ZARZADZENIE NR 3 ... 12017
MARSZAELKA WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

il 10 %OWM‘CL 2017 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewng¢trznego Wydzialu Oceny Projektéw Regionalnego
Programu Operacyjnego 2014-2020

Na podstawie § 49 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcego zatgcznik do uchwaty 24/763/15
Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 17 czerwca 2015 r. w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
w Toruniu, zmienionej uchwatg Nr 50/1805/15 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z
dnia 8 grudnia 2015 r., uchwatg Nr 53/1958/15 Zarzagdu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z
dnia 30 grudnia 2015 r., uchwatg Nr 4/50/16 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z
dnia 27 stycznia 2016 r, uchwata Nr 13/412/16 Zarzagdu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z
dnia 31 marca 2016 r., uchwata Nr 3/100/17 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z
dnia 25 stycznia 2017 r. oraz uchwala Nr 8/345/17 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 1 marca 2017 r., uchwalg Nr 12/499/17 Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 30 marca 2017 r., uchwatg Nr 17/776/17 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 4 maja 2017 r. oraz uchwatg Nr 25/1187/17 Zarzadu Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego z dnia 27 czerwca 2017 1., zarzadza sig, co nastepuje.

§ 1. Ustala si¢ regulamin wewngtrzny Wydzialu Oceny Projektéw Regionalnego Programu
Operacyjnego 2014-2020 Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewddztwa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MAR$ZALEK WOJEWODZTWA

Piotr Calbecki



Zatacznik do Zarzadzenia Nr%q’ /2017
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia ..ﬁ@(‘\)lu:.\l«ZOU L.

Regulamin
Wydzialu Oceny Projektéw Regionalnego Programu Operacyjnego 2014-2020
Urze¢du Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla wewnetrzng strukture Wydziatlu Oceny Projektow Regionalnego
Programu Operacyjnego 2014-2020, zwanego dalej Wydziatem, szczegdtowy zakres jego
zadan oraz zasady realizacji tych zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora.

§ 2. 1.Praca Wydziahu kieruje Dyrektor, zgodnie z zatgcznikiem do regulaminu - schematem
organizacyjnym. ;
2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikow Wydziatu, organizuje ich prace,
ustala zakresy czynno$ci oraz kontroluje wykonywanie zadan i ocenia ich realizacje.

3. Na polecenie Dyrektora koordynatorzy zespotow okreslaja zadania oraz przygotowuja
zakresy czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialnosci dla pracownikow bezposrednio im
podleglych oraz sporzadzajg opinie w zakresie realizowanych przez nich zadan.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy w Wydziale oraz za
terminowe i1 zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa wykonywanie zadan.
§ 3.1. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie pracami podlegtego Wydzialu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa oraz stosownie do decyzji Sekretarza Wojewodztwa;

2) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan w Wydziale zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do niniejszego regulaminu;

3) zapewnianie ochrony danych osobowych;

4) zatwierdzanie przygotowywanych przez koordynatorow zespotéw zakresow czynnosci,
obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikow Wydziatu;

5) zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw;

6) udziat w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez Sekretarza Wojewddztwa.

2. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos$é, w szczegdlnosci za:

1) prawidtows, rzetelng oraz terminowsg realizacje zadan, wymienionych w ust.1,
a takze za zaniechanie niezb¢dnego dziatania lub za dziatania nieprawidtowe, jak
réwniez za brak nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanego
wydziatu i biura;

2) nadzér nad porzadkiem i dyscypling pracy w Wydziale;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwickszenie efektywnosci pracy
Wydziahu.

§ 4.1. Praca Wydzialu, zgodnie z zalgcznikiem do regulaminu, kieruje Dyrektor przy pomocy
koordynatoréw zespotow.



2. Koordynator zespotu zapewnia prawidtowa organizacje pracy w zespole, za ktorg
ponosi odpowiedzialno$¢.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez koordynatora
zespolu obowigzkéw stuzbowych, w jego zakres praw i1 obowigzkéw wchodzi inny
pracownik zespotu wyznaczony przez Dyrektora.

§ 5. 1. Do zakresu dziatania koordynatora zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w zespole oraz nadzoér nad prawidlowa, terminows 1 skuteczng
oraz zgodng z przepisami prawa realizacjg zadan;

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

3) zapewnianie dostepu do informacji publiczne;;

4) nadzor nad dyscypling pracy w zespole;

5) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych dziatalnosci zespofu.
2. Koordynator zespotu ponosi odpowiedzialno$é w szczegdlnosci za:

1) prawidlowa, rzetelng oraz terminowg realizacj¢ zadan, o ktérych mowa w ust. 1,
atakze za zaniechanie niezb¢dnego dziatania lub za dziatania nieprawidiowe,
jak rbwniez za brak nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych
do nadzorowanego zespotu;

2) porzadek i dyscypline pracy;
3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwi‘e;kszenie efektywnosci pracy.

§ 6. Strukture Wydziatu tworzg zespoty ds. oceny projektow.

