Zatgcznik do Zarzadzenia
Wewnetrznego nr 1/IW/2024
Dyrektora Departamentu Inwestyciji
z dnia 3 grudnia 2024 roku

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Departamentu Inwestycji

1. Struktura organizacyjna:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Sekretariat;
4) Referat przygotowania i realizacji inwestyciji;
5) Referat finansowy.

2. Zakres dziatania:

1) Sekretariat
a)
b)

c)
d)
e)

f)

tj. prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w systemie FINN SOD SEKAP,

tj. system zastepstw, rejestracja polecen wyjazdoéw stuzbowych, wnioski
0 uczestnictwo w szkoleniach,

9)
na wewnetrznej platformie komunikacyjnej ,INTRANET”,

dotyczacych pracy Departamentu,
)

upowaznien i petnomocnictw udzielonych pracownikom Departamentu,

2) Referat przygotowania i realizacji inwestycji (IW-PR):
a) przygotowanie, koordynacja i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontoéw dotyczacych

zadan wiasnych wojewddztwa, w tym:

- analiza projektéw inwestycyjnych i remontow Wojewddztwa,

- sporzadzanie opinii w zakresie projektow i zasadnosci zgtaszanych potrzeb
inwestycyjnych i remontowych Wojewddztwa,

- przygotowywanie procesu realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,

- kompletowanie dokumentacji projektowej z zakresu przygotowywanych zadan
inwestycyjnych i remontowych,
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b)

koordynacja i nadz6r nad realizacja pod katem rzeczowym i finansowym inwestyciji
i remontéw finansowych z Srodkéw wiasnych Wojewddztwa, srodkoéw finansowych
budzetu panstwa oraz funduszy strukturalnych,

petnienie funkcji inwestora bezposredniego dla inwestyciji realizowanych przez
Wojewddztwo,

uzgadnianie i przygotowanie programéw/harmonogramow rzeczowo-finansowych dla
koordynowanych zadan,

sprawdzanie dokumentow finansowych bedacych podstawg do uruchomienia
srodkéw finansowych na konta poszczegdlnych inwestorow, w zakresie zgodnosci
z zatwierdzonymi programami/harmonogramami rzeczowo-finansowymi i ich
aktualizacjami,

przeprowadzenie wizji lokalnych inwestycji i remontéw w zakresie prawidtowosci ich
realizacji oraz udziat w naradach w trakcie realizacji inwestycji i remontow,
opracowywanie umow dotacji, porozumien w sprawach dotyczacych finansowania
i wspotfinansowania inwestycji i remontéw,

przygotowywanie informacji i dokumentéw dotyczacych nadzorowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych na potrzeby Departamentu, Zarzadu Wojewddztwa
Slaskiego i organéw kontrolnych,

przygotowywanie dokumentaciji dla postepowarn sadowych i sgdowo-
administracyjnych zwigzanych z realizacjg inwestyciji strategicznych Wojewo6dztwa,
przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,
skargi, petycje oraz interpelacje,

przygotowywanie ,opisu merytorycznego” do kart spraw,

prowadzenie spraw dotyczgcych zamdwien publicznych, w tym przygotowywanie

i aktualizacja harmonogramu zaméwien publicznych oraz przygotowywanie
postepowan o udzielenie zamowien publicznych dla zadan inwestycyjnych

i remontowych w ramach dziatania Departamentu,

przygotowywanie cyklicznych sprawozdan oraz raportéw z nadzorowanych
inwestycji,

prowadzenie spraw dotyczacych Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w ramach
dziatania Departamentu,

przygotowanie, koordynacja i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontéw dotyczacych
zadan prowadzonych przez wojewddzkie samorzgdowe jednostki organizacyjne oraz
inne podmioty realizujgce zadania Wojewddztwa, w tym:

analiza projektow inwestycyjnych i remontow jednostek podlegtych,

sporzadzanie opinii w zakresie projektéw i zasadnosci zgtaszanych potrzeb
inwestycyjnych i remontowych Wojewddztwa oraz jednostek podlegtych
Wojewddztwa,

wspOtpraca z departamentami w zakresie zgtaszanych potrzeb inwestycyjnych

i remontowych w jednostkach merytorycznie im podlegtych,

przygotowywanie procesu realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,
kompletowanie dokumentacji projektowe]j z zakresu przygotowywanych zadan
inwestycyjnych i remontowych,

wspOtpraca z jednostkami petnigcymi funkcje inwestoréw bezposrednich w zakresie
realizacji inwestycji i remontow,

weryfikacja wnioskéw dotyczacych finansowania zadan wtasnych gmin i powiatow,
uzgadnianie i przygotowanie programéw/harmonogramow rzeczowo-finansowych dla
koordynowanych zadan,

sprawdzanie dokumentow finansowych bedacych podstawa do uruchomienia
Srodkéw finansowych na konta poszczegolnych inwestoréw, w zakresie zgodnosci
z zatwierdzonymi programami/harmonogramami rzeczowo-finansowymi i ich
aktualizacjami,

przeprowadzenie wizji lokalnych inwestycji i remontéw w zakresie prawidtowosci ich
realizacji oraz udziat w naradach w trakcie realizacji inwestycji i remontow,
opracowywanie umoéw dotacji, porozumien w sprawach dotyczacych finansowania

