ZARZADZENIE NR Y 12019
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
zdnia > Mmoo 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Departamentu Funduszy Europejskich

Na podstawie § 55 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowiacego zatacznik do uchwaty
Nr 6/226/18 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 28 grudnia 2018 r.
w  sprawie uchwalenia  Regulaminu  Organizacyjnego  Urzedu  Marszalkowskiego
Wojewddziwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu z pézn. zm., zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewnetrzny Departamentu Funduszy Europejskich
Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowiacy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Funduszy
Europejskich.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 5“ /2019
Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego

zdnia A% ma(s'm 2019 1.

Regulamin
Departamentu Funduszy Europejskich
Urz¢du Marszalkowskiego Wojewadztwa Kujawsko-Pomorskiego

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okre§la wewnetrzng strukture Departamentu Funduszy Europejskich,
zwanego dalej departamentem oraz szczegélowy zakres zadan komérek organizacyjnych
wehodzacych w jego sklad, zakres zadan i odpowiedzialnoci zastepcdw dyrektora,
naczelnikow wydziatéw i kierownikéw biur oraz zasady realizacji tych zadaf.

§ 2. 1. Praca Departamentu Funduszy Europejskich kieruje Dyrektor departamentu,
zwany dalej Dyrektorem, przy pomocy zastepcéw dyrektora departamentu.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw departamentu, organizuje ich
pracg, ustala zakresy czynnoéci oraz kontroluje wykonywanie zadari i ocenia ich realizacje.

3. Na polecenie Dyrektora - zastepcy dyrektora departamentu, naczelnicy wydziatow,
kierownicy biur i koordynatorzy okre$laja zadania oraz przygotowuja zakresy czynnodci,
obowigzkéw 1 odpowiedzialnoéci dla pracownikéw bezpoérednio im podleglych, a takze
przeprowadzaja, oceng¢ podleglych pracownikéw oraz sporzadzaja opinie w zakresie
realizowanych przez nich zadan.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyts, organizacje pracy w departamencie oraz za
terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanic zadan.

5. Dyrektor departamentu przeprowadza okresowq oceng pracy zastepcow dyrektora
departamentu.

§ 3. 1. Do zakresu dzialania zastgpoy dyrektora departamentu nalezy w szczegolnoscei:

1) nadzorowanie oraz kierowanie pracami podleglego wydziatw/éw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz stosownie do decyzji Dyrektora;

2) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadaf w wydziale/lach zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowiacym zatacznik do niniejszego regulaminu;

3) zapewnianie ochrony danych osobowych;

4) zatwierdzanie przygotowywanego przez naczelnikéw/kierownikéw zakresn czynnosci,
obowigzkow i odpowiedzialnoéei pracownikéw nadzorowanego wydzialu/6w;

5) zapewnienie sprawncj obstugi interesantow;

6) udzial w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora.

2. Zastepea dyrektora departamentu ponosi odpowiedzialno$é, w szezegdlnosei za:

1) prawidlowa, rzetelng oraz terminows realizacjg zadaf, wymienionych w ust. 1, a takze za
zaniechanie niezbednego dzialania lub za dziatania nieprawidlowe, jak réwnics za brak
nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanego wydziatu/6w;

2) nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy w nadzorowanym wydziatach;




3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwickszenie efektywnosci  pracy
nadzorowanego wydziatu.

§4. 1. Praca wydziatéw departamentu kierujg zastgpcy dyrektora departamentu, przy
pomocy naczelnikéw wydzialéw, kierownikéw biur i koordynatoréw zespotow.

2. Naczelnicy zapewniaja prawidtowa organizacjg pracy w wydziale, za ktéry ponosza
odpowiedziaino$é.

3. W przypadku nieobecnoéei w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez zastgpeg
dyrektora departamentu lub naczelnika wydziatu obowiazkéw stuzbowych, jego zakres praw
i obowiazkéw przejmuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§5. 1. Do zakresu dziatania naczelnika wydziatu nalezy w szezegolnosci:

1) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzér nad prawidiowa, terminowa, i skuteczna oraz
zgodna, z przepisami prawa realizacja zadan;

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

3) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

4) nadzér nad dyscypling pracy w wydziale;

5) organizowanic narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci danego
wydziahu

2. Naczelnik wydzialy ponosi odpowiedzialno§é w szczegolnosci za:

1) prawidtowa, rzetelna oraz terminowa realizacjg zadan, o ktorych mowa w ust. 1, a takze za
zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, jak rowniez za brak
nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanego wydziatu;

2) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnodci pracy wydziatu.

3. Postanowienia zawarte w ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do zakresu dziatan
i obowiazkow kierownika biura.

§ 6. Strukture Departamentu Funduszy Europejskich, tworza nastepujace  komorki

organizacyjne :

1) Wydzial Programowania Europejskiego (FE-I);

2) Wydziat Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (FE-ID);

3) Wydziat Zarzadzania Funduszami Europejskimi (FE-IID);

4) Wydziat Koordynacji Wdrazania Polityki Rozwoju (FE-IV);

5) Wydziat Koordynacji Projektow Wtasnych i Strategicznych (FE-V);

6) Wydzial Analiz i Ewaluacji (FE-VI),

7) Biuro Rzecznika Funduszy Europejskich (FE-VII);

§7. 1. W departamencie funkcjonuje zespdl ds. obshugi kancelaryjnej i spraw

organizacyjnych, do ktérego zakresu dzialania nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora i zastgpcodw dyrektora
departamentu oraz wykonywanie innych prac zleconych doraznie;

2) prowadzenie terminarza zajgé Dyrektora i zastgpcéw dyrektora departamentu oraz
zapewnienie jego prawidlowe] realizacji;



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

4) koordynacja obshigi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Mdok
w departamencic;

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

6) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wlasciwoscia na podstawie dekretacji
Dyrektora lub zastgpcdw dyrektora departamentu;

7) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantéw przyjmowanych przez
Dyrektora i zastepcéw dyrektora departamentu;

8) prowadzenie listy obecnoéci pracownikow departamentu,

9) sporzadzanie planu urlopéw i ewidencji nieobecnoéci pracownikéw departamentu;

10) prowadzenie ewidencji wyj§¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach

- nadliczbowych;

11) sporzadzanie kwartalnych i comiesigcznych rozliczen czasu pracy pracownikéw
departamentu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem zarzadzania jako$ciag w zakresic zadaf
departamentu.

