i biezgce realizowanie zadan w ramach przedsiewzie¢ informatycznych;

8) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem i funkcjonowaniem systemoéw informatycznych;

9) przygotowywanie projektu planu finansowego Wydziatu dotyczgcego zakupdw;

10) opisywanie oraz ewidencjonowanie faktur i not korygujgcych, dotyczacych dziatalnosci Jednostki
w zakresie odpowiadajgcym zadaniom Wydziatu;

11) planowanie zakupdéw niezbednych do sprawnego funkcjonowania Jednostki i poszczegdinych
stanowisk pracy;

12) wspétdziatanie z Wydziatem Zamoéwiend Publicznych przy prowadzeniu spraw zwigzanych
z udzieleniem zamowienn publicznych w zakresie dostaw sprzetu, wyposazenia i ustug oraz
zwigzanych z nimi ustug serwisowych —w zakresie przypisanym do zadan Wydziatu;

13) tworzenie projektéw dokumentacji i prowadzenie spraw z zakresu polityki bezpieczerstwa
teleinformatycznego;

14) koordynowanie spraw zwigzanych z dostepnoscig cyfrowa oraz informacyjno-komunikacyjng, dla
0s6b ze szczegdlnymi potrzebami.

§31.

Do zakresu zadann Wydziatu Koordynacji i Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatéow;

2) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Dyrektora;

3) koordynowanie podpisywania umoéw z Beneficjentami z udziatem Dyrekcji Jednostki;

4) koordynowanie wspétpracy z wtasciwymi merytorycznie komdérkami organizacyjnymi Jednostki oraz
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie w zakresie przedktadania
materiatéw na posiedzenia Zarzadu;

5) prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych wydawanych przez Jednostke;

6) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem zmian w Regulaminie Organizacyjnym Jednostki;

7) koordynowanie organizacji wizyt i spotkart zewnetrznych oraz wewnetrznych z udziatem Dyrekcji
Jednostki;

8) przekazywanie poszczegdlnym komadrkom organizacyjnym Jednostki informacji o przyjetych przez
Zarzad uchwatach i informacjach przygotowanych przez Jednostke oraz o podjetych ustaleniach;

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczeristwa i ochrony danych osobowych, w tym
wymaganych rejestrow;

10) koordynowanie nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

11) przygotowywanie projektow zarzadzen, instrukcji i procedur w zakresie danych osobowych;

12) wspédtdziatanie z wtasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi w zakresie wdrazania
zabezpieczenn technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone przetwarzania danych
osobowych;

13) koordynowanie obstugi incydentédw bezpieczenstwa danych osobowych;
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14) koordynowanie przeprowadzania przez kierownikéw komdrek organizacyjnych analizy ryzyka utraty

bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych;

15) wspdtdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji jego zadan zwigzanych

z petnieniem funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg oraz dla organu
nadzorczego, a takze okreslenia standardéw i zasad postepowania w obszarze przetwarzania danych
osobowych w Jednostce.

§ 32.

Do zakresu zadan Wydziatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

opracowywanie i realizowanie polityki kadrowej Jednostki w zakresie:

a) planowania zatrudnienia, rekrutacji, systemu okresowych ocen pracowniczych i realizacja zadan
w tym zakresie,

b) planowania i organizacji szkolen, doksztatcania oraz doskonalenia zawodowego pracownikéw
Jednostki,

c) planowania i monitorowania realizacji osobowego i bezosobowego funduszu ptac Jednostki,

d) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych przy wspétpracy z Komisjg Socjalng i Wydziatem
Ksiegowosci,

e) prowadzenia sprawozdawczosci i analiz w zakresie spraw kadrowych, szkoleniowych
i socjalnych przy wspétpracy z Samodzielnym Stanowiskiem ds. BHP,

f) zatozenia i prowadzenia oddzielnie dla kazdego pracownika akt osobowych,

g) zatozenia i prowadzenia oddzielnie dla kazdego pracownika kart ewidencji czasu pracy;

przygotowywanie dokumentacji personalnej, kontrola wainosci dokumentéw potwierdzajgcych

zdolnos¢ do pracy pracownikéw Jednostki oraz kierowanie na wstepne, okresowe i kontrolne

badania lekarskie;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk uczniow i studentdéw oraz stazy dla

bezrobotnych;

wspotdziatanie z Wydziatem Koordynacji i Ochrony Danych Osobowych w zakresie ochrony danych

osobowych;

prowadzenie rejestru delegacji;

realizowanie zadan z zakresu Pomocy Technicznej przy wspoétpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem

ds. Pomocy Technicznej;

wspotdziatanie z Wydziatem Oceny Merytorycznej Wnioskéw EFS, Wydziatem Oceny Merytorycznej

Whnioskdw EFRR przy przygotowywaniu umow cywilnoprawnych z ekspertami wspoétpracujgcymi

z Jednostka;

prowadzenie wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi w zakresie

przygotowywania umow cywilnoprawnych z osobami niebgdgcymi ekspertami.

§33.

