ZARZADZENIE NR "4 /2019
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia } 2¢vweo, 2019 .

w sprawie ustalenia regulaminu wewne¢trznego Wydzialu Koordynacji RLKS

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

§ 1. Ustala sie regulamin wewnetrzny Wydzialu Koordynacji RLKS Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Koordynacji
RLKS.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MARSZALEK WOJEWODZTWA
N

Piotr Calbeckz:
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Zatacznik do zarzadzenia Nr b4 12019
Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

Zdnia *:06.20197.

Regulamin
Wydzialu Koordynacji RLKS
Urz¢du Marszalkowskiego Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okre$la wewnetrzng struktur¢ Wydzialu Koordynacji RLKS oraz
szczegolowy zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad, zakres
zadan 1 odpowiedzialno$ci Dyrektora wydzialu, zwanego dalej Dyrektorem oraz Kierownika
biura.

§ 2. 1. Praca Wydzialu Koordynacji RLKS, zwanego dalej wydzialem, kieruje
Dyrektor przy pomocy Kierownika.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw wydziatu, organizuje ich
pracg, ustala i zatwierdza zakresy czynno$ci oraz kontroluje i ocenia ich realizacjg.

3.Na polecenie Dyrektora, Kierownik biura okre$la zadania oraz przygotowuje
zakresy czynno$ci, obowigzkow i odpowiedzialnosci dla pracownikdéw bezposrednio mu
podlegtych, a takze przeprowadza oceng podleglych pracownikow oraz sporzadza opinie w
zakresie realizowanych przez nich zadan.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za naleZyta organizacj¢ pracy w wydziale oraz
za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

5. Dyrektor przeprowadza okresowa oceng pracy Kierownika biura, pracownikéw
wieloosobowego stanowiska pracy ds. nadzoru, kontroli, monitoringu i analiz oraz
pracownika stanowiska ds. organizacji pracy wydziatu, punktu podawczego i przyjmowania
wnioskow.

6.Jezeli Dyrektor nie moze pelni¢ obowiazkow stuzbowych, funkcje t¢ petni
w uzgodnionym zakresie Kierownik, na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Marszatka Wojewodztwa.
§ 3. 1. Do zakresu dziatania Kierownika biura nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracami biura zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi
i poleceniami Dyrektora w zakresie zadan realizowanych w Wydziale Koordynacji RLKS;

2) organizowanie pracy biura oraz nadzér nad prawidtowa, terminowa i skuteczng oraz
zgodna z przepisami prawa realizacja zadan;
3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;
4) zapewnianie dostgpu do informacji publicznej;
5) nadzér nad dyscypling pracy w biurze;
6) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalno$ci biura;
7) nadzoér nad stanowiskami wrazliwymi w biurze.
2. Kierownik biura ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegodlnosci za:
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1) prawidtowa, rzetelng oraz terminowa realizacje zadan, o ktérych mowa w ust. 1, a takze za
zaniechanie niezbgdnego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, jak rowniez za brak
nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanego biura;

2) porzadek i dyscypling pracy w biurze;
3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwiekszenie efektywnos$ci pracy biura.

3. W przypadku nieobecnoéci Kierownika biura, w jego biezacy zakres praw
i obowiazkow wchodzi wyznaczony przez Dyrektora pracownik biura.

§ 4. 1. Struktur¢ wydziatu tworza;
1) Wydzial Koordynacji RLKS
a)Biuro ds. uméw ramowych,
b)Wieloosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru, kontroli, monitoringu i analiz,

c) Stanowisko ds. organizacji pracy wydziatu, punktu podawczego i przyjmowania
wnioskow.

2. System zastgpstw na stanowiskach pracy w wydziale ustala Dyrektor.

§ 5. 1. W wydziale funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy wydzialu, punktu
podawczego i przyjmowania wnioskow, do ktorego zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie terminarza zajeé¢ Dyrektora oraz zapewnienie jego prawidtowe;j realizacji;

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

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

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

6) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wlasciwoscia na podstawie dekretacii;

7) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantow przyjmowanych przez
Dyrektora;

8) prowadzenie listy obecnosci pracownikow wydziatu;

9) sporzadzanie planu urlopdw i ewidencji nieobecnosci pracownikow wydziatu;

10) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i1 prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych;

11) sporzadzanie kwartalnych rozliczen czasu pracy pracownikow wydziatu;

12) prowadzenie punktu podawczego w ramach wydziatu;

13) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie pomocy, wnioskdw o platno$¢ oraz innych
dokumentéw zwigzanych z obstuga programow realizowanych w wydziale;

14) prowadzenie rejestrow skarg, kontroli i audytow;

15) sporzadzanie spisu spraw dla wydziatu,

16) prowadzenie spraw finansowych oraz zaméwien wydziatu .