Rozdzial 2
Wydzial Programowania Europejskiego

§ 8. Zadania Wydzialu Programowania Europejskiego realizuje  Biuro
Programowania RPO, w ramach nastgpujacych Zespotow:
1) Zespot ds. przedsigbiorczo$ci i innowacji;
2) Zespbt ds. srodowiskowo-transportowych;
3) Zesp6t ds. spotecznych.

§ 9. Do zakresu dziatania Biura Programowania RPO nalezy pelnienie funkgji Instytucii
Zarzadzajace] Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa  Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2014-2020, w tym w szczeg6lnoSci:

1) opracowywanie propozycji zmian RPO WK-P 2014-2020 oraz obstuga merytoryczna
procesu jego renegocjacji z Komisjg Europejska;

2) opracowanic Szczegdtowego Opisu Priorytetéw RPO WK-P 2014-2020, w tym jego
zmian;

3) zarzadzanie systemem wskaZnikow RPO WK-P (cykliczny przeglad katalogu
wskaznikow, ich definicji) oraz prowadzenie ich renegocjacji z Komisja Furopejska;

4) zarzadzanie systemem wskaznikéw Szczegétowego Opisu Priorytetéw RPO WK-P

2014-2020 poprzez ich rewizje i wprowadzania koniecznych zmian,;

5) udzielanie interpretacji dotyczacych zapisow RPO WK-P 2014-2020;
6) udzielanie interpretacji dotyczacych zapiséw Szczegdtowego Opisu Priorytetéw RPO

WKP 2014-2020;

7} opracowywanie projektu kryteridw wyboru projektow w ramach RPO WK-P 2014-2020
oraz ich procedowanie w ramach grup roboczych dzialajacych przy Komitecie




Monitoryjacym RPO WK-P 2014-2020 oraz na forum Komitetu Monitorujacego RPO
WK-P 2014-2020;,

8) udzielanie interpretacji kryteriow wyboru projektow w ramach RPO WK-P 2014-2020;

9) wdrazanie rekomendacjii z przeprowadzonych badaf ewaluacyjnych zgodnie
z kompetencjami Wydziatu,

10) programowanie instrumentéw finansowych na lata 2014-2020, w tym przygotowanie
oceny ex-ante instrumentéw finansowych w ramach RPO WK-P 2014-2020, w tym jej
aktualizacje;

11) opracowanie Strategii Inwestycyjnej dla instrumentéw finansowych w ramach RPO
WK-P 2014-2020, w tym jej zmian;

12} obstuga i prowadzenie sekretariatow Rad Inwestycyjnych dla Funduszéw Funduszy
w obszarze Osi Priorytetowej 11 3 RPO WK-P 2014-2020;

13) przygotowywanie harmonograméw naboru wnioskéw o dofinansowanie w trybie
konkursowym w ramach RPO WK-P 2014-2020 na poszczegolne lata i ich aktualizacja;

14) realizacja i koordynacja zadafi Samorzadu Wojewodztwa wynikajaca z podpisanych
uméw powierzenia zadah w zakresie zarzadzania §rodkami wycofanymi z RPO WK-P
2007-2013 przeznaczonymi na instrumenty finansowe;

15) wspélpraca z departamentem wlasciwym ds. nadzoru wiascicielskiego w zakresie
udzialu w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia spolek wykazanych w czg$ci 1II
zatacznika nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego o obszarze zadan realizowanych przez
Departament w szczegolnosci:

- konsultowanie i opiniowanie dokumentéw zwiazanych z wykonywana dzialalnoScia
w zakresie wdrazania Instrumentéw Finansowych oraz projektéw dotacyjnych
(grantowych) w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020 w zakresie kompetenciji spolek;

- konsultowanie i opiniowanie dokumentéw zwiazanych z wykonywana dzialalnoscia
w zakresie realizacji i koordynacji zadaf Samorzadu Wojewddztwa wynikajacych
z podpisanej umowy o powierzeniu zadania publicznego w zakresie zarzadzania
grodkami wycofanymi z RPO 2007-2013 przeznaczonymi na instrumenty finansowe;

16) weryfikacja dokumentacji konkursowych opracowanych przez Departament Wdrazania
RPO z wylaczeniem zakresu, o ktérym mowa w § 13 pkt 13;

17) programowanie pomocy publicznej w zakresie RPO WK-P 2014-2020;

18) udzielanie interpretacji w zakresie pomocy publicznej RPO WK-P 2014-2020, bez
uszczerbku dla kompetencji wlasciwych organéw, w tym Komisji Europejskiej w tym
zakresie;,

19) udziclanie wiazacych wytycznych i interpretacji dotyczacych wdrazania RPO WK-P
2014-2020, zgodnie z kompetencjami Wydziahy;

20) komunikacja z Komisja Buropejska za pomoca systemu SFC2014 dla potrzeb Instytucji
Zarzadzajacej RPO WK-P 2014-2020; '

21) koordynacja realizacji interwencji w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020;

22) programowanie instrumentu RLKS w ramach RPO WK-P 2014-2020 i PROW 2014-
2020;

23) przygotowywanie we wspélpracy z Wydzialem Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich spotkafi informacyjnych, szkolefi i konferencji dla beneficjentow
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1 potencjalnych beneficjentéw w WK-P w oparciu o harmonogramy naboru wnioskéw
o dofinansowanie w trybie konkursowym,;

24) wspotpraca z innymi instytucjami w zakresic wdrazania w Wojewodztwie Strategii UE
dla regionu Morza Baltyckiego;

25) prowadzenie prac zwiazanych z realizacja Porozumienia na rzecz wspdlnych dziatan
w celu pozyskania $rodkéw zewnetrznych na realizacje przedsigwzigé prorozwojowych
w perspektywie finansowej 2014-2020;

26) prowadzenie procesu przygotowanie, negocjowania (w tym procesu renegocjacji) oraz
monitorowania realizacji Kontraktu Terytorialnego Wojewodziwa Kujawsko-
Pomorskiego;

27) wspdlpraca z Komisja Furopejska oraz innymi instytucjami w zakresie wdrazania
w Wojewodztwie inicjatyw prorozwojowych;

28) opracowanie propozycji RPO WK-P 2021-2027, w tym obstuga merytoryczna procesu
jego negocjacji z Komisja Europejska,

29) przygotowanie i wdrozenie systemu wskaznikéw dla RPO WK-P 2021-2027, w tym
udzial w szacowaniu wartodci docelowych wskaznikéw oraz opracowywaniu ich
definicji;

30) programowanie instrumentéw finansowych na lata 2021-2027, w tym przygotowanie
oceny ex ante instrumentéw finansowych w ramach RPO 2021-2027;

31) monitorowanie spetnienia warunkowoéci podstawowej dla RPO WK-P 2021-2027;

32) wspélpraca z Departamentem Planowania Strategicznego i Rozwoju Gospodarczego
w zakresie przygotowania diagnozy rozwoju wojewddztwa oraz okredlenia wyzwan
rozwojowych wojewddztwa na potrzeby RPO WK-P 2021-2027;

33) wspolpraca z Wydzialem Koordynacji Wdrazania Polityki Rozwoju w zakresie
wypracowania koncepcji wdrazania instrumentdw terytorialnych w ramach RPO WK-P
2021-2027,

34) udzial w pracach zespoléw i grup roboczych w zakresie przygotowania dokumentow
programowych na lata 2021-2027,

35) opracowanie Szczegoélowego Opisu Priorytetéw RPO WKP 2021-2027, w tym jego
Zrian;

36) prowadzenie procesu przygotowanie, negocjowania oraz monitorowania realizacji
Kontraktu Programowego Wojewodziwa Kujawsko-Pomorskiego na perspektywe
2020+

37) wspoldziatanie z Komisja Furopejska, administracja rzadows oraz samorzadowa
w zakresie pracy Biura,

38) koordynacja dziatat Instytucji Zarzadzajacej RPO WK-P w ramach m.in. Zwigzku
Wojewddztw RP, Miedzyresortowego Zespotu ds, Funduszy Unii Europejskiej i innych;

39) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urz¢du Marszatkowskiego oraz
instytucjami zewngtrznymi w zakresie pracy Biura.




Rozdzial 3
Wydzial Punkiéw Informacyjnych Funduszy Kuropejskich

§ 10. Do zakresu dziatania Wydzialu Punktow Informacyjnych Funduszy

Europejskich nalezy w szczegolnoSci:

1) przeprowadzanie konsultacji o mozliwosciach wsparcia z krajowych programéw
operacyjnych oraz z RPO WK-P, a takze jako informacje uzupetniajace z Europejskicgo
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wigjskich poprzez: kontakt bezpodredni w Punkcie, rozmowe
telefoniczna, poczte tradycyjng i elekironiczna, a takie indywidualne konsultacje
u beneficjenta;

2) przeprowadzanie konsultacji na ctapie realizacji projektow, w tym udzielanie wstepnej
pomocy w rozliczaniu projektow finansowanych z krajowych programéw operacyjnych
oraz RPO WK-P poprzez kanaty informacyjne opisane w pkt. 1;

3) organizacja spotkaf informacyjnych i szkolefi dla beneficjentdéw i potencjalnych
beneficjentéw z zakresu FE opisanego w pkt. 11 2;

4) organizacja Mobilnych Punktéw Informacyjnych (dyzuréw zamiejscowych)
w jednostkach samorzadu terytorialnego;

5) organizacja stoisk informacyjnych na targach, konferencjach i imprezach plenerowych;

6) prelekcje pracownikéw PIFE podczas przedsiewzig¢ dotyczacych FE organizowanych
przez inne instytucje;

7) organizacja lekcji europejskich w szkotach ponadgimnazjalnych i na uczelniach;

8) promowanie Sieci PIFE w wojewddztwie oraz §wiadczonych przez nig ustug;

9) podnoszenie wiedzy pracownikéw PIFE poprzez organizacje szkolef, a takze
uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Centrum Projektéw Europejskich
i ministerstwo wlasciwe do spraw rozwoju regionalnego;

10) koordynowanie, kontrolowanie oraz monitorowanie dziatalnoci Lokalnych Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie przez Giowny Punkt
Informacyjny Funduszy Europejskich w Toruniu;

11) zakup i dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych, w tym opracowanie i druk
publikacji dotyczacych FE;

12) wspdlpraca =z innymi sieciami informacyjnymi, samorzadami terytorialnymu,
instytucjami publicznymi w dziedzinie rozpowszechniania informacji o FE;

13) monitorowanie wskaznikéw i przestrzegania standardow okreSlonych w umowie
z ministerstwem wlaciwym do spraw rozwoju regionalnego;

14) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie dotacji na kazdy kolejny rok funkcjonowania sieci
PIFE skiadanych do ministerstwa wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego;

15) rozliczanie dotacji celowej udzielonej przez ministra wlaSciwego do spraw rozwoju
regionalnego na realizacje zadan, o ktérych mowa w pkt. 1-14;

16) uczestnictwo w procesie certyfikacji PIFE i pracownikéw Punktow dokonywane] przez
ministerstwo lub osobg upowazniong;

17)wspolpraca z innymi komoérkami Urzgdu Marszatkowskiego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie pracy Wydzialu,



Rozdzial 4
Wydzial Zarzadzania Funduszami Europejskimi

§ 11.  Zadania Wydzialu Zarzydzania Funduszami Europejskimi realizuja;
1} Biuro Zarzadzania Funduszami Buropejskimi;
2) Biuro Monitoringu i Sprawozdawczosci RPO;
3) Biuro Zarzadzania Systemem Wdrazania RPO.

§ 12. Do zadahh Wydziatu Zarzadzania Funduszami Buropejskimi nalezy pelnienie
funkcji Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2007-2013 oraz 2014-2020, w tym w szczegdlnoéei:

1) koordynacja procesu zarzadzania RPO WKP 2014-2020 na poziomie Departamentu;
2) koordynacja procesu wdrazania RPO WKP 2014-2020 na poziomie kombrek
organizacyjnych Instytucji Zarzadzajacej zaangazowanych we wdrazanie Programu.

§ 13. Do zakresu dzialania Biura Zarzadzania Funduszami Europejskimi nalezy

w szczegolnoéci:

1) przygotowanie kwartalnych prognoz wskaznikéw w ramach RPO WK-P 2014-2020;

2) przygotowanie kwartalnych prognoz wykorzystania alokacji RPO WK-P 2014-2020;

3) opracowywanie i aktualizacja systemu oceny projektéw w ramach RPO WK-P 2014-
2020,

4) rozpatrywanie Srodkéw odwolawczych od rozstrzygnied wydanych przez Departament
Wdrazania RPO oraz Instytucje Posredniczace, w ramach RPO WK-P 2014-2020;

5) przygotowywanie skarg i odpowiedzi na skargi na rozstrzygniecia wydane w procedurze
odwotawczcej;

6) reprezentowanie Instytucji Zarzadzajacej RPO WK-P przed sadem administracyjnym
w sprawach ze skarg na rozstrzygnigeia wydane w procedurze odwolawczej w ramach
RPO WK-P 2014-2020;

