Zatgcznik do zarzadzenia Nr ‘:( 112017
Marszatka Wojewodztwa

z dnia L‘ (J\MONLC/L Mihm

Regulamin

Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Urze¢du Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng strukture Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, a takze normuje szczegdtowy zakres zadan komorek
wchodzacych w jego sktad, zakres zadan i odpowiedzialnosci Dyrektora Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, zwanego dalej Dyrektorem, naczelnikéw
wydziatéw/zastgpcoOw Dyrektora departamentu, kierownikdw biur i koordynatoréw zespotdw.

§ 2.1. Pracg Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
zwanego dalej departamentem, kieruje Dyrektor przy pomocy naczelnikéw wydziatdw/zastepcow
Dyrektora departamentu, kierownikdw biur oraz koordynatoréw zespotéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, wytycznymi Marszatka Wojewddztwa.

2. Na polecenie Dyrektora lub z wiasnej inicjatywy - naczelnicy wydziatéw/zastgpcy
Dyrektora departamentu i kierownicy biur zobowiazani sg do przeprowadzania oceny podlegtych
pracownikéw, sporzadzