ZARZADZENIE NR 113 12019
MARSZALKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
zdnia 45 [ip@ 2019 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Departamentu Kontroli Wdrazania
Funduszy Europejskich

Na podstawie § 55 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewddztwa 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
Wojewdodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu z pozn. zm., zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala sig regulamin wewngtrzny Departamentu Kontroli Wdrazania Funduszy
Europejskich Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu,
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. May

Bikp Wojewddziwa -



Zatacznik do zarzadzenia Nr Liﬁ /2019
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

zdnia A5 LipPtO 20191

Regulamin
Departamentu Kontroli Wdrazania Funduszy Europejskich Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy Regulamin okre$la wewngtrzna strukturg Departamentu Kontroli Wdrazania
Funduszy Europejskich, a takze normuje szczegdtowy zakres zadan komorek wchodzacych w jego
sktad, zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora Departamentu Kontroli Wdrazania Funduszy
Europejskich, zwanego dalej Dyrektorem, zastepcy Dyrektora departamentu, naczelnikow wydziatow,
kierownikow biur.

§ 2.1. Pracq Departamentu Kontroli Wdrazania Funduszy Europejskich, zwanego dalgj
departamentem, kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy Dyrektora departamentu, naczelnikow
wydziatéw 1 kierownikow biur.

2. Na polecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy - zastgpca Dyrektora departamentu,
naczelnicy wydziatow i kierownicy biur zobowigzani sa do przeprowadzania oceny podleghych
pracownikow, sporzadzania opinii w zakresie realizowanych przez nich zadan, a takze do
przygotowywania opisow stanowisk w celu wlasciwego podzialu pracy oraz przedkladania
Dyrektorowi stosownych wnioskow kadrowych.

3. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw departamentu, organizuje ich
praceg, ustala zakresy czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz kontroluje, a takze
ocenia realizacjg zadan przez nich wykonywanych.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w departamencie oraz za
terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

5. W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Dyrektora
departamentu obowiazkéw stuzbowych, w jego zakres spraw i obowiazkdéw wchodzi wyznaczony
przez Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego zastgpca Dyrektora na podstawie stosownego
upowaznienia.

§ 3.1. Zastepca dyrektora kieruje pracg podlegtych komorek organizacyjnych wchodzacych
w sklad departamentu w zakresie ustalonym przez dyrektora,

2. Jezeli zastepca dyrektora nie moze pelni¢ obowiazkow stuzbowych, funkecje t¢ pehni
w uzgodnionym zakresie inny pracownik departamentu, na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Marszatka Wojewodztwa.

§ 4.1. Pracg wydzialow departamentu kieruja naczelnicy wydzialdw przy pomocy
kierownikow biur.

2. W przypadku nieobecnoéci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez naczelnika
wydzialu obowiazkéw shuzbowych, w jego zakres praw i obowiazkéw wchodzi wyznaczony przez
Dyrektora, posiadajacy upowaznienie Marszatka Wojewodztwa pracownik departamentu.

3. Naczelnik zapewnia prawidlowa organizacje pracy w wydziale, w uzgodnieniu
z Dyrektorem/zastgpcg Dyrektora ustala zakresy czynnosci pracownikéw wydziatu oraz kontroluje
1 opiniuje ich realizacjg.

4, Naczelnik wydziahu jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w wydziale oraz



prawidlowe, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie zadan
okreslonych dla wydziatu.

§ 5.1. Do zakresu dziatania naczelnika wydziatu nalezy w szezegdlnodei:

1) lkierowanie pracami wydzialu zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszatka Wojewoddztwa oraz poleceniami Dyrektora/zastgpey Dyrektora;

2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzdr nad prawidtowsa, terminows i skuteczng oraz zgodng
z przepisami prawa realizacja zadan;

3) zapewnianie ochrony informacji niejawnych oraz innych informacji prawem chronionych;

4y zapewnienie dostgpu do informacji publicznej;

5) ustalanie zadan dla biur oraz zakresdéw czynnosci, obowiazkéw i odpowiedzialnosel pracownikéw
wydziatu;

6) przedktadanie wnioskOw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podleglych pracownikow;

7) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy w wydziale oraz sporzadzanie w tym zakresie opinii;

8) zapewnienie sprawne]j obstugi interesantow;

9) uczestniczenie w naradach koordynacyjnych zwolywanych przez Dyrektora Departamentu;

10) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci danego wydziatu.

