Zalacznik do Zarzadzenia Nr 26/2025
Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 28 marca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spolecznego
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



I. Postanowienia ogolne

§1.

Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego zwany dalej ,,Departamentem”
dziata na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu, ustalonego Uchwatg Nr 1559/2025 Zarzadu Wojewodztwa
Wielkopolskiego z dnia 20 marca 2025 r. oraz na podstawie niniejszego regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Sejmiku — nalezy przez to rozumie¢ Sejmik Wojewodztwa Wielkopolskiego;

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego;

3) Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego;

4) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego;

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu;

6) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Departamentu
Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego;

7) WRPO — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny na lata
2014-2020;

8) FEW — nalezy przez to rozumie¢ program Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-
2027,

9) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny lub Europejski Fundusz
Spoteczny Plus;

10) FST — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz na rzecz Sprawiedliwej Transformacji.

§ 3.

Nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig Departamentu sprawuje Wicemarszatek Wojewodztwa
Wielkopolskiego (ZW-I1).

§ 4.

1. Catoksztaltem pracy Departamentu kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
Dyrektor przy pomocy trzech Zastgpcow.

2. Zastgpey Dyrektora wspotdziatajg z Dyrektorem w kierowaniu Departamentem, nadzorujac
realizacj¢ zadan wynikajacych z powierzonego im zakresu dzialania, a takze bezposrednio
kieruja pracg wydzialow i oddziatow (jesli nie ma nadrzgdnego wydzialu) okre§lonych
w § 7 ust. 2.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora osobami upowaznionymi do podejmowania
czynnosci w zakresie okreslonym w § 6 sa:



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

Sposdb znakowania spraw dla dokumentacji projektowej okresla Zarzadzenie Marszatka
Wojewodztwa Wielkopolskiego w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania

1) ZD 1 - Zastepca Dyrektora;

2) ZD 2 — Zastepca Dyrektora;

3) ZD 3 - Zastepca Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora, czynnos$ci okreslone w § 6 podejmowane sg przez
kazdego z Zastepcoéw Dyrektora dziatajacego samodzielnie.
W przypadku nieobecno$ci Dyrektora, czynnosci okreslone w § 6 wykonuje w pierwszej
kolejnosci ZD 2 — Zastgpca Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora ZD 2 czynnosci okre§lone
w § 6 wykonuje ZD 3 — Zastepca Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora, Zastepcy Dyrektora ZD 2, Zastepcy Dyrektora
ZD 3 czynnosci okreslone w § 6 wykonuje ZD 1 — Zastepca Dyrektora.
Zastgpcy Dyrektora zastgpujg si¢ wzajemnie podczas nieobecnosci. Przekazujacy
zapoznaje przejmujacego zastepstwo o stanie zatatwienia aktualnie prowadzonych spraw.
W przypadku nieobecnosci pozostatych pracownikow Departamentu, ich uprawnienia
i obowigzki przejmuja pracownicy wskazani w imiennych zakresach czynnosci,
wyznaczeni przez Dyrektora lub Zastgpcee.

§5.

Ustala si¢ nastepujaca strukturg organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:

Wydzial Oceny Projektow DEFS-I
a) Oddziat Oceny Projektow DEFS-1-1
b) Oddziat ds. Archiwizacji DEFS-1-2
c) Oddziat ds. Weryfikacji DEFS-1-3

Wydzial Programowania i Uméw DEFS-II

a) Oddziat Programowania DEFS-11-1

b) Oddziat Umow DEFS-11-2
Wydzial Wdrazania DEFS-111-W
a) Oddziat Rynku Pracy DEFS-111-W-1
b) Oddziat Wtgczenia DEFS-111-W-2
c) Oddziat Edukacji DEFS-111-W-3
d) Oddziat Rozwoju Spotecznego DEFS-111-W-4
Oddzial Finansow DEFS-1V
Oddzial Monitoringu DEFS-V
Wydzial Kontroli DEFS-VI

a) Oddziat Kontroli DEFS-VI-1

b) Oddziat Kontroli Zaméwien DEFS-VI-2
Oddzial Organizacyjny DEFS-VII
Oddzial Analiz DEFS-VIII



czynnosci kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych oraz
okreslenia listy rodzajow przesylek wptywajacych, ktére nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny, dla Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu,
w brzmieniu aktualnym.

2. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatagcznik do Regulaminu.

I1. Zakres dzialania i podzial zadan kierownictwa Departamentu

§ 6.

Zakres dziatania Dyrektora:

1) wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urzedu;

2) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Sejmiku i uchwat Zarzadu oraz ustalen komisji
Sejmiku;

3) udzial w posiedzeniach Zarzadu;

4) skladanie okresowych sprawozdan z dzialalnosci Departamentu Wicemarszatkowi
Wojewodztwa Wielkopolskiego (ZW-11);

5) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz;

6) biezace wspotdziatanie z Kancelaria Sejmiku, Gabinetem Marszatka 1 innymi
departamentami Urzgdu;

7) wspolpraca z dziatajagcymi na terenie wojewddztwa jednostkami administracji rzadowej,
samorzadu terytorialnego, organizacjami gospodarczymi i spoteczno-zawodowymi
w zakresie realizacji zadan Departamentu;

8) planowanie i zarzadzanie budzetem Departamentu;

9) wspotdziatanie z Departamentem Organizacyjnym i Kadr Urzedu w realizacji polityki
ptacowo-kadrowej Departamentu;

10) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg ZastgpcOw Dyrektora;

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zapewnienie petnego wykorzystania czasu
pracy przez podlegtych pracownikéw;

12) dekretowanie wptywajacej korespondencji;

13) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow Departamentu do podpisu
Marszalka i Cztonkoéw Zarzadu;

14) podpisywanie pism zwigzanych z zakresem dziatania Departamentu, niezastrzezonych do
wlasciwosci Marszatka 1 Cztonkow Zarzadu;

15) wykonywanie i nadzorowanie czynnosci wynikajacych z pelnienia przez Zarzad funkcji
Instytucji Zarzadzajacey WRPO oraz FEW, na podstawie stosownych upowaznien
1 pelnomocnictw udzielanych przez Zarzad w odrgbnych uchwatach,;

16) kierowanie catoksztaltem pracy oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca
Oddzialu Organizacyjnego oraz Oddziatu Analiz;

17) prowadzenie korespondencji biezacej z Instytucja Koordynujaca Umowe Partnerstwa,
Instytucjami Posredniczacymi, Ministerstwem Finansow oraz innymi podmiotami.



1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

§7.

Wspdlne zakresy dziatania Zastepcoéw Dyrektora:

zastgpowanie Dyrektora wraz z przejeciem wszystkich uprawnien i obowigzkow w
przypadku jego nieobecnosci;

samodzielne dziatanie w zakresie okreslonym w § 6 pkt 15 na podstawie stosownych
upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Zarzad w odrebnych uchwatach, zarowno
podczas obecnosci jak i nieobecnosci Dyrektora;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg wydziatdéw/oddzialow i podlegtych
pracownikow;

nadzorowanie pod wzglgdem merytorycznym zalatwiania spraw przez podlegtych
pracownikow i udzielanie im odpowiednich wytycznych w tym zakresie;

przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw;
dekretowanie korespondencji i dokonywanie jej rozdzialu zgodnie z zakresami czynnosci
pracownikow oraz parafowanie pism przygotowanych przez pracownikéw do podpisu
Dyrektora, Marszatka i Cztonkow Zarzadu;

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zapewnienie pelnego wykorzystania czasu
pracy przez podlegtych pracownikow.

Zadania poszczegolnych Zastgpcow Dyrektora:

Zastgpca Dyrektora ZD 1 - kierowanie caloksztaltem pracy oraz sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad pracg Wydziatu Oceny Projektow i Wydziatu Programowania
1 Umow;

Zastepca Dyrektora ZD 2 - kierowanie caloksztalttem pracy oraz sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad praca Wydziatu Wdrazania,
Zastepca Dyrektora ZD 3 - kierowanie caloksztalttem pracy oraz sprawowanie

bezposredniego nadzoru nad pracg Oddzialu Finanséw, Oddzialu Monitoringu oraz
Wydziatu Kontroli.

I11. Zakres dzialania Naczelnikéw wydzialéw, Kierownikow i Zastepcow Kierownikow

oddzialow

§ 8.

Wspolne zakresy dziatania Naczelnikow wydziatow, Kierownikow i Zastepcow Kierownikoéw
oddziatow:

1)
2)
3)
4)

5)

koordynacja pracy pracownikow podlegtych wydziatow lub oddzialéw oraz wspotpraca
z pozostatymi komorkami Departamentu w celu sprawnego wykonywania zadan
Departamentu;

dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz czuwanie nad sposobem jej zalatwienia;
nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym realizowania zadan przez podlegte
wydzialy/oddziaty;

parafowanie pism przygotowanych przez pracownikoéw do podpisu Dyrektora, ZastgpcoOw
Dyrektora, Marszatka, Cztonkéw Zarzadu;

przedstawianie wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikow;



6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zapewnienie pelnego wykorzystania czasu
pracy przez podlegtych pracownikows;

7) wspoélpraca z departamentami Urzedu w zakresie kontroli w celu zapewnienia jego
sprawnego funkcjonowania.

IV. Planowanie pracy w Departamencie

§9.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okre§lonych w szczeg6lnos$ci przez:

1) akty normatywne okreslajace zadania samorzadu wojewodztwa,;

2) uchwaly Sejmiku;

3) uchwaty Zarzadu.

2. Przy planowaniu pracy Departamentu uwzglednia si¢ rdwniez zadania podejmowane
Z wlasnej inicjatywy.

§ 10.
Kierownictwo Departamentu w wykonywaniu zadan wspolpracuje z Komisjami Sejmiku.
V. Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Departamentu
§11.

Zadaniem wspolnym komorek organizacyjnych Departamentu w odniesieniu do WRPO oraz
FEW jest udziat w opracowaniu procedur jego realizacji, w monitorowaniu, w przygotowaniu
sprawozdan i prognoz finansowych oraz wspolpraca w tym zakresie z Departamentem Polityki
Regionalnej, Departamentem Kontroli, Departamentem Finansow, Biurem Audytu
Wewngtrznego, Biurem Prawnym, Biurem Certyfikacji i Windykacji oraz z innymi
departamentami Urzedu.

