Zakacznik do zarzadzenia Nr 22/2022
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 24 marca 2022 r.

Regulamin

Departamentu Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng strukture Departamentu Wdrazania
Regionalnego Programu Operacyjnego, a takze normuje szczegdtowy zakres zadan komorek
wchodzacych w jego sklad, zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora Departamentu
Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego, zwanego dalej ,,Dyrektorem”, zastepcow
Dyrektora, naczelnikow wydziatlow, kierownikow biur i koordynatorow zespotow.

§ 2.1. Pracg Departamentu Wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego,
zwanego dalej ,,Departamentem”, kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcow dyrektora,
naczelnikow wydziatow, kierownikow biur oraz koordynatorow zespotdow zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi Marszatka Wojewodztwa Kujawsko
-Pomorskiego.

2. Na polecenie Dyrektora lub z wlasnej inicjatywy - zastepcy dyrektora, naczelnicy
wydziatéw, kierownicy biur zobowigzani sg do przeprowadzania oceny podleglych
pracownikow, sporzadzania opinii w zakresie realizowanych przez nich zadan, a takze do
przygotowywania opisow stanowisk w celu wiasciwego podzialu pracy oraz przedktadania
Dyrektorowi stosownych wnioskow kadrowych.

3. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikoéw Departamentu, organizuje
ich prace, ustala zakresy czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci oraz
kontroluje, a takze ocenia realizacj¢ zadan przez nich wykonywanych.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy w Departamencie oraz
za terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

5. Dyrektor przeprowadza okresowg ocen¢ pracy zastepcow Dyrektora, Naczelnika
Wydziatu Naboréw i Umow oraz Naczelnika Wydziatu Raportowania i Analiz.

6. Dyrektor jest odpowiedzialny za prowadzenie spraw z zakresu obronnosci,
bezpieczenstwa i obronny cywilnej, w tym nadzoér nad wlasciwym opracowaniem wymagane;j
dokumentacji w zakresie dziatlan operacyjnych oraz przygotowanie pracownikow do zadan
obronnych.

7. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora, potwierdzonej w systemie RCP lub
braku mozliwosci pelienia przez niego obowigzkow stuzbowych, w jego zakres praw
i obowigzké6w wchodzg zastepcy Dyrektora.

§ 3.1. Zastgpcy Dyrektora kieruja praca podleglych komorek organizacyjnych
wchodzacych w sktad Departamentu w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

2. W przypadku nieobecno$ci, W pracy potwierdzonej w systemie RCP, lub
niemoznosci petnienia obowiazkow stuzbowych przez zastepcow Dyrektora, funkcje te peini



w uzgodnionym zakresie inny pracownik Departamentu, na podstawie upowaznienia

udzielonego przez Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§ 4.1. Pracg wydzialoéw Departamentu kieruja naczelnicy przy pomocy kierownikow
biur i koordynatoréw zespotow.

2. W przypadku nieobecnosci W pracy, potwierdzonej w systemie RCP lub braku
mozliwosci pelienia przez naczelnika wydziatu obowigzkow stuzbowych, w jego zakres
praw i obowigzkéw wchodzi wyznaczony przez Dyrektora pracownik Departamentu.

3. Naczelnik zapewnia prawidlowa organizacje pracy w wydziale, w uzgodnieniu
Z Dyrektorem ustala zakresy czynnos$ci pracownikéw wydziatu oraz kontroluje i opiniuje ich
realizacje.

4. Naczelnik wydziatu jest odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy w wydziale
oraz prawidlowe, terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie
zadan okreslonych dla wydziatu.

§ 5.1. Do zakresu dziatania naczelnika wydziahi nalezy w szczegoInosci:

1) kierowanie pracami wydzialu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz poleceniami Dyrektora oraz
zastepcow dyrektora;

2) organizowanie pracy w wydziale oraz nadzor nad prawidlows, terminowa i skuteczng oraz
zgodng z przepisami prawa realizacje zadan;

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

4) zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

5) wustalanie zadan dla biur i zespoldw oraz =zakresow czynnosci, obowigzkow
1 odpowiedzialnos$ci pracownikow wydziatu;

6) przedkiadanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;

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

8) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;

9) uczestniczenie w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Dyrektora Departamentu
lub zastepcow dyrektora;

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

11) nadzor nad poprawnym prowadzeniem wymaganej dokumentacji w zakresie dziatan
operacyjnych;

12) nadzor nad przygotowaniem podlegtych pracownikow do zadan obronnych.

2. Naczelnik wydziatu ponosi odpowiedzialno§¢ w szczegdlnosci za:

1) prawidlows, rzetelng oraz terminowa realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1, za
zaniechanie niezbgdnego dzialania lub za dziatania nieprawidlowe, a takze za brak
nadzoru, w zakresie realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu wydzialowi;

2) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;

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

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

1 obowigzkéw kierownika biura.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§ 6. Strukturg Departamentu tworza nastgpujace komorki organizacyjne:

Wydziat Naboréw i Uméw (WR-1.):
a)  Biuro ds. Organizacji Naborow i Umow EFS (WR-I-E.),
b)  Biuro ds. Organizacji Naboréw i Uméw EFRR (WR-I-R.)

- Zesp6t ds. kontraktaciji (1);
Wydziat Raportowania i Analiz (WR-I1.):
a)  Biuro Raportowania i Analiz (WR-11-A.);
Wydziat Wyboru Projektéw Europejskiego Funduszu Spotecznego (WR-IIL.):
a)  Biuro ds. Rynku Pracy (WR-I11-P.),
b)  Biuro ds. Wiaczenia Spotecznego (WR-I11-W.),
c) Biuro ds. Edukacji (WR-111-K.),
d) Biuro ds. RLKS (WR-III-L.)

- Zespoét ds. obstugi i rozliczania projektow (1);
Wydziat Wdrazania Projektow Europejskiego Funduszu Spotecznego (WR-1V.):
a)  Biuro Wdrazania Projektow ds. Rynku Pracy (WR-IV-R.)

- Zespoly ds. obstugi i rozliczania projektow (2),
b)  Biuro Wdrazania Projektow ds. Edukacji (WR-1V-U.)

- Zespoty ds. obshugi i rozliczania projektow (5),
c)  Biuro Wdrazania Projektow ds. Wilaczenia Spotecznego i RLKS (WR-1V-T.)

- Zespoty ds. obshugi i rozliczania projektow (4),
d)  Biuro ds. Obshugi Finansowej EFS (WR-IV-F.);
Wydziat Wyboru Projektéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (WR-V.):
a)  Biuro Wyboru Projektow I (WR-V-0.)

- Zespot ds. oceny formalno-merytorycznej projektow (2),
b)  Biuro Wyboru Projektow II (WR-V-M.)
- Zespot ds. oceny formalno-merytorycznej projektow (2),

c)  Biuro Wyboru Projektow III (WR-V-S.)

- Zespot ds. oceny formalno-merytorycznej projektow (1);
Wydziat Wdrazania Projektow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

(WR-VL):
a)  Biuro Wdrazania Projektow I (WR-VI-G.)
- Zespoty ds. wdrazania projektow (4),
b)  Biuro Wdrazania Projektow I (WR-VI-C.)
- Zespoty ds. wdrazania projektow (4),
c) Biuro Wdrazania Projektow III (WR-VI-D.)
- Zespoty ds. wdrazania projektow (3),
d)  Biuro Wdrazania Projektow IV (WR-VI-H.)
- Zespoly ds. wdrazania projektow (3),
e)  Biuro Wdrazania Projektow V (WR-VI-I)
- Zespoly ds. wdrazania projektow (2),
f)  Biuro Weryfikacji Postgpowan PZP (WR-VI-2Z)
- Zespoty ds. weryfikacji postgpowan PZP (2);
Wydziat Kontroli Wdrazania EFRR (WR-VIL.);



8) Wydziat Kontroli Wdrazania EFS (WR-VIIL.);

9) Wydziat Analiz i Zachowania Trwatosci (WR-1X.).