2. Naczelnik wydziatu ponosi odpowiedzialno$é w szczegdlnosci za:

1) prawidtowa, rzetelng oraz terminowa realizacjg zadaf, o ktdrych mowa w ust. 1, za zaniechanie
niezbednego dziatania lub za dzialania nieprawidlowe, a takZe za brak nadzoru, w zakresie
realizacji zadaf przypisanych nadzorowanemu wydziatowi;

2) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenic efektywnoscei pracy wydziatu.

3. Postanowienia zawarte w ust.l i 2 stosuje sie odpowiednio do zakresu dzialan

i obowiazkéw kierownika biura.

§ 6. Strukturg departamentu tworza nastepujace komoérki organizacyjne:

1) Wydzial Kontroli Wdrazania EFRR (WF-I)

a) Biuro Kontroli Wdrazania EFRR (WF-I-R);
2) Wydzial Kontroli Wdrazania EFS (WF-ID);
3) Biuro Analiz i Zachowania Trwalo$ci (WI-IID);

§ 7.1. W Departamencie funkcjonuje stanowisko ds. obslugi sekretariatu, do ktérego

zakresu dzialania nalezy w szezegdlnodei:

1) prowadzenie obshugi sekretarsko-asystenckiej dyrektora i zastgpey dyreltora oraz wykonywanie
innych prac zleconych doraZnie;

2) prowadzenie terminarza zaje¢ dyrekfora departamentu oraz zapewnienie jego prawidtowej realizacji;

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

4) zabezpieczenie obshugi spotkan, narad i konferencji organizowanych w Urzedzie;

5) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Mdok w departamencie;

6) przyjmowanie i rejestracja korespondencii w ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych;

7) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wladciwoscia na podstawie dekretacji dyrektora lub
zastepcy dyrektora;

8) organizacyjno-techniczna obstuga spotkad i wizyt interesantéw przyjmowanych przez dyrektora
i zastepeg dyrektora;

9) prowadzenie listy obecnoéci pracownikéw departamentu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem departamentu w materiaty i urzadzenia biurowe;



11)
12)
13)
14)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

1y
2)
3)

4)

sporzadzanie planu urlopéw i ewidencji nicobecnodci pracownikdw departamentu;
prowadzenie ewidencji wyj$¢ shuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach nadliczbowych;
sporzadzanie kwartaloych rozliczen czasu pracy pracownikow departamentu; -
koordynacja i obshuga wyjazddw stuzbowych pracownikéw departamentu;
2. System zastepstw na stanowiskach ds. organizacji pracy departamentu ustala dyrektor.

Rozdzial 2
Wydzial Kontroli Wdrazania EFRR

§ 8, Zadania Wydziatu Kontroli Wdrazania EFRR realizuje Biuro Kontroli Wdrazania EFRR.
§ 9. Do zadan Biura Kontroli Wdrazania EFRR nalezy w szezegdlnosei:
prowadzenie kontroli systemowych/zarzadczych w zakresie EFRR w ramach RPO
WK-P 2014-2020, zgodnie z Planem Kontroli RPO WK-P na lata 2014-2020;
prowadzenie kontroli w miejscu realizacji projektow w zakresic EFRR w ramach RPO
WEK-P 2014-2020 zgodnic z Planem Kontroli RPO WK-P na lata 2014-2020;
wydawanie informacji pokontrolnych, zalecenr pokontrolnych dotyczacych przeprowadzonych
kontroli;
monitorowanie i weryfikacja procesu wdrazania zalecefl pokontrolnych przez beneficjentow;
wspdlpraca z Departamentem Wdrazania RPO w zakresie wykrywania nieprawidiowoéci;
informowanie organéw §cigania, Dyrektora departamentu, zastgpcg Dyrektora, Naczelnika
Wydzialu, Kierownika biura o czynach i zachowaniach korupcyjnych oraz o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa przez beneficjentéw w zwiazku z realizacja projektu;
udzial w opiniowaniu projektéw dokumentéw stanowiacych system wdrazania RPO
2014-2020;
prowadzenie kontroli zachowania trwatogei projektéw zrealizowanych w ramach RPO WK-P na
lata 2007-2013 oraz w ramach RPO WK-P 2014-2020;
obstuga systeméw informatycznych w odniesieniu do powyzszych elementdéw w zakresie RPO
WK-P 2007-2013 oraz w ramach RPO WK-P 2014-2020;
przygotowywanie danych do sprawozdan z przeprowadzonych kontroli w ramach RPO WK-P
2007-2013 oraz w ramach RPO WK-P 2014-2020;
wspotpraca z pozostatymi wydziatami/biurami Departamentu;
wspblpraca z departamentami odpowiedzialnymi za zarzadzanie i wdrazanie RPO craz IP
w ramach RPO.