Do zakresu zadar Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

wykonywanie czynnosci w zakresie formalno-prawnego przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych, zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w aktach prawnych;
uczestniczenie w sprawach dotyczacych postepowan odwotawczych w Krajowej Izbie Odwotawczej;
prowadzenie rejestru postepowan o udzielanie zamowien publicznych, prowadzonych w trybach
ustawowych oraz przechowywanie dokumentacji i ofert dotyczacych tych postepowan, w tym
prowadzenie zbioru umow zawartych w ich wyniku;

sporzgdzanie planu udzielania zamowien publicznych przez Jednostke w danym roku budzetowym;
przygotowywanie projektéw wstepnych ogtoszenn informacyjnych do przekazania Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich w sytuacjach okreslonych w aktach prawnych;
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6)
7)
8)

9)
10)

11)

opracowywanie i aktualizowanie zmian wewnetrznych regulacji dotyczacych udzielania zamodwien
publicznych;

informowanie Dyrektora o wszelkich zagrozeniach dotyczgcych postepowan o udzielanie zamowien
publicznych, z podaniem przyczyn oraz sposobdéw przeciwdziatania tym zagrozeniom;
wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej w zakresie kontrolowanych procedur zamdwie
publicznych;

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych;

wspotdziatanie z jednostkami zewnetrznymi przy przeprowadzeniu postepowar z wykorzystaniem
srodkow elektronicznych (licytacja, aukcja);

weryfikowanie uméw zwigzanych z funkcjonowaniem Jednostki pod wzgledem zgodnosci
z przepisami z zakresu zamoéwien publicznych.

§ 34,

Do zakresu zadant Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

sprawowanie nadzoru i kontrolowanie stanowisk pracy, stanu technicznego budynkdw,
pomieszczen, maszyn i urzadzen na stanowiskach pracy;

przeprowadzanie kontroli doraznych i kontroli kompleksowych w zakresie BHP w Jednostce, wraz
z przedstawianiem wnioskdw profilaktycznych w celu likwidacji stwierdzonych brakéw i zagrozen;
uczestniczenie w pracach Zespotu Powypadkowego, sporzgdzanie dokumentacji powypadkowej
z wypadkdw przy pracy, wypadkow zrownanych z wypadkami przy pracy oraz wypadkéw w drodze
do pracy i z pracy;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych chordéb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

bezzwtoczne zawiadamianie wtasciwych instancji o zaistniatych wypadkach ciezkich, $miertelnych
i zbiorowych;

kontrolowanie wykonania zalecern pokontrolnych w zakresie BHP i p. poz. wydanych przez
Paristwowg Inspekcje Pracy, Paristwowg Inspekcje Sanitarng, Straz Pozarna, Zespét Powypadkowy;
prowadzenie dokumentacji ogoinej BHP;

opiniowanie projektow przepiséw wewnetrznych regulujacych zagadnienia warunkéw pracy
w zakresie BHP;

opiniowanie sporzadzanych w Jednostce instrukcji na stanowiskach pracy pod wzgledem
zapewnienia bezpiecznych warunkow pracy pod katem BHP i p. poz.;

przeprowadzanie szkolen wstepnych i stanowiskowych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
nowo przyjetych pracownikow;

uczestniczenie w odbiorze technicznym budynkow, pomieszczen pracy, maszyn i urzgdzed;
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad i przepiséw BHP i p. poz. w zaktadzie pracy;
prowadzenie konsultacji oraz merytoryczna pomoc w sprawach zwigzanych z szeroko rozumianym
bezpieczeristwem i higieng pracy w Jednostce;

przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw dotyczacych poprawy warunkéw bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§ 35.

Do zakresu zadan Wydziatu Radcéw Prawnych nalezy w szczegolnosci:

1)

Swiadczenie pomocy prawnej, w tym:

a) udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie stosowania prawa w Jednostce,

b) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Jednostki,

c) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdw umoéw i porozumierr zawieranych przez
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2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

Jednostke,
d) opiniowanie przedktadanych zabezpieczerr i umow w ramach EFRR i EFS,
e) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow decyzji administracyjnych wydawanych przez
Jednostke;
opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktdw prawnych, w tym projektow
uchwat;
wystepowanie przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi oraz urzedami w charakterze
petnomocnika Jednostki lub Wojewddztwa Mazowieckiego;
prowadzenie spraw dotyczgcych egzekucji ZPORR;
prowadzenie repertorium spraw sgdowych;
prowadzenie rejestru spraw, w ktérych Jednostka ztozyta zawiadomienie o popetnieniu lub
podejrzeniu popetnienia przestepstwa albo w ktorych organy $cigania z urzedu uznaty Jednostke za
pokrzywdzonego;
prowadzenie rejestru spraw administracyjnych, w ktérych strong postepowania prowadzonego
przez organy administracji publicznej, jest Jednostka lub Wojewddztwo Mazowieckie, jezeli Dyrektor
zostat upowazniony do dziatania w imieniu Wojewodztwa;
informowanie Dyrektora i pracownikow Jednostki o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
w zakresie objetym dziatalnoscig Jednostki;
prowadzenie podrecznej hiblioteki publikacji i wydawnictw prawniczych;
informowanie IZ w formie pisemnej, do 10 dnia miesigca nastepujgcego po uptywie kwartatu,
o postepowaniach sgdowych dotyczgcych spraw wszczetych przez inne podmioty w ramach FEM.

§ 36.

Do zakresu zadan Wydziatu Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

wspieranie Dyrektora w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng, niezalezng i obiektywng

ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze;

systematyczne dokonywanie oceny kontroli zarzagdczej w zakresie adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzadczej w Jednostce poprzez ocene:

a) ogotu dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan Jednostki w zakresie
zgodnosci z prawem,

b) efektywnosci,

¢) oszczednosci,

d) terminowosci;

dokonywanie, w ramach kontroli zarzgdczej, oceny:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

c) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobodw,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem,

h) ryzyka korupcyjnego oraz wystgpienia konfliktu intereséw i naduzy¢ finansowych;

przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

realizowanie zadan audytowych na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz

w uzasadnionych przypadkach poza planem audytu, za zgodg Dyrektora;

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni;

prowadzenie biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego.

28



§ 37.

Do zakresu zadar Wydziatu Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

opracowywanie rocznych planow kontroli Jednostki;

przeprowadzanie kontroli komdrek organizacyjnych Jednostki (rowniez w zakresie oceny ryzyka
korupcyjnego oraz wystgpienia konfliktu intereséw i naduzy¢ finansowych) na podstawie planu
kontroli lub na zlecenie Dyrektora oraz formutowanie zalecer pokontrolnych;

przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych na zlecenie Dyrektora;

wspotdziatanie z organami kontroli i audytow zewnetrznych w zakresie prowadzonych przez nie
czynnosci, w szczegdlnosci:

a) koordynowanie czynnosci zwigzanych z przekazywaniem informacji i wyjasnier organom
kontroli i audytow zewnetrznych w trakcie prowadzonych przez nie czynnosci,

b) redagowanie odpowiedzi, zastrzezen, wnioskéw, informacji do protokotéw oraz wystapien
pokontrolnych organéw kontroli i audytéw zewnetrznych na podstawie pisemnych opracowan,
sporzadzonych przez kontrolowane lub merytorycznie odpowiedzialne komdrki organizacyjne
Jednostki,

c) przechowywanie dokumentacji z kontroli i audytéw zewnetrznych,

d) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych Jednostki;

analizowanie wynikow kontroli i audytow zewnetrznych;

monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych;

opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

przekazywanie wynikéw kontroli i audytow zewnetrznych do instytucji nadrzednych;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajgcych do Jednostki, rejestru wnioskdw
o udostegpnienie informacji publicznej oraz rejestru wnioskow o przekazanie informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystania;

10} koordynowanie czynnosci zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw wptywajgcych do Jednostki,

w tym przekazywanie wtasciwym merytorycznie komdrkom organizacyjnym, zgodnie z kompetencjg
oraz przygotowywanie odpowiedzi;

11) koordynowanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na wnioski o udostepnianie

informacji publicznej oraz wnioski o przekazanie informacji sektora publicznego w celu ponownego
wykorzystania;

12) koordynowanie ewaluacji prowadzonych w Jednostce przez instytucje zewnetrzne.

§ 38.

Do zakresu zadarh Wydziatu Informacji i Promaocji Funduszy Europejskich nalezy w szczegdlnosci:

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

7)
8)

9)

stworzenie i aktualizowanie Strategii Komunikacji FEM;

zapewnienie obstugi internetowego portalu RPO WM Il — www.funduszedlamazowsza.eu;
stworzenie i zapewnienie obstugi portalu FEM — www.funduszeuedlamazowsza.eu;

zapewnienie obstugi portalu Jednostki w zakresie zadarn Wydziatu — www.mazowia.eu;

kreowanie polityki promocyjnej efektéw Funduszy Europejskich;

koordynowanie prac nad projektem oraz aktualizacjami Rocznych planéw dziatari informacyjnych
i promocyjnych dla FEM;

realizowanie dziatar informacyjnych i promocyjnych Funduszy Europejskich zatwierdzonych przez
Zarzad i Instytucje Koordynujacg UP na dany rok;

opiniowanie, konsultowanie dokumentow i wytycznych krajowych oraz programowych w zakresie
zadan Wydziatu;

prowadzenie wspotpracy z ministerstwem wifasciwym do spraw rozwoju regionalnego oraz
przedstawicielstwem KE, 1Z, WUP, ZIT w zakresie zadan Wydziatu, w tym udzial w Regionalne;j
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Informacyjnej Grupie Roboczej, Grupie Koordynujgcej ds. Informacji i Promocji, a takze sieci
INFORM-INIO;

10) przygotowywanie projektow Plandw Dziatan Pomocy Technicznej FEM wraz z zatgcznikami
w zakresie zadan Wydziatu oraz ich monitorowanie, aktualizacja i realizacja w ramach przyznanej
alokacji;

11) sporzadzanie i przedktadanie do Instytucji Koordynujgcej UP informacji z dziatan informacyjno-
promocyjnych w terminie i zakresie okreslonym w Wytycznych w zakresie sprawozdawczosci;

12) wspoétdziatanie z wtasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania
i opracowywania materiatdw promocyjnych i informacyjnych w zakresie Funduszy Europejskich;

13) organizowanie konferencji, grup studyjnych, eventéw, Forum Rozwoju Mazowsza, piknikow,
konkursow w ramach promocji Funduszy Europejskich;

14) prowadzenie portali dotyczgcych funduszy europejskich na Mazowszu w mediach
spotecznosciowych;

15) przygotowywanie i opracowywanie publikacji na temat Funduszy Europejskich;

16) opracowywanie sprostowan, polemik i wyjasnien do medidw, w tym innych materiatéw zwigzanych
z dziatalno$ciag Jednostki.

§ 39.
Do zakresu zadann Wydziatu Szkolen Beneficjentéw i PIFE nalezy w szczegdinosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu polityki szkoleniowej dla potencjalnych Beneficjentow i Beneficjentéw
w ramach RPO WM Il i FEM;
2) prowadzenie GPI zgodnie z umowa dotacji zawartg ze Skarbem Panstwa poprzez:
a) diagnozowanie potencjalnego Beneficjenta i udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania
pomocy z funduszy europejskich,
b) informowanie o realizowanych projektach z Funduszy Europejskich,
¢) przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania oraz realizacji projektow,
d) organizowanie spotkan informacyjnych oraz szkolen dla Beneficjentdw oraz potencjalnych
Beneficjentow,
e) organizowanie Mobilnych Punktéw Informacyjnych,
f) prowadzenie innych dziatan informacyjnych;
3) realizowanie zadan promocyjnych zgodnie z umowg dotacji zawartg ze Skarbem Panstwa poprzez:
a) promowanie Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie
mazowieckim,
b) uczestniczenie w festynach i innych imprezach plenerowych,
c) przygotowanie i dystrybucja materiatow informacyjno-promocyjnych,
d) prowadzenie innych dziatan promocyjnych;
4) realizowanie zadan koordynacyjnych zgodnie z umowg dotacji zawartg ze Skarbem Panstwa
poprzez:
a) koordynowanie dziatalnosci Lokalnych Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich
w wojewddztwie mazowieckim oraz wymiane informacji pomiedzy uczestnikami Sieci Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich,
b) kontrolowanie i monitoring dziatania Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich,
c) wspotpracowanie z innymi sieciami informacyjnymi, samorzgdem terytorialnym, instytucjami
publicznymi w dziedzinie rozpowszechniania informacji o funduszach europejskich,
d) rozliczanie udzielonej dotacji celowej,
e) ocenianie pracownikéw GPIi LPI;

30



5)
6)

7)

8)

realizowanie innych zadan wynikajacych z umowy dotacji zawartej ze Skarbem Paristwa;
przygotowywanie wkfadu do projektu Rocznego planu dziatari informacyjnych i promocyjnych dla
RPO WM Il i FEM w zakresie zadan Wydziatu;

przygotowywanie Plandw Dziatan Pomocy Technicznej RPO WM Il i FEM wraz z zafacznikami
w zakresie zadan Wydziatu;

sporzadzanie w zakresie dziatan Woydziatu projektu planu finansowego, monitorowanie,
aktualizowanie i jego realizowanie w ramach przyznanej alokacji dla Osi Priorytetowej XI RPO WM I
i FEM dla Priorytetow X i XI.

§ 40.

Do zakresu zadant Wydziatu Odwotan nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg odwotawczg w ramach RPO WM Il i FEM m.in.:

a) rozpatrywanie protestow, w tym wystepowanie do wtasciwej komérki organizacyjnej/eksperta
0 opinig;

b) informowanie wnioskodawcéw o wyniku rozstrzygniecia protestu oraz pouczanie o dalszym
postepowaniu sgdowo-administracyjnym;

c) prowadzenie wspoétpracy z Wydziatem Radcdw Prawnych w zakresie postepowan sadowo-
administracyjnych wywotanych skargami na informacje o rozpatrzeniu protestow;

prowadzenie rejestru protestow;

przekazywanie do IZ informacji w formie pisemnej, raz na kwartat, o protestach wnoszonych przez

whioskodawcéw;

przygotowywanie sprawozdan okresowych z rozpatrzonych protestéw;

opiniowanie projektdw regulaminow konkursow;

analizowanie ztozonych protestéw w celu usprawnienia i ujednolicenia procedur stosowanych

w Jednostce oraz przekazywanie wnioskdw wynikajgcych z tej analizy do wiasciwych komérek

organizacyjnych.

§41.

Do zakresu zadari Wydziatu Postepowan Administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie projektow decyzji w przedmiocie:

a) zwrotu srodkow pochodzacych z budzetu UE,

b) zaptaty odsetek z tytutu nieztozenia wniosku o ptatnosé¢ na kwote lub w terminie okreslonym
w powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa,

c} odpowiedziainosci osob trzecich za zobowigzania Beneficjentéw,

d) udzielenia Beneficjentowi lub dtuznikowi ulgi w sptacie naleznosci poprzez odroczenie terminu
ptatnosci, roztozenie na raty lub umorzenie naleznosci;

prowadzenie rejestru prowadzonych postepowar administracyjnych;

zgtaszanie podmiotéw do Rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania $rodkéw

przeznaczonych na realizacje programow finansowanych z udziatem srodkdéw europejskich,

prowadzonego przez ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych;

wspotdziatanie z organami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych prowadzonych postepowan

administracyjnych oraz wydanych decyzji administracyjnych;

przekazywanie do Departamentu Budietu i Finanséw informacji o przypadkach nieuiszczenia

naleznej optaty skarbowej oraz informacji o udzielonych beneficjentowi lub dtuznikowi ulgach

w sptacie naleznosci publicznoprawnych.
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§ 42.