7) monitorowanie r1zeczowych i finansowych postgpéw realizacjii regionalnego
komponentu PROW 2014-2020 oraz PO RiM 2014-2020;

8) przygotowywanie na podstawie danych przedstawionych przez Departament Rozwoju
Obszar6w Wigjskich oraz innych Zrédel sprawozdafi dot. wdrazania PROW 2014-2020
oraz PO RiM 2014-2020, na potrzeby Zarzadu Wojewédztwa,

9) przygotowywanie informacji dla celéw skoordynowania wsparcia w obszarach
tematycznych wspolnych dla RPO WK-P 2014-2020 oraz PROW 2014-2020 i PO RiM
2014-2020;

10) przygotowanie na podstawie danych przedstawionych przez Biuro Analiz Funduszy
Europejskich sprawozdan dotyczacych wdrazania funduszy europejskich szezebla
krajowego ~ w wojewodztwie  kujawsko-pomorskim, na  potrzeby  Zarzadu
Wojewddztwa,

11) opracowanie i aktualizacja rocznych oraz wieloletnich Plan6w dziataf dla RPO WK-P
2014-2020;




12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)
20)
21)

22)

przygotowywanie kwartalnych sprawozdan z realizacji celow kontraktacji 1 certyfikacji
przyjetych w Planie dziata dla RPO WK-P 2014-2020 na potrzeby Skarbnika
Wojewodztwa i Zarzadu Wojewodztwa;

weryfikacja dokumentacjii konkursowych opracowanych ptzez Departament
Wadrazania RPO, w zakresie zgodnoéci z Systemem Oceny Projektéw oraz wzorami
dokumentow,

opracowywanie wytycznych i udzielanie interpretacji zgodnie z kompetencjami
Wydziatu w zakresie RPO WK-P 2014-2020;

prowadzenie prac zwiazanych z opracowaniem systemu zarzadzania i kontroli na
potrzeby RPO WK-P 2021-2027, w tym projektowanie rozwiazan proceduralnych
w oparciu o prawo unijne i krajowe;

wspoldziatanic z Biurem Monitoringu i Sprawozdawczodci RPO w  zakresie -
monitorowania rzeczowych i finansowych postepow realizacji RPO WK-P 2014-2020;
wspéldziatanie z Biurem Monitoringu i Sprawozdawczosci RPO w  zakresie
opracowania sprawozdain z realizacji RPO WK-P 2014-2020 przedktadanych
do akeeptacji Komitetu Monitorujacego, Instytucji Koordynujacej RPO oraz Komisji
Europejskiej;

wspbldzialanie z Biurem Zarzadzania Systemem Wdrazania RPO w zakresie
przygotowania wzordw dokumentéw zwiazanych z ubieganiem si¢ o srodki EFRR
i EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

przygotowywanie decyzji Dyrektora Departamentu w sprawie powotania KOP ZIT;
wdrazanie rekomendacji z przeprowadzonych badan ewaluacyjnych w ramach RPO
WEK-P 2014-2020 zgodnie z kompetencjami Wydzialu,

koordynacja procesu zawierania i aktualizacji Porozumienia powierzenia zadan IP
WUP;

wspolpraca z innymi komoérkami Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie pracy Biura.

§ 14. Do zakresu dzialania Biura Monitoringu i Sprawozdawczosci RPO nalezy

w szczegblnosei:

1) monitorowanie rzeczowych i finansowych postepdw realizacji RPO WK-P 2014-2020;

2) monitorowanie wskaznikow rezultatu strategicznego z RPO WK-P 2014-2020
i przekazywanie danych do GUS;

3) monitorowanie wskaznikéw rezultatu dtugoterminowego EFS z RPO WK-P 2014-2020,

4) monitorowanie wskaznikow dot. Ram Wykonania RPO WK-P 2014-2020;

5) monitorowanie wskaZnikow z Zalacznika nr 2 z Szczegbtowego Opisu Osi
Priorytetowych RPO WK-P 2014-2020;

6) opracowanie zbiorczych sprawozdan z realizacji RPO WK-P 2014-2020 i przedktadanie ich
do akceptacji Komitetu Monitorujacego RPO  WK-P  2014-2020, Instytucji
Koordynujacej RPO a nastepnie Komisji Europejskiej;

7) komunikacja z Komisja Europejska za pomoca systemu SFC2014 dla potrzeb

Departamentu Funduszy Europejskich w zakresie wprowadzania sprawozdat rocznych,
a takze deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania sprawozdan z audytu i kontroli
w ramach deklaracji zarzadczej;



8) przygotowanie zbiorczych raportow o nieprawidlowosciach na poziomie RPO w ramach
RPO WK-P 2014-2020;

9) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie udzialu stron w Komitecie
Monitorujacym RPO WK-P 2014-2020 oraz w sprawie powotania oraz okre$lenia zadan
Komitetu Monitorujacego RPO WK-P 2014-2020 oraz ich zmian;

10) prowadzenie sckretariatu i obstugi Komitetu Monitorujacego RPQ WK-P 2014-2020
oraz powolanych przez Komitet Monitorujacy podkomitetéw i grup roboczych RPO WK-P
2014-2020;

11) przygotowywanie rocznych i wieloletnich planéw wydatkéw w ramach RPO WK-P 2014-
2020 oraz przekazywanie ich do odpowiednich instytucji;

12) monitorowanie realizacji rocznych i wieloletnich planéw wydatkéw w ramach RPO
WK-P 2014-2020;

13) zapewnienie otrzymywania przez Instytucjg Certyfikujaca wszystkich niezbednych
informacji w zakresie po$wiadczania wydatkéw w ramach RPO WK-P 2014-2020;

14) sporzadzanie poSwiadczefi wydatkow i wnioskéw o platno$é i przedkladanie ich do Instytucii
Certyfikujgcej w ramach RPO WK-P 2014-2020;

15) sporzadzanie deklaracji zarzadczej, w tym rocznego podsumowania kohcowych
sprawozdan z audytoéw i kontroli;

16) przygotowywanie danych do prognoz oraz sporzadzanie danych w zakresie
po$wiadezen wydatkéw oraz wnioskéw o platnosé okresowa i koficowg od IZ do
Instytucji Certyfikujace;;

17) koordynacja i nadzdr nad realizacja Kontraktu Terytorialnego dla Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego w zakresie dotyczacym przyznanych $rodkéw z budzetu
panistwa i budzetu érodkoéw europejskich na realizacjg RPO WK-P 2014-2020;

18) nadzor nad przeptywami finansowymi w zakresie wdrazania RPO WK-P 2014-2020;

19) monitorowanie alokacji dostepnej do zakontraktowania w ramach RPO WK-P 2014-
2020,

20) przeprowadzenie kontroli krzyzowych w ramach RPO WK-P 2014-2020 na podstawie
danych zawartych w SL 2014;

21) wspolpraca z Biurem Zarzadzania Systemem Wdrazania RPO w zakresie opracowania
instrukcji w obszarze opracowania procedur zwiazanych z zadaniami Biura;

22) prowadzenie prac zwiazanych z opracowaniem systemu zarzadzania i kontroli w nowej
perspektywie 2021-2027, w tym projektowanie rozwiazaf proceduralnych w oparcin
0 prawo unijne i krajowe;

23) wspotpraca z innymi komoérkami Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie pracy Biura;

24} inne prace zwigzane z zamykaniem RPO WK-P 2007-2013.