Rozdzial 3
Wydzial Kontroli Wdrazania EFS

§ 10. Do zadan Wydzialu Kontroli EFS nalezy w szczegdlnosei:
prowadzenie kontroli projektow w zakresie PO KL 2007-2013 oraz w zakresie EFS w ramach
RPO WK-P 2014-2020, zgodnie z Planem Kontroli RPO WK-P na lata 2014-2020;
prowadzenic wizyt monitoringowych weryfikujacych rzeczywista realizacje projektu oraz
posigpu rzeczowego projektu w zakresie EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;
prowadzenie kontroli prawidtowodci realizacji Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Technicznej
w zakresie EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;
wydawanie informacji pokontrolnych, zalecet pokontrolnych dotyczacych przeprowadzonych
kontroli;



5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

13)

wspblpraca z Departamentem Wdrazania RPO w zakresie wykrywania nieprawidtowosci;
informowanie organéw $cigania, Dyrekiora departamentu, zastgpcg Dyrektora, Naczelnika
Wrydziatu, Kierownika biura o czynach i zachowaniach korupcyjnych oraz o podejrzeniu
popelnienia przestgpstwa przez beneficjentéw w zwiazku z realizacja projektu;

monitorowanie 1 weryfikacja procesu wdrazania zalecen pokontrolnych przez beneficjentow;
przygotowywanie danych do sprawozdad z przeprowadzonych kontroli w zakresie PO K1 2007-
2013 oraz w zakresie EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

biezgce pozyskiwanie 1 monitorowanie harmonogramdéw udziclanego przez beneficjentéw
wsparcia w projektach w zakresie EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

weryfikowanie i1 akceptacja zestawien, raportow dofyczacych nieprawidtowosci sporzadzanych
w Instytucjach Wdrazajacych (IP2) PO K1. 2007-2013;

sporzadzanie rejestru nieprawidtowoéci oraz zestawien, raportdw w ramach PO KL 2007-2013;
obsluga systemow informatycznych w odniesieniu do powyzszych elementdéw w zakresie PO KL
2007-2013 oraz EFS w ramach RPO WK-P 2014-2020;

wspdlpraca z pozostalymi wydzialami/biurami Departamentu,

wspolpraca z departamentami odpowiedzialnymi za zarzadzanie i wdrazanie RPO oraz IP
w ramach RPQ;

wspolpraca z Instytucja Zarzadzajacq i Instytucjami Wdrazajacymi (IP2) PO KL 2007-2013,
departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie RPO oraz Instytucjami Poéredniczacymi (IP)
w ramach RPQ WK-P 2014-2020.

Rozdzial 4
Biuro Analiz i Zachowania Trwalosci

§ 11. Do zadan Biura Analiz i Zachowania Trwalo$ei nalezy w szczegdlnosei:
opracowywanie wkiadu do Planu Kontroli RPO WK-P na lata 2014-2020;
analiza ryzyka i dobdr projektéw do kontroli w miejscu realizacji/siedzibie beneficjenta;
opracowywanie Planow Kontroli Projektéw na poszezegdlne lata obrachunkowe oraz ich
aktualizacja;
weryfikacja 1 analiza sprawozdan dot. zachowania trwalosci projektéw zrealizowanych
w ramach RPO WK-P na lata 2007-2013 oraz RPO WK-P na lata 2014-2020;
biezaca analiza procedur Departamentu Kontroli Wdrazania Funduszy Europejskich oraz
sporzadzanie [ przedktadanie ich zmian do Departamentu Funduszy Europejskich;
prowadzanie przegladu zatozen metodologii doboru préby projektéw do kontroli oraz zalozen
metodologii doboru proby projektéw do kontroli trwatoci;
monitorowanie osiggniecia wskaznikow rezultatu oraz wykonania zalecen pokontrolnych;
zbieranie i przygotowywanie danych w zakresie sprawozdawczym,;
sporzadzanie 1 przekazywanie sprawozdan dot. realizacji projektéw oraz informacji
o nieprawidlowos$ciach do Departamentu Funduszy BEuropejskich;
informowanie organdéw §cigania, Dyrektora departamentu, zastepce Dyrektora, Kierownika biura
o czynach i zachowaniach korupcyjnych oraz o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa przez
Beneficjentdéw w zwiazku z realizacjg projektu;
wspolpraca z pozostatymi wydziatami/biurami departamentu;
udzial w opiniowaniu projektéw dokumentdéw stanowigcych system wdrazania RPO
2014-2020;
wspOlpraca z departamentami odpowiedzialnymi za zarzadzanie i wdrazanie RPO.