§ 7. 1. W Departamencie funkcjonuje stanowisko ds. obslugi sekretariatu, do
ktorego zakresu dziatania nalezy w szczego6lnosci:

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

2) prowadzenie terminarza zaj¢¢ Dyrektora oraz zapewnienie jego prawidlowej realizacji;

3) prowadzenie kalendarza spotkan, narad i konferencji organizowanych przez Dyrektora;

4) zabezpieczenie obshugi spotkan, narad i konferencji organizowanych przez Dyrektora;

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

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

7) prowadzenie rozdziatlu korespondencji zgodnie z wilasciwoscig na podstawie dekretacji
Dyrektora lub zastgpce dyrektora;

8) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantdOw przyjmowanych przez
dyrektora;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Departamentu w materialy i urzadzenia
biurowe;

10) koordynacja i obstuga wyjazdow stuzbowych pracownikow Departamentu;

11) prowadzenie zestawienia planu urlopow;

12) monitorowanie obslugi systemu RCP w zakresie prowadzenia listy obecnosci
pracownikOw Departamentu, sporzadzania planu urlopéw 1 ewidencji nieobecnosci
pracownikow Departamentu;

13) monitorowanie w systemiec RCP wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych.

2. W Departamencie funkcjonuje stanowisko ds. obslugi informatycznej, do

ktorego zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1) projektowanie 1 wdrazanie systemoéw informatycznych wewngtrznej 1 zewnetrznej
wymiany informacji;

2) projektowanie i wdrazanie systemOw bezpieczenstwa danych i informacji oraz technik
teleinformatycznych niezbednych do skutecznej obstugi elektronicznej;

3) zapewnianie prawidlowej pracy sprzetu komputerowego i1 urzadzen peryferyjnych, w tym
serwis, konserwacja i modernizacja;

4) administrowanie serwerami domeny, serwerami http i pocztowymi;

5) wspohudzial w popularyzacji i wdrazaniu nowoczesnych technologii informatycznych.

3. W Departamencie funkcjonuje zespot ds. obstugi prawnej, do ktorego zakresu
dziatania nalezy w szczegdInosci:

1) opiniowanie notatek z weryfikacji postgpowan o udzielenie zamoéwienia, w tym
weryfikacja spornych/watpliwych dokumentacji postgpowan, przygotowywanie opinii
prawnych;

2) opiniowanie oraz uczestnictwo Ww sporzadzaniu odpowiedzi na wnoszone przez
beneficjentow odwotania od natozonych korekt/zastrzezen do informacji pokontrolnych;



3) opiniowanie zagadnien zwigzanych z prowadzonymi weryfikacjami postgpowan;

4) biezaca konsultacja w trakcie sporzadzania notatek z weryfikacji;

5) opiniowanie i weryfikacja projektow uchwat;

6) weryfikacja projektoéw umow o dofinansowanie projektu oraz anekséw do tych umows;

7) opiniowanie pism do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych, zwigzanych ze
stwierdzonymi naruszeniami ustawy Prawo zamoéwien publicznych a takze z sytuacjami,
w ktorych wystepuja przestanki z art. 13 ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych;

8) opiniowanie i weryfikacja pism wzywajacych do zwrotu srodkdéw;

9) opiniowanie i weryfikacja decyzji wydawanych na podstawie art. 207 ustawy o finansach
publicznych;

10) opiniowanie 1 weryfikacja pism dotyczacych rozwigzania umow

o dofinansowanie/odstgpienia od zawarcia umow o dofinansowanie projektu;

11) opiniowanie, w tym wydawanie opinii na piSmie, biezacych spraw zwigzanych
z weryfikacja wnioskow o platnos¢, rozliczaniem projektow;

12) opiniowanie, w tym wydawanie opinii na pisSmie, biezacych spraw zwigzanych z
kontrolg projektéw, zagadnien dotyczacych zachowania trwatosci projektow;

13) biezace konsultacje zwigzane z przygotowywaniem pism przez pracownikow
Departamentu oraz udziat w spotkaniach 1 w negocjacjach w zakresie zwigzanych z nimi
aspektow prawnych;

14) opracowanie (aktualizacja) projektow procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Stanowisko;

15) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow aktow prawnych przekazywanych do
konsultacji;

16) udzial w opiniowaniu projektow dokumentow stanowigcych system wdrazania
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata
2014-2020 (dalej: RPO WK-P lub Program);

17) prowadzenie rejestru opinii, wyjasnien i interpretacji prawnych;

18) wspolpraca przy prowadzeniu postgpowan administracyjnych w przedmiocie: zwrotu
srodkow, zaplaty odsetek, zastosowania ulg w splacie zobowigzan oraz okreslania
odpowiedzialno$ci o0sOb trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach
beneficjentow realizujacych projekty z zakresu priorytetow wdrazanych przez
Departament, opiniowanie i weryfikacja projektow pism zwigzanych z postepowaniem
administracyjnym, jak réwniez w zakresie rozpatrywania odwotan od decyzji;

19) reprezentowanie Instytucji Zarzadzajacej RPO WK-P przed sadami 1 innymi
instytucjami/organami w sprawach dotyczacych dziatania Instytucji Zarzadzajacej RPO
WK-P;

20) opiniowanie projektow skarg do NSA na decyzje administracyjne wydane w Il instancji
oraz odpowiedzi na skargi sktadane do sadu administracyjnego;

21) sporzadzanie pism procesowych dla sadow w celu wszczecia postgpowania sadowego,
sadowo-administracyjnego oraz w zwigzku z toczacymi si¢ postepowaniami;

22) weryfikacja wnioskéw o wszczecie sadowego postepowania egzekucyjnego;

23) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci.

4. System zastgpstw w ramach zespolu ds. obstugi prawnej, obstugi sekretariatu



I obshugi informatycznej ustala Dyrektor.
Rozdziat 2
Wydzial Naboréow i Umow

§ 8. Zadania Wydzialu Naboréw i Umow realizuja:
1) Biuro ds. Organizacji Naboréw i Umow EFS;
2) Biuro ds. Organizacji Naboréw i Uméw EFRR.
§ 9. Do zakresu dzialania Biura ds. Organizacji Naboréw i Uméw EFS nalezy:

1) wudzial w opiniowaniu projektow dokumentow stanowigcych system wdrazania RPO
WK-P;

2) przygotowanie i publikowanie ogloszen o naborze ekspertow zgodnie z obowigzujaca
procedurg
w ramach RPO WK-P, przeprowadzanie naboru na ekspertow oraz prowadzenie
wykazu ekspertow w ramach EFS;

3) organizacja naboru propozycji projektow do dofinansowania, publikowanie ogloszen;

4) prowadzenie rejestru wnioskow ztozonych w ramach oglaszanych konkursow;

5) udzielanie informacji wnioskodawcom / beneficjentom w zakresie zadan biura oraz
udziat
w szkoleniach wnioskodawcoéw / beneficjentow w zakresie zadan biura;

6) udzial w dzialaniach informacyjnych i promocyjnych dotyczacych zakresu pracy biura;

7) weryfikacja spelnienia warunkow formalnych i oczywistych omytek we wnioskach
o dofinansowanie projektow;

8) realizacja procesu zawierania umow z wnioskodawcami, wraz z weryfikacja
poprawnosci  ztozonych  zatgcznikdw  niezbednych do  podpisania umowy
o dofinansowanie projektu lub decyzji o dofinansowaniu projektu;

9) nadzor nad ustanawianiem poprawnego zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy
przez beneficjentow;

10) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

11) wspolpraca z innymi komérkami Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko
-Pomorskiego (dalej;: UM WAK-P) oraz instytucjami zewn¢trznymi w zakresie
funkcjonowania biura;

12) zamykanie RPO WK-P.

§ 10. Do zakresu dziatania Biura ds. Organizacji Naboréw i Uméw EFRR nalezy:

1) wspotpraca z Departamentem Funduszy Europejskich (dalej: DFE) przy tworzeniu

kryteriow wyboru projektow;
2) wspolpraca przy tworzeniu harmonogramu oglaszania konkursow;
3) udziat w opiniowaniu projektow dokumentéw stanowigcych system wdrazania RPO
WK-P;

4) przygotowanie i publikowanie ogloszen o naborze ekspertow zgodnie z obowiazujaca
procedura
w ramach RPO WK-P, przeprowadzanie naboru na ekspertow oraz prowadzenie wykazu
ekspertow
w ramach EFRR,;

5) opracowanie regulaminéw konkurséw/dokumentacji naboru w trybie pozakonkursowym



dotyczacych projektow dofinansowywanych ze srodkéw EFRR, w tym ich aktualizacja;
6) organizacja naboru propozycji projektow do dofinansowania, publikowanie ogloszen;
7) prowadzenie rejestru wnioskow zlozonych w ramach oglaszanych konkursow;
8) udzielanie informacji wnioskodawcom / beneficjentom w zakresie zadan biura oraz
udziat
w szkoleniach wnioskodawcow / beneficjentéw w zakresie zadan biura;
9) weryfikacja spelienia warunkow formalnych i oczywistych omylek we wnioskach
0 dofinansowanie projektow;
10) weryfikacja i akceptacja procedur grantowych w zakresie wlasciwym dla kompetencji
biura;
11) udzial w dziataniach informacyjnych i promocyjnych dotyczacych zakresu pracy biura;
12) przygotowywanie umow z ekspertami, dokonywanie rozliczen pracy ekspertow;
13) realizacja procesu zawierania umoéw z wnioskodawcami, wraz z weryfikacja
poprawnosci  ztozonych  zalacznikdw  niezbednych do  podpisania umowy
o dofinansowanie projektu lub decyzji o dofinansowaniu projektu;
14) nadzor nad ustanawianiem poprawnego zabezpieczenia prawidlowej realizacji umowy
przez beneficjentow;
15) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,
16) wspolpraca z innymi komoérkami UM WK-P oraz instytucjami zewngtrznymi
w zakresie funkcjonowania biura;
17) zamykanie RPO WK-P.

Rozdzial 3
Wydzial Raportowania i Analiz

§ 11. Zadania Wydziatu Raportowania i Analiz realizuje Biuro Raportowania i Analiz.
§ 12. Do zakresu dziatania Biura Raportowania i Analiz nalezy:

1) koordynacja ogoélna zadan zwigzanych z zamknieciem Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2007-2013 (dalej: RPO
WK-P 2007-2013);

2) sporzadzanie dokumentow w zakresie stanu wdrazania RPO WK-P, w tym rdéznego
rodzaju sprawozdan, prezentacji itp.;

3) przygotowanie danych do sprawozdan okresowych i rocznych z wdrazania Programu
na potrzeby DFE oraz informacji dotyczacych monitorowania stopnia wykonania
wskaznikow przy wspdtpracy z innymi komérkami DW RPO;

4) udziat w opiniowaniu projektow dokumentow stanowigcych system wdrazania RPO
WK-P;

5) opracowanie (aktualizacja) projektow procedur i wzorow dokumentow we wspotpracy
z innymi komérkami DW RPO,;

6) wdrazanie i monitorowanie zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych kontroli
instytucji zewnetrznych, audytow oraz ewaluacji we wspotpracy z innymi komérkami
DW RPO;

7) monitorowanie wykorzystania alokacji Programu na poziomie wdrazania;

8) prowadzenie zbiorczych rejestrow i ewidencji w zakresie wdrazania;



9) prowadzenie rejestru nieprawidlowosci oraz przygotowanie raportow i zestawien
dotyczacych nieprawidlowosci we wspotpracy z innymi komorkami DW RPO;

10) sporzadzanie i przekazywanie do DFE informacji niezbednych do przygotowania
deklaracji wydatkow w zakresie EFRR;

11) przekazywanie do DFE informacji niezbednych do przygotowania Rocznego
podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli we
wspoélpracy z innymi komérkami DW RPO,;

12) przygotowanie prognoz finansowych w zakresie Programu we wspolpracy z innymi
komoérkami DW RPO;

13) przygotowanie raportow z dostepnych baz danych na potrzeby zainteresowanych
komorek, instytucji itp.;

14) sporzadzanie informacji na potrzeby prowadzonych kontroli krzyzowych we
wspodlpracy z innymi komérkami DW RPO;

15) sporzadzanie sprawozdan o udzieleniu pomocy publicznej w ramach Programu;

16) administracja merytoryczna SL2014 oraz prowadzenie audytow danych w zakresie
EFRR;

17) prowadzenie ewidencji decyzji w zakresie umorzen naleznosci publiczno - prawnych
oraz przygotowanie sprawozdan o udzielonych umorzeniach we wspdtpracy z innymi
komoérkami DW RPO:;

18) koordynacja procesu zarzadzania ryzykiem na poziomie Departamentu we wspolpracy
z innymi komoérkami DW RPO;

19) udzielanie informacji wnioskodawcom/beneficjentom w zakresie zadan biura oraz
udziat
w szkoleniach wnioskodawcéw/beneficjentow w zakresie zadan biura;

20) koordynacja procesu dotyczgcego przechowywania dokumentow;

21) koordynacja i nadzor nad realizacjg Dziatania 2.5 i 3.4 w ramach ZPORR;

22) zamykanie RPO WK-P;

23) wspolpraca z innymi komérkami UM WK-P oraz instytucjami zewn¢trznymi w zakresie
funkcjonowania biura.

Rozdzial 4
Wydzial Wyboru Projektéw Europejskiego Funduszu Spotecznego

§ 13. Zadania Wydzialu Wyboru Projektow Europejskiego Funduszu Spotecznego
realizuja:
1) Biuro ds. Rynku Pracy;
2) Biuro ds. Wiaczenia Spolecznego;
3) Biuro ds. Edukacji;
4) Biuro ds. RLKS.
§ 14. Do zakresu dziatania Biura ds. Rynku Pracy nalezy:
1) opracowanie regulaminow konkursow dotyczacych projektow dofinansowywanych ze
srodkow EFS w obszarze rynku pracy i zdrowia;
2) obstuga procesu oceny projektow, w tym dokonywanie oceny kryteriow formalnych
I merytorycznych oraz procesu negocjacji projektow w obszarze rynku pracy i zdrowia,;



3) organizacja prac Komisji Oceny Projektow, w tym oceny projektow przez ekspertow
w obszarze rynku pracy i zdrowia,

4) informowanie wnioskodawcow o wynikach ocen projektow w ramach poszczegdlnych

konkursow;

5) przekazywanie niezbednej dokumentacji do komorki organizacyjnej wiasciwej do

rozpatrywania protestoOw na negatywna ocen¢ projektow EFS;

6) obsluga procesu oceny ekspertow, jak rowniez wspolpracy z ekspertami zewnetrznymi

oceniajagcymi projekty wspotfinansowane z EFS;

7) przygotowywanie uméw z ekspertami oraz nadzér nad prawidlowa wyplata srodkow

finansowych za dokonang oceng;

8) realizacja polityki szkoleniowej pracownikow oraz ekspertow w zakresie EFS;

9) obstuga procesu oceny projektow pozakonkursowych, w tym dokonywanie oceny

kryteriow formalnych 1 merytorycznych;

10) obstuga systemow informatycznych w zakresie funkcjonowania biura;

11) udzial w opiniowaniu projektow dokumentéw stanowigcych system wdrazania RPO
WK-P;

12) wspolpraca z Departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie RPO WK-P przy
opracowywaniu Rocznych Planéw Dziatan dla Osi Priorytetowych w zakresie EFS,
w tym kryteriow wyboru projektow, metodyki oceny kryteriow wyboru projektow
w obszarze rynku pracy i zdrowia oraz ustalanie harmonogramu naboru projektow EFS
w obszarze rynku pracy i zdrowia;

13) wspolpraca z Departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie RPO WK-P w zakresie
funkcjonowania Generatora Wnioskow o Dofinansowanie RPO WK-P (dalej: GWD)
w zakresie EFS, w tym biezace zglaszanie wystepujacych usterek badz propozycji
nowych funkcjonalnos$ci 1 ulepszen;

14) wspolpraca z Instytucjag Zarzadzajaca i Instytucjami Wdrazajagcymi Program Operacyjny
Kapitat Ludzki na lata 2007-2013 (dalej: PO KL), Departamentem odpowiedzialnym za
zarzadzanie RPO WK-P oraz Instytucjami Posredniczacymi (dalej: IP) w ramach RPO
WK-P;

15) wspodtpraca z innymi komérkami UM WK-P oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie
funkcjonowania biura;

16) zamykanie RPO WK-P.