i wspétfinansowania inwestycji i remontéw,
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przygotowywanie informacji i dokumentéw dotyczacych nadzorowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych na potrzeby Departamentu, Zarzadu Wojewddztwa
Slaskiego i organéw kontrolnych,

przygotowywanie ,opisu merytorycznego” do kart spraw,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, rozliczaniem i kontrolg dotacji celowych
i pomocy finansowej - zadan inwestycyjnych i remontowych - w nastepujacym zakresie:

aplikowanie o $rodki zewnetrzne,

przygotowywanie wnioskéw o wyptate dotaciji,

wspotudziat w przeprowadzanych przez departament kontrolach planowanych

i doraznych w zakresie prawidtowosci wykorzystania dotacji w jednostkach
realizujgcych zadania inwestycyjne i remontowe w tym wspotudziat w kontrolach
przeprowadzanych przez inne Departamenty urzedu,

opracowywanie umow i porozumien w sprawach dotyczacych finansowania

i wspotfinansowania inwestycji i remontéw oraz nadzorowanie wykonywania ich
zapisow,

przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zewnetrzne dla zadan wtasnych
Wojewddztwa w ogtaszanych programach,

nadzér nad terminowym zwrotem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
oraz gwaranciji i polis ubezpieczeniowych;

3) Referat finansowy (IW-FN):

a) obstuga finansowo-ksiegowa Departamentu, w tym:
nadzor nad planem finansowym Departamentu,
opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz Wieloletniej
Prognozy Finansowej Wojewddztwa Slaskiego w ramach Departamentu,
prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkéw Departamentu w petnej klasyfikacji
budzetowej w rozbiciu na zadania,
opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych (miesiecznych, kwartalnych,
pétrocznych i rocznych) z wykonania planu dochodoéw i wydatkéw budzetowych
Departamentu,
opracowywanie analiz z wykonania planu finansowego Departamentu,
wprowadzenie do planu finansowego Departamentu zmian dokonywanych
w wyniku uchwat podejmowanych przez Sejmik i Zarzad Wojewddztwa Slagskiego,
prowadzenie ewidencji uméw zawieranych z kontrahentami oraz ich rejestrowanie
w programie Dysponent,
comiesieczne przygotowanie sprawozdan z naleznosci oraz kwartalne wystawianie
not odsetkowych w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami sgdowymi,
opracowanie zestawien w zakresie stopnia realizacji zadan koordynowanych przez
Departament w ramach planu finansowego,
monitorowanie poziomu wykonania planu finansowego Departamentu IW,
monitorowanie naleznosci Departamentu,
przygotowywanie we wspotpracy z referatem IW-PR kart sprawy w zakresie
proponowanych zmian finansowych,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem inwestycji i remontéw, w tym:

opracowanie i aktualizacja planéw jednostkowych dochodéw i wydatkéw na dany rok
budzetowy w podziale na organ i jednostke budzetowa,

kontrola dokumentaciji finansowej pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
przygotowywanie wnioskéw o uruchomienie ptatnosci dla prowadzonych przez
Departament zadan inwestycyjnych i remontowych finansowych ze $rodkéw budzetu
panstwa,

przygotowywanie do zaptaty faktur i rachunkéw w zakresie prowadzonych przez
Departament zadan inwestycyjnych i remontéw, w tym opisywanie dokumentéw oraz
wlasciwe zaklasyfikowanie wydatku, zgodnie z polityka obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych,

prowadzenie rejestru faktur wedtug pozycji programu rzeczowo-finansowego oraz
zawartych umow dla zadan koordynowanych przez Departament,
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c)

prowadzenie rejestru podatku VAT odzyskiwanego z Urzedu Skarbowego przez
instytucje kultury oraz placowki oSwiatowe,

prowadzenie rejestru kaucji gwarancyjnych i gwarancji ubezpieczeniowych oraz
uzgodnienia sald z Departamentem Ksiegowos$ci w tym zakresie,

dokonywanie analizy przeptywu srodkéw finansowych oraz stopnia ich wykorzystania
w stosunku do zatwierdzonego programu rzeczowo-finansowego,

prowadzenie rozliczen finansowych dotyczacych nadzorowanych zadan przez
Departament,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, rozliczaniem i kontrolg dotacji celowych
i pomocy finansowej - zadan inwestycyjnych i remontowych - w nastepujacym zakresie:

wspétudziat w przeprowadzanych przez Departament kontrolach problemowych
w zakresie prawidtowosci wykorzystania dotacji celowych w jednostkach
realizujacych zadania inwestycyjne oraz przygotowywanie protokotéw z kontroli,
przygotowanie wnioskéw o wyplate dotacji dla zadan wiasnych Wojewodztwa
nadzorowanych przez Departament, w tym $rodkéw z budzetu wojewddztwa,
budzetu panstwa, srodkow UE oraz innych zrédet finansowania,

d) przygotowywanie dla potrzeb organéw kontrolnych informacji i kopii dokumentow

dotyczacych realizacji zadan koordynowanych przez Departament.

Strona4z4



