Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 3/2025

Marszalka Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 2 stycznia 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Departamentu Polityki Regionalnej
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu



|. Postanowienia ogolne

§1.
Departament Polityki Regionalnej zwany dalej ,,Departamentem” dziata na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
ustalonego Uchwatg Nr 1162/2024 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 31 grudnia
2024 r. oraz 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 Polityki Regionalnej;

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

6) WRPO — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny na lata 2007
—2013;

7) WRPO 2014+ — 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) Program — nalezy przez to rozumie¢ program regionalny odpowiednio: WRPO, WRPO 2014+,

FEW;

10) SRWW - nalezy przez to rozumie¢ Strategie Rozwoju Wojewoddztwa Wielkopolskiego;

11) SZOOP — nalezy przez to rozumie¢ Szczegotowy Opis Osi Priorytetowych WRPO 2014+;

12) SZOP - nalezy przez to rozumie¢ Szczegdtowy Opis Priorytetéw Programu FEW 2021-2027;

13) ZIT — nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowane Inwestycje Terytorialne;

14) RLKS - nalezy przez to rozumie¢ Rozwoj Lokalny Kierowany przez Spotecznos¢;

15) FST — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz na rzecz Sprawiedliwej Transformacji;

16) RIS —nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Strategi¢ Innowacji dla Wielkopolski 2030.

§ 3.

. Nadzor merytoryczny nad dziatalnoécig Departamentu sprawuje Marszatek (ZW-1).

2. Samodzielne stanowisko ds. weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci odpowiada merytorycznie
przed Sekretarzem Wojewodztwa Wielkopolskiego, natomiast pod wzgledem formalnym i
organizacyjnym podlega Dyrektorowi.

-

§4.

1. Caloksztaltem pracy Departamentu kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa Dyrektor
przy pomocy dwoch Zastepcow.

2. Zastepcy Dyrektora wspotdziatajg z Dyrektorem w kierowaniu Departamentem, nadzorujac
realizacje¢ zadan wynikajacych z powierzonego im zakresu dziatania.

3. Zastgpstwo Dyrektora w czasie jego nieobecno$ci sprawuje wyznaczony Zastgpcea.

4. Zastgpcy Dyrektora zastepuja sie¢ wzajemnie podczas nieobecnosci. Przekazujacy winien
zapoznac¢ przejmujacego zastepstwo o stanie zatatwienia aktualnie prowadzonych spraw.

5. W przypadku nieobecnosci pozostatych pracownikéw Departamentu ich uprawnienia
I obowiazki przejmuja pracownicy wskazani w imiennych zakresach czynnos$ci, wyznaczeni
przez Dyrektora lub Zastepce.



§ 5.

1. Ustala si¢ nastepujaca strukture organizacyjng Departamentu z oznaczeniem sposobu
znakowania akt:

1) Dyrektor Departamentu DPR-I
a) Samodzielne stanowisko ds. weryfikacji oswiadczen o bezstronnos$ci DPR-I-1
2) Zastepca Dyrektora ds. planowania regionalnego
I koordynacji programu regionalnego DPR-II
a) Oddziat Koordynacji DPR-11-1
b) Oddzial Monitorowania DPR-11-2
¢) Wydziat Zarzadzania Finansowego Programu DPR-I11-3
d) Oddziat do spraw odwotan DPR-11-4
e) Oddziat Planowania Strategicznego DPR-11-5
f) Wielkopolskie Regionalne Obserwatorium Terytorialne (Oddziat) DPR-11-6
3) Zastegpca Dyrektora ds. informacji, kontroli, ewaluacji i pomocy
technicznej DPR-111
a) Oddziat Systemow Informatycznych DPR-I111-1
b) Oddziat Kontroli DPR-111-2
c) Oddziat Pomocy Technicznej DPR-111-3
d) Wydzial Informacji i Promocji DPR-111-4
- Oddzial Informacji, Promoc;ji i Szkolen DPR-111-4-1
- Oddziat Koordynacji Punktow Informacyjnych DPR-111-4-2
e) Oddziat Ewaluacji i Oceny DPR-111-5
4) Oddziat Organizacyjny DPR-1V
5) Samodzielne stanowisko koordynujace zespot ds. rewitalizacji DPR-V-R

2. Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatacznik do Regulaminu.

Il. Zakres dzialania i podzial zadan kierownictwa Departamentu

§ 6.

Zakres dzialania Dyrektora (DPR-I):

1) wykonywanie zadan okreslonych regulaminem organizacyjnym Urzedu;

2) nadzorowanie ksztattowania kompleksowej polityki dziatania w zakresie programowania
rozwoju wojewddztwa wielkopolskiego, przygotowania oraz realizacji strategii, planow
| programow regionalnych, a takze wspotdziatanie w tym zakresie z innymi departamentami
Urzedu, wojewddzkimi samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci w celu
efektywnej realizacji Programu;

3) wykonywanie i nadzorowanie czynnosci wynikajacych z petnienia przez Zarzad funkcji
Instytucji Zarzadzajacej Programu, okreslonych w regulacjach krajowych 1 wspolnotowych, a
takze w dokumentach szczegétowych opisujacych system zarzadzania i realizacji Programu, na
podstawie stosownych upowaznien;

4) koordynowanie prac zwigzanych z zarzadzaniem WRPO 2014+ oraz programowaniem
| zarzadzaniem FEW;

5) nadzorowanie planowania i zarzadzania budzetem Departamentu;

6) udzial w posiedzeniach Zarzadu;

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



8) wykonywanie innych prac zleconych przez Marszalka;
9) reprezentowanie Departamentu na zewnatrz;

10) biezace wspoétdziatanie z Kancelarig Sejmiku, Gabinetem Marszaltka, departamentami oraz
innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

11) wspotpraca z dziatajacymi na terenie wojewodztwa wielkopolskiego jednostkami administracji
rzagdowej, samorzadu terytorialnego, organizacjami gospodarczymi i spoteczno-zawodowymi i
spoteczenstwa obywatelskiego w zakresie realizacji podstawowych zadan Departamentu;

12) dekretowanie wptywajacej korespondencji;

13) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikow Departamentu do podpisu Marszatka,
Wicemarszatkow 1 Cztonkow Zarzadu;

14) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem czasu
pracy przez podleglych pracownikows;

15) kierowanie pracami Oddzialu Organizacyjnego;

16) nadzorowanie prac Samodzielnego stanowiska koordynujgcego zespét ds. rewitalizacji;

17) nadzorowanie pod wzglgdem formalnym Samodzielnego stanowiska ds. weryfikacji oswiadczen
o bezstronnosci;

18) przedstawianie Marszatkowi wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikow;

19) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg ZastepcOw Dyrektora;

20) podpisywanie pism w zakresie dziatan Departamentu przygotowanych przez jego pracownikow.

§7.

Wspolne zakresy dzialania Zastepcow Dyrektora:

1) zastgpowanie Dyrektora;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca podlegtych wydziatow i/lub oddziatow
I podlegtych pracownikow;

3) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zalatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw
i udzielanie im odpowiednich wytycznych w tym zakresie;

4) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikow;

5) dekretowanie korespondencji i dokonywanie jej rozdziatu zgodnie z zakresami czynnosci
pracownikow oraz parafowanie pism przygotowanych przez pracownikéw do podpisu
Dyrektora, Marszatka, Wicemarszatkow 1 Czlonkéw Zarzadu;

6) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem czasu
pracy przez podlegtych pracownikow;

7) podpisywanie pism w zakresie dziatan Departamentu przygotowanych przez pracownikow.

§ 8.

Zadania poszczegélnych Zastepcow Dyrektora:

1) Zastepca Dyrektora ds. planowania regionalnego i koordynacji programu regionalnego
(DPR-11) - kierowanie catoksztattem pracy i zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Departamentu w zakresie planowania regionalnego i koordynacji realizacji programu
regionalnego oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:

a) Oddziatu Koordynacji,

b) Oddziatu Monitorowania,

¢) Wydziatu Zarzadzania Finansowego Programu,

d) Oddziatu do spraw odwotan,

e) Oddzialu Planowania Strategicznego,

f) Wielkopolskiego Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego (Oddziatu).



2) Zastepca Dyrektora ds. informacji, kontroli, ewaluacji i pomocy technicznej (DPR-111) -

Kierowanie catoksztaltem pracy i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Departamentu
w zakresie informacji, kontroli, ewaluacji i pomocy technicznej oraz sprawowanie
bezposredniego nadzoru nad praca:

a) Oddziatu Systemow Informatycznych,

b) Oddziatu Kontroli,

¢) Oddziatu Pomocy Technicznej,

d) Wydziatu Informacji i Promocji (w tym: Oddziatu Informacji, Promocji i Szkolen oraz

Oddzialu Koordynacji Punktow Informacyjnych),
e) Oddziatlu Ewaluacji i Oceny.

§9.

Kierownictwo Departamentu w wykonywaniu zadan wspotpracuje z Komisjami Sejmiku, w tym
W szczegdlnosci z Komisja Strategii Rozwoju Regionalnego 1 Wspotpracy Miedzynarodowe;.

I11. Zakres dzialania Naczelnikow wydzialow
§ 10.

Zakres dzialania Naczelnikow wydzialow:

1) kierowanie pracami bezposrednio podlegtego wydziatu oraz koordynacja prac w zakresie
podlegltych oddziatow, a takze wspolpraca z pozostatymi komérkami Departamentu w celu
sprawnego wykonywania zadan Departamentu,

2) dekretowanie i rozdziat korespondencji oraz czuwanie nad sposobem jej zatatwienia;

3) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym realizowania zadan przez podleglte oddziaty;

4) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikéw do podpisu Dyrektora, Zastgpcy
Dyrektora, Marszatka, Wicemarszatkow, Cztonkow Zarzadu,

5) przedstawianie Zastepcy Dyrektora wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow;

6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zapewnienie pelnego wykorzystania czasu
pracy przez podlegtych pracownikow.

IV. Zakres dzialania Kierownikéw oddzialow

§ 11.

Wspolne zakresy dzialania Kierownikéw oddzialow:

1) kierowanie catoksztattem pracy oddziatu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania;

2) nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikow
i udzielanie im wytycznych w tym zakresie;

3) dekretowanie i rozdziat korespondencji zgodnie z zakresami czynno$ci pracownikow oraz
czuwanie nad sposobem jej zatatwienia;

4) parafowanie pism przygotowanych przez pracownikéw oddziatu do podpisu Dyrektora,
Zastgpey Dyrektora, Marszatka, Wicemarszatkow i Czlonkéw Zarzadu;

5) przedstawianie Zastepcom Dyrektora wnioskow w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow;

6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i pelnego wykorzystania czasu pracy przez
podleglych pracownikow.



V. Planowanie pracy w Departamencie

§ 12.

1. Planowanie pracy stuzy zapewnieniu realizacji zadan okreslonych w szczego6lnos$ci przez:
a) akty normatywne okreslajagce zadania samorzadu wojewodztwa;
b) uchwaty Sejmiku;
) uchwaty Zarzadu.
2. Przy planowaniu pracy Departamentu uwzglednia si¢ rowniez zadania podejmowane z wtasne;j

inicjatywy.
VI.  Szczegolowa organizacja i zakres dzialania Departamentu
§ 13.

Departament ksztattuje kompleksowa polityke rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztwa
wielkopolskiego oraz realizuje j3, prowadzac analizy i przygotowujac odpowiednie dokumenty.
Koordynuje prace i uczestniczy w przygotowaniu strategii rozwoju wojewodztwa oraz projektow
programow wojewodzkich. Wspotuczestniczy w realizacji tych programow. Wykonuje zadania
Zarzadu Wojewodztwa petnigcego role Instytucji Zarzadzajacej w zakresie zarzadzania
Programem.

§ 14.

