Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 63/2023
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 21 lipca 2023 r.

Regulamin
Wydzialu Certyfikacji Funduszy Europejskich dla Kujaw i Pomorza
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla wewnetrzng strukture Wydziatu Certyfikacji Funduszy
Europejskich dla Kujaw i Pomorza, zwanego dalej Wydziatem, a takze normuje szczegdtowy
zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad, zakres i zasady realizacji
zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora Wydziatu Certyfikacji Funduszy Europejskich dla
Kujaw i Pomorza, zwanego dalej Dyrektorem i Kierownika Biura Certyfikacji Wydatkow,
zwanego dalej kierownikiem biura.

2. 1. Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor przy pomocy kierownika biura.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikow Wydziatu, organizuje ich
prace, ustala zakresy czynnosci, obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz kontroluje,
a takze ocenia realizacj¢ zadan przez nich wykonywanych.

3. Na polecenie Dyrektora lub z wtasnej inicjatywy kierownik biura lub osoba go
zastepujaca, zgodnie z tabelg zastepstw Wydziatlu, okreslaja zadania i nadzorujg ich realizacje
oraz przygotowuja zakresy czynnosci, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci dla pracownikow
bezposrednio im podlegtych.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy W nadzorowanym
Wydziale oraz za terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie
zadan w zakresie nadzorowanych spraw.

§ 2. 1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami podleglego Wydziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa 0raz
stosownie do decyzji Zarzadu Wojewoddztwa;

2) prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan, o ktorych mowa w § 10, zgodnie ze
schematem organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do niniejszego regulaminu;

3) zapewnianie ochrony danych osobowych;

4) zatwierdzanie przygotowywanego przez kierownika biura zakresu czynnosci, obowigzkow
1 odpowiedzialno$ci pracownikow nadzorowanego Wydziatu;

5) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow;
6) udzial w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Zarzad Wojewodztwa;
7) przeprowadzanie oceny podleglych pracownikow oraz sporzadzanie opinii
w zakresie realizowanych przez nich zadan;
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢, w szczegdlnosci za:

1) prawidlowa, rzetelng oraz terminowg realizacje zadan, wymienionych w ust.1, a takze za
zaniechanie niezbgdnego dziatania lub za dzialania nieprawidlowe, jak réwniez za brak
nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanego Wydziatu;

2) nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy w nadzorowanym Wydziale;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy
nadzorowanego Wydziatu.



3. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora potwierdzonej w systemie RCP
lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkow stuzbowych w jego zakres praw
i obowigzkow wchodzi kierownik biura lub wskazany przez Dyrektora pracownik Wydziatu
posiadajacy w tym zakresie upowaznienie Marszatka Wojewodztwa.

§3. W przypadku braku mozliwosci pelnienia przez Dyrektora obowigzkow
stuzbowych upowaznia on kierownika biura do petnienia dodatkowych zadan,
w szczegolnosci do:

1) wykonywania dziatan wymienionych w § 2 ust. 1 i ponoszenia odpowiedzialno$ci za
czynnosci wynikajace z § 2 ust. 2 w stosunku do Wydziatu;

2) przedktadania wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;

3) prowadzenia kalendarza pracy Wydzialu oraz przygotowywania biezacej informacji

0 podejmowanych i realizowanych dziataniach promocyjnych.

§ 4. 1. Kierownik biura zapewnia prawidlowg organizacj¢ pracy w biurze, za ktora
ponosi odpowiedzialnos¢.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy potwierdzonej w systemie RCP lub braku
mozliwo$ci pelnienia przez kierownika biura obowigzkéw stuzbowych, w jego zakres praw
i obowigzkow wchodzi wyznaczony przez Dyrektora pracownik Wydziatu.

§ 5. 1. Do zakresu dziatania Kierownika biura nalezy w szczego6lnos$ci:

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

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

3) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

4) nadzor nad dyscypling pracy w biurze;

5) udzial w naradach zwotanych przez Dyrektora;

6) przeprowadzanie oceny podlegtych pracownikéw oraz sporzadzanie opinii W zakresie
realizowanych przez nich zadan;

7) podpisywanie wnioskow kadrowych w systemie RCP w stosunku do podleglych
pracownikow;

8) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci biura.
2. Kierownik biura ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnoscei za:

1) prawidlowa, rzetelng oraz terminowg realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1, a takze za
zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania nieprawidlowe, 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 zwigkszenie efektywnosci pracy biura.
§ 6. Strukture Wydziatu (CRP) tworzy Biuro Certyfikacji Wydatkéw (CRP-1.).



Rozdzial 2
Zadania Wydzialu

§ 7. 1. Nadzor merytoryczny nad Wydziatlem sprawuje Dyrektor. Podlegtos¢
stuzbowa Dyrektora okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

2. W przypadku niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Dyrektora, osobag
wykonujaca czynnosci i realizujacg biezace zadania jest Kierownik biura.

§ 8. Do zadan nadzorowanego Wydziatu, jako niezaleznej komorki organizacyjnej
nalezy w szczegolnosci petnienie funkcji Instytucji Certyfikujacej w ramach Instytucji
Zarzadzajacej Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
na lata 2014-2020 (RPO WK-P 2014-2020) oraz realizowanie zadan w zakresie ksiggowania
wydatkow w ramach Instytucji Zarzadzajacej Programu Regionalnego Fundusze Europejskie
dla Kujaw i Pomorza 2021-2027 (FEdKP 2021-2027).

§9. Zadania Wydzialu realizuje Biuro Certyfikacji Wydatkow. Do zakresu
dziatania Biura Certyfikacji Wydatkow nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie i przedktadaniec Komisji Europejskiej wnioskéw o ptatnos¢ w ramach RPO
WK-P 2014-2020 zgodnie z art. 126 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.;

2) sporzadzanie i przedktadanie Komisji Europejskiej wnioskow o platno$¢ w ramach
FEJKP 2021-2027 zgodnie z art. 91 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.;

3) sporzadzanie 1 przedktadanie zestawien wydatkéw, potwierdzanie kompletnosci,
rzetelnosci 1 prawdziwosci zestawien wydatkow w ramach RPO WK-P 2014-2020
zgodnie z art. 126 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.;

4) sporzadzanie 1 przedktadanie zestawien wydatkéw, potwierdzanie kompletnosci,
rzetelnosci 1 prawdziwosci zestawien wydatkow oraz prowadzenie elektronicznego
rejestru wszystkich elementow zestawienia wydatkow, w tym wnioskoOw o ptatnos¢ w
ramach FEdKP 2021-2027 zgodnie z art. 98 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.;

5) przeliczanie na euro kwot wydatkow poniesionych w innej walucie z wykorzystaniem
miesigcznego obrachunkowego kursu wymiany stosowanego przez Komisj¢ w miesiacu,
w ktorym wydatki zostaly zaksiegowane przez instytucje¢ certyfikujaca w ramach RPO
WK-P 2014-2020 zgodnie z art. 133 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.;

6) przeliczanie na euro kwot wydatkow poniesionych w innej walucie z wykorzystaniem
miesi¢cznego obrachunkowego Kursu wymiany stosowanego przez Komisje w miesigcu,
w ktorym wydatki zostaly zaksiegowane w systemach ksiegowych przez instytucje
odpowiedzialng za ksiggowanie wydatkow do Komisji Europejskiej w ramach FEdKP
2021-2027 zgodnie z art. 76 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.;

7) prowadzenie ewidencji kwot odzyskanych i wycofanych po anulowaniu catosci lub
czes$ci wkladu na rzecz operacji poprzez weryfikacj¢ zapisow w SL2014 w ramach RPO
WK-P 2014-2020 zgodnie z art. 126 lit. h Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.;