Do zakresu zadann Wieloosobowego Stanowiska ds. Systemu Zarzadzania Jakosciq nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

upowszechnianie Polityki jakosci oraz Ksiegi jakosci wsrdd kadry kierowniczej oraz pracownikow
Jednostki;

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem auditéw systemu zarzadzania jakoscig oraz
opracowywanie rocznych programow auditow;

nadzorowanie Ksiegi jakosci oraz procedur systemu zarzgdzania jakoscia;

prowadzenie spraw z zakresu przeglagdéw zarzadzania, w tym przygotowywanie i przedstawianie
kierownictwu informacji dotyczacych funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscig i wszelkich
potrzeb zwigzanych z jego doskonaleniem oraz zapewnieniem upowszechniania Swiadomosci
dotyczacej wymagan klienta;

prowadzenie spraw z zakresu auditow nadzoru oraz auditéw odnowienia;

prowadzenie:

a) rejestru dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

b} rejestru uwag auditowych,

c) rejestru przeprowadzonych auditéw doraznych;

monitorowanie, przy wspoétpracy z Petnomocnikiem ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia, realizacji oraz
skutecznosci i efektywnosci zadan wynikajacych z dziatan korygujacych i zapobiegawczych, a takze
wspotdziatanie w tym zakresie z komérkami organizacyjnymi i whasdcicielami procesow;
monitorowanie utrzymania integralnosci systemu zarzgdzania jakoscig podczas wprowadzania zmian
w aktach prawnych Jednostki.

§43.

Do zakresu zadan Wydziatu Planowania i Analiz nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

opracowywanie projektu planu finansowego Jednostki i jego zmian, w tym w zakresie programow
operacyjnych, we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie komérkami organizacyinymi;
sporzadzanie informacji z wykonania planu finansowego Jednostki;

przygotowanie informacji o stanie zaangazowania wydatkow na realizacje projektow wynikajacych
z podpisanych umoéw z Beneficjentami;

opiniowanie informacji dla Zarzadu oraz projektow uchwat parafowanych przez Gtéwnego
Ksiegowego pod katem zabezpieczenia Srodkéw finansowych w planie finansowym Jednostki;
opiniowanie projektow umow i aneksdw kontrasygnowanych przez Gtéwnego Ksiggowego w czesci
dotyczacej realizacji planu finansowego Jednostki oraz prowadzenie ich ewidenciji;

monitorowanie na etapie kontrasygnaty umow limitdw srodkéw Unii Europejskiej i budzetu paristwa
otrzymanych kazdego miesigca z Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich;
biezgce analizowanie stopnia wykonania planu finansowego Jednostki;

analizowanie zatgcznikow do ustawy budzetowej oraz zatgcznikéw do wniosku o udzielenie dotacji
celowej pod wzgledem rachunkowym;

weryfikowanie: dyspozycji ptatnosci na rzecz kontrahentdéw, polecern wyptaty na rzecz
Beneficjentéw, zlecen ptatnosci do BGK na rzecz Beneficjentow;

10) prowadzenie ewidencji planowanego zaangazowania wydatkow;
11) sporzadzanie sprawozdan i informacji okreslonych systemem OTAGO;
12) informowanie kierownikéw wydziatdw o zatwierdzonym planie finansowym oraz zmianach w planie

finansowym;
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13) monitorowanie stanu zobowigzann dtugoterminowych dotyczacych zaciggania zobowigzan
wykraczajgcych poza rok budietowy, niezbednych do zapewnienia ciggtosci funkcjonowania
Jednostki;

14) wspdtdziatanie z Departamentem Budzetu i Finanséw oraz Departamentem Rozwoju Regionalnego
i Funduszy Europejskich;

15) koordynowanie prac zwigzanych z przekazywaniem do instytucji zewnetrznych informagiji
dotyczacych planowania i zaangazowania wydatkow;

16) przygotowanie informacji o stanie zaangazowania wydatkdw z biezgcej dziatalnosci Jednostki.

§ 44,

Do zakresu zadarn Wydziatu Ptatnosci i Refundacji nalezy w szczegdlnosci:

1) weryfikowanie polecent wyptaty na rzecz Beneficjentéw;

2) sporzadzanie zlecenr ptatnosci do Banku Gospodarstwa Krajowego;

3) sporzadzanie zbiorczego wniosku o przekazanie $rodkéw finansowych pochodzacych z dotacji
celowej;

4) dokonywanie ptatnosci na rzecz Beneficjentdw w ramach srodkéw budzetowych;

5) dokonywanie ptatnosci w ramach biezacej dziatalnosci Jednostki;

6) wprowadzanie do SL 2014 i CST 2021 daty wyptaty $rodkéw z budietu parstwa na rzecz
Beneficjentdw w zrealizowanych wnioskach o ptatnosé;

7) potwierdzanie kart kompletnosci dokumentacji projektu i w zakresie zadan Wydziatu;

8) informowanie wydziatéw odpowiedzialnych za wdrazanie o dokonanych w danym miesiacu
pfatnosciach;

9) pobieranie wyciggéw bankowych z systemu iPKO, drukowanie i przekazywanie do Wydziatu
Ksiegowosci;

10) sporzadzanie informacji o przekazanych do Banku Gospodarstwa Krajowego i zrealizowanych
zleceniach ptatnosci;

11) sporzadzanie informacji o dokonanych przez Beneficjenta oraz Jednostke zwrotach $rodkéw na
rachunek ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych w Banku Gospodarstwa Krajowego.

§ 45.