Do zakresu dziatania komoérek organizacyjnych Departamentu nalezy:

1) Samodzielne stanowisko ds. weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci (DPR-1-1) -
realizowanie zadan w zakresie biezacej weryfikacji oswiadczen o bezstronnosci, ktore sg sktadane
przez Cztonkéw Zarzadu a takze pracownikoéw zarzadzajacych i wdrazajacych program Fundusze
Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027 (IZ FEW) w tym:
a) sprawdzanie poprawnosci i kompletnosci sktadanych o§wiadczen o bezstronnosci przez
Cztonkow Zarzadu i pracownikow IZ FEW 1 ekspertow,
b) analiza tresci oswiadczen pod katem zgodnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
standardami etycznymi,
C) wspotpraca z departamentami, biurami i Radg Etyki Urzedu,
d) utworzenie, prowadzenie i regularna aktualizacja rejestru oswiadczen o bezstronnosci,
e) prowadzenie rejestru stwierdzonego konfliktu interesow,
f) monitorowanie terminowego sktadania o§wiadczen przez osoby zobowigzane,
g) przeprowadzanie okresowych kontroli w celu upewnienia si¢, ze ztozone o$wiadczenia sg
aktualne i zgodne z wymogami,
h) przygotowywanie raportow i zestawien dotyczacych statusu sktadania o$wiadczen oraz
wykrytych niezgodnosci,
I) udzielanie wsparcia i porad dotyczacych wypetniania o§wiadczen oraz interpretacji
obowigzujacych regulaciji,
J) reagowanie na zgloszenia zwigzane z potencjalnym naruszeniem zasad bezstronnosci,
k) prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie zasad bezstronnosci i procedury sktadania
oswiadczen,
I) archiwizacja dokumentow w sposdb zapewniajacy bezpieczenstwo i poufnos¢ danych;

2) Oddzial Koordynacji (DPR-11-1)
a) petnienie funkcji Sekretariatu Komitetu Monitorujacego WRPO 2014+ i FEW (w tym
organizacja spotkan oraz trybu obiegowego Komitetu Monitorujgcego, biezagca aktualizacja



dokumentéw organizujacych Komitet Monitorujacy, przekazywanie materiatow cztlonkom
Komitetu, udzielanie odpowiedzi na zapytania cztonkéw Komitetu, koordynacja formalno-
merytoryczna realizowanych zadan Komitetu),

b) przygotowywanie harmonogramu naboréw wnioskow o dofinansowanie w ramach FEW,

) udzial w procesie oceny i wyboru projektéw do dofinansowania w naborach dedykowanych
ZIT 1 FST w ramach FEW realizowany poprzez przygotowanie powotania Komisji Oceny
Projektow oraz procedowanie przed Zarzadem Wojewodztwa Wielkopolskiego uchwat
dotyczacych wyboru wnioskow do dofinansowania,

d) przygotowywanie porozumien/anekséw do porozumien/uméw z Instytucjami Posredniczacymi
WRPO 2014+ i FEW oraz nadzor nad ich realizacja,

e) nadzor merytoryczny i udzial w przygotowaniu Kontraktu Terytorialnego dla Wojewodztwa
Wielkopolskiego oraz zmian do tego dokumentu,

f) udziat w pracach koncepcyjnych w zakresie polityki regionalnej, polityki przestrzennego
zagospodarowania kraju oraz polityki spdjnosci Unii Europejskie;,

g) wspolpraca z Instytucja Koordynujaca Regionalne Programy Operacyjne/Programy
Regionalne w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania WRPO 2014+ i FEW (w tym
przekazywanie wymaganych informacji, opiniowanie projektéw wytycznych i rozporzadzen,
biezaca konsultacja zagadnien problemowych),

h) udziat w pracach Komisji Odwotawczej rozpatrujacej protesty wnoszone w ramach FEW,

i) udzial w przygotowaniu programu regionalnego i jego zmian,

J) przygotowywanie SZOOP i SZOP oraz zmian do tego dokumentu wraz z zatacznikami,

K) biezacy nadzor na przygotowaniem i aktualizacjg Instrukcji Wykonawczych Instytucji
Posredniczacych WRPO 2014+ i FEW,

[) udzial w przygotowaniu kryteriow wyboru projektow w ramach FEW,

m) gromadzenie informacji dotyczacych naborow projektow indywidualnych/projektow
pozakonkursowych, oglaszanych /realizowanych w ramach WRPO 2014+ oraz projektow w
trybie niekonkurencyjnym w ramach FEW,

n) koordynacja spraw zwigzanych z wykazem ekspertow w ramach FEW,

0) udzial w opiniowaniu dokumentéw przekazanych do konsultacji przez oddziaty
Departamentu oraz inne jednostki Urzedu,

p) przygotowywanie propozycji zapisow do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
FEW w zakresie realizowanych zadan,

q) biezgca wspoélpraca i koordynacja zadan zwigzanych z realizacjg ZIT w wojewodztwie
wielkopolskim, (w tym kwestia porozumienia Instytucji Zarzadzajacej z ZIT, instrukcje
wykonawcze ZIT, opiniowanie projektow dokumentow, spotkania robocze 1 konsultowanie
kwestii problemowych),

r) biezaca wspotpraca i koordynacja zadan zwigzanych z realizacjg Obszarow Strategicznej
Interwencji miast subregionalnych w wojewodztwie wielkopolskim (w tym opiniowanie
projektow dokumentdw, spotkania robocze 1 konsultowanie kwestii problemowych),

s) przechowywanie i przygotowanie do przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentow
zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat zadaniami,

3) Oddzial Monitorowania (DPR-11-2)

a) zarzadzanie systemem monitorowania WRPO 2014+ i FEW,

b) prowadzenie rzeczowego i finansowego monitoringu na poziomie WRPO 2014+ i FEW,

C) przygotowywanie analiz i sprawozdan dla potrzeb Komitetu Monitorujagcego WRPO 2014+ i
FEW,

d) gromadzenie informacji od instytucji i podmiotow realizujacych poszczeg6lne osie
priorytetowe i dziatania WRPO 2014+ oraz priorytety i dziatania FEW o postgpie rzeczowym
1 finansowym osigganych celow,



e) przygotowywanie sprawozdan z wykonania i realizacji WRPO 2014+ oraz przekazywanie ich
Instytucji Koordynujacej Regionalne Programy Operacyjne/ Instytucji Koordynujacej Umowe
Partnerstwa, Komitetowi Monitorujgcemu WRPO 2014+ oraz Komisji Europejskiej,

f) przygotowywanie zbiorczych danych z wykonania i realizacji FEW oraz przekazywanie ich do
Komisji Europejskiej,

0) udziat w pracach zwigzanych z zamykaniem programéw operacyjnych, w tym przygotowanie
sprawozdania koncowego z realizacji WRPO 2014+ wraz z przekazaniem go do Komitetu
Monitorujagcego WRPO 2014+ i Komisji Europejskiej oraz przygotowanie sprawozdania
koncowego z realizacji FEW wraz z przekazaniem go do Komitetu Monitorujacego FEW i
Komisji Europejskiej,

h) przekazywanie do Komisji Europejskiej danych dotyczacych realizacji WRPO 2014+
w systemie SFC2014 oraz danych dotyczgcych realizacji FEW w systemie SFC2021,