Departament wykonuje zadania Zarzadu, petniacego role Instytucji Zarzadzajacej WRPO oraz
FEW w zakresie wdrazania dzialan w obszarze rynku pracy, wlaczenia, edukacji. Ksztattuje
kompleksowa polityke dziatania w zakresie zarzadzania i finansowania projektdéw w ramach
wymienionych obszaroéw.

Przygotowuje dla beneficjentow wigzace interpretacje Szczegétowego opisu osi priorytetowych
WRPO na lata 2014-2020/Szczegélowego opisu priorytetow FEW na lata 2021-2027 oraz
udziela im odpowiedzi w sprawie procedur wdrazania WRPO oraz FEW.

§ 12.

Do zakresu dzialania komoérek organizacyjnych Departamentu nalezy:



1) Wydzial Oceny Projektow (DEFS-I)

Dokonuje weryfikacji formalnej, oceny merytorycznej oraz negocjacji wnioskow
o dofinansowanie. Przygotowuje list¢ projektow, ktoére pozytywnie przeszty oceng
merytoryczng. Odpowiada za archiwizacj¢ dokumentow Departamentu.

a) Oddzial Oceny Projektow (DEFS-1-1)

dokonywanie oceny formalnej wnioskbw o dofinansowanie zlozonych
w odpowiedzi na ogtoszony nabdr,

dokonywanie oceny merytorycznej wnioskow o dofinansowanie ztozonych
w odpowiedzi na ogtoszony nabdr,

prowadzenie negocjacji z wnioskodawcami,

wspolpraca z ekspertami w zakresie dokonywanej przez nich oceny: nadzorowanie ich
pracy, zatwierdzanie przeprowadzonej oceny, ocena pracy eksperta,

opracowywanie na podstawie wynikéw prac Komisji Oceny Projektéw listy
projektow, ktére pozytywnie przeszty ocen¢ formalng lub ocen¢ merytoryczng oraz
negocjacje (jesli dotyczy),

udzial w prowadzonej przez Departament Polityki Regionalnej Urzedu procedurze
odwotawczej w przypadku odwotan od negatywnej oceny formalnej lub
merytorycznej wnioskow o dofinansowanie,

prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, m.in.
wprowadzanie danych do Lokalnego Systemu Informatycznego LSI 2014+, LSI
2021+ oraz do Centralnego Systemu Teleinformatycznego,

b) Oddzial ds. Archiwizacji (DEFS-1-2)

gromadzenie, zabezpieczanie, scalanie, rejestrowanie,  porzadkowanie,
opracowywanie techniczne przyjetej dokumentacji zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz wytycznymi Archiwum
Zaktadowego Urzedu,

wspolpraca z poszczegdlnymi oddzialami Departamentu w zakresie prawidlowego
postepowania z dokumentacjg i przygotowania jej do przekazania do Archiwum
Zaktadowego Urzedu,

przekazywanie akt do Archiwum Zaktadowego Urzgedu zgodnie z ustalonym
terminarzem,

obstuga systemu EZD w zakresie archiwizacji dokumentow w postaci tradycyjnej —
papierowej oraz dokumentow elektronicznych,

koordynowanie przeptywu akt poddawanych archiwizacji w Departamencie,
instruktaz dla pracownikéw Departamentu dotyczacy procesu archiwizacji, w tym
m.in.: zakladania, prowadzenia 1 opisywania teczek, zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjng 1 rzeczcowym wykazem akt,

prowadzenie ewidencji archiwum Departamentu,

¢) Oddziat ds. Weryfikacji (DEFS-1-3)

prowadzenie rejestru o§wiadczen o poufnosci i bezstronnosci,



weryfikacja o$§wiadczen bezstronnosci pracownikéow Oddziatu Oceny Projektow i
Ekspertéw w bazach danych IZ oraz bazach zewn¢trznych np. PWG, CEiDG, KRS,
weryfikacja zgodnos$ci danych dotyczacych potencjatu finansowego wnioskodawcow
oraz partneroéw, ktore zostaty podane we wniosku 0 dofinansowanie, z dokumentami
ksiegowymi dotgczonymi do wniosku lub z innymi ogdélnodostepnymi danymi,
weryfikacja potencjatu spolecznego wnioskodawcy/partnera, m.in. poprzez kontakt
telefoniczny z podmiotami podanymi we wniosku o dofinansowanie, u ktdrych ten
potencjat moze zosta¢ potwierdzony,

weryfikacja wnioskodawcy i partnera w miejscu prowadzenia ich dziatalno$ci
w zakresie rzeczywistego funkcjonowania siedziby podmiotu,

stata wspotpraca z Odzialem Oceny Projektow w zakresie wymiany informacji
potrzebnych do weryfikacji potencjatlow wnioskodawcow i partnerow,

prowadzenie baz danych i1 zestawien zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, m.in.
wprowadzanie danych do Lokalnego Systemu Informatycznego LSI 2021+,
sporzadzanie innych analiz dotyczacych wnioskodawcow, partneréw lub projektow w
zakresie wskazanym przez przetozonego,

przekazywanie do Biura Certyfikacji 1 Windykacji Urzedu informacji
o przestankach do wszczgcia postgpowania administracyjnego wraz z kompletem akt
sprawy;