§ 15. Do zakresu dziatania Biura ds. Wlaczenia Spolecznego nalezy:

1) opracowanie regulaminéw konkurséw dotyczacych projektow dofinansowywanych ze

srodkow EFS w obszarze wiaczenia spotecznego;

2) obsluga procesu oceny projektow, w tym dokonywanie oceny kryteriow formalnych

i merytorycznych oraz procesu negocjacji projektow w obszarze wlaczenia spotecznego;

3) organizacja prac Komisji Oceny Projektow, w tym oceny projektow przez ekspertow

w obszarze wlaczenia spotecznego;

4) informowanie wnioskodawcow o wynikach ocen projektow w ramach poszczegdlnych

konkursow;

5) przekazywanie niezbednej dokumentacji do komorki organizacyjnej wiasciwej do

rozpatrywania protestOw na negatywna oceng projektow EFS;

6) obsluga procesu oceny ekspertow, jak rowniez wspoOlpracy z ekspertami zewnetrznymi



oceniajagcymi projekty wspotfinansowane z EFS;

7) przygotowywanie uméw z ekspertami oraz nadzér nad prawidlowa wyplata srodkow

finansowych za dokonang oceng;

8) realizacja polityki szkoleniowej pracownikow oraz ekspertow w zakresie EFS;

9) obsluga procesu oceny projektow pozakonkursowych, w tym dokonywanie oceny

kryteriow formalnych i merytorycznych;

10) obstuga systemow informatycznych w zakresie funkcjonowania biura;

11) udzial w opiniowaniu projektow dokumentow stanowigcych system wdrazania RPO
WK-P;

12) wspolpraca z Departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie RPO WK-P przy
opracowywaniu Rocznych Planéw Dziatan dla Osi Priorytetowych w zakresie EFS,
w tym kryteriow wyboru projektow, metodyki oceny kryteriow wyboru projektow
w obszarze wlgczenia spolecznego oraz ustalanie harmonogramu naboru projektow EFS
w obszarze wlgczenia spotecznego;

13) wspolpraca z Departamentem odpowiedzialnym za zarzagdzanie RPO WK-P w zakresie
funkcjonowania GWD w zakresie EFS;

14) wspotpraca z Instytucja Zarzadzajaca 1 Instytucjami Wdrazajagcymi PO KL,
Departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie RPO WK-P oraz IP w ramach RPO
WK-P;

15) wspolpraca z innymi komorkami UM WK-P oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie
funkcjonowania biura;

16) zamykanie RPO WK-P.

§ 16. Do zakresu dziatania Biura ds. Edukacji nalezy:

1) opracowanie regulamindw konkursow dotyczacych projektow dofinansowywanych ze
srodkoéw EFS w obszarze edukaciji;

2) obstuga procesu oceny projektow, w tym dokonywanie oceny kryteriow formalnych
I merytorycznych oraz procesu negocjacji projektow w obszarze edukacji;

3) udzial w opiniowaniu projektow dokumentoéw stanowigcych system wdrazania RPO
WK-P;

4) organizacja prac Komisji Oceny Projektow, w tym oceny projektow przez ekspertow
w obszarze edukaciji;

5) informowanie wnioskodawcow o wynikach ocen projektow w ramach poszczegolnych
konkursow;

6) przekazywanie niezbgdnej dokumentacji do komoérki organizacyjnej wilasciwej do
rozpatrywania protestOw na negatywna ocen¢ projektow EFS;

7) obstuga procesu oceny ekspertow, jak rowniez wspOtpracy z ekspertami zewnetrznymi
oceniajacymi projekty wspotfinansowane z EFS;

8) przygotowywanie umow z ekspertami oraz nadzor nad prawidlowa wyptata srodkow
finansowych za dokonang oceng;

9) realizacja polityki szkoleniowej pracownikow oraz ekspertow w zakresie EFS;

10) obstuga procesu oceny projektow pozakonkursowych, w tym dokonywanie oceny
kryteriow formalnych i merytorycznych;

11) obshiga systemow informatycznych w zakresie funkcjonowania biura;

12) wspolpraca z Departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie RPO WK-P przy
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opracowywaniu Rocznych Planéw Dziatan dla Osi Priorytetowych w zakresie EFS,
w tym kryteriow wyboru projektow, metodyki oceny kryteriow wyboru projektow
w obszarze edukacji oraz ustalanie harmonogramu naboru projektow EFS w obszarze
edukaciji;

13) wspolpraca z Instytucja Zarzadzajaca 1 Instytucjami Wdrazajacymi PO KL,
Departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie RPO WK-P oraz IP w ramach RPO
WK-P;

14) wspolpraca z Departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie RPO WK-P w zakresie
funkcjonowania GWD w zakresie EFS,

15) wspotpraca z innymi komorkami UM WK-P oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie
funkcjonowania biura;

16) zamykanie RPO WK-P

§ 17. Do zakresu dziatania Biura ds. RLKS. nalezy:

1) wspolpraca w zakresie przygotowania i aktualizacji dokumentéw programowych
niezbednych do prawidlowego wdrazania instrumentu RLKS;

2) wspolpraca przy opracowywaniu warunkoéw udzielania wsparcia w ramach RLKS;

3) opracowanie regulamindw naborow dotyczgcych projektow grantowych LGD;

4) obsluga procesu naboru, 0ceny oraz procesu negocjacji projektow w zakresie kosztow
biezacych
1 animacji LGD, dla ktoérych funduszem wiodacym jest EFS;

5) weryfikacja kwalifikowalnosci projektow sktadanych przez podmioty inne niz LGD
w ramach naborow wnioskoéw o udzielenie wsparcia prowadzonych przez LGD;

6) weryfikacja kwalifikowalnosci projektow grantowych lub operacji wlasnych LGD;

7) udzial w opiniowaniu projektow dokumentow stanowigcych system wdrazania RPO
WK-P;

8) przekazywanie niezb¢dnej dokumentacji do komorki organizacyjnej wiasciwej do
rozpatrywania protestoOw na negatywna ocen¢ projektow grantowych, operacji wlasnych
LGD Iub projektow odrzuconych w ramach naborow prowadzonych przez LGD,
w ramach konkursow RPO WK-P;

9) wspolpraca przy opiniowaniu zmian dotyczacych kryteriow wyboru projektow
1 procedur stosowanych przez LGD w zakresie srodkéw EFS;

10) wspolpraca z Wydziatem Koordynacji RLKS w zakresie uzgodnienia terminu naboru
wnioskow
0 udzielenie wsparcia zgodnie z ustawg o rozwoju lokalnym kierowanym przez
Spoleczno$¢ oraz biezacego monitorowania realizacji LSR 1 dzialalnosci LGD,
w szczegdlnosci w zakresie rozliczenia umowy ramowej zawartej na realizacj¢ LSR;

11) weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskow o platnos¢ w zakresie
projektow grantowych i KBiA w ramach RLKS;

12) nadzér merytoryczny nad prawidlowa realizacja projektow i wykonywaniem przez
beneficjentow obowigzkow w zakresie postepu rzeczowo-finansowego w ramach
projektow grantowych i KBiA w ramach RLKS;

13) podejmowanie we wspOlpracy z Biurem ds. Obstugi Finansowej EFS dziatan
w zakresie odzyskiwania od beneficjentow §rodkéw nienaleznie pobranych,
niewykorzystanych, nieprawidlowo wydatkowanych oraz odsetek w zakresie projektow
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grantowych i1 KBIA w ramach RLKS oraz wyjasnianie zwrotow S$rodkow
dokonywanych przez beneficjentéw;

14) prowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektow w zakresie projektow

grantowych i KBIA w ramach RLKS;

15) obshuga systemow informatycznych w zakresie funkcjonowania biura;
16) wspolpraca z Instytucja Zarzadzajacag 1 Instytucjami Wdrazajacymi PO KL,

Departamentem odpowiedzialnym za zarzgdzaniec RPO WK-P oraz IP w ramach RPO
WK-P;

17) wspolpraca z innymi komorkami UM WK-P oraz instytucjami zewng¢trznymi w zakresie

funkcjonowania biura;

18) zamykanie RPO WK-P.