1) monitorowanie stanu realizacji Ram Wykonania dla WRPO 2014+,

J) monitorowanie realizacji dziatan przeznaczonych dla ZIT i RLKS oraz dziatan finansowanych
z FST w ramach FEW,

K) wspotpraca z Departamentem Gospodarki w zakresie monitorowania realizacji strategii RIS w
zakresie WRPO 2014+ oraz FEW,

I) weryfikacja jakosci danych wprowadzanych do systemow informatycznych,

m) udziat w przygotowaniu zmian WRPO 2014+ oraz udziat w przygotowaniu FEW i jego
Zmian,

n) udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem i zmiang SZOOP w ramach WRPO 2014+
oraz SZOP w ramach FEW,

0) przygotowanie materiatow dla przedstawicieli Zarzadu, w tym uczestniczacych
w posiedzeniach Komitetu do spraw Umowy Partnerstwa,

p) przeprowadzanie kontroli krzyzowej WRPO 2014+ a takze FEW oraz kontroli
horyzontalnych, uczestnictwo w kontrolach koordynowanych,

q) przygotowywanie propozycji zapisow do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
FEW w zakresie realizowanych zadan,

r) opiniowanie projektow aktow prawnych, dokumentéw programowych, strategicznych,
operacyjnych i analitycznych dotyczacych perspektywy finansowej 2014-2020 oraz
2021-2027,

s) udziat w pracach prowadzonych przez jednostki analityczne i ewaluacyjne,

t) weryfikacja informacji pochodzacych ze zrodet zewnetrznych dotyczacych ewentualnosci
wystapienia nieprawidlowosci w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkow
programow operacyjnych w ramach zadan oddziatu,

u) przygotowywanie informacji w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej,

V) przechowywanie i przygotowanie do przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentow
zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat zadaniami,

4) Wydzial Zarzadzania Finansowego Programu (DPR-11-3)

a) planowanie, wnioskowanie, wydatkowanie i sporzadzanie sprawozdan w zakresie srodkoéw z
budzetu §rodkow europejskich 1 budzetu panstwa na realizacj¢ Programu,

b) wystawianie zlecen ptatnosci ze srodkoéw europejskich w systemie BGK-Zlecenia oraz
dyspozycji przekazania srodkéw z budzetu panstwa w ramach Programu,

¢) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw europejskich Programu zgodnie z wlasciwymi
przepisami,

d) wydawanie dyspozycji przekazywania do wtasciwego dysponenta dochodoéw przekazanych od
beneficjentow Programu,

e) monitorowanie dostgpnej alokacji Programu, poziomu jej zakontraktowania i wydatkowania,



f) uczestniczenie w przygotowaniu Programu i jego zmian w zakresie tabeli finansowej i edycja
danych w systemie wymiany elektronicznej z Komisjg Europejska,

g) uczestniczenie w przygotowaniu zmian Kontraktu Terytorialnego i Programowego w zakresie
kwestii finansowych,

h) uczestniczenie w procesie certyfikacji wydatkoéw w ramach WRPO 2014+ i ksiggowania
wydatkow w ramach FEW poprzez weryfikacje zapisow dotyczacych wydatkow w systemach
teleinformatycznych i sporzadzanie zbiorczej deklaracji wydatkéw Instytucji Zarzadzajacej,

i) monitorowanie wykonania zobowigzan budzetowych Programu oraz podejmowanie
odpowiednich do zaistnialej sytuacji dziatan,

J) udzial w sporzadzaniu prognoz wydatkow Programu do Komisji Europejskie;j,

K) uczestniczenie w procesie zamykania Programu,

I) przygotowywanie propozycji zapiséw do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
Programu w zakresie realizowanych zadan,

m)ujmowanie dotacji celowej z budzetu panstwa na realizacj¢ Programu w budzecie
wojewodztwa 1 wykonywanie czynnosci z tym zwigzanych,

n) przechowywanie i przygotowanie do przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentéw
zwigzanych z wykonywanymi przez wydziat zadaniami;

5) Oddzial do spraw odwotlan (DPR-11-4)

a) koordynacja realizacji procedury odwotawczej w ramach FEW,

b) udziat w pracach Komisji Odwotawczych rozpatrujacych protesty wnoszone w ramach FEW,

C) przygotowywanie propozycji zapisow do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
FEW w zakresie realizowanych zadan,

d) udziatl w przygotowaniu regionalnego programu SZOP i zmian do dokumentow oraz udziat w
pracach koncepcyjnych w zakresie polityki regionalnej, polityki przestrzennego
zagospodarowania kraju oraz polityki spojnosci Unii Europejskiej,

e) udziat w opiniowaniu dokumentéw przekazanych do konsultacji przez oddziaty
Departamentu oraz inne jednostki Urzedu,

f) wspoltpraca z Instytucja Koordynujaca Umowe Partnerstwa w zakresie funkcjonowania
systemu wdrazania WRPO 2014+ oraz FEW (w tym przekazywanie wymaganych informaciji,
opiniowanie projektéw wytycznych i rozporzadzen, biezaca konsultacja zagadnien
problemowych),

g) wspotpraca z komorkami Urzedu zaangazowanymi w realizacje FEW,

h) wspoélpraca z instytucjami zewng¢trznymi w zakresie zwigzanym z WRPO 2014+ oraz FEW,

i) koordynacja dziatan zwigzanych z postegpowaniami sgdowymi dotyczacymi odwotan
w ramach WRPO 2014+ oraz FEW,

J) przygotowanie i realizacja uméw z ekspertami biorgcymi udziat w procedurze odwotawczej,

K) wspolpraca przy opracowaniu/aktualizacji projektow regulaminow naboréw w ramach FEW,

I) przygotowywanie raportow, zestawien i analiz dotyczacych procedury odwotawczej w ramach
WRPO 2014+ oraz FEW,

m) przechowywanie i przygotowanie do przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentoéw
zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat zadaniami,