Rozdzial 2
Wydzial Koordynacji RLKS

§ 6. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Koordynacji RLKS nalezy w szczegolnosci:

1) w ramach Biura ds. uméw ramowych;
a)wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, w szczegélnosci lokalnymi grupami
dziatania, jednostkami  administracji rzadowej, samorzadami  gminnymi
i powiatowymi, samorzadem rolniczym, spoteczno-zawodowymi organizacjami
rolniczymi oraz zwiazkami branzowymi w zakresie monitorowania oraz



2)

b)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

rozwiazywania probleméw rolnictwa i obszaréw wiejskich, a takze budowania
struktur partnerstwa lokalnego i regionalnego,

wspolpraca z departamentami zajmujacymi si¢ tematyka rozwoju lokalnego
kierowanego przez spoteczno$¢ w ramach RPO WK-P 2014-2020, PROW 2014-2020,
PO RYBY 2014-2020,

sporzadzanie anekséw do uméw o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spoteczno$é, o ktérych mowa w art. 14 ustawy z dnia 20
lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udzialem lokalnej spotecznosci,

ocena zmian umoOw o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spoteczno$é,

ocena dokumentacji oraz sporzadzanie pism zwiazanych z realizacja uméw
o warunkach i sposobie realizacji lokalnych strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spoteczno$¢, w tym akceptacja zmian nie wymagajacych aneksow do umow,

ocena racjonalno$ci harmonogramu realizacji planu komunikacji lokalnych grup
dziatania,

przeprowadzanie analizy sprawozdan z realizacji lokalnych strategii rozwoju,

wyznaczenie terminu i przeprowadzanie oceny efektywnosci realizacji lokalnych
strategii rozwoju przez lokalne grupy dziatania,

zatwierdzanie opracowanego przez lokalne grupy dziatania programu naprawczego,

informowanie lokalnych grup dziatania o wysokosci dostgpnych $rodkéw w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosé,

uzgadnianie terminu naboru wnioskow lokalnych grup dziatania,

przygotowywanie interpretacji dotyczacych ustawy RLKS;

W ramach Wieloosobowego stanowiska pracy ds. nadzoru, kontroli, monitoringu i analiz;

a)

b)

przeprowadzanie kontroli w lokalnych grupach dziatania, o ktérych mowa w § 6 ust. 6
uméw o warunkach i sposobie realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spotecznosé,

wykonywanie czynno$ci wynikajacych z pelnienia nadzoru Marszatka Wojewodztwa
nad lokalnymi grupami dziatania, w zakresie ustawy Prawo o stowarzyszeniach,

monitorowanie realizacji lokalnych strategii rozwoju,
ocena prawidtowosci wyboru dokonanego przez lokalne grupy dziatania w ramach

konkurséw ogloszonych w obszarze RPO WK-P 2014-2020, z wylaczeniem
projektow grantowych,

organizowanie spotkan, szkolen oraz konferencji w obszarze tematyki rozwoju
lokalnego kierowanego przez spolecznosé,

udostgpnianie lokalnym grupom dzialania materiatlow, informacji i interpretacji
niezbednych do prawidlowej realizacji instrumentu RLKS.



Rozdzial 3
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 7. 1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym
systemie podleglosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej
korespondencji.

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

3. Pracownicy zobowiazani sa do wudzielania bezposredniemu przetoZzonemu
informacji o stanie wykonania zadania w terminie, o ktérym mowa w ust. 2.

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego Ilub korespondencji
elektronicznej z pominigciem systemu podlegtosci, pracownicy zobowiazani sa do
poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego przed podjgciem czynnos$ci w
sprawie.

5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia
sprawy potwierdza jego przyj¢cie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez
odreczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy

6. Do podstawowych obowiazkéw pracownika wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne i staranne wypelnianie polecen bezposrednich przelozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

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

4) nalezyta znajomo$¢ i wlasciwe stosowanie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewodztwa, innych przepisdw prawa z zakresu dziatania wydzialu, a takze
regulamindw, instrukcji i zarzadzen obowiazujacych w Urzedzie;

5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postgpowania ujetych w Kodeksie Etyki;

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

7) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbiér wiadomos$ci co najmniej dwa
razy dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy.

6. Na podstawie art. 212 KP, Dyrektor wydziatu i Kierownik biura zobowiazani sa
organizowaé prace w wydziale zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy.

7.W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen

przetozonych zastosowanie mie¢ moga $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu oraz w Kodeksie Pracy.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 8.1. Cztonek Zarzadu podpisuje w szczegolnosci pisma skutkujace ztozeniem lub
zmiang zlozonego o$wiadczenia woli w imieniu Wojewodztwa w przedmiocie i zakresie
ustalonym stosownymi upowaznieniami.

2. Dyrektor podpisuje w szczegolnosci:
1) pisma i wystapienia kierowane do Marszatka Wojewddztwa, czltonkéw Zarzadu

Wojewddztwa, z wytaczeniem pism o charakterze porzadkowym;

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

3) pisma i wystapienia do beneficjentow w zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami;
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4) projekty uchwal Zarzadu Wojewodztwa;
5) inne pisma i wystapienia wykraczajace poza kompetencje Kierownika biura.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora muszg byé parafowane na jednej
z kopii przez osobg sporzadzajacq i Kierownika biura w zakresie jego kompetencji.

4.Pisma nie zastrzezone do podpisu Cztonka Zarzadu oraz Dyrektora podpisuje
Kierownik biura zgodnie z zakresem merytorycznym pism.

5.Dyrektor moze upowazni¢ Kierownika biura do podpisywania pism
i dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 2.

§ 9. Dyrektor zobowiazany jest sktada¢ Cztonkowi Zarzadu wnioski w sprawie
projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz
nowych przepiséw prawnych.

§ 10. Strukturg organizacyjng i etatyzacj¢ okresla schemat stanowiacy zatacznik do
niniejszego regulaminu.



Zatacznik do Regulaminu Wewngtrznego
Wydziatu Koordynacji RLKS

Dyrektor
Wydzialu Koordynacji RLKS

Biuro ds. uméw ramowych

Wieloosobowe

stanowisko pracy ds.
nadzoru, kontroli

monitoringu i analiz

Stanowisko ds. organizacji

pracy wydziatu,
przyimowania wnioskow

i obstugi punktu podawczego