§ 15. Do zakresu dzialania Biura Zarzadzania Systemem Wdrazania RPO nalezy
w szezegoOlnoscei:
1) opracowanie i aktualizacja Opisu Funkcji i Procedur RPO WK-P 2014-2020;
2) opracowanie i aktualizacja, we wspolpracy 2z komoérkami zaangazowanymi
w zarzadzanie, certyfikacj¢ i wdrazanie programu Instrukcji Wykonawczej Instytuciji
Zarzadzajacej RPO WK-P 2014-2020;




3) informowanic komoérek organizacyjnych zaangazowanych w zarzadzanie, wdrazanie
i certyfikacje RPO WK-P 2014-2020 o dokonanych zmianach w ww. instrukcjach
wykonawczych;

4) koordynowanie procesu tworzenia, weryfikacja i nadzor nad przyjmowaniem
i aktualizacja instrukcji wykonawczych Instytucji Poéredniczacych RPO WK-P 2014-
2020;

5) prowadzenie kontroli systemowych w Instytucjach Posredniczacych RPO WK-P 2014-
2020;

6) prowadzenie analizy ryzyka oraz koordynowanie procesu zarzadzania ryzykiem
w ramach systemu wdrazania RPO WK-P 2014-2020;

7) obshuga Zespotu ds. samooceny ryzyka naduzy¢ finansowych;

8) wspdldziatanie z Biurem Zarzadzania Funduszami Buropejskimi w  zakresie
przygotowania oraz implementowania zmian wzoréw dokumentéw Zwiazanych
z ubieganiem sig o $rodki w ramach RPO WK-P 2014-2020;

9) opracowywanie i aktualizacja, we wspélpracy z komorkami zaangazowanymi we
wdrazanie RPO WK-P 2014-2020, Planu Kontroli RPO WK-P 2014-2020 na dany rok
obrachunkowy i przekazywanie dokumentéw do wladciwych instytucji zewnetrznych;

10) koordynowanie procesu opracowania i weryfikacja formalna Planow Kontroli
Projektéw w ramach RPO WK-P 2014-2020 1 ich aktualizacja;

11) informowanie komérek organizacyjnych zaangazowanych w zarzadzanie, wdraZanie
i certyfikacje RPO WK-P 2014-2020 o dokonanych zmianach Planu Kontroli RPO
WK-P 2014-2020 na dany rok obrachunkowy i Planéw Kontroli Projektéw w ramach
RPO WK-P 2014-2020;

12) obstluga audytéw i kontroli, dotyczacych systemu zarzadzania i kontroli RPO WK-P
2014-2020;

13) “dokonywanie przegladu rekomendacji i ustaled instytucji zewneirznych
uprawnionych do przeprowadzenia audytéw i kontroli w ramach RPO WK-P 2014-
2020;

14) wsp6lpraca z Biurem Monitoringu i Sprawozdawczosci RPO w zakresic opracowania
deklaracji zarzadczej, w tym rocznego posumowania koficowych sprawozdan
z audytow i kontroli;

15) opracowanie zbiorczych materiatéw do sprawozdan i informaciji w zakresie audytow
oraz kontroli w ramach RPO WK-P 2014-2020;

16) sporzadzanie uchwat przediuzajacych termin oceny projektéw w ramach RPO WK-P
2014-2020;

17) koordynacja i wspélpraca z Instytucja Posredniczaca RPO WK-P na lata 2014-2020
(WUP) przy opracowywaniu zamian Porozumienia ws. przetwarzania danych
osobowych;

18) opracowanie, przy wspélpracy z komoérkami zaangazowanymi we wdrazanie RPO
WK-P na lata 2014-2020, podrecznikéw dla beneficjentéw dotyczacych
funk¢jonowania SL 2014,

19) prowadzenie prac zwiazanych z opracowaniem systemu zarzadzania i kontroli
w nowej perspektywie 20212027, w tym projekfowanie rozwiazafi proceduralnych
w oparciu o prawo unijne i krajowe;
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20) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Marszalkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie
pracy Biura,

)
2)

1
2)
3)

4)

Rozdzial 5
Wydzial Koordynacji Wdrazania Polityki Rozwoju

§ 16. Zadania Wydzialu Koordynacji Wdrazania Polityki Rozwoju realizuja;

Biuro ds. Polityki Terytorialnej;
Biuro ds. Pomocy Technicznej.

§ 17. Do zakresu dziatania Biura ds. Polityki Terytorialnej nalezy w szczegdlnodci:
wspolpraca przy wdrazaniu polityki miejskiej Wojewodziwa;
programowanie zalozen dotyczacych polityki terytorialnej w wojewddztwie kujawsko-
pomorskim;
przygotowywanie niezb¢dnych dokumentéw, w tym wytycznych i zasad w zakresie
wdrazania zalozen polityki terytorialnej w wojewodztwie kujawsko-pomorskim;
koordynacja procesu dotyczacego wdrazania polityki terytorialnej wojewoddztwa
kujawsko-pomorskiego na lata 2014-2020, w tym:
a) koordynacja dzialah zwiazanych z realizacja ZIT wojewddzkiego, w tym:

weryfikacja i ocena Strategii ZIT wojewddzkiego, w szezegblno$ci w zakresie listy
przedsigwzieé przewidzianych do realizacji w formule ZIT i projektow
komplementarnych pod katem zgodnosci z dokumentami unijnymi; krajowymi
1 zapisami Strategii rozwoju wojewddztwa kujawsko-pomorskiego do roku 2020
oraz programow rozwoju,

monitorowanie wdrazania Strategii ZIT wojewoOdzkiego w zakresie procesu
przygotowywanta, sktadania i realizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkow
UE, w tym przedsicwzig¢ rewitalizacyjnych,

b) koordynacja dziataf zwigzanych z realizacjs OSI regionalnego/subregionalnego:

c)

monitoring realizacji zapiséw Porozumien dotyczacych wdrazania OSI na poziomie
regionalnym i subregionalnym,

weryfikacja i ocena Strategii OSI regionalnego/subregionalnego, w szczegdlnosci
w zakresie listy przedsigwzigé pod katem zgodno$ci z dokumentami unijnymi,
krajowymi i zapisami Strategii rozwoju wojewddztwa kujawsko-pomorskiego do
roku 2020 oraz programdw rozwoju,

monitorowanie wdrazania Strategii OSI regionalnego/subregionalnego w zakresie
procesu przygotowywania, skladania i realizacji projektéw dofinansowanych ze
srodkéw UE, w tym przedsiewzied rewitalizacyjnych,

koordynacja i wsparcie merytoryczne dzialan Obszaréw Rozwoju Spoteczno-

Gospodarczego, w tym:

monitoring nad realizacja zapisow Porozumien dia Obszaréw Rozwoju Spoteczno-
Gospodarczego,
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— weryfikacja i ocena Strategii Obszaréw Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego,
w szczegdlnosci w zakresie listy przedsiewzig¢ przewidzianych do realizacji ze
srodkéw UE, pod katem zgodno$ci z dokumentami unijnymi, krajowymi i zapisami
Strategii rozwoju wojewOdztwa kujawsko-pomorskiego do roku 2020 oraz
programéw rozwoju,

—  monitorowanie wdrazania Strategii Obszarow Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego
w zakresie procesu przygotowywania, skltadania i realizacji projektow
dofinansowanych ze srodkéw UE, w tym przedsigwzigé rewitalizacyjnych;

5) koordynacja procesu dotyczacego wdrazania polityki terytorialnej wojewodztwa
kujawsko-pomorskiego na lata 2021-2027;

6) wspolpraca z administracja samorzadowa, rzadowa i europejska dotyczaca
instrumentu ZIT;

7) wspolpraca z administracja samorzadowa, rzadowa i europejska dotyczaca polityki
terytorialnej;

8) przekazywanie informacji o stanie realizacji projektéw na potrzeby monitoringu
Strategii rozwoju wojewodztwa kujawsko-pomorskiego do roku 2020,

9) weryfikacja zalozen Strategii ZIT  wojewodzkiego, OSI  regionalnego/
subregionalnego, Obszaréw Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego oraz RLKS pod
katem zgodnoéci z Zatozeniami polityki terytorialnej wojewodztwa kujawsko-
pomorskiego na lata 2014-2020;

10) przygotowywanie informacji o stanie wdrazania Strategii ZIT wojewodzkiego, OSI
regionalnego/subregionalnego i Obszaréw Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego dla
Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

11) wspolpraca z departamentami i wydziatami zajmujacymi sig tematyka obszarow
wiejskich w odniesieniu do programowania oraz wdrazania instrumentu RLKS
w ramach RPO WK-P i PROW;

12) w odniesieniu do zagadnien rewitalizacyjnych:

— nadzér i weryfikacja procesu opracowywania przez jednostki samorzadu
terytorialnego programow rewitalizacji,

— koordynacja zadan zwiazanych z opiniowaniem programow rewitalizacji,

— monitoring wdrazania programéw rewitalizacji realizacji,

— wspolpraca z departamentami i wydziatami zajmujacymi si¢ tematyka rewitalizacji;

13) udziat w pracach zwiazanych z programowaniem nowej perspektywy 2021-2027;

14) wspolpraca z innymi komoérkami Urzedu Marszatkowskiego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie pracy Biura.

§ 18. Do zakresu Biura ds. Pomocy Technicznej nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja Pomocy Technicznej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020;

2) przygotowanie Rocznych/Wieloletnich Planéw Dziatania Pomocy Technicznej RPO
WK-P na lata 2014-2020 oraz ich zmian,;

3) przygotowanie planow finansowych;

4) przygotowanie wnioskow o platnos¢ w ramach Pomocy Technicznej RPO WK-P
na lata 2014-2020;

5) przygotowanie i udostepnianie dokumentow na potrzeby kontroli projektow i zadan
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WK-P na lata 2014-2020;

|



6)

7)

8)

9

monitorowanie ~ wskaznikéw oraz  sporzadzanie informacji na  potrzeby
sprawozdawczosSci w zakresie Pomocy Technicznej RPO WK-P na lata 2014-2020;
zarzadzanie finansowe w ramach Pomocy Technicznej RPO WK-P na lata 2014-2020,
w szczegolnoSei: zglaszanie zapotrzebowania na $rodki dotacji celowej z budzetu
panstwa, rozliczanic dotacji celowej, przygotowanic sprawozdafi z wykorzystania
dotacji celowej oraz harmonogramu wydatkéw;

nadzér nad realizacja zadai w ramach Rocznych/Wieloletnich Planéw Dziataf
Pomocy Technicznej zgodnie z zakresem zadad merytorycznych Departamentu;
wspOtpraca 7z inoymi komorkami Urzedu Marszalkowskiego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie pracy Biura,

Rozdzial 6
Wydzial Koordynacji Projektéw Wlasnych i Strategicznych

§ 19. Zadania Wydzialu Koordynacji Projektéw Whasnych i Strategicznych

realizuje Biuro ds. Koordynacji Projektow Wiasnych i Strategicznych.

§ 20. Do zakresu Biura ds. Koordynacji Projektéw Wlasnych i Strategicznych

nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

identyfikacja mozliwosci pozyskiwania funduszy Unii Europejskiej dla projektéw

infrastrukturalnych i spotecznych;

wspolpraca i monitoring procesu przygotowywania oraz sktadania aplikacji

projektowych w zakresie problematylki infrastrukturalnej i spoleczne;;

monitoring wdrazania i realizacji projektéw wiasnych poprzez:

—  obstuge administracyjna spotkan dot. weryfikacji projektéw wiasnych Samorzadu
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego wspotfinansowane ze érodkéw  Unii
Europejskiej,

- sporzadzanic zbiorczego sprawozdania z wdrazania projektow dla Zarzadu
Wojewddztwa,

—~  wskazywanie podmiotom realizujacym projekty prawidtowych rozwiazan na bazie
zdobytych wczesniej doswiadczen,

koordynacja realizacjii projektéw wlasnych Samorzadu Wojewddztwa Kujawsko-

Pomorskiego finansowanych ze §rodkdéw unijnych, w tym w ramach RPO WK-P na lata

2014-2020;

opracowanie zasad zglaszania i identyfikacji projektéw strategicznych;

przeprowadzenie identyfikacji projektéw strategicznych, w tym na nowy okres

programowania 2020-2027;

monitoring przygotowania i realizacji projektéw strategicznych z listy stanowiacej

zatacznik nr 5 do szczegdlowego opisu osi priorytetowych RPO WK-P 2014-2020;

prowadzenie nadzoru i koordynacji realizacji projektéw finansowanych z programéw

operacyjnych wchodzgcych w zakres Umowy Partnerstwa oraz innych programéw

i projektéw  rozwojowych  realizowanych na  terenie  Wojewddztwa

i wspolfinansowanych ze Zrodet zagranicznych;
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9)

1y
2)

3)

1)
2)

3)
4)

5)
0)

7)

8)

9)

wspbtpraca z innymi komoérkami Urzedu Marszalkowskiego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie pracy Biura.