6) Oddzial Planowania Strategicznego (DPR-11-5)

a) koordynacja prac nad Strategig rozwoju wojewodztwa wielkopolskiego, monitorowanie
stopnia realizacji jej celow, w tym przygotowanie raportow o stanie wojewodztwa oraz
przygotowywanie aktualizacji ww. Strateqii,

b) promocja i dziatania edukacyjne dot. Strategii rozwoju wojewodztwa wielkopolskiego,
koordynacja konsultacji spotecznych, warsztatow, wspotpraca z partnerami spotecznymi,
gospodarczymi i spoteczenstwa obywatelskiego w tym zakresie,



C) udziat w pracach programowych Strategii rozwoju Wielkopolski Wschodniej, monitorowanie
stopnia realizacji jej celow, przygotowywanie aktualizacji tego dokumentu oraz wspotpraca
z jednostkami merytorycznymi Samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego w tym zakresie,

d) nadzor merytoryczny i udziat w monitorowaniu realizacji Kontraktu Terytorialnego dla
Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz Kontraktu Programowego dla Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

e) koordynacja prac nad zmianami WRPO 2014+ oraz udziatl w pracach nad jego zamknigciem,

f) koordynacja prac nad projektem, zmianami FEW oraz udziat w pracach nad jego
zamknigciem,

0) udziat w pracach koncepcyjnych w zakresie polityki regionalnej, polityki przestrzennego
zagospodarowania kraju oraz polityki spojnosci Unii Europejskiej (udziat w zespotach
eksperckich i grupach roboczych, opiniowanie projektoéw dokumentow),

h) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan zwigzanych z pracami i
wdrazaniem regionalnych strategii i programéw sektorowych oraz programow regionalnych,
w tym wspolpraca z Instytucjami Posredniczacymi FEW i innymi jednostkami
wdrozeniowymi/realizatorami w zakresie programowania i wdrazania funduszy unijnych,

w tym Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, FST, INTERREG,

1) udzial w programach i projektach migdzynarodowych, miedzyregionalnych, ponadlokalnych i
lokalnych,

J) wspotpraca z Wielkopolskim Biurem Planowania Przestrzennego w zakresie zgodnosci
Strategii rozwoju wojewodztwa wielkopolskiego oraz programéow regionalnych z Planem
Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa Wielkopolskiego,

K) udziat w monitorowaniu polityk regionalnych, krajowych i wspdlnotowych, w tym polityk
horyzontalnych Unii Europejskiej,

[) analiza i zarzadzanie liniami demarkacyjnymi dla programéow regionalnych,

m)analiza i formutowanie wnioskéw wynikajacych z monitorowania ram wykonania programéw
regionalnych,

n) zarzadzanie i monitorowanie realizacji warunkow wstepnych ex-ante programow
regionalnych,

0) udziat w pracach nad dokumentami wdrozeniowymi, w tym SZOP,

p) udzial w monitorowaniu programow regionalnych i przygotowaniu sprawozdan z jego
realizacji,

q) udziat w ocenie strategii ZIT i projektéw proponowanych do realizacji w ramach tych strategii
oraz w delimitacji ZIT i Obszaréw Strategicznej Interwenciji,

r) udziat w pracach prowadzonych przez jednostki analityczne, monitorujace i ewaluacyjne,

S) przygotowywanie propozycji zapisow do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
FEW w zakresie realizowanych zadan,

t) pehienie funkcji ,,menadzera” zrownowazonego rozwoju,

u) udziat w pracach Komisji Odwotawczej rozpatrujacej protesty wnoszone w ramach naboréw
FEW,

V) przechowywanie i przygotowanie do przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentow
zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat zadaniami;

7) Wielkopolskie Regionalne Obserwatorium Terytorialne — Oddzial (DPR-11-6)

a) wykonywanie i zlecanie analiz, ekspertyz i badan na potrzeby zarzadzania strategicznego
regionem, w tym na potrzeby FEW oraz koniecznosci analizy uwarunkowan jego wdrazania
(rowniez w zwiagzku z przygotowaniami do nast¢gpnego okresu programowania),

b) diagnozowanie sytuacji spoteczno-gospodarczej w ramach monitorowania stopnia realizacji
celow i aktualizacji Strategii rozwoju wojewodztwa wielkopolskiego oraz realizacji celow
zrownowazonego rozwoju Agendy na rzecz zrownowazonego rozwoju 2030 ONZ,
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C) zbieranie, gromadzenie oraz analiza danych dotyczacych sytuacji spoteczno-gospodarczej
regionu na potrzeby planowania regionalnego,

d) tworzenie baz danych dotyczacych rozwoju regionu,

e) analiza wktadu FEW w realizacje Strategii rozwoju wojewodztwa wielkopolskiego i Strategii
UE dla regionu Morza Battyckiego,

f) koordynacja wspotpracy w ramach monitorowania polityk publicznych na potrzeby
zarzadzania strategicznego FEW w tym w szczegdlnoSci w zakresie monitorowania rynku
pracy, w zakresie monitorowania innowacji i inteligentnych specjalizacji regionu, w zakresie
transformacji,

0) koordynacja wspotpracy analitycznej z departamentami i biurami Urzedu oraz wojewodzkimi
samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi oraz z innymi podmiotami w zakresie badania i
monitorowania realizacji SRWW,

h) wspotpraca z Krajowym Obserwatorium Terytorialnym oraz regionalnymi obserwatoriami
terytorialnymi innych wojewddztw w ramach zarzadzania strategicznego na poziomie
regionalnym,

i) udzial w r6znego rodzaju grupach zajmujacych si¢ zarzadzaniem strategicznym FEW,

J) prowadzenie platformy informatycznej stanowigcej baz¢ wiedzy Wielkopolskiego
Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego oraz publikacja biuletynéw dotyczacych sytuacji
spoteczno-gospodarczej wojewoddztwa wielkopolskiego,

k) opiniowanie kluczowych dla FEW dokumentow programowych i wdrozeniowych,

I) opiniowanie dokumentow strategicznych, operacyjnych i analitycznych z pozioméw
krajowego i unijnego,

m) przygotowywanie propozycji zapisow do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
FEW w zakresie realizowanych zadan,

n) udziat w pracach Komisji Odwotawczej rozpatrujgcej protesty wnoszone w ramach FEW;

0) przechowywanie i przygotowanie do przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentow
zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat zadaniami;