1. Do zakresu zadan Wydziatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami i pochodnymi od wynagrodzen
pracownikéw Jednostki oraz sporzadzanie przelewoéw;

3) prowadzenie z uprawnionymi podmiotami, zwtaszcza z Urzedem Skarbowym i Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, rozliczen ktére wynikajg z list ptac;

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych Jednostki oraz sprawozdar statystycznych;

5) sporzadzanie bilansu Jednostki wraz z niezbednymi zatgcznikami;

6) prowadzenie ewidencji ksiegowe] Jednostki;

7) prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

8) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowe] dla poszczegdlnych projektdw;

9) rozliczanie dotacji;

10) rozliczanie z ministerstwem wtlasciwym do spraw rozwoju regionalnego dochoddw
uzyskiwanych w poszczegdlnych projektach;

11) analizowanie i uzgadnianie kont ksiegowych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg VAT;

13) prowadzenie ewidencji dotyczacej rozliczen VAT;
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14) wystawianie faktur i not;

15) prowadzenie korespondencji z komornikami z wytaczeniem spraw dotyczacych windykacji
w ramach projektéw Beneficjentow;

16) wspétdziatanie Wydziatu z pozostatymi wydziatami Jednostki w zakresie uzgadniania sald
Beneficjentéw;

17) wspoétdziatanie z Departamentem Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich oraz
Departamentem Budzetu i Finanséw w ramach zakresu powierzonych zadan;

18) weryfikowanie informacji o nabywanych przez Jednostke wyrobach akcyzowych pod wzgledem
raportowania o opodatkowaniu akcyzg;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku akcyzowego.

2. Kierownik Wydziatu Ksiegowosci petni funkcje Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego.

§ 46.

Do zakresu zadarh Wieloosobowego Stanowiska ds. Pomocy Technicznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie wnioskow o dofinansowanic projcktéw pozakonkursowych i niekonkurencyjnych
wraz z zatgcznikami wspotfinansowanych ze srodkéw Osi Priorytetowej XI RPO WM |l oraz Priorytetu
Xi Xl FEM;

przygotowywanie Planéw Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WM Il oraz Planéw Dziatann Pomocy
Technicznej FEM wraz z zatgcznikami;

sporzadzanie projektow planow finansowych oraz ich zmian w zakresie Pomocy Technicznej
realizowane]j przez Jednostke;

koordynowanie realizacji projektéow pozakonkursowych i niekonkurencyjnych w ramach Osi
Priorytetowej XI RPO WM |l oraz Priorytetu X i XI FEM;

monitorowanie i sprawdzanie realizacji na kazdym etapie projektéw pozakonkursowych
i niekonkurencyjnych w ramach Osi Priorytetowej XI RPO WM Il oraz Priorytetu X i XI FEM;
weryfikowanie dokumentacji zwigzanej z realizacja wydatkdow finansowanych ze Srodkéw Osi
Priorytetowej XI RPO WM |l oraz Priorytetu X i XI FEM w zakresie kwalifikowalnosci oraz zgodnosci
z zasadami realizacji Pomocy Technicznej;

sporzadzanie wnioskow o ptatno$¢ w ramach Osi Priorytetowej XI RPO WM Il oraz Priorytetu X i Xl
FEM we wspotpracy z komdrkami realizujgcymi zadania w projektach;

wnioskowanie o przekazanie Srodkdw finansowych pochodzacych z dotacji celowej na realizacje
wydatkow w ramach Osi Priorytetowej XI RPO WM |l oraz Priorytetu X i X| FEM;

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji projektow w ramach Pomocy Technicznej;

10) wspotdziatanie z wydziatami realizujgcymi zadania w ramach Pomocy Technicznej.

§47.

Do zakresu zadarh Wieloosobowego Stanowiska ds. Windykacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

windykacja naleznosci, ktére wynikajg z decyzji administracyjnych wydanych w ramach projektow

realizowanych z EFRR oraz EFS w tym:

a) prowadzenie korespondencji z dtuznikiem (w postepowaniu windykacyjnym), w tym wysytanie
upomnien wzywajgcych dtuznikow do zaptaty w trybie przepisow o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

b) wystawianie i przekazywanie tytutow wykonawczych do wtasciwego organu egzekucyjnego,

c) monitorowanie wptat dtuznikow,

d) prowadzenie korespondencji z organem egzekucyjnym,

e} prowadzenie spraw zwigzanych z kosztami egzekucyjnymi;

prowadzenie bazy informacji o prowadzonych postepowaniach egzekucyjnych w projektach

realizowanych w ramach EFRR i EFS;
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3) informowanie Departamentu Rozwoju Regionalnego i Funduszy Europejskich o przebiegu realizacji
procesu windykacji w projektach realizowanych w ramach EFRR i EFS w tym o wydaniu przez organ
egzekucyjny zawiadomienia o nieprzystgpieniu do egzekucji lub postanowienia o umorzeniu
egzekucji;

4) prowadzenie metryk spraw przekazanych do organu egzekucyjnego w projektach realizowanych
w ramach EFRR i EFS;

5) prowadzenie rejestru dtuznikow;

6) przygotowanie projektow postanowien w trybie przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz przepiséw o ordynacji podatkowej w zakresie dotyczacym Jednostki jako
wierzyciela.

§48.