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

9) przedktadanie prognoz dotyczacych kwot, na ktére beda opiewaé wnioski o platnose,
ktore majg zosta¢ przedtozone na biezacy i kolejny rok kalendarzowy w ramach FEdKP
2021-2027 zgodnie z art. 69 ust. 10 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.;

10) wspotuczestnictwo w przygotowaniu pakietu zamknigcia do Komisji Europejskiej
w zakresie certyfikacji (sprawozdanie koncowe, wniosek o ptatnos¢ koncows i deklaracja
zamkniecia) w ramach RPO WK-P 2014-2020;

11) wspoétuczestnictwo w przygotowaniu koncowego sprawozdania do Komisji Europejskiej
w zakresie ksiggowania wydatkow w ramach FEJKP 2021-2027;

12) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej Dyrektora, w tym:

a) prowadzenie terminarza zajg¢ Dyrektora oraz zapewnienie jego prawidtowej realizacji,

b) prowadzenie kalendarzy spotkan, narad i Kkonferencji  organizowanych
w Urzedzie,

c) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Mdok
w wydziale,

d) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w ewidencji pism przychodzacych
i wychodzacych,

e) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wtasciwoscia na podstawie dekretacji
Dyrektora,

f) organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantow przyjmowanych przez
Dyrektora,

g) sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw Wydziaty,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wydzialu w materiaty i urzadzenia
biurowe,

i) koordynacja obstugi elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy.

Rozdzial 3
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

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

2. Polecenia wydawane sg wraz z okresleniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sa do wudzielania bezposredniemu przetozonemu
informacji o stanie wykonania zadania w terminie, o ktorym mowa w ust. 2.

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

5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zalatwienia
sprawy potwierdza jego przyjecie i dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez
odreczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci i1 parafy.

6. Do podstawowych obowiazkoéw pracownika Wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;



2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz korzystanie z elektronicznego systemu
rejestracji czasu pracy;

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

4) nalezytej znajomosci | wlasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzadu Wojewodztwa, innych przepisow prawa z zakresu dziatania
Wydziatu, takze regulaminow i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;,

5) przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postepowania Ujetych w Kodeksie Etyki;

6) korzystaniec w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszalka z elektronicznego systemu
obiegu dokumentow;

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

7. Na podstawie art. 212 KP Dyrektor i kierownik biura zobowigzani sa organizowac
prace w wydziale i biurze zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mie¢ moga $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

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

1) pisma i wystgpienia nie zastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka lub innych
czlonkéw Zarzadu Wojewddztwa, zgodnie z zasadami podpisywanie pism ustalonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu;

2) pisma i dokumenty skutkujace ztozeniem lub zmiang zlozonego os$wiadczenia woli
w imieniu wojewodztwa w przedmiocie 1 zakresie ustalonym stosownymi
upowaznieniami;

3) pisma i dokumenty wynikajace z zawartych umow, zapotrzebowan, zlecen, itp.;

4) pisma i wystgpienia kierowane do Marszatka Wojewddztwa, czlonkow Zarzadu
Wojewddztwa 1 Sekretarza Wojewddztwa z wylaczeniem pism o charakterze
porzadkowym;

5) pisma i wystgpienia kierowane do Skarbnika Wojewodztwa, z wylagczeniem pism
0 charakterze porzadkowym,;

6) karty obiegowe nawigzywania i rozwigzywania umowy o prace;

7) protokoty z rozmow kwalifikacyjnych w naborach do Wydziatu;

8) delegacje stuzbowe pracownikow;

9) wnioski kadrowe kierownika biura;

8) wnioski w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

9) inne pisma i wystapienia wykraczajace poza kompetencje kierownika biura.

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

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



§ 12. Kierownik biura zobowigzany jest sktada¢ Dyrektorowi wnioski w sprawie
projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz
nowych przepiséw prawnych.

§ 13. Strukture organizacyjng Wydziatu okresla schemat stanowigcy zatacznik do
niniejszego regulaminu.