8) Oddzial Systemow Informatycznych (DPR-111-1)

a) nadzorowanie dziatania, administrowanie oraz wsparcie uzytkownikow i beneficjentow
Lokalnego Systemu Informatycznego do obstugi WRPO 2014+,

b) przygotowanie, nadzorowanie dziatania, administrowanie oraz wsparcie uzytkownikow
I beneficjentow Lokalnego Systemu Informatycznego do obstugi FEW,

c) przeprowadzanie audytow jakosci danych w Lokalnym Systemie Informatycznym do obstugi
WRPO 2014+ i FEW,

d) wsparcie uzytkownikow w zakresie raportowania i przygotowywania niestandardowych
raportow w Oracle Business Intelligence dla Departamentu, Departamentu Wdrazania
Programu Regionalnego, Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Biura Certyfikacji i Windykaciji,

e) wparcie uzytkownikoéw, przeprowadzanie szkolen z obstugi i polityki bezpieczenstwa,
zarzadzanie uprawnieniami oraz cykliczne wykonywanie audytow jakosci danych w aplikacji
Centralnego Systemu TeleInformatycznego SL2014 do obstugi perspektywy finansowe;j
2014-2020 dla Departamentu, Departamentu Wdrazania Programu Regionalnego, Biura
Certyfikacji i Windykacji, Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Instytucji Posredniczagcych WRPO 2014+,

f) wparcie uzytkownikow, zarzadzanie uprawnieniami oraz cykliczne wykonywanie audytow
jakosci danych w aplikacjach Centralnego Systemu Teleinformatycznego do obstugi
perspektywy finansowej 2021-2027 dla Departamentu, Departamentu Wdrazania Programu
Regionalnego, Biura Certyfikacji i Windykacji, Departamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Instytucji Posredniczacych FEW,

g) wsparcie przy obstudze systemow Komisji Europejskiej SFC2014, SFC2021,
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h) przygotowywanie i publikowanie uchwat w programie Legislator,

i) wsparcie uzytkownikow i obstuga systemu e-radni,

J) administrowanie i publikowanie informacji w serwisie internetowym WRPO 2014+, w tym
takze informacji dotyczacych FEW,

K) zarzadzanie uprawnieniami w internetowej bazie ofert zawierajacej ogloszenia beneficjentow
(BK2021),

I) zarzadzanie uprawnieniami do aplikacji SKANER,

m)wsparcie w zakresie obstugi informatycznej Departamentu,

n) opracowywanie i dokonywanie aktualizacji procedur, wytycznych i wzoréw dokumentow w
zakresie realizowanych zadan,

0) przygotowywanie propozycji zapisow do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
FEW w zakresie realizowanych zadan,

p) przechowywanie i przygotowanie do przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentoéw
zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat zadaniami;

9) Oddzial Kontroli (DPR-111-2)

a) wspotpraca z Instytucja Audytows, Certyfikujaca, z Instytucjg Koordynujaca Umowe
Partnerstwa, Instytucja Koordynujaca Proces Ksiggowania Wydatkow,

b) koordynacja komunikacji z instytucjami unijnymi takimi jak: Komisja Europejska, Europejski
Trybunat Obrachunkowy, OLAF,

C) przygotowywanie Rocznych Planéw Kontroli Instytucji Zarzadzajacej FEW,

d) przeprowadzanie kontroli systemowej FEW,

e) przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych FEW,

f) przeprowadzanie kontroli na zakonczenie realizacji projektow Pomocy Technicznej FEW,

g) koordynowanie kontroli i audytow przeprowadzanych w Instytucji Zarzadzajacej Programem,

h) pelienie funkcji Koordynatora ds. Karty Praw Podstawowych,

1) gromadzenie, analiza, sporzadzanie i przekazywanie do uprawnionych instytucji informacji
0 nieprawidtowosciach finansowych w Programie,

J) przygotowywanie rocznego podsumowania z kontroli i audytow dla Instytucji Audytowej
i Komisji Europejskiej,

K) sporzadzanie deklaracji zarzadczej dla WRPO 2014+ i FEW,

I) przygotowanie i aktualizacja Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli FEW,

m)biezacy nadzor nad przygotowaniem i aktualizacjg Instrukcji Wykonawczej Instytucji
Zarzadzajacej FEW,

n) nadzor nad wdrazaniem i funkcjonowaniem w Instytucji Zarzadzajacej FEW mechanizmu
zwalczania korupcji 1 przeciwdziatania naduzyciom,

0) sporzadzanie sprawozdan z zakresu Oddziatu Kontroli,

p) udziat w opiniowaniu dokumentéw przekazanych do konsultacji przez oddziaty Departamentu
oraz inne jednostki Urzedu,

q) koordynacja systemu kontroli zarzadczej w Departamencie,

I) tworzenie i aktualizacja zbiorow danych osobowych, ktorych wiascicielem jest Departament
oraz przeprowadzenie analizy ryzyka zasobow,

S) przygotowywanie informacji w trybie ustawy z dnia 6 wrzeSnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej,

t) przechowywanie i przygotowanie do przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentow
zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat zadaniami

u) koordynacja archiwizacji przygotowywanych przez poszczegdlne oddziaty dokumentow i
przekazywanie zarchiwizowanych akt do archiwum zaktadowego;
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10) Oddzial Pomocy Technicznej (DPR-111-3)

a) sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie oraz ich zmian dla projektow wilasnych Instytucji
Zarzadzajacej z Pomocy Technicznej FEW,

b) przygotowywanie decyzji o dofinansowanie oraz decyzji zmieniajgcych dla projektow
wlasnych Instytucji Zarzadzajacej z Pomocy Technicznej FEW,

) planowanie i zarzadzanie budzetem Pomocy Technicznej FEW,

d) realizacja, monitorowanie i rozliczanie finansowe projektow w ramach Pomocy Techniczne;j
FEW,

e) realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i wykorzystaniem $§rodkow Pomocy Technicznej
FEW (w tym przeprowadzanie naboru i ocena wnioskéw o dofinansowanie oraz sporzadzanie
decyzji/umoéw o dofinansowanie),

f) sporzadzanie i weryfikacja sprawozdan z zakresu Pomocy Technicznej FEW,

g) udzial w przygotowaniu Programu i jego zmian w zakresie priorytetow dot. Pomocy
Technicznej FEW,

h) przygotowywanie propozycji zapisow do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
FEW w zakresie realizowanych zadan,

1) udzial w realizacji zadan zwigzanych ze wzmocnieniem potencjatu kadrowego FEW,