Rozdzial 5
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

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

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

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

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia usinego lub korespondencji elektronicznej
z pominigeiem systemu podleglodel, pracownicy zobowiazani sq do poinformowania o tym fakcie
bezpoéredniego przelozonego przed podjgeiem czynnosei w sprawie.

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

6. Do podstawowych obowigzkow pracownika departamentu nalezy w szczegdlnodcei:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentow, urzadzen i pomieszezen po zakoficzeniu pracy;

4) nalezyta znajomo$¢ i wiladciwe stosowanie przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewddztwa, innych przepisdéw prawa z zakresu dzialania departamentu, takze
regulaminéw i instrukeji obowigzujacych w Urzedzie;

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

6) korzystanic w zakresic ustalonym w zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa z elektronicznego
systemu obiegu dokumentéw;

7) korzystanic z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbior wiadomo$ei co najmniej dwa razy
dziennie — rozpoczynajac prace i przed zakoficzeniem pracy.

7. W przypadku pisma, wniosku wszczynajacego sprawe w Urzedzie, sprawdzanego przez
wyznaczonego w departamencie pracownika pod wzglgdem formalnym oraz merytorycznym, zgodnie
z wymaganiami normy ISO 9001:2015, nalezy sporzadzié adnotacje na dokumencie zrodiowym
zawierajaca parafe pracownika, date.

8. Na podstawie art. 212 KP, dyrektor departamentu, zastgpca dyrektora departamentu,
naczelnicy wydziatdw, kierownicy biur zobowigzani sg organizowaé pracg w departamencie,
wydziatach, biurach oraz pozostatych komérkach organizacyjnych departamentu zgodnie z przepisami
i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

9. W przypadku naruszef norm regulaminowych lub braku realizacji polecen przelozonych
zastosowanie mieé¢ mogg Srodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 13.1. Dyrektor Departamentu podpisuje w szczegdlnodci:

1) pisma i wystapienia nie zastrzezone do wylaczne] kompetencji Marszatka lub innych czlonkéw
Zarzadu Wojewodztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

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



3) projekty uchwal Zarzadu (na karcie uzgodnien) dotyczace funkejonowania i organizacji Urzedu
oraz spraw merytorycznych nalezgcych do zakresu dziatania Departamentu;

4) upowaznienia do przeprowadzania kontroli { przetwarzania danych osobowych;

5) wnioski urlopowe zastepcy dyrektora i pracownikow departamentu;

6) wnioski 0 pozostawanie zastepey dyrektora i pracownikéw departamentu w budynku Urzedu poza
godzinami §wiadczenia pracy;

7) delegacje stuzbowe zastepcy dyrektora, naczelnikéw wydziakdw i pracownikdw;

8) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacja przypisanych zadan.

2. Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora musza by¢ parafowane na jednej kopii

przez osobg sporzadzajaca, kicrownika biura, naczelnika wydzialu lub zastepce dyrektora.

§ 14. Zastepca dyrektora, naczelnicy wydziatow 1 kicrownicy biur zobowiazani sa sktadaé
Dyrektorowi Departamentu wnioski w sprawie projektu zmian ninigjszego regulaminu wynikajace
z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepiséw prawnych.

§ 15. Strukture organizacyjng departamentu okreéla schemat stanowiacy zalacznik do niniejszego
regulamimu.




Schemat organizacyjny Departamentu Kontroli Wdrazania Funduszy Europejskich

Dyrektor Departamentu Kontroli
Wdrazania Funduszy Europejskich

Zastepca Dyrektora

A 4

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu J

! ‘

Wydziat Kontroli Wydziat Kontroli
Wdrazania EFRR Wdrazania EFS

Biuro Kontroli Biuro Analiz

Wdrazania EFRR i Zachowania Trwatosci