Rozdzial 7
Wydzial Analiz i Ewaluacji

§ 21. Zadania Wydzialu Analiz i Ewaluacji realizuja:
Biuro Ewaluacji,
Biuro Analiz Funduszy Europejskich;
Biuro Obstugi Systeméw Informatycznych.

§ 22. Do zakresu dzialania Biura Ewaluacji nalezy w szczegolnoSci:
zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji RPO WK-P 2014-2020, w szczegolnosci
przygotowanie Planu ewaluacji Programu, jego realizacja i aktualizacja;
organizacja, prowadzenie procesu ewaluacji oraz wspolpraca z wykonawcami
zleconych badan ewaluacyjnych;
wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie ewaluacji RPO WK-P 2014-2020;
monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w  wyniku
przeprowadzonych ewaluacji;
upublicznianie wynikow badan ewaluacyjnych;
raportowanie o wykonanych zadaniach i wynikach uzyskanych w ramach
przeprowadzonych ewaluacji do Komisji Europejskiej, Komitetu Monitorujacego
i Krajowej Jednostki Ewaluacyjnej;
prowadzenie dziatan zwigzanych z tworzeniem potencjatu ewaluacyjnego, polegajacych
na organizowaniu konferencji, warsztatow i szkolen, wydawaniu publikacji raportow
ewaluacyjnych;
wspolpraca z Wydziatem Programowania Europejskiego w zakresie prac zwiazanych
z programowaniem nowej perspektywy, w tym przeprowadzenie ewaluacji ex-ante;
wspdlpraca i obstuga Grupy Sterujacej Ewaluacjg RPO WK-P;

10) wspolpraca z innymi komorkami Urzedu Marszatkowskiego oraz instytucjami

zewnetrznymi (m.in. Krajowa Jednostka Ewaluacji, IK RPO) w zakresie pracy Biura.

§23. Do zakresu dziatania Biura Analiz Funduszy FEuropejskich nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

3)

monitorowanie i analizowanie realizacji RPO WK-P 2014-2020 oraz innych programow
wspbtfinansowanych §rodkami funduszy europejskich na lata 2014-2020;

tworzenie baz danych oraz analiz dla potrzeb polityki regionalnej i programowania
unijnego (w szczegdlnosci RPO WK-P 2014-2020);

przygotowywanie biezacych i cyklicznych informacji (tekstowych i graficznych) oraz
analiz tematycznych odnoénie realizacji RPO WK-P 2014-2020 oraz programow
wspolfinansowanych ze $rodkéw funduszy europejskich w wojewodztwie kujawsko-
pomorskim w perspektywie 2007-2013 1 2014-2020;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie materialow w zakresie projektéw realizowanych ze Srodkéw
funduszy europejskich w perspektywie 2007-2013 i 2014-2020 w wojewddztwie
kujawsko-pomorskim;

analiza absorbcji §rodkéw z funduszy europejskich w wojewddztwie kujawsko-
pomorskim w podziale na programy, jednostki samorzadu terytorialnego,
beneficjentéw, w tym analizy poréwnawcze;

wspolpraca z departamentami i instytucjami realizujacymi programy wspoifinansowane
ze Srodkow funduszy europejskich w zakresic pozyskiwania danych i informacii
dotyczacych analizy wdraZzania programéw,

wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw rozwoju regionalnego oraz innymi
ministerstwami, w zakresie pozyskiwania danych i informacji dotyczacych realizacji
programow wspoifinansowanych ze érodkdéw funduszy europejskich;

wspolpraca z Departamentem Planowania Strategicznego i Rozwoju Gospodarczego
w zakresie analiz i opracowan przygotowywanych na potrzeby proceséw planowania,
programowania, zarzadzania 1 wdrazania programéw wspdtfinansowanych ze §rodkow
funduszy europejskich;

wspolpraca z innymi komorkami Urzgdu Marszatkowskiego oraz instytucjami
zewngtrznymi w zakresie pracy Biura,

§ 24. Do zakresu dziatania Biura Obslugi Systeméw Informatyeznych nalezy

w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

administracja, utrzymanie i rozbudowa Generatora Wnioskéw o Dofinansowanie dla
RPO WK-P 2014-2020;

wspdlpraca z ministerstwem wlasciwym ds. rozwoju regionalnego w zakresie
wdrozenia i funkcjonowania Centralnego Systemu Teleinformatycznego;

koordynacja wsparcia technicznego i merytorycznego dla pracownikéw korzystajacych
z Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL2014 oraz Generatora Wnioskow
o Dofinansowanie wspomagajacego zarzadzaniec RPO WK-P 2014-2020;

koordynacja wsparcia technicznego i merytorycznego dla beneficjentéw RPO WK-P
2014-2020 w ramach obstugi Generatora Wnioskéw o Dofinansowanie oraz
Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL2014;

komunikacja z Komisja Europejska za pomoca systemu SFC2014 dla potrzeb
Departamentu Funduszy Europejskich;

generowanie raportdw z systemow informatycznych (Centralnego Systemu
Teleinformatycznego SL2014 SL 2014 i Generatora Wnioskéw o Dofinansowanie)
niezbgdnych do monitorowania rozwoju wojewddztwa na potrzeby zarzadzania RPO
WK-P 2014-2020;

prowadzenie ewidencji pracownikow Departamentu Funduszy Europejskich
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w ramach pelnionej funkcji
Przedstawiciela Administratora Danych Osobowych;

wspolpraca z innymi komorkami Urzedu Marszatkowskiego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie pracy Biura.
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Rozdzial 8
Biuro Rzecznika Funduszy Europejskich

§25. Biuro Rzecznika Funduszy Europejskich realiznje zadania zwiazane

7z wykonywaniem funkcji Rzecznika Funduszy Europejskich, w szczegolnoScei:

1) przyjmowanie, analizowanie i udzielanie wyjanienn w zakresie zgloszen dotyczacych
utrudnien i propozycji usprawnien w zakresie realizacji RPO WK-P 2014-2020;

2) dokonywanie okresowych przegladow procedur oraz formulowanie propozycji
usprawniefl w ramach RPO WK-P 2014-2020;

3) sporzadzanie rocznego raportu z dzialalno§ci Rzecznika Funduszy Europejskich;

4) wspblpraca z innymi komérkami Urzgdu Marszalkowskiego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie pracy Biura.