J) przygotowanie Rocznego Planu Zatrudnienia Kadr przewidzianych do realizacji zadan
zwigzanych z zarzadzaniem i wdrazaniem FEW,

K) wprowadzenie do systemu ksiegowego KSAT umoéw realizowanych z Pomocy Technicznej
oraz nadzor nad realizacjg tych umow,

[) udziat w opiniowaniu dokumentow przekazywanych do konsultacji przez oddzialy
Departamentu oraz inne jednostki Urzedu,

m)wspotpraca z innymi Departamentami zaangazowanymi w FEW,

n) obstuga finansowa Komitetu Monitorujacego FEW,

0) udzial w pracach komisji przetargowych i koordynacja zamoéwien publicznych w zakresie
Pomocy Technicznej FEW,

p) planowanie i zarzadzanie budzetem wlasnym Departamentu,

q) realizacja zadan zwigzanych z zamykaniem perspektywy 2014-2020,

r) przechowywanie i przygotowanie do przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentow
zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat zadaniami;

11) Wydzial Informacji i Promocji (DPR-111-4)
a) Oddzial Informacji, Promocji i Szkolen (DPR-111-4-1)

— opracowywanie i realizacja Strategii Komunikacji Programu,

— opracowywanie i realizacja Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych
Programu,

— organizacja i koordynacja szkolen dla beneficjentéw oraz potencjalnych beneficjentow
Programu oraz prowadzenie szkolen w zakresie informacji 1 promoc;ji,

— organizacja 1 koordynacja szkolen pracownikow zaangazowanych w realizacj¢ Programu,

— organizacja, realizacja i koordynacja kampanii o szerokim zasiegu,

— organizacja, realizacja 1 koordynacja dziatan informacyjnych i promocyjnych Programu,

— organizacja wydarzen i imprez informacyjno-promocyjnych oraz wizerunkowych
Programu,

— przygotowywanie i umieszczanie informacji w zakresie kompetencji oddziatu w serwisie
internetowym Programu,

— redakcja tekstow i artykutow o tematyce funduszy europejskich,

— prowadzenie i obstuga oficjalnych kont Programu w mediach spotecznos$ciowych,

— przygotowanie, druk i dystrybucja materiatéw informacyjnych i promocyjnych dla
beneficjentow 1 potencjalnych beneficjentoéw dot. Programu,
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— opracowywanie dokumentacji do przetargdw na realizacje¢ dziatan informacyjnych
i promocyjnych,

— wspdlpraca z instytucjami zaangazowanymi w dziatania informacyjne 1 promocyjne
0 funduszach europejskich (w tym z Komisja Europejska),

— udziat w grupach roboczych, w tym Grupy Sterujacej ds. informacji i promocji MFiPR oraz
w ogdlnoeuropejskich networkach ds. komunikacji (INFORM EU)

— wspdlpraca z beneficjentami Programu w zakresie dziatan promocyjnych,

— opiniowanie realizacji przez beneficjentow obowigzkdéw informacyjno-promocyjnych oraz
ich monitoring,

— przygotowywanie propozycji zapisow do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
w zakresie realizowanych zadan,

— przechowywanie i przygotowanie do przekazywania do archiwum zaktadowego
dokumentow zwigzanych z wykonywanymi przez oddzial zadaniami.

b) Oddzial Koordynacji Punktéw Informacyjnych (DPR-111-4-2)

— realizacja zadan w tym, udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania wsparcia z
funduszy europejskich, zgodnie ze Standardami funkcjonowania sieci Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich (dalej PIFE),

— informowanie o realizowanych projektach dofinansowanych z funduszy europejskich,

— organizacja spotkan informacyjnych, szkolen, Mobilnych Punktow Informacyjnych,
calodziennych dyzuréw, prelekcji o funduszach europejskich dla beneficjentow i
potencjalnych beneficjentow,

— organizacja stoisk PIFE podczas konferencji, targow, wydarzen plenerowych,

— przygotowanie, druk i dystrybucja materiatow informacyjnych dla beneficjentow
I potencjalnych beneficjentow,

— przeprowadzanie innych dziatan zgodnie z Wnioskiem o przyznanie dotacji na dziatalno$¢
sieci PIFE w Wielkopolsce,

— prowadzenie baz danych i zestawien zwigzanych z zadaniami wykonywanymi przez PIFE
w Wielkopolsce,

— koordynacja dziatalno$ci PIFE, w tym wymiana informacji pomigdzy uczestnikami sieci,
organizacja szkolen, kontrola 1 monitoring dziatalnosci Lokalnych PIFE,

— rozliczanie dotacji celowej udzielonej przez Ministerstwo na dziatalno$¢ PIFE oraz dotacji
udzielonej podmiotom wybranym w konkursie na prowadzenie Lokalnych PIFE,

— promowanie dziatalnosci PIFE,

— zakup i dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych;

12) Oddzial Ewaluacji i Oceny (DPR-111-5)

a) pehienie roli Jednostki Ewaluacyjnej WRPO 2014+ i FEW,

b) przygotowanie Planu Ewaluacji FEW oraz jego modyfikacji w kolejnych latach,

C) zlecanie ewaluacji oraz ekspertyz zewnetrznych i prowadzenie ewaluacji wewnetrznych,

d) organizacja i zlecanie okresowych badan ewaluacyjnych WRPO 2014+ i FEW,

e) zlecanie analiz z zastosowaniem modeli makroekonomicznych,

f) wspotpraca z Komitetem Monitorujacym WRPO 2014+ i FEW, Krajowa Jednostka
Ewaluacji oraz z Komisja Europejska w zakresie ewaluaciji,

g) monitorowanie realizacji rekomendacji wynikajacych z badan ewaluacyjnych, koordynacja
wykorzystania wynikow ewaluacji,

h) przedstawianie opinii publicznej wynikow ewaluacji,

i) organizacja prac Grupy Sterujgcej Ewaluacjg WRPO 2014+ i FEW,

J) budowanie potencjatu ewaluacyjnego,
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K) przygotowywanie propozycji zapisoéw do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
FEW w zakresie realizowanych zadan,