Rozdziat 5
Wydzial Wdrazania Projektow Europejskiego Funduszu Spolecznego

§ 18. Zadania Wydzialu Wdrazania Projektow Europejskiego Funduszu Spotecznego

realizuja:

1) Biuro Wdrazania Projektow ds. Rynku Pracy;

2) Biuro Wdrazania Projektow ds. Edukac;ji;

3) Biuro Wdrazania Projektéw ds. Wiaczenia Spotecznego i RLKS;
4) Biuro ds. Obshugi Finansowej EFS.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

§ 19. Do zakresu dzialania Biura Wdrazania Projektéw ds. Rynku Pracy nalezy:
weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskow o ptatno$¢ w zakresie EFS
w obszarze rynku pracy;
nadzor merytoryczny nad prawidlowa realizacjg projektow i1 wykonywaniem przez
beneficjentow obowigzkow w zakresie postepu rzeczowo-finansowego w obszarze rynku
pracy;
aneksowanie i rozwigzywanie uméw o dofinansowanie projektow;
aktualizacja zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;
podejmowanie we wspdlpracy z Biurem ds. Obshlugi Finansowej EFS dziatan
w zakresie odzyskiwania od beneficjentow $rodkow nienaleznic pobranych,
niewykorzystanych, nieprawidlowo wydatkowanych oraz odsetek w ramach komponentu
regionalnego PO KL oraz w zakresie EFS w ramach RPO WK-P;
wyjasnianie zwrotow Srodkow dokonywanych przez beneficjentow w zakresie EFS
w ramach RPO WK-P we wspolpracy z Biurem ds. Obstugi Finansowej EFS;
prowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektu EFS w ramach RPO WK-P;
obstuga systemow informatycznych w zakresie funkcjonowania biura;
udziatl w opiniowaniu projektow dokumentéw stanowigcych system wdrazania RPO WK-
P;
wspOlpraca z Instytucja Zarzadzajaca 1 Instytucjami Wdrazajacymi PO KL,
Departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie RPO WK-P oraz IP w ramach RPO
WK-P;
wspolpraca z innymi komérkami UM WK-P oraz instytucjami zewng¢trznymi w zakresie
funkcjonowania biura;
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12) zamykanie RPO WK-P.

§ 20. Do zakresu dziatania Biura Wdrazania Projektow ds. Edukacji nalezy:

1) weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskow o platnosé
w zakresie EFS w obszarze edukacji;

2) nadzor merytoryczny nad prawidlows realizacja projektow i1 wykonywaniem przez
beneficjentow obowigzkow w zakresie postepu rzeczowo-finansowego w obszarze
edukaciji;

3) ancksowanie i rozwigzywanie umoéw o dofinansowanie projektow;

4) aktualizacja zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

5) podejmowaniec we wspolpracy z Biurem ds. Obstugi Finansowej EFS dziatan

w  zakresie odzyskiwania od beneficjentéw  $rodkdw  nienaleznie = pobranych,

niewykorzystanych, nieprawidlowo wydatkowanych oraz odsetek w ramach komponentu

regionalnego PO KL oraz w zakresie EFS w ramach RPO WK-P;

6) wyjasnianiec zwrotow $rodkow dokonywanych przez beneficjentow w zakresie EFS

w ramach RPO WK-P we wspotpracy z Biurem ds. Obstugi Finansowej EFS;

7) prowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektu EFS w ramach RPO WK-P;

8) obsluga systemoéw informatycznych w zakresie funkcjonowania biura;

9) udzial w opiniowaniu projektoéw dokumentéw stanowigcych system wdrazania RPO

WK-P;

10) wspolpraca z Instytucja Zarzadzajaca 1 Instytucjami Wdrazajagcymi PO KL,

Departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie RPO WK-P oraz IP w ramach RPO WK

-P:

11) wspolpraca z innymi komérkami UM WK-P oraz instytucjami zewn¢trznymi w zakresie

funkcjonowania biura;

12) zamykanie RPO WK-P.

§ 21. Do zakresu dzialania Biura Wdrazania Projektow ds. Wlaczenia
Spotecznego i RLKS nalezy:
1) weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskow o ptatnos¢ w zakresic EFS
w obszarze wlgczenia spotecznego i RLKS;
2) nadzor merytoryczny nad prawidlowa realizacjg projektow i wykonywaniem przez
beneficjentow obowigzkow w zakresie postgpu rzeczowo-finansowego w obszarze
wlaczenia spotecznego i RLKS;
3) aneksowanie i rozwigzywanie umoéw o dofinansowanie projektow;
4) aktualizacja zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;
5) podejmowanie we wspolpracy z Biurem ds. Obstugi Finansowej EFS dziatan w zakresie
odzyskiwania od beneficjentow Srodkéw nienaleznie pobranych, niewykorzystanych,
nieprawidlowo wydatkowanych oraz odsetek w ramach komponentu regionalnego PO
KL oraz w zakresie EFS w ramach RPO WK-P;
6) wyjasnianie zwrotow Srodkow dokonywanych przez beneficjentow w zakresie EFS
w ramach RPO WK-P we wspotpracy z Biurem ds. Obstugi Finansowej EFS;

7) prowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektu EFS w ramach RPO WK-P;

8) wudzial w opiniowaniu projektow dokumentow stanowigcych system wdrazania RPO
WK-P;

9) obstuga systemow informatycznych w zakresie funkcjonowania biura;
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10) wspolpraca z Wydzialem Koordynacji RLKS w zakresie biezacego monitorowania
realizacji LSR oraz dzialalno$ci LGD, w szczegdlnos$ci w zakresie rozliczenia umowy
ramowej zawartej na realizacj¢ LSR;

11) wspolpraca z Instytucja Zarzadzajaca 1 Instytucjami Wdrazajacymi PO KL,
Departamentem odpowiedzialnym za zarzadzanie RPO WK-P oraz IP w ramach
RPO WK-P;

12) wspolpraca z innymi komorkami UM WK-P oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie
funkcjonowania biura;

13) zamykanie RPO WK-P.

§ 22. Do zakresu dzialania Biura ds. Obslugi Finansowej EFS nalezy:

1) koordynacja ogolna zadan zwigzanych z wdrazaniem, monitoringiem i rozliczaniem
projektow wspotfinansowanych z EFS;

2) przygotowywanie prognoz finansowych oraz przygotowywanie informacji niezb¢dnych
do opracowania planu budzetu wojewodztwa oraz budzetu panstwa w zakresie EFS;

3) monitorowanie poziomu wykonania budzetu wojewddztwa oraz przygotowywanie
informacji niezb¢ednych do przygotowania wnioskow na Zarzad Wojewodztwa
wprowadzajacych zmiany w budzecie wojewodztwa w zakresie EFS;

4) monitorowanie wydatkowania dotacji celowej oraz przygotowywanie informacji
niezbednych do pozyskiwania dotacji celowej w zakresie EFS;

5) obshiga przeptywow finansowych w zakresie EFS we wspolpracy z Departamentem
Finansow, w tym prowadzenie ewidencji platnosci na rzecz beneficjentow,
przygotowywanie oraz weryfikacja dyspozycji przelewow i zlecen ptatnosci;

6) przekazywanie informacji o dokonanych platnosciach do  Departamentu
odpowiedzialnego za zarzagdzanie RPO WK-P;

7) prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie w zakresie PO KL oraz EFS w ramach RPO
WK-P;

8) przygotowywanie zgloszen do rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow zgodnie z trybem okreslonym w stosownym rozporzadzeniu;

9) przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzania deklaracji wydatkow
w zakresie EFS;

10) przygotowywanie informacji niezbednych do przygotowania sprawozdan w zakresie
EFS oraz informacji dotyczacych monitorowania stopnia wykonania wskaznikow 1
informacji kwartalnych;

11) przygotowywanie informacji na potrzeby prowadzonych kontroli krzyzowych w
zakresie EFS;

