ZARZéDZENIE NR /16 /2019
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia s QJL}OZOU .

w sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego Wydzialu Certyfikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego

Na podstawie § 55 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszaltkowskiego
Wojewo6dztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcego zafacznik do uchwaly
Nr 6/226/18 Zarzadu Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 28 grudnia 2018 r.
w  sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego  Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu z pézn. zm., zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Ustala si¢ regulamin wewngtrzny Wydziatu Certyfikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2016 Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 29 lutego 2016 r. w sprawie ustalenia regulaminu wewngtrznego
Wydziatu Certyfikacji Regionalnego Programu Operacyjnego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Certyfikacji
Regionalnego Programu Operacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MA LEK ' WOJEWODZTWA

Piotr Catbecki
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr .1%/2019
Marszatka Wojewddztwa

Kujawﬁ)-g) orskiego
z dnia4d4. 470, 2019 1.

Regulamin
Wydzialu Certyfikacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Urz¢du Marszatkowskiego Wojew6dztwa Kujawsko-Pomorskiego

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla wewnetrzng strukture Wydziatu Certyfikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego, zwanego dalej wydzialem, oraz szezegOtowy zakres zadan komérek
organizacyjnych wchodzacych w jego sktad oraz zakres i zasady realizacji zadan
1 odpowiedzialno$ci Dyrektora i kierownika biura.

§2. 1. Pracg wydzialu kieruje Dyrektor Wydziatu Certyfikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego, zwany dalej Dyrektorem, przy pomocy kierownika biura, zgodnie
z zatgcznikiem do regulaminu — schematem organizacyjnym.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw wydzialu i biura,
organizuje ich prace, ustala zakresy czynnosci oraz kontroluje wykonywanie zadan i ocenia
ich realizacje.

3. Na polecenie Dyrektora kierownik biura lub osoba zastepujaca, zgodnie
z tabelg zastepstw Wydziatu, okre$laja zadania oraz przygotowujg zakresy czynnosci,
obowiazkéw i odpowiedzialnoscei dla pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy w nadzorowanym
wydziale i biurze oraz za terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
wykonywanie zadan.

§ 3. 1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegblnogci:

1) kierowanie pracami podleglego wydziatu i biura zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz stosownie do decyzji Zarzadu Wojewodztwa;

2) prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan w wydziale i biurze zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do niniejszego regulaminu;

3) zapewnianie ochrony danych osobowych;

4) zatwierdzanie przygotowywanego przez kierownika biura zakresu czynnodci, obowigzkéw
1 odpowiedzialno$ci pracownikéw nadzorowanego wydziatu;

5) zapewnienie sprawnej obshugi interesantow;

6) udzial w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Zarzad Wojewodztwa,

7) przeprowadzanie oceny podlegtych pracownikéw oraz sporzadzanie opinii w zakresie
realizowanych przez nich zadan.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢, w szczegdlnosei za:

1) prawidows, rzetelng oraz terminows realizacje zadan, wymienionych w ust.1, a takze za
zaniechanie niezbgdnego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, jak réwniez za brak
nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanego wydziatu i biura;

2) nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy w nadzorowanym wydziale i biurze;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwiekszenie efektywnosci  pracy
nadzorowanego wydziatu i biura.



§ 4. Dyrektor, w przypadku niemoznosci 'pelnienia funkcji, moze upowazni¢
kierownika biura do petnienia dodatkowych zadan, w szczegdlnosci do:

1) wykonywania dziatan wymienionych w § 3 ust. 1 i ponoszenia odpowiedzialnoéci za
czynnosci wynikajace z § 3 ust. 2 w stosunku do wydziatu;

2) przedktadania wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podleglych
pracownikéw;

3) prowadzenia kalendarza pracy wydzialu oraz przygotowywania biezacej informacji
0 podejmowanych i realizowanych dziataniach promocyjnych.

§ 5. 1. Pracg wydziatu zgodnie z zatgcznikiem do regulaminu, kieruje Dyrektor przy
pomocy kierownika biura.

2. Kierownik zapewnia prawidtows organizacje pracy w biurze, za kt6ra ponosi
odpowiedzialnos¢.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez
kierownika biura obowigzkéw stuzbowych, w jego zakres praw i obowigzkéw wchodzi
pracownik biura przez niego wyznaczony.

§ 6. 1. Do zakresu dziatania kierownika biura nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie pracy w biurze oraz nadzér nad prawidlowa, terminowg i skuteczng oraz
zgodna z przepisami prawa realizacjg zadan;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;
3) zapewnianie dostepu do informacji publiczne;j;
4) nadzér nad dyscypling pracy w biurze;

5) przeprowadzanie oceny podleglych pracownikow oraz sporzadzanie opinii w zakresie
realizowanych przez nich zadan;

6) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczgcych dziatalnosci biura.
2. Kierownik biura ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:

1) prawidlows, rzetelng oraz terminowg realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1, a takze za
zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, jak réwniez za brak
nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanego biura;

2) porzadek i dyscypling pracy w biurze;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy biura.

§ 7. Strukture Wydzialu Certyfikacji Regionalnego Programu Operacyjnego (CRP)
tworzy Biuro Certyfikacji Wydatkéw (CRP-I).

§ 8. W wydziale funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy wydzxalu do
ktérego zakresu dziatania nalezy w szczeg6lnoscei:

1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora oraz wykonywanie innych prac
zleconych doraznie;

2) prowadzenie terminarza zaj¢é Dyrektora oraz zapewnienie jego prawidlowe;j realizacji;

3) prowadzenie kalendarzy spotkan, narad i konferencji organizowanych w Urzedzie;

4) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Mdok w wydziale;

5) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych
1 wychodzacych;

6) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wlasciwoscig na podstawie dekretacji
Dyrektora;



7) organizacyjno-techniczna obstuga spotkaf i wizyt interesantéw przyjmowanych przez
Dyrektora;

8) prowadzenie listy obecnosci pracownikéw wydziatu i biura;

9) sporzadzanie planu urlopéw i ewidencji nieobecnos$ci pracownikéw wydziatu
1 biura;

10) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych;

11) sporzadzanie kwartalnych rozliczen czasu pracy pracownikow wydziatu i biura;

12) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora zwigzanych z funkcjonowaniem
Wydziahu.

Rozdzial 2
Wydzial Certyfikacji Regionalnego Programu Operacyjnego

§ 9. Nadzdér merytoryczny nad Wydziatem Certyfikacji Regionalnego Programu
Operacyjnego sprawuje Dyrektor. Podlegtos¢ stuzbows Dyrektora okresla zatacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego.

§ 10. Do zadan nadzorowanego Wydziatu Certyfikacji Regionalnego Programu
Operacyjnego, jako niezaleznej komodrki organizacyjnej nalezy w szczegélnosci pelnienie
funkcji Instytucji Certyfikujacej w ramach Instytucji Zarzadzajacej Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020.

§ 11. Zadania Wydzialu Certyfikacji Regionalnego Programu Operacyjnego
realizuje Biuro certyfikacji wydatkow. Do zakresu dziatania Biura Certyfikacji Wydatkoéw
nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie i przedstawianie Komisji Europejskiej wnioskow o  ptatnosé
i poswiadczanie, Zze wynikajg one z wiarygodnych systeméw ksiegowych, sg oparte na
weryfikowalnych dokumentach potwierdzajacych i byly przedmiotem weryfikacji
przeprowadzonych przez 1Z;

2) sporzadzenie zestawienia wydatkéw, o ktorym mowa w art. 63 ust. S lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r.
w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu ogélnego Unii;

3) po$wiadczanie kompletnosci, rzetelnoéci i prawdziwoséci zestawienia wydatkéw oraz
poswiadczenie, ze  wydatki ujgte w  tym  zestawieniu sg  zgodne
Z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zostaly poniesione w zwigzku
z operacjami wybranymi do finansowania zgodnie z kryteriami majacymi zastosowanie do
RPO WK-P 2014-2020 i zgodnymi z obowigzujacymi przepisami prawa;

4) prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po
anulowaniu catosci lub czeéci wkladu na rzecz operacji poprzez weryfikacje zapiséw
w SL2014;

5) przekazywanie do Komisji Europejskiej danych finansowych, o ktérych mowa
w art. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r., w tym prognoz wydatkow;

6) przygotowanie pakietu zamknigcia do Komisji Europejskiej (sprawozdanie koncowe,
wniosek o ptatnos¢ koncows i deklaracja zamknigcia).



Rozdzial 3
Zarzadzanie i dyscyplina pracy
§ 12. 1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie

podleglosci droga pisemnej dekretacji i/lub ustnego polecenia i/lub elektronicznej
korespondencji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okre$leniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezpo$redniemu przetozonemu
informacji o stanie wykonania zadania w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji
elektronicznej z pominigciem systemu podlegtosci, pracownicy zobowigzani sg do
poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci
W sprawie.

5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do
zalatwienia sprawy potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem
formalnym poprzez odrgczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci
1 parafy.

6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika wydziatu/biura nalezy w szczegdlnosci:
1) sumienne i staranne wypelnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentow, urzgdzen i pomieszczen po zakonczeniu pracy;

4) nalezytej znajomo$ci i wilasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzadu Wojewodztwa, innych przepiséw prawa z zakresu dziatania
wydziatu, takze regulamindw i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

5) przestrzegania przyjetych w Urzgdzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki;

6) korzystanie w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszatka z elektronicznego systemu
obiegu dokumentow;

7) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbiér wiadomosci co najmniej dwa razy
dziennie — rozpoczynajac pracg i przed zakonczeniem pracy.

6. Na podstawie art. 212 KP dyrektor i kierownik biura zobowigzani sg organizowaé
prace w wydziale i biurze zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. W przypadku naruszen norm regulaminowych Iub braku realizacji polecen
przelozonych zastosowanie mie¢ moga $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe
§ 13. 1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1) Pisma i dokumenty skutkujgce zlozeniem Iub zmiang ztoZzonego os$wiadczenia woli
w imieniu wojewddztwa w przedmiocie 1 zakresie ustalonym stosownymi
upowaznieniami,

2) pisma i dokumenty wynikajace z zawartych umoéw, zapotrzebowan, zlecen, itp.;



3) pisma i wystgpienia kierowane do Marszatka Wojewodztwa, czlonkéw Zarzadu
Wojewodztwa 1 Sekretarza Wojewddztwa z wylaczeniem pism o charakterze
porzadkowym,; '

4) pisma i wystgpienia kierowane do Skarbnika Wojewddztwa, z wylaczeniem pism
o charakterze porzadkowym,;

5) inne pisma i wystgpienia wykraczajace poza kompetencje kierownika biura.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora musza by¢ parafowane na jednej
z kopii przez osobe sporzadzajacg oraz kierownika biura.

3. Pisma nie zastrzezone do podpisu Dyrektora podpisuje kierownik biura.

§ 14. Kierownik biura zobowigzany jest sktadaé Dyrektorowi wnioski w sprawie
projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajgce z doskonalenia organizacji pracy oraz
nowych przepiséw prawnych.

§ 15. Strukture organizacyjng wydziatu okre$la schemat stanowigcy zatacznik do
niniejszego regulaminu.
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Schemat organizacyjny
Wydziatu Certyfikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego

Dyrektor
Wydziatu Certyfikacji Regionalnego
Programu Operacyjnego

( Stanowisko ds. organizacji
L pracy wydziatu

Wydziat Certyfikaciji
Regionalnego Programu Operacyjnego

Biuro Certyfikacji Wydatkow