I) wspotpraca i wymiana informacji w zakresie ewaluacji WRPO 2014+ i FEW z instytucjami
zaangazowanymi w programowanie i wdrazanie programow operacyjnych na poziomie
regionalnym, a takze z partnerami spotecznymi oraz innymi podmiotami uczestniczacymi
w realizacji WRPO 2014+ i FEW,

m)opiniowanie materiatdw, dokumentow, wytycznych oraz dokumentacji zwigzane;j
z badaniami ewaluacyjnymi zgloszonymi przez KJE i inne instytucje szczebla krajowego,

n) przechowywanie i przygotowanie do przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentow
zwigzanych z wykonywanymi przez oddzial zadaniami;

13) Oddzial Organizacyjny (DPR-1V)

a) przyjmowanie, wysylka oraz rejestracja korespondencji przychodzacej, udzielanie informacji
w tym zakresie,

b) prowadzenie terminarza spotkan kierownictwa Departamentu oraz ich organizacja,

) prowadzenie spraw administracyjnych i wspotdziatanie z Departamentem Organizacyjnym
Kadr w zatatwianiu spraw kadrowych,

d) przygotowywanie na polecenie Dyrektora i ZastepcoOw Dyrektora pism dotyczacych spraw
administracyjno-organizacyjnych,

e) obstuga Departamentu w zakresie niezbednym do jego nieprzerwanego funkcjonowania,

f) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepcow Dyrektora,

g) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych procedur/regulamindéw w ramach zadan
realizowanych przez Departament,

h) przechowywanie i przygotowanie do przekazywania do archiwum zaktadowego
dokumentoéw zwigzanych z wykonywanymi przez oddziat zadaniami.

14) Samodzielne stanowisko koordynujace zespét ds. rewitalizacji (DPR-V-R)

a) koordynacja prac zespotu ds. rewitalizacji,

b) koordynacja udziatu cztonkow zespotu ds. rewitalizacji w pracach polegajacych
na wzmocnieniu zdolno$ci gmin do programowania 1 wdrazania dziatan rewitalizacyjnych,

C) udziat w przygotowaniu oraz prowadzeniu spotkan i szkolen dla gmin,

d) udzial w prowadzeniu zaktadki dotyczgcej rewitalizacji na stronie internetowej
WRPO 2014+,

e) wsparcie merytoryczne prac samorzagdéw nad opracowaniem lub aktualizacjg programow
rewitalizacji gmin,

f) udziat w ocenie i weryfikacji programéw rewitalizacji gmin,

g) wsparcie merytoryczne prac samorzadéw nad wdrazaniem dziatan rewitalizacyjnych
w gminach,

h) koordynacja i udziat w rozliczaniu i kontroli ponoszonych wydatkow oraz,
udzial w innych pracach zwigzanych z realizacjg projektu dot. rewitalizacji gmin,

i) prowadzenie i biezgca aktualizacja wykazu gminnych programow rewitalizacji,

J) prowadzenie i biezgca aktualizacja Systemu Informacji Przestrzennej (geoportal)
wojewodztwa wielkopolskiego w zakresie komponentu dotyczacego rewitalizacji.

§ 15.

Komorki organizacyjne Departamentu zobowiagzane sg do wspotdziatania w zakresie realizacji
zadan Departamentu.
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§ 16.

Skargi 1 wnioski wplywajace do Departamentu zatatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym w § 45
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.

VII. Zasady podpisywania pism i decyzji oraz tryb skladania dokumentow Zarzadowi
i Sejmikowi

§ 17.

Przy przygotowywaniu projektow pism i decyzji oraz uchwat Zarzadu, uchwat Sejmiku

obowigzuja nast¢pujace zasady:

1) pracownicy Departamentu podpisujg okreslone przez Dyrektora rodzaje pism;

2) Zastepcy Dyrektora, Naczelnicy wydziatow, Kierownicy oddziatéw lub pracownicy (po
uprzednim pisemnym upowaznieniu) podpisujg pisma w sprawach, do zatatwienia ktorych
zostali upowaznieni w formie pisemnej przez Marszatka lub Zarzad,

3) pisma podpisywane przez Dyrektora parafuje w lewym dolnym rogu pracownik sporzadzajacy
pismo i nadzorujacy Zastepca Dyrektora/Naczelnik wydzialu/Kierownik oddziatu;

4) Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania Departamentu
niezastrzezone do wlasciwosci Marszatka, Wicemarszatkow i Cztonkow Zarzadu;

5) Dyrektor parafuje w lewym dolnym rogu pisma (decyzje) podpisywane przez Marszalka,
Wicemarszatkow 1 Cztonkoéw Zarzadu.

§ 18.

1. Pieczgcie urzedowe uzywane w Departamencie sg ewidencjonowane w Departamencie
Administracyjnym, a ich odbiér potwierdzony pisemnie.

2. Pieczecie przechowywane sg pod zamknigciem, w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich
0sOb nieupowaznionych.

3. Sposéb postepowania z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
szczegblnych.

§ 19.

1. Projekty uchwat Zarzadu przekazywane sa do Departamentu Organizacyjnego i Kadr najpdznie;j
w dniu poprzedzajacym posiedzenie Zarzadu w niezbgdnej ilosci egzemplarzy.
2. Projekty uchwat Zarzadu winny by¢ zaparafowane przez:
1) Dyrektora lub jego Zastepce;
2) Marszatka sprawujacego nadzor nad Departamentem;
3) Skarbnika Wojewodztwa Wielkopolskiego — gdy wywotujg skutki finansowe;
4) radce prawnego - zaopiniowane pod wzgledem formalno-prawnym.

§ 20.

Projekty uchwat Sejmiku przekazywane sa do Kancelarii Sejmiku po uprzednim uzyskaniu
akceptacji Zarzadu oraz opinii wlasciwych komisji Sejmiku.
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VI11. Zasady organizacji kontroli

§ 21.

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

§ 22.

1. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor oraz jego Zastepcy.
2. Dowodem przeprowadzenia kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu (pisma) lub
podpisanie dokumentu (pisma).

§ 23.

1. Departament w zakresie ustalania kierunkéw kontroli wspotdziata z Departamentem Kontroli
Urzedu.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslaja przepisy Rozdziatu VII Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz
odrebna uchwata Zarzadu.

IX. Postanowienia koncowe

§ 24.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw Departamentu. Nieprzestrzeganie Regulaminu
stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych.

§ 25.

Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego 1 nie moze by¢ powolywany jako podstawa dziatania
w korespondencji ze stronami.

§ 26.

Pracownicy Departamentu potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania
postanowienia niniejszego Regulaminu.

§ 27.

W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowiazuja postanowienia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.
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