12) prowadzenie rejestru nieprawidlowosci i natozonych korekt oraz zestawien i raportow
w tym zakresie w ramach EFS;

13) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji
dotyczacych zwrotu dofinansowania wraz z zaptata odsetek zgodnie z art. 207 ust 9 lub
art. 211 ustawy o finansach publicznych oraz przygotowywanie projektow decyzji
dotyczacych umorzenia nalezno$ci, odroczenia terminu platnosci 1 rozlozenia
naleznosci na raty;

14) prowadzenie postegpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji
dotyczacych zaptaty odsetek zgodnie z art. 189 ustawy o finansach publicznych;
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15) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestrow wydawanych decyzji administracyjnych
w sprawach o ktorych mowa w pkt 1 i 2 oraz innych rejestrow zwigzanych z procedurg
odzyskiwania §rodkow;

16) rozpatrywanie odwotan od decyzji o zwrocie $srodkéw wydanej przez IP Wojewodzki
Urzad Pracy w zakresie EFS;

17) koordynowanie i podejmowanie dzialan w zakresie odzyskiwania od beneficjentow
srodkéw nienaleznie pobranych, niewykorzystanych, nieprawidlowo wydatkowanych
oraz odsetek w ramach komponentu regionalnego PO KL oraz w zakresie EFS
w ramach RPO WK-P;

18) przygotowywanie zawiadomien do wlasciwego rzecznika dyscypliny finansow
publicznych w zakresie ujawnionych przez beneficjentow EFS naruszen dyscypliny
finans6w publicznych;

19) administracja merytoryczna SL2014 oraz prowadzenie audytow danych w zakresie
EFS;

20) koordynacja procesu zamykania pomocy i rozliczenia koncowego POKL;

21) zamykanie RPO WK-P;

22) wspélpraca z innymi komorkami UM WK-P oraz instytucjami zewngtrznymi
w zakresie funkcjonowania biura.

Rozdzial 6
Wydzial Wyboru Projektéow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

§ 23. Zadania Wydzialu Wyboru Projektow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego realizuja:
1) Biuro Wyboru Projektow I;
2) Biuro Wyboru Projektow II,
3) Biuro Wyboru Projektow III.
§ 24. Do zakresu dziatania Biur Wyboru Projektow I-111 nalezy w szczegolInosci:

1) dokonywanie oceny formalno-merytorycznej oraz oceny dostepowej projektow zgodnie
z RPO WK-P, Szczegotowym Opisem Osi Priorytetowych RPO WK-P i innymi
wigzacymi dokumentami w zakresie kryteriow wyboru projektow;

2) dokonywanie oceny projektow w zakresie oceny formalno-merytorycznej, w tym m.in.
kwalifikowalnosci wydatkoéw, wskaznikow, spojnosci dokumentacji, gotowosci
technicznej, pomocy publicznej, kompletno$ci dokumentacji oraz dokonywanie oceny
w zakresie oceny oddziatywania na srodowisko;

3) koordynacja prac zwigzanych z oceng formalno-merytoryczng projektow;

4) powotywanie ekspertow wydajacych opini¢ dotyczaca zgodnosci projektu z celami
konkursu/dziatania oraz zasadnosci wspoifinansowania;

5) powotywanie ekspertow do oceny projektow, obshiga prac zwigzanych z ocena
projektow przez Komisj¢ Oceny Projektow oraz sporzadzanie rankingow
i przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych oceny formalno-merytorycznej
projektow;

6) prowadzenie rejestru przekazanych wnioskow w ramach oglaszanych konkursow;
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7) przekazywanie projektow zatwierdzonych do dofinansowania uchwala Zarzadu
Wojewodztwa do Biura ds. Organizacji Naborow i Uméw EFRR;

8) przygotowanie i publikowanie ogloszen, informacji oraz wynikéw dotyczacych oceny
formalno-merytorycznej projektow zgodnie z obowigzujaca procedurg w ramach RPO

WK-P;

9) prowadzenic bazy danych potencjalnych projektow kwalifikujacych si¢ do
wspotinansowania
Z EFRR;

10) udzielanie informacji wnioskodawcom/beneficjentom w zakresie zadan biura oraz
udziat
w szkoleniach wnioskodawcow/beneficjentow w zakresie zadan biura;

11) rejestracja protestow, przygotowanie niezbednej dokumentacji do rozpatrzenia sprawy
oraz jej przekazywanie do DFE;

12) sporzadzanic dokumentéw do informacji kwartalnej, sprawozdan rocznych
1 sprawozdania koncowego z realizacji oceny projektow;

13) udzial w opiniowaniu projektow dokumentéw stanowigcych system wdrazania RPO
WK-P;

14) wspolpraca z innymi komorkami UM WK-P oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie
funkcjonowania biura;

15) zamykanie RPO WK-P.

Rozdzial 7
Wydzial Wdrazania Projektow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

§ 25. Zadania Wydziatu Wdrazania Projektow Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego realizuja:

1) Biuro Wdrazania Projektow I;

2) Biuro Wdrazania Projektow II;

3) Biuro Wdrazania Projektow III;

4) Biuro Wdrazania Projektow IV,

5) Biuro Wdrazania projektow V;

6) Biuro Weryfikacji Postgpowan PZP.

§ 26. Do zakresu dziatania Biur Wdrazania Projektow I-1V nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aneksow do umow o dofinansowanie projektéw oraz przygotowywanie
projektow zmian uchwat;

2) rozwigzywanie uméw o dofinansowanie projektow;

3) weryfikacja zgodno$ci realizacji projektu z zakresem ujetym we wniosku
o dofinansowanie;

4) monitorowanie postepu realizacji projektow z przedtozong dokumentacja;

5) weryfikacja pod wzgledem formalnym, rachunkowym 1 merytorycznym wnioskow
o ptatnos¢ sktadanych przez beneficjentow;

6) weryfikacja zgodnos$ci ponoszonych wydatkow z zasadami kwalifikowalno$ci;

7) rozliczanie wnioskow o platnosé, przygotowywanie dyspozycji wyptaty srodkow i zlecen
platnosci;
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8) nadzor nad wykonywaniem przez beneficjenta obowigzkéw w zakresie sprawozdawczosci,
9) wykrywanie nieprawidtlowosci, sporzadzanie i przekazywanie do Biura Raportowania
I Analiz informacji o wykrytych nieprawidlowosciach w zakresie zadan biura;

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

1)

2)
3)

4)

weryfikacja i akceptacja procedur grantowych w zakresie wiasciwym dla kompetencji

biura;

aktualizacja zaswiadczen o udzielanej pomocy de minimis;

przygotowywanie wezwan do zwrotu oraz decyzji administracyjnych, o ktérych mowa

W ustawie o finansach publicznych i innych postanowien oraz pism zwigzanych

z postepowaniem administracyjnym, jak réwniez podejmowanie innych czynnosci z tym

zwigzanych;

informowanie organéw $cigania, Dyrektora Departamentu, naczelnika wydziatu,

kierownika biura o czynach i zachowaniach korupcyjnych oraz o podejrzeniu popehienia

przestepstwa przez beneficjentow w zwigzku z realizacjg projektu w zakresie zadan

biura;

sporzadzanie pism do rzecznika dyscypliny finansow publicznych, zwigzanych ze

stwierdzonymi naruszeniami ustawy Prawo zamowien publicznych a takze z sytuacjami,

w ktorych wystepuja przestanki z art. 13 ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow

publicznych;

odzyskiwanie kwot nienaleznie pobranych lub wyptaconych w nadmierne; wysokosci

oraz wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem badz z naruszeniem procedur zgodnie

z ustawg 0 finansach publicznych;

podejmowanie przy wspolpracy z Zespotem ds. obstugi prawnej czynnosci zmierzajacych

do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych wobec dluznika w ramach egzekucji

administracyjnej w celu wyegzekwowania zwrotu srodkéw przeznaczonych na realizacje

projektow;

przygotowanie odpowiedzi na skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego;

udziat w opiniowaniu projektow dokumentow stanowigcych system wdrazania RPO

WK-P;

udzielanie informacji wnioskodawcom/beneficjentom w zakresie zadan biura oraz udziat

w szkoleniach wnioskodawcow/beneficjentow w zakresie zadan biura;

wspolpraca z innymi komorkami UM WK-P oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie
funkcjonowania biura;

zamykanie RPO WK-P.