Do zakresu zadann Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkdéw bezpieczeristwa
fizycznego;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

3) kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji;

4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Jednostce, w tym, w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, nadzorowanie jego realizacji;

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) zapewnienie funkcjonowania Punktu kancelaryjnego informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

8) prowadzenie wykazéw irejestrow okreslonych przez przepisy o ochronie informacji niejawnych oraz
przepisy wewnetrzne;

9) sprawowanie nadzoru w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz wdrazanie i aktualizacja
wewnetrznych przepiséw i procedur w tym zakresie;

10) prowadzenie postepowar wyjasniajacych w przypadku naruszania przepisdw o ochronie informacji
niejawnych;

11) wspotpracowanie z Wydziatem Koordynacji i Ochrony Danych Osobowych w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

§ 49.
Do zakresu zadari Wieloosobowego Stanowiska ds. Przeciwdziatania Konfliktom Intereséw i Korupcji

nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie oceny ryzyka korupcyjnego oraz wystgpienia konfliktu intereséw i naduzy¢é
finansowych;

2) przyjmowanie oraz procedowanie zgtoszen dotyczacych podejrzen zaistnienia nieprawidtowosci
w zakresie konfliktu intereséw, zagrozen korupcyjnych i naduzy¢ finansowych w Jednostce;

3) realizowanie Polityki prezentowej;

4) prowadzenie rejestru korzysci oraz dokumentowanie faktow przyjecia zgtoszer do niego;

5) prowadzenie rejestru zgtoszen konfliktu interesow w Jednostce;

6) przeprowadzanie weryfikacji deklaracji i oswiadczen sktadanych w Jednostce;

7) prowadzenie rejestru deklaracji sktadanych w Jednostce;

8) przeprowadzanie szkolen personelu w zakresie przeciwdziatania konfliktom intereséw oraz
zagrozeniom korupcyjnym i naduzyciom finansowym dla nowo przyjetych pracownikéw;
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9) przeprowadzanie weryfikacji prawidtowosci realizacji zadan komoérek organizacyjnych Jednostki
w zakresie dotyczgcym przeciwdziataniu konfliktom intereséw oraz zagrozeniom korupcyjnym
i naduzyciom finansowym;

10) wspétdziatanie z wtasciwymi merytorycznie komaorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z przeciwdziataniem konfliktom intereséw oraz zagrozeniom korupcyjnym i naduzyciom
finansowym;

11) prowadzenie rejestru zgtoszen naruszen prawa dokonywanych przez sygnalistow oraz
przechowywanie dokumentacji zebranej w toku rozpatrywania ww. naruszen.

§ 50.

1. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania na podstawie art. 37-39 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
2 04.05.2016, str. 1, z pdin. zm.3)), innych przepiséw Unii Europcjskicj lub prawa krajowego
o ochronie danych oraz na podstawie ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U, z2019r. poz. 1781).

2. Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania przy pomocy Wydziatu Koordynacji i Ochrony Danych
Osobowych.

§51.

1. Do zakresu zadann Petnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig naleiy w szczegdlnosci
wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem, monitorowaniem i doskonaleniem systemu
zarzgdzania jako$cig.

2. Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig realizuje zadania przy pomocy Wieloosobowego
Stanowiska ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia, kieruje jego pracami oraz koordynuje dziatalnosc.

§52.

1. Do zakresu zadann Petnomocnika ds. Przeciwdziatania Konfliktom Intereséw i Korupcji nalezy
tworzenie i wdrazanie efektywnej Polityki przeciwdziatania i zwalczania naduzyé finansowych oraz
korupcji, w szczegdlnosci:

1) ksztattowanie kultury organizacyjnej i budowanie $swiadomosci w zakresie przeciwdziatania
konfliktom interesow oraz zagrozeniom korupcyjnym i naduzyciom finansowym oraz
promowanie kultury uczciwosci w Jednostce;

2) dbanie o zachowanie zasad etyki oraz promowanie zachowarn zgodnych z normami prawnymi
i etycznymi;

3) petnienie funkcji przewodniczgcego Zespotu ds. zgtoszen naruszen prawa;

4) sktadanie Dyrektorowi corocznych sprawozdan z realizowanych dziatan w zakresie
przeciwdziatania konfliktom intereséw oraz zagrozeniom korupcyjnym i naduzyciom finansowym.

2. Petnomocnik ds. Przeciwdziatania Konfliktom Interesow i Korupcji realizuje zadania przy pomocy
Wieloosobowego Stanowiska ds. Przeciwdziatania Konfliktom Intereséw i Korupcji, kieruje jego
pracami oraz koordynuje dziatalnosé.

§ 53.
1. Do zakresu zadan wszystkich oddziatéw zamiejscowych nalezy w szczegélnosci:
1) wspétdziatanie z Wydziatem Szkolen Beneficjentdw i PIFE oraz Wydziatem Informacji i Promocji
Funduszy Europejskich w zakresie organizowania i prowadzenia szkolen, konferencji,

3) Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz, UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz Dz, Urz, UE L 74 z 04.03.2021, str.
35.
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2)
3)

4)
5)

6)

warsztatéw i seminaridw dla Beneficjentow oraz wizytacja szkoler organizowanych przez
instytucje zewnetrzne na zlecenie Jednostki;

ocenianie pod wzgledem formalnym wnioskdw o dofinansowanie realizacji projektéw w ramach
EFRR, EFS oraz merytorycznym w ramach EFS;

udziat w procedurze odwotawczej realizowanej w ramach EFRR oraz EFS;

wprowadzanie danych do SL 2014 i CST 2021 oraz innych systemdéw informatycznych;
przeprowadzanie kontroli projektéw na miejscu, kontroli dorainych oraz wizyt
monitoringowych realizowanych w ramach EFRR oraz EFS, prowadzenie postepowan
pokontrolnych oraz prowadzenie wspdtpracy z Wydziatem Postepowari Administracyjnych
w zakresie wydawania decyzji administracyjnych i odzyskiwania $rodkdw;

prowadzenie kontroli w ramach EFRR, EFS przy wykorzystaniu aplikacji e-Kontrole, tj. aplikacji
wspierajacej zarzgdzanie procesami kontroli.

2. Do zakresu zadan oddziatéw zamiejscowych w Ostrotece, Radomiu, Ciechanowie, Ptocku
i Siedlcach nalezy realizowanie zadari w ramach Porozumienia i PIFE, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

udzielanie informacji na temat programdw operacyjnych wskazanych w ramach umowy dotacji
dotyczacej realizacji Pomocy Technicznej;

identyfikowanie potrzeb potencjalnego Beneficjenta i kierowanie go do odpowiednich instytucji
w celu uzyskania szczegdtowych informacji;

organizowanie dziatari o charakterze informacyjno-promocyjnym (np. spotkania informacyjne,
konferencje) we wspoétpracy z GPI;

prowadzenie dziatari promocyjnych (organizacja lub udziat w imprezach lokalnych, wystawach,
targach, promocja w lokalnych $rodkach masowego przekazu) na poziomie regionalnym, we
wspotpracy z GPI;

dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych otrzymanych z ministerstwa wtasciwego
do spraw rozwoju regionalnego, materiatdw wiasnych oraz materiatéw otrzymanych od
instytucji, z ktérymi GPI podejmie wspotprace;

wspotdziatanie z punktami informacyjnymi, prowadzonymi przez instytucje wdrazajace
programy operacyjne na poziomie regionalnym;

monitorowanie dziatari informacyjno-promocyjnych na poziomie regionalnym;

przygotowanie raportow merytorycznych, statystycznych i finansowych z prowadzonych dziatan
oraz przekazanie ich do GPI;

realizowanie innych zadan wynikajacych z umowy dotacji zawartej ze Skarbem Paristwa.

Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentow i podpisywania pism

§ 54.

Wszelka korespondencja wychodzaca na zewnatrz jest podpisywana przez Dyrektora lub osoby przez
niego upowaznione.

§ 55.

Szczegobtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw, okreslajg instrukcje wydawane
przez Dyrektora w drodze zarzgdzen.
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Zalacznik vr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Mazowiackiej Jednostki Widrazania Programdw Unijnych
Schemat Organizacyjny MIWPU
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych

1. Ustala sie nastepujacy zasigg terytorialny dziatania oddziatéw zamiejscowych Mazowieckiej

Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych:

1)

2)

3)

4)

5)

Oddziat Zamiejscowy w Ciechanowie obejmuje zasiggiem terytorialnym powiaty:
ciechanowski, mtawski, ptoriski, puttuski i Zzurominski;

Oddziat Zamiejscowy w Ostrotece obejmuje zasiegiem terytorialnym powiaty: makowski,
ostrotecki, ostrowski, przasnyski, wyszkowski i Powiat m. Ostroteka;

Oddziat Zamiejscowy w Ptocku obejmuje zasiggiem terytorialnym powiaty: gostyniriski,
ptocki sierpecki i Powiat m. Ptock;

Oddziat Zamiejscowy w Radomiu obejmuje zasiggiem terytorialnym powiaty: biatobrzeski,
kozienicki, lipski, przysuski, radomski, szydtowiecki, zwoleriski i Powiat m. Radom;

Oddziat Zamiejscowy w Siedlcach obejmuje zasiggiem terytorialnym powiaty: garwoliriski,
tosicki, siedlecki, sokotowski, wegrowski i Powiat m. SiedIce.

2. Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych obejmuje swoim zasiegiem

terytorialnym:

1)
2)
3)

4)

Podregion miasto Warszawa (Powiat m.st. Warszawa);

Podregion warszawski wschodni (powiaty: legionowski, minski, otwocki i wotominski);
Podregion warszawski zachodni (powiaty: grodziski, nowodworski, piaseczynski,
pruszkowski i powiat warszawski zachodni);

Podregion zyrardowski (powiaty: gréjecki, sochaczewski i zyrardowski).

3. Ustala sie nastgpujacy zasieg terytorialny dziatania mazowieckiej Sieci Punktéw Informacyjnych

Funduszy Europejskich:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Lokalny Punkt Informacyjny w Ostrotece obejmuje zasiegiem terytorialnym powiaty:
makowski, ostrotecki, ostrowski, przasnyski, wyszkowski i Powiat m. Ostroteka;

Lokalny Punkt Informacyjny w Radomiu obejmuje zasiggiem terytorialnym powiaty:
biatobrzeski, kozienicki, lipski, przysuski, radomski, szydtowiecki, zwolenski i Powiat
m. Radom;

Lokalny Punkt Informacyjny w Siedicach obejmuje zasiegiem terytorialnym powiaty:
garwolinski, tosicki, siedlecki, sokotowski, wegrowski i Powiat m. Siedlce;

Lokalny Punkt Informacyjny w Ciechanowie obejmuje zasiggiem terytorialnym powiaty:
ciechanowski, mtawski, ptonski, puttuski i Zurominski;

Lokalny Punkt Informacyjny w Plocku obejmuje zasiegiem terytorialnym powiaty:
gostyninski, ptocki, sierpecki i Powiat m. Plock;

Gtowny Punkt Informacyjny w Warszawie obejmuje zasiegiem terytorialnym powiaty:
grodziski, grojecki, legionowski, miriski, nowodworski, otwocki, piaseczynski, pruszkowski,
sochaczewski, wotominski, zyrardowski, m.st. Warszawa i warszawski zachodni.