§ 7. W Wydziale funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy wydzialu, do ktérego zakresu
dziatania nalezy w szczeg6lnosci:

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

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

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

4) koordynacja obstugi elektronicznego systemu obiegu dokumentéw Mdok
w Wydziale;

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

6) prowadzenie rozdzialu korespondencji zgodnie z wiasciwosciag na podstawie
dekretacji Dyrektora;

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

8) prowadzenie listy obecno$ci pracownikéw Wydziatu;

9) sporzadzanie planu urlopéw i ewidencji nieobecnosci pracownikéw Wydziatu;

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

11) sporzadzanie kwartalnych rozliczen czasu pracy pracownikéw Wydziatu;

12) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora zwigzanych
z funkcjonowaniem Wydziatu.



Rozdzial 2

Wydzial Oceny Projektow Regionalnego Programu Operacyjnego 2014-2020

§ 8. Nadzor merytoryczny nad Wydzialem Oceny Projektow Regionalnego Programu
Operacyjnego 2014-2020 sprawuje Dyrektor, ktory podlega Sekretarzowi Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§ 9.

§ 10.

Zadania Wydziatlu Oceny Projektéw Regionalnego Programu Operacyjnego realizujg
zespoty ds. oceny projektow.

Do zakresu dzialania zespotdéw ds. oceny projektow nalezy w szczeg6lnosci:

1))

2)

3)
4)
)

6)

7)
8)

9)

dokonywanie oceny formalnej oraz oceny dostepowej projektéw zgodnie z zapisami
RPO, uszczegdtowieniem programu i innymi wigzgcymi dokumentami w zakresie
kryteridow formalnych oraz dostgpowych w ramach RPO 2014-2020 dla konkursow
przekazanych do oceny przez Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego;

dokonywanie oceny projektow w zakresie oceny horyzontalnej w tym
kwalifikowalnosci wydatkéw, wskaznikéw, spojnosci dokumentacji, gotowosci
technicznej, pomocy publicznej, kompletnosci dokumentacji oraz dokonywanie
oceny w zakresie oceny oddzialywania na §rodowisko dla konkurséow przekazanych
do oceny przez Departament Wdrazania * Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego;

koordynacja prac zwigzanych z oceng merytoryczng projektow dla perspektywy RPO
2014-2020 dla konkursow przekazanych do oceny przez Departament Wdrazania
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

sporzadzanie rankingdw w ramach RPO 2014-2020;

udzial w opiniowaniu projektow dokumentéw stanowigcych system wdrazania RPO
2014-2020; .

prowadzenie bazy danych potencjalnych projektéw kwalifikujacych sie do
wspoétfinansowania z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
RPO 2014-2020;

udzielanie informacji wnioskodawcom w zakresie realizowanych zadan;

wspotpraca z innymi komodrkami Urzgdu Marszatkowskiego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie funkcjonowania Wydziatu Oceny Projektow RPO 2014-
2020;

aktualizacja statusu wniosku po dokonanej ocenie projektu w systemie
informatycznym SL (SL 14-20);

10)przygotowanie i publikowanie ogloszen, informacji oraz wynikéw dotyczacych

oceny projektdw zgodnie z obowigzujgcg procedurg w ramach RPO 2014-2020.

Rozdzial 3
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§11. 1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym systemie podlegtosci

droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencji.
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2. Polecenia wydawane sg wraz z okresleniem terminu realizacji zadania.

3. Pracownicy zobowigzani sg 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 pomini¢ciem systemu podleglosci, pracownicy zobowigzani sg do poinformowania
o tym fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci w sprawie.

5. Do podstawowych obowigzkéw pracownika wydziatu nalezy w szczegélnosci:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

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

4) nalezyte] znajomosci 1 wlasciwego stosowania przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania Samorzadu Wojewoddztwa, innych przepisow prawa z zakresu
dziatania wydzialu, takze regulaminéw i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie,

5) przestrzegania przyjetych w Urzgdzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie
Etyki;

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

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

6. Na podstawie art. 212 KP Dyrektor i koordynatorzy zespotéw zobowigzani sg
organizowa¢ prace w wydziale i biurze zgodnie z przepisami i1 zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§ 12. 1. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma skutkujace zlozeniem lub zmiang ztozonego o$wiadczenia woli w imieniu
wojewddztwa w przedmiocie i zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami;

2) pisma i dokumenty wynikajace z zawartych umoéw, zapotrzebowan, zlecen, itp.;

3) pisma i wystgpienia kierowane do Marszatka Wojewodztwa, cztonkéw Zarzadu
Wojewodztwa i Sekretarza Wojewddztwa z wylgczeniem pism o charakterze
porzadkowym,;

4) pisma i1 wystgpienia kierowane do Skarbnika Wojewddztwa, z wytaczeniem pism
o charakterze porzagdkowym;

5) pisma 1 wystgpienia do beneficjentow w zakresie ustalonym stosownymi
upowaznieniami;

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

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi musza by¢ parafowane na jednej

z kopii przez osobe sporzadzajacg oraz koordynatora zespotu.

3. Pisma nie zastrzezone do podpisu Dyrektorowi podpisuje koordynator zespotu.
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13. Koordynator zespotu zobowigzany jest sktadaé Dyrektorowi wnioski w sprawie
y P
projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajgce z doskonalenia organizacji pracy

oraz nowych przepiséw prawnych.
§ 14. Strukture organizacyjng Wydzialu okresla schemat stanowigcy zatacznik do
niniejszego regulaminu.
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