§ 27. Do zakresu dziatania Biura Wdrazania Projektéw V nalezy w szczego6lnosci:
sporzadzanie aneksow do uméw o dofinansowanie projektow oraz przygotowywanie
projektow zmian uchwat dotyczacych projektow wiasnych Samorzadu Wojewddztwa;
rozwigzywanie umow o dofinansowanie projektow wlasnych Samorzadu Wojewddztwa;
weryfikacja zgodnosci realizacji projektu z zakresem ujetym we wniosku
o dofinansowanie projektu wlasnego Samorzadu Wojewodztwa;
monitorowanie postgpu realizacji projektow wiasnych Samorzadu Wojewodztwa
z przedtozong dokumentacja;
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5) weryfikacja pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym wnioskow
o platno$¢ skladanych przez beneficjentow projektow wilasnych Samorzadu
Wojewodztwa;

6) weryfikacja zgodnosci ponoszonych wydatkoéw z zasadami kwalifikowalnosci;

7) rozliczanie wnioskow o platnos$¢, przygotowywanie dyspozycji wyplaty srodkow
i zlecen platnosci;

8) nadzor nad wykonywaniem przez beneficjenta projektu wlasnego Samorzadu
Wojewodztwa obowigzkow w zakresie sprawozdawczosci;

9) wykrywanie nieprawidlowosci, sporzadzanie i przekazywanie do Biura Raportowania
1 Analiz informacji o wykrytych nieprawidfowosciach w zakresie zadan biura;

10) weryfikacja i akceptacja procedur grantowych projektow wlasnych samorzadu
Wojewodztwa w zakresie wlasciwym dla kompetencji biura;

11) aktualizacja zaswiadczen o udzielanej pomocy de minimis;

12) przygotowywanie wezwan do zwrotu oraz decyzji administracyjnych, o ktéorych mowa
w ustawie o finansach publicznych 1 innych postanowien oraz pism zwigzanych z
postepowaniem administracyjnym, jak réwniez podejmowanie innych czynnosci z tym
zwigzanych;

13) informowanie organéw $cigania, Dyrektora Departamentu, naczelnika wydziahi,
kierownika biura o czynach i zachowaniach korupcyjnych oraz o podejrzeniu
popeiienia przestgpstwa przez beneficjentow projektéw wilasnych Samorzadu
Wojewddztwa w zwigzku z realizacja projektu w zakresie zadan biura;

14) odzyskiwanie kwot nienaleznie pobranych lub wyptaconych w nadmiernej wysokos$ci
oraz wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem badZz z naruszeniem procedur
zgodnie z ustawg 0 finansach publicznych;

15) podejmowanie przy wspOlpracy z Zespolem ds. obshigi prawnej czynnosci
zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych wobec dhuznika w ramach
egzekucji administracyjnej w celu wyegzekwowania zwrotu $srodkoéw przeznaczonych
na realizacje projektow;

16) przygotowanie odpowiedzi na skargi do Wojewodzkiego Sgdu Administracyjnego;

17) udzial w opiniowaniu projektow dokumentéw stanowigcych system wdrazania RPO
WK-P;

18) udzielanie informacji wnioskodawcom/beneficjentom w zakresie zadan biura oraz
udziat
w szkoleniach wnioskodawcow/beneficjentow w zakresie zadan biura;

19) wspolpraca z innymi komérkami UM WK-P oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie
funkcjonowania biura;

20) zamykanie RPO WK-P.

§ 28. Do zadan Biura Weryfikacji Postepowan PZP nalezy w szczeg6lnosci:
1) przeprowadzanie weryfikacji postgpowan o udzielanie zaméwien na kolejnych etapach
uprzedzajacych dokonanie platnosci w tym:
a) weryfikacja zakonczonych postgpowan o udzielenie zamowien  przeprowadzana
niezwlocznie po wyborze projektu do dofinansowania a przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie projektu,
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b) weryfikacja zakonczonych postgpowan o udzielenie zamoéwien  przeprowadzana
niezwlocznie po zawarciu umowy o dofinansowaniu projektu i rozstrzygnieciu przez
beneficjenta postgpowan dotyczacych realizowanego projektu,

c) weryfikacja zakonczonych postepowan o udzielenic zamowien  przeprowadzana
w zwigzku z wplywem dokumentacji do SL2014 (nie dotyczy dokumentacji
zweryfikowanej na etapie przed podpisaniem umowy i nadaniem beneficjentowi
uprawnien do SL2014);

2) sporzadzanie pism informujacych o nalozeniu korekty, odwotan, gromadzenie
i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z weryfikacja postepowan;

3) wspolpraca z Biurami Wdrazania Projektow oraz Biurem ds. Organizacji Naborow
1 Umow EFRR w zakresie naktadania korekt/wykrywania nieprawidlowosci,

4) biezace prowadzenie rejestru weryfikowanych postepowan u udzielenie zamoéwienia;

5) informowanie organéw $cigania, Dyrektora Departamentu, naczelnika wydziatu,
Kierownika biura o czynach i zachowaniach korupcyjnych oraz o podejrzeniu popetnienia
przestgpstwa przez beneficjentow w zwiazku z realizacjg projektu;

6) wspolpraca z innymi komorkami UM WK-P oraz instytucjami zewn¢trznymi w zakresie
funkcjonowania biura;

7) udzial w opiniowaniu projektow dokumentow stanowigcych system wdrazania RPO
WK-P;

8) udzielanie informacji wnioskodawcom/beneficjentom w zakresie zadan biura oraz udziat
W szkoleniach dla wnioskodawcow/beneficjentow w zakresie zadan biura;

9) zamykanie RPO WK-P.

Rozdzial 8
Wydzial Kontroli Wdrazania EFRR

§ 29. Do zadan Wydzialu Kontroli Wdrazania EFRR nalezy

W szczegolnoSci:

1) prowadzenie kontroli systemowych/zarzadczych w zakresie EFRR w ramach RPO
WK-P, zgodnie z Planem Kontroli RPO WK-P na lata 2014-2020;

2) prowadzenie kontroli w miejscu realizacji projektow w zakresiec EFRR w ramach RPO
WK-P, zgodnie z Planem Kontroli RPO WK-P na lata 2014-2020;

3) wydawanie informacji  pokontrolnych, zalecen  pokontrolnych  dotyczgcych
przeprowadzonych kontroli;

4) monitorowanie i weryfikacja procesu wdrazania zalecen pokontrolnych przez
beneficjentdow w ramach prowadzonych przez wydziat kontroli;

5) wspolpraca z innymi komoérkami Departamentu Wdrazania Regionalnego Programu
Operacyjnego w zakresie wykrywania nieprawidtowosci;

6) informowanie organow S$cigania, Dyrektora Departamentu, zastepce dyrektora,
naczelnika wydzialu o czynach i zachowaniach korupcyjnych oraz o podejrzeniu
popetnienia przestgpstwa przez beneficjentow w zwiagzku z realizacja projektu;

7) udzial w opiniowaniu projektow dokumentow stanowigcych system wdrazania RPO
WK-P;

8) prowadzenie kontroli zachowania trwatosci projektow zrealizowanych w ramach RPO
WK-P na lata 2007-2013 oraz w ramach RPO WK-P;
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9) obstuga systeméw informatycznych w odniesieniu do powyzszych elementow w zakresie
RPO WK-P 2007-2013 oraz w ramach RPO WK-P;

10) przygotowywanie danych do sprawozdan z przeprowadzonych kontroli w ramach RPO
WK-P 2007-2013 oraz w ramach RPO WK-P;

11) wspolpraca z pozostatymi wydziatami/biurami Departamentu Wdrazania Regionalnego
Programu Operacyjnego;

12) wspolpraca z departamentami odpowiedzialnymi za zarzadzanie i wdrazanie RPO WK-P
oraz IP w ramach RPO WK-P.