2) Wydzial Programowania i Uméw (DEFS-I1)
Uczestniczy w programowaniu wdrazania WRPO oraz FEW, przygotowuje niezbgdne
procedury i wktady do dokumentéw programowych.

a) Oddzial Programowania (DEFS-11-1)

przygotowywanie wktadow do Instrukcji Wykonawczych, Opisu Funkcji i Procedur
oraz planu dziatalnosci, rejestru ryzyka, oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej oraz
sprawozdan w ramach systemu kontroli zarzadczej dotyczacych Departamentu,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw programowych WRPO oraz FEW,
przygotowanie harmonograméw naboréw wnioskow o dofinansowanie we
wspotpracy z Wydziatem Wdrazania oraz Oddzialem Finansow 1 Oddziatem
Monitoringu,

przygotowywanie regulaminéw wyboru projektow, w tym wzoréw umowy/decyzji
o dofinansowanie  projektu  oraz  oglaszanie = naborow w  sposéb
konkurencyjny/niekonkurencyjny; przygotowywanie, redagowanie i zamieszczanie
ogltoszen 1 informacji na portalu,

wspolpraca z ekspertami zewnetrznymi w zwigzku z oceng wnioskow
o dofinansowanie, przygotowywanie i podpisywanie umow z ekspertami, udziat
w rozliczaniu wynagrodzen ekspertow za dokonang ocen¢ wnioskow,

udzial w przygotowaniu Planéw Dziatania w sektorze zdrowia oraz regionalnych
programow zdrowotnych dla WRPO oraz FEW,



b) Oddzial Uméw (DEFS-I1-2)

przygotowywanie uméw/decyzji o dofinansowanie projektow,

przygotowanie anekséw do umoéw oraz uchwat zmieniajagcych na podstawie
dokumentacji otrzymanej z Wydzialu Wdrazania,

weryfikacja 1 nadzor nad zabezpieczeniem prawidlowej realizacji umowy sktadanym
przez beneficjenta (w przypadku zabezpieczenia innego niz  weksel,
w uzgodnieniu z Biurem Prawnym Urzedu),

wspolpraca z Biurem Certyfikacji i Windykacji oraz Biurem Prawnym Urzg¢du
W przygotowaniu projektu umowy/ decyzji o dofinansowanie projektow,
prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, m.in.
wprowadzanie danych do Centralnego Systemu Teleinformatycznego oraz do
Lokalnego Systemu Informatycznego LSI 2014+/LSI 2021+,

wprowadzanie zmian do wnioskéw o dofinansowanie zgodnie z zapisami Regulaminu
Konkursu lub Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej FEW,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej rozwigzania uméw z beneficjentami
(réwniez w uzgodnieniu z Biurem Prawnym Urzedu);

3) Wydzial Wdrazania (DEFS-111-W)

Odpowiada za prawidlowa realizacje przez beneficjentéw umoéw o dofinansowanie projektow.
Na biezaco weryfikuje zasadno$¢ wprowadzanych przez beneficjentow zmian, weryfikuje pod
wzgledem rzeczowym i rachunkowym wnioski beneficjentéw o ptatnos¢, dba o zapewnienie
ptynnosci finansowej realizowanych projektow.

a) Oddzial Rynku Pracy (DEFS-111-W-1)

po otrzymaniu z Oddziatu Uméw dokumentacji dotyczacej projektu realizowanego
W obszarze rynku pracy lub finansowanego ze $rodkéw Funduszu na rzecz
Sprawiedliwej Transformacji (FST), weryfikacja harmonogramu ptatnosci ztozonego
przez beneficjenta oraz ztozonych w trakcie realizacji projektu zmian do
harmonogramu platnosci, a takze przekazanie zaakceptowanej wersji harmonogramu
do Oddzialu Finanséw oraz udziat w przygotowaniu prognozy wydatkow WRPO 1
FEW,

nadzor nad prawidtowa realizacjg projektu w obszarze rynku pracy lub finansowanego
ze $rodkéw FST poprzez weryfikacje skladanych wnioskow o ptatno$¢ (analiza
postepu rzeczowego i finansowego), analiz¢ wnioskowanych przez beneficjenta zmian
do wniosku o dofinansowanie projektu oraz biezacy kontakt z beneficjentem,

w przypadku ztozenia wniosku o platno$¢ nie na kwote lub nie w terminie, zgodnie
z art. 189 ustawy o finansach publicznych przekazanie informacji do Oddziatu
Finansow celem naliczenia odsetek 1 wystawienia wezwania do zaptaty (jesli dotyczy),
przeprowadzenie kontroli na dokumentach na zakonczenie realizacji projektu
w obszarze rynku pracy lub finansowanego ze srodkow FST,

w przypadku wykrycia nieprawidtowosci lub w przypadku stwierdzenia braku zwrotu
oszczedno$ci, przekazanie informacji do Oddziatlu Finanséw celem wystawienia
wezwania do zwrotu srodkéw,



prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, m.in.
wprowadzanie danych do Lokalnego Systemu Informatycznego LSI 2014+/LSI 2021+
oraz do Centralnego Systemu Teleinformatycznego,

udzial w wykrywaniu i eliminowaniu podwojnego finansowania wydatkow
w ramach WRPO oraz FEW,

prowadzenie szkolen dla beneficjentow w zakresie rozliczania projektow,
opracowywanie 1 opiniowanie dokumentow 1 wytycznych oraz ich zmian
w zakresie kompetencji oddziatu,

b) Oddzial Wlaczenia (DEFS-111-W-2)

po otrzymaniu z Oddzialu Uméw dokumentacji dotyczacej projektu realizowanego
W obszarze wilaczenia spolecznego, weryfikacja harmonogramu ptatnosci ztozonego
przez beneficjenta oraz ztozonych w trakcie realizacji projektu zmian do
harmonogramu ptatnosci, a takze przekazanie zaakceptowanej wersji harmonogramu
do Oddzialu Finans6w oraz udziat w przygotowaniu prognozy wydatkow WRPO i
FEW,

nadzor nad prawidtowa realizacjg projektu w obszarze wlaczenia spotecznego poprzez
weryfikacje sktadanych wnioskow o platno$¢ (analiza postgpu rzeczowego
i finansowego), analize¢ wnioskowanych przez beneficjenta zmian do wniosku
o dofinansowanie projektu oraz biezacy kontakt z beneficjentem,

w przypadku ztozenia wniosku o ptatnos¢ nie na kwote lub nie w terminie, zgodnie
z art. 189 ustawy o finansach publicznych przekazanie informacji do Oddziatu
Finansow celem naliczenia odsetek i wystawienia wezwania do zaptaty (jesli dotyczy),
przeprowadzenie kontroli na dokumentach na zakonczenie realizacji projektu
w obszarze wiaczenia spolecznego,

w przypadku wykrycia nieprawidtowosci lub w przypadku stwierdzenia braku zwrotu
oszczgdnos$ci, przekazanie informacji do Oddzialu Finansow celem wystawienia
wezwania do zwrotu Srodkow,

prowadzenie baz danych 1 zestawien zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, m.in.
wprowadzanie danych do Lokalnego Systemu Informatycznego LSI 2014+/LSI 2021+
oraz do Centralnego Systemu Teleinformatycznego,

udziat w wykrywaniu 1 eliminowaniu podwdjnego finansowania wydatkow
w ramach WRPO oraz FEW,

prowadzenie szkolen dla beneficjentow w zakresie rozliczania projektow,
opracowywanie i opiniowanie dokumentéw i wytycznych oraz ich zmian
w zakresie kompetencji oddziatu,

c) Oddzial Edukacji (DEFS-111-W-3)

po otrzymaniu z Oddzialu Umoéw dokumentacji dotyczacej projektu realizowanego
w obszarze edukacji, weryfikacja harmonogramu ptatnosci zlozonego przez
beneficjenta oraz zlozonych w trakcie realizacji projektu zmian do harmonogramu
platnosci, a takze przekazanie zaakceptowanej wersji harmonogramu do Oddziatu



Finansow oraz opiniowanie przygotowanych przez Oddziat Finanséw prognozy
wydatkéw WRPO i FEW,

nadzor nad prawidlowg realizacja projektu w obszarze edukacji poprzez weryfikacje
sktadanych wnioskoéw o ptatno$¢ (analiza postepu rzeczowego i finansowego), analize
wnioskowanych przez beneficjenta zmian do wniosku o dofinansowanie projektu oraz
biezacy kontakt z beneficjentem,

w przypadku zlozenia wniosku o ptatno$¢ nie na kwot¢ lub nie w terminie, zgodnie
z art. 189 ustawy o finansach publicznych przekazanie informacji do Oddziatu
Finansow celem naliczenia odsetek i wystawienia wezwania do zaptaty (jesli dotyczy),
przeprowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektu w obszarze edukacji,

w przypadku wykrycia nieprawidtowosci lub w przypadku stwierdzenia braku zwrotu
oszczednosci, przekazanie informacji do Oddziatu Finanséw celem wystawienia
wezwania do zwrotu srodkow,

prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, m.in.
wprowadzanie danych do Lokalnego Systemu Informatycznego LSI 2014+/LSI 2021+
oraz do Centralnego Systemu Teleinformatycznego,

udzial w wykrywaniu 1 eliminowaniu podwojnego finansowania wydatkow
w ramach WRPO oraz FEW,

prowadzenie szkolen dla beneficjentow w zakresie rozliczania projektow,
opracowywanie i opiniowanie dokumentéw i wytycznych oraz ich zmian w zakresie
kompetencji oddziatu,

d) Oddzial Rozwoju Spolecznego (DEFS-111-W-4)

po otrzymaniu z Oddzialu Umoéw dokumentacji dotyczacej projektu realizowanego w
ramach instrumentu terytorialnego Rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé
(RLKS) lub dotyczacego ksztalcenia ustawicznego, weryfikacja harmonogramu
platnos$ci ztozonego przez beneficjenta oraz ztozonych w trakcie realizacji projektu
zmian do harmonogramu ptatnosci, a takze przekazanie zaakceptowane] wersji
harmonogramu do Oddzialu Finans6w oraz opiniowanie przygotowanych przez
Oddzial Finansow prognoz wydatkéw FEW,

nadzér nad prawidlowag realizacja projektu RLKS lub dotyczacego ksztatcenia
ustawicznego poprzez weryfikacje sktadanych wnioskow o platnosé¢ (analiza postgpu
rzeczowego i finansowego), analiz¢ wnioskowanych przez beneficjenta zmian do
whniosku o dofinansowanie projektu oraz biezacy kontakt z beneficjentem,

w przypadku ztozenia wniosku o ptatnos$¢ nie na kwote lub nie w terminie, zgodnie z
art. 189 ustawy o finansach publicznych przekazanie informacji do Oddziatu Finansow
celem naliczenia odsetek i wystawienia wezwania do zaptaty (jesli dotyczy),
przeprowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektu RLKS lub dotyczacego
ksztatcenia ustawicznego,

w przypadku wykrycia nieprawidtowosci lub w przypadku stwierdzenia braku zwrotu
oszczedno$ci, przekazanie informacji do Oddzialu Finanséw celem wystawienia
wezwania do zwrotu srodkow,



prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, m.in.
wprowadzanie danych do Lokalnego Systemu Informatycznego LSI 2021+ oraz do
Centralnego Systemu Teleinformatycznego,

udzial w wykrywaniu 1 eliminowaniu podwojnego finansowania wydatkéw
w ramach FEW,

prowadzenie szkolen dla beneficjentow w zakresie rozliczania projektow,
opracowywanie 1 opiniowanie dokumentdéw i wytycznych oraz ich zmian
w zakresie kompetencji oddziatu;

4) Oddzial Finansow (DEFS-1V)

a)

b)

f)
9)
h)
i)

)
K)

1)

zapewnienie ptynnosci finansowej poprzez biezace monitorowanie zobowigzan
wzgledem beneficjentéw, na podstawie informacji uzyskanych od Wydzialu
Wdrazania,

przygotowywanie i aktualizacja prognoz, dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych,
ktore beda deklarowane do Komisji Europejskiej, na dany rok budzetowy oraz prognoz
na rok nastepny dla projektow realizowanych w ramach WRPO oraz FEW na podstawie
informacji uzyskanych od Wydziatu Wdrazania oraz danych z Centralnego Systemu
Teleinformatycznego,

przygotowywanie na podstawie informacji uzyskanych od Wydziatu Wdrazania oraz
danych z Centralnego Systemu Teleinformatycznego planu wydatkéw na kolejne lata
wdrazania WRPO oraz FEW,

przygotowywanie prognoz na $rodki dotacji celowej z budzetu panstwa oraz na $rodki
z budzetu srodkow europejskich,

weryfikowanie  dostgpnosci  $srodkow  mozliwych do  ogloszenia  naboru
o dofinansowanie projektow w ramach WRPO oraz FEW,

weryfikowanie dostepnosci srodkow mozliwych do zawarcia umowy o dofinansowanie
w ramach WRPO oraz FEW,

monitorowanie poziomu wartosci srodkoéw zwrdconych lub podlegajacych zwrotowi,
w tym z tytutu nieprawidtowosci,

przygotowywanie zestawienia wnioskow o ptatnos¢ do Deklaracji wydatkéw w zakresie
wdrazanych obszardéw oraz przekazywanie ich do wlasciwej komorki merytorycznej,
przekazywanie do Departamentu Polityki Regionalnej Urzg¢du informacji dotyczacych
wytaczen wnioskow o platnos¢ beneficjentow z procedury certyfikacji sSrodkow,
wystawianie wezwan do zwrotu srodkow,

prowadzenie rejestru zabezpieczen prawidlowej realizacji umowy oraz dokonywanie
corocznej ich inwentaryzacii,

prowadzenie baz danych i1 zestawien zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, m.in.
tabele wyptaty transz, harmonogramy ptatnosci itp.,

m) przygotowywanie na podstawie informacji uzyskanych od Wydzialu Wdrazania

n)

zbiorczych harmonograméw wydatkéw wynikajacych z podpisanych umow/wydanych
decyzji (zaangazowanie),

planowanie, rozliczanie 1 ewidencjonowanie biezacych wydatkéw Departamentu
(budzet wtasny Departamentu oraz budzet sSrodkow WRPO/FEW),



0)

P)
Q)

przygotowywanie zestawien zaangazowania pracownikow ze srodkéw WRPO oraz

FEW,

udziat w organizacji szkolen dla pracownikow i potencjalnych beneficjentow,
udzial w tworzeniu planu zamowien publicznych Urzedu,

5) Oddzial Monitoringu (DEFS-V)

a)

b)

d)

monitorowanie 1 weryfikacja kwalifikowalnos$ci uczestnikow projektow pod katem
wymogow Regulaminu naboru i SZOOP/SZOP (w tym kompletnos$ci i poprawnosci
danych),

prowadzenie wywiadow telefonicznych z uczestnikami projektow potwierdzajacych ich
udzial w projekcie oraz rodzaj przyznanego wsparcia,
prowadzenie szkolen dla beneficjentow w zakresie monitorowania postepu rzeczowego

realizowanych projektow, kwalifikowalno$ci uczestnikow,
prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, m.in.

wprowadzanie danych do Lokalnego Systemu Informatycznego LSI 2014+/LSI 2021+

oraz do Centralnego Systemu Teleinformatycznego;

6) Wydzial Kontroli (DEFS-VI)

Odpowiada za weryfikacj¢ prawidtowosci realizacji projektow dofinansowanych z WRPO oraz
FEW (m.in. poprzez przeprowadzanie kontroli, wizyt monitoringowych oraz kontrolg
prawidlowo$ci udzielania zamowien przez beneficjentow), informowanie wilasciwych
instytucji o stwierdzonych nieprawidtowosciach oraz wspotprace z zewngtrznymi instytucjami
kontrolnymi.

a) Oddzial Kontroli (DEFS-VI-1)

zapewnienie zgodnosci realizacji projektow z dokumentami programowymi oraz
przepisami Kkrajowymi i unijnymi poprzez przeprowadzanie kontroli w miejscu
realizacji projektu lub siedzibie podmiotu kontrolowanego (w formie kontroli
projektow, wizyt monitoringowych oraz kontroli trwatosci), w tym weryfikacja
dostarczenia wspotfinansowanych towarow i ustug, weryfikacja faktycznego stanu
realizacji projektu oraz tego, ze wydatki zadeklarowane przez beneficjentow zostaty
faktycznie poniesione,

przeprowadzanie kontroli doraznych lub kontroli na dokumentach w przypadku
podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci,

przygotowywanie dokumentéw przed kontrolg oraz wspolpraca w tym zakresie
z innymi wydziatami Departamentu,

opracowanie i biezaca aktualizacja analizy ryzyka wraz z systemem wag przypisanych
dla poszczeg6lnych obszardéw realizacji projektow,

opracowanie na podstawie analizy ryzyka rocznego planu kontroli,

informowanie beneficjentow o wynikach kontroli oraz wydawanie zalecen
pokontrolnych,

dokumentowanie przeprowadzonych kontroli,



b)

wspoélpraca z innymi wydzialami Departamentu w przypadku wykrycia wydatkow
niekwalifikowalnych/nieprawidtowosci,

naktadanie korekt finansowych/pomniejszen za naruszenia w zakresie udzielania
zamoOwien w ramach projektéw (zgodnie z istniejacym taryfikatorem),
przygotowywanie sprawozdan z wykonania rocznego planu kontroli,

prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, m.in.
wprowadzanie danych do Centralnego Systemu Teleinformatycznego,

udziat w wykrywaniu 1 eliminowaniu podwdjnego finansowania wydatkow
w ramach WRPO/FEW, WRPO i PROW 2014-2020/PO RYBY 2014-2020, oraz FEW
i EFRROW, EFMR lub EFMRA,

opracowywanie i opiniowanie dokumentow i wytycznych oraz ich zmian w zakresie
kompetencji oddziatu,

Oddzial Kontroli Zaméwien (DEFS-VI-2)
prowadzenie weryfikacji prawidtowos$ci udzielania zamoéwien przez beneficjentéw na
etapie weryfikacji wnioskow o platnos¢ oraz zapewnienie zgodnosci realizacji
projektéw z dokumentami programowymi, przepisami krajowymi i unijnymi,
dokumentowanie wynikow przeprowadzonych weryfikacji,
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z naktadaniem korekt finansowych/
pomniejszen za naruszenia w zakresie realizacji zamowien w ramach projektow oraz
wspotpraca z innymi wydziatami Departamentu w tym zakresie,
wspotpraca z innymi Wydziatami Departamentu w zakresie przygotowywania
interpretacji przepiséw dotyczacych udzielania zamowien,
prowadzenie szkolen dla beneficjentéw w zakresie prawidlowego udzielania
zamoOwien,
analiza raportow z kontroli przeprowadzonych przez inne instytucje,
opracowywanie i opiniowanie dokumentow 1 wytycznych oraz ich zmian w zakresie
kompetencji oddziatu,
prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat
zadaniami,
udziat w wykrywaniu 1 eliminowaniu podwdjnego finansowania wydatkow
w ramach WRPO/FEW, WRPO i PROW 2014-2020/PO RYBY 2014-2020 oraz FEW
I EFRROW, EFMR lub EFMRA;

7) Oddzial Organizacyjny (DEFS-VII)

a)

b)

c)
d)

obstuga administracyjna oraz zabezpieczenie realizacji spraw organizacyjnych
Departamentu,

przyjmowanie, rejestracja i dystrybucja korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;j
oraz udzielanie informacji w tym zakresie,

rozliczanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

prowadzenie zbioru uchwal Zarzadu oraz opinii prawnych zwigzanych
z programowaniem, oceng i wdrazaniem WRPO/FEW,



e) prowadzenie rejestru o$wiadczen pracownikow Departamentu o poufnosci
1 bezstronnosci;

8) Oddzial Analiz (DEFS-VIII)

a) przygotowywanie, na podstawie informacji uzyskanych z pozostatych wydziatéw oraz
danych z systemow informatycznych danych niezbednych do monitorowania postepu
rzeczowo-finansowego WRPO/FEW w zakresie wdrazanym przez Departament,

b) przygotowywanie informacji na temat stanu wdrazania WRPO/FEW w zakresie
wdrazanym przez Departament celem przediozenia Sejmikowi,

C) monitorowanie stopnia wykorzystania alokacji oraz realizacji wskaznikow rzeczowych,
w tym dazenie do wykonania celéw posrednich i koncowych okreslonych
w WRPO/FEW w zakresie wdrazanym przez Departament,

d) przygotowywanie analiz i opracowanie danych niezbednych do prawidlowego
wdrazania WRPO/FEW w zakresie wdrazanym przez Departament,

e) nadzorowanie prac nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego,

f) udzial w Grupie Sterujacej Ewaluacja w zakresie m.in. opracowania Planu Dziatan
Ewaluacyjnych, w tym zakresu i metodologii badan dotyczacych EFS oraz FST,

g) opiniowanie wynikow badan ewaluacyjnych dotyczacych EFS oraz FST,

h) udzial w konsultacjach rekomendacji z badan ewaluacyjnych, a nastepnie
monitorowania stopnia ich wdrozenia,

1) przygotowanie informacji na temat uczestnikow do badan ewaluacyjnych,

J) przygotowanie elektronicznych szablonéw wnioskow w LSI 2014+/LSI 2021+ na
potrzeby oglaszanych naboréw zgodnie ze zglaszanym zapotrzebowaniem,

K) nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych,

I) sporzadzanie wnioskéw o nadanie uprawnien do systemow teleinformatycznych oraz
wnioskOw o upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

§ 13.

Komoérki organizacyjne Departamentu zobowigzane sg do wspotdziatania w zakresie realizacji
zadan Departamentu.

§ 14.

Skargi 1 wnioski wplywajace do Departamentu zatatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym
w § 44 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu.



V1. Zasady podpisywania pism i decyzji oraz tryb skladania dokumentéow Zarzadowi i
Sejmikowi Wojewodztwa Wielkopolskiego

§ 15.

Przy podpisywaniu pism i decyzji obowigzuja nastepujace zasady:

1

2

3

4

5

6

2.

) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane przez Marszaltka i
Cztonkéw Zarzadu;
) pisma (decyzje) podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik
sporzadzajacy pismo oraz odpowiednio:

a) Zastgpca Kierownika, Kierownik oddziatu,
b) Zastepca Kierownika lub Kierownik oddziatu oraz Zast¢pca Dyrektora,
C) Zastgpca Kierownika lub Kierownik oddziatu, Naczelnik wydziatu oraz Zastepca
Dyrektora;
) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Departamentu
niezastrzezone do wlasciwosci Marszatka i Cztonkow Zarzadu;
) Zastepcy Dyrektora sg upowaznieni do podpisywania pism dotyczacych powierzonych im
zakresow dzialania;
) Zastgpcy Dyrektora upowaznieni sg do podpisywania wszystkich pism nalezacych do
wlasciwosci Dyrektora podczas jego nieobecnos$ci, zgodnie z kolejnosciag okreslong w § 4
niniejszego Regulaminu;
) Naczelnicy wydziatow, Kierownicy/Zastepcy Kierownikow oddziatow 1 pozostali
pracownicy Departamentu podpisuja pisma w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali
pisemnie upowaznieni.

§ 16.

Pieczecie urzgdowe bedace na stanie Departamentu sg ewidencjonowane w Departamencie
Administracyjnym Urzedu, a ich odbior 1 zdanie potwierdzane sg na piSmie.
Pieczecie przechowywane sa pod zamknigciem w sposob uniemozliwiajacy dostep
nieupowaznionym osobom.
Sposob postepowania z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
szczegblnych.

§17.

Projekty uchwat Zarzadu oraz inne dokumenty przedktadane Zarzadowi przekazywane sa
do Departamentu Organizacyjnego 1 Kadr Urzedu najpdzniej na dwa dni przed
posiedzeniem Zarzadu.

Projekty uchwat Zarzadu winny by¢ zaparafowane przez:

1) Dyrektora lub jego Zastepcg;
2) Czlonka Zarzadu sprawujacego nadzor nad Departamentem;



3) Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego lub osobe przez niego upowazniong — gdy
wywotuja skutki finansowe oraz zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym przez
radcg prawnego Urzedu.

§ 18.

Projekty uchwat Sejmiku przekazywane sg do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu
akceptacji Zarzadu oraz opinii wlasciwych komisji. Projekt uchwaty nalezy ztozy¢ w oryginale
wraz z kopiami i umiesci¢ w systemie ,,e-Radni”.

VII. Zasady organizacji kontroli
§ 19.

Kontroli wewnetrznej w Departamencie podlega:
1) wykonywanie zadan na stanowiskach pracy;

2) dyscyplina pracy.
§ 20.
1. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor oraz jego Zastgpcey.

2. Dowodem przeprowadzenia kontroli jest parafowanie dokumentu (pisma) lub podpisanie
dokumentu (pisma).

§ 21.
1. Departament w zakresie ustalania kierunkéw kontroli wspoétdziata z Departamentem
Kontroli Urzedu.
2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslajg przepisy Regulaminu Kontroli
wykonywanej przez Urzad.
VIII. Postanowienia koncowe

§ 22.

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Departamentu. Nieprzestrzeganie
Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkoéw stuzbowych.

§ 23.

Regulamin ma charakter aktu wewngtrznego i nie moze by¢ powotywany jako podstawa
dziatania w korespondencji ze stronami.



§ 24.

Pracownicy Departamentu potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci
I stosowania postanowien niniejszego Regulaminu.

§ 25.
W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowigzujg postanowienia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.