Rozdzial 9
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 26. 1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym systemie
podleglodci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takie elektronicznej
korespondencji.

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

3. Pracownicy zobowiazani sa do udzielania bezpoéredniemu przelozonemu
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 podleglo§ci, pracownicy zobowiazani sg do
poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego przed podjgciem czynnosci
W sprawie.

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

6. Do podstawowych obowiazkéw pracownika departamentu nalezy
w szczegolnosei:

1) sumienne i staranne wypelnianie poleceti bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentéw, urzadzen i pomieszczen po zakoficzeniu pracy;

4) nalezyta znajomo$é 1 wlasciwe stosowanie przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewodztwa, innych przepiséw prawa z zakresu dzialania departamentu,
takze regulamindw 1 instrukcji obowiazujacych w Urzedzie;

5) przestrzeganie przyjetych w Urzedzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki;

6) korzystanic w  zakresic ustalonym w zarzadzeniu Marszalka Wojewbdztwa
z elektronicznego systemu obiegu dokumentow;

7) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbiér wiadomoécei co najmniej dwa razy
dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy,
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8) w przypadku pisma, wniosku wszczynajacego sprawe w Urzedzie, sprawdzanego przez
wyznaczonego w departamencie pracownika pod wzgledem formalnym oraz merytorycznym,
zgodnie z wymaganiami normy ISO 9001:2009, nalezy sporzadzi¢ adnotacje na dokumencie
Zrodlowym zawierajacq parafe pracownika, date oraz dopisek ,,sprawdzono”.

7. Na podstawie art. 212 KP, dyrektor departamentu, zastgpca dyrektora departamentu,
naczelnicy wydzialéw, kierownicy biur zobowiazani sa organizowaé prace
w departamencie, wydziatach, biurach oraz pozostatych komérkach organizacyjnych
departamentu zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy.

8. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przelozonych zastosowanie mie¢ moga Srodki porzadkowe okre§lone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 10
Postanowienia konicowe

§ 27. 1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosei:

1) pisma skutkujace zlozeniem lub zmiang zloZonego oéwiadczenia woli w imieniu
wojewodztwa w przedmiocie i zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami;

2) pisma zatwierdzajace do wyplaty, dokumenty finansowe wynikajace z zawartych uméw,
zapotrzebowan, zlecen, itp.;

3) pismai wystapienia do czlonkéw Komitetu Monitorujacego RPO;

4) w przypadku niemoznoSci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez dyrektora zakres
zadan wskazany w pkt 2 i 3 wykonuje wskazany przez niego zastgpca dyrektora
departamentu.

2. Zastepca dyrektora departamentu podpisuje w szczegblnoéei:

1) pisma i wystapienia kicrowane do Marszatka Wojewddztwa, czlonkow Zarzadu
Wojewodztwa, z wylaczeniem pism o charakterze porzadkowym;

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

3) pismai wystapienia do beneficjentow w zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami;

4) inne pisma i wystapienia wykraczajace poza kompetencje naczelnika wydziahy,

3. Dokumenty przedktadane do podpisu zastepey dyrektora departamentu musza byé
parafowane na jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika biura oraz naczelnika
wydziaha,

4. Pisma nie zastrzezone do podpisu Dyrektora i zastepcow dyrektora departamentu
podpisuja naczelnicy.

5. Pisma z zakresu dziatalnoéci Biura Rzecznika Funduszy Europejskich podpisuje
Rzecznik Funduszy Europejskich.

6. Dyrektor moze upowazni¢ zastgpcg dyrektora departamentu do petnienia
dodatkowych zadan, w szczeg6lnosci do przedktadania wnioskéw w sprawie awansowania,
nagradzania i karania podlegtych pracownikow.

7. Podezas nieobecno$ci dyrektora zastgpstwo pelni zastgpea dyrektora nadzorujacy
Wydziat Koordynacji Wdrazania Polityki Rozwoju.
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8. Wyznaczony przez Dyrektora zastepea dyrektora departamentu zobowiazany jest
sklada¢ jemu wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace
z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepiséw prawnych.

9. Strukture organizacyjna departamentu okreSla schemat stanowiacy zatacznik do
ninigjszego regulaminu.

18



r ™
EAllTe=T]
I~ | 7oowod sp oanig
\. J
YN T Smmmmmmsmmmem—emooooo oo -
[PAUDISTENS | w 4 A
UDAUSEIA, MOTol01d ; JET G TNET
TOBUAPIOOy Sp ainilg | ! | mAIed Sp onig
J m N ~
)
yoAuzoibazens | m nfomzoy
yaAuseipy mopgeload ; DjAjIjod eluezeIpas
1l>euipaoo)y je1zpAm ) m ibeuipiooy je1izpAm
muawenedaqg

elopRIAg eadbysez

BIUBZEIDAA WIDLWDISAS

m__._.mN_u,m.EmN oIy

TIBUNGIUON OINTg

Ody PS0ZIMBPZOMEITS 1

L A

e ~ Odd
TUNEldoIng ElUEmoweIbolg
Twezsnpuny || oang

BlUEZpBZIE7 oInig

. v,
wnysiedoing —q obapsfadouny
jwezsnpung eluemoweaBold

1e1zpim

elURZpERZIEZ JRIZPAM ; F

musweuedag
elopjaiAg eadasez

Azsnpunj
ZeUY QInig
yopjstedoung
Azsnpung
yoAufioewaojuy

mopjung fe1zpAm

musweledag
eiopalig eadbisez

EAUZOATEUIOI]
TAOUSEAS
DNEao oanig

orsladtoag

e/ N

ﬁ 15eN|ERe] oIng 4

-

ibenjemy |
Eeay 1RIZPAM

T

PPSle00Ing AZsnpung
BUzoazy oInig

AulfovzueSio yeweyog
Porshdomy fzsnpuny mustueieda
OFouzIBUMS A\ TUTUIR[NESY Op JNIUZokfe7

yensedo.ing Azsnpung nyuswepnedag

Jopjatig