Rozdzial 9
Wydzial Kontroli EFS

§ 30. Do zadan Wydzialu Kontroli EFS nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie kontroli projektow w zakresie PO KL oraz w zakresie EFS w ramach RPO
WK-P, zgodnie z Planem Kontroli RPO WK-P na lata 2014-2020;

2) prowadzenie wizyt monitoringowych weryfikujacych rzeczywistg realizacje projektu oraz
postepu rzeczowego projektu w zakresie EFS w ramach RPO WK-P;

3) prowadzenie kontroli prawidlowos$ci realizacji Rocznych Planow Dziatania Pomocy
Technicznej w zakresie EFS w ramach RPO WK-P;

4) wydawanie informacji  pokontrolnych, zalecen  pokontrolnych  dotyczacych
przeprowadzonych kontroli;

5) wspoélpraca z innymi komoérkami Departamentu Wdrazania Regionalnego Programu
Operacyjnego w zakresie wykrywania nieprawidtowosci;

6) informowanie organéw $cigania, Dyrektora Departamentu, zastepce dyrektora,
naczelnika wydzialu o czynach i zachowaniach korupcyjnych oraz o podejrzeniu
popetnienia przestgpstwa przez beneficjentow w zwigzku z realizacjg projektu;

7) monitorowanie i weryfikacja procesu wdrazania zalecen pokontrolnych przez
beneficjentoéw W ramach prowadzonych przez wydziat kontroli;

8) przygotowywanie danych do sprawozdan z przeprowadzonych kontroli w zakresie PO
KL oraz w zakresie EFS w ramach RPO WK-P;

9) biezgce pozyskiwanie 1 monitorowanie harmonogramow udziclanego przez
beneficjentow wsparcia w projektach w zakresie EFS w ramach RPO WK-P;

10) weryfikowanie 1 akceptacja zestawien, raportow dotyczacych nieprawidtowosci
sporzadzanych w Instytucjach Wdrazajacych (IP2) PO KL;

11) sporzadzanie rejestru nieprawidtowos$ci oraz zestawien, raportow w ramach PO KL;

12) obstuga systemow informatycznych w odniesieniu do powyzszych elementow
w zakresie PO KL oraz EFS w ramach RPO WK-P;

13) wspotpraca z pozostatymi wydziatami/biurami Departamentu Wdrazania Regionalnego
Programu Operacyjnego,

14) wspotpraca z departamentami odpowiedzialnymi za zarzadzanie i wdrazanie RPO WK-P
oraz IP w ramach RPO WK-P;

20



15) wspolpraca z Instytucja Zarzadzajaca i Instytucjami Wdrazajacymi (IP2) PO KL,
departamentem odpowiedzialnym za =zarzadzanie i1 wdrazanie RPO WK-P oraz
Instytucjami Posredniczacymi (IP) w ramach RPO WK-P.

Rozdzial 10
Wydzial Analiz i Zachowania Trwalosci

§ 31. Do zadan Wydzialu Analiz i Zachowania TrwaloS$ci nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie wktadu do Planu Kontroli RPO WK-P na lata 2014-2020;

2) analiza ryzyka i dobor projektow do kontroli w miejscu realizacji/siedzibie beneficjenta;

3) opracowywanie Planow Kontroli Projektow na poszczegdlne lata obrachunkowe oraz ich
aktualizacja;

4) weryfikacja i analiza sprawozdan dot. zachowania trwatosci projektow zrealizowanych
w ramach RPO WK-P na lata 2007-2013 oraz RPO WK-P;

5) typowanie do kontroli zachowania trwatosci projektow zrealizowanych w ramach RPO
WK-P na lata 2007-2013 oraz RPO WK-P;

6) weryfikacja osiggniecia i monitorowanie utrzymania wskaznikow w okresie trwalo$ci
projektow, monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych oraz prowadzenie
korespondencji w tym zakresie z beneficjentami;

7) biezgca analiza procedur oraz sporzadzanie i przedkladanie ich zmian do Dyrektora;

8) prowadzanie przegladu zalozen metodologii doboru proby projektow do kontroli oraz
zalozen metodologii doboru proby projektow do kontroli trwato$ci;

9) zbieranie i przygotowywanie danych w zakresie sprawozdawczym;

10) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan dot. realizacji projektow oraz informacji
o nieprawidlowosciach do DFE;

11) wdrazanic i monitorowanie zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych kontroli
instytucji zewnetrznych, audytéw oraz ewaluacji dotyczacych zakresu kontroli na
miejscu;

12) informowanie organdéw $cigania, Dyrektora, zastepce dyrektora 0 czynach
1 zachowaniach korupcyjnych oraz o podejrzeniu popehlienia przestgpstwa przez
beneficjentow w zwiazku z realizacja projektu;

13) wspolpraca z pozostatymi wydziatami/biurami departamentu;

14) udziat w opiniowaniu projektoéw dokumentow stanowigcych system wdrazania RPO
WK-P;

15) wspoélpraca z departamentami odpowiedzialnymi za zarzadzanie i wdrazanie RPO WK-P.

Rozdzial 11
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 32.1. Sprawy przekazywane s3 do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym
systemie podlegtosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej
korespondenciji.

2. Polecenia wydawane sg wraz z okres$leniem terminu realizacji zadania.
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3. Pracownicy zobowigzani sa do udzielania bezposredniemu 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 podleglosci, pracownicy zobowigzani sg do
poinformowania 0 tym fakcie bezposredniego przelozonego przed podjeciem czynnos$ci
W sprawie.

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

6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika Departamentu nalezy w szczego6lnosci:
1) sumienne i staranne wypehianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) odpowiednie zabezpieczenie dokumentow, urzadzen i1 pomieszczen po zakonczeniu
pracy;

4) nalezyta znajomo$¢ 1 wlasciwe stosowanie przepisOw prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzagdu Wojewddztwa, innych przepisOw prawa z zakresu dziatania
Departamentu, takze regulamindéw 1 instrukcji obowigzujacych w UM WK-P;

5) przestrzegania przyjetych w UM WK-P zasad post¢epowania ujetych w Kodeksie Etyki;

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

7) korzystanie z imiennej poczty elektronicznej, w tym odbidr wiadomosci co najmniej dwa
razy dziennie - rozpoczynajac prace i przed zakonczeniem pracy;

8) zachowanie zasady bezstronnosci wynikajagcej z art. 30 ustawy o pracownikach
samorzagdowych oraz art. 24 ust. 2 pkt. 2 stanowigce o obowigzku zachowania
bezstronnosci.

7. Na podstawie art. 212 Kodeksu Pracy Dyrektor, zast¢pcy Dyrektora, naczelnicy
wydzialow, kierownicy biur zobowigzani sg organizowa¢ prac¢ w Departamencie,
wydziatach, biurach zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. W przypadku naruszen norm regulaminowych Iub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mogg mie¢ $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
UM WK-P.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 33.1. Dyrektor podpisuje w szczegdInosci:

1) pisma i wystgpienia nie zastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka
Wojewodztwa lub Sekretarza Wojewddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism
ustalonymi w Regulaminie Organizacyjnym UM WK-P w Toruniu;

2) pisma zatwierdzajace do wyptaty dokumenty finansowe wynikajace z zawartych umow,
zapotrzebowania, zlecen, itp.;

3) pisma i wystapienia do beneficjentow;

4) inne pisma sporzadzane w zwigzku z realizacjg przypisanych zadan.

2. Dyrektor moze upowazni¢ zastgpcOw Dyrektora i1 naczelnikow wydziatow do
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podpisywania pism i dokumentéw, o ktoérych mowa w ust. 1, pkt. od 1-4.

3. Zastegpcy Dyrektora i naczelnicy wydzialdw podpisuja pisma nalezace do ich
kompetencji zgodnie z Instrukcja Wykonawczg RPO WK-P.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora musza by¢ parafowane na jednej
kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika biura, naczelnika wydziatu oraz zastepce
Dyrektora.

§ 34. Zastepcy dyrektora, naczelnicy wydzialow i kierownicy biur zobowigzani sg
sktada¢ Dyrektorowi wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace
z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepisow prawnych.

§ 35. Strukture organizacyjng okresla schemat stanowigcy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.

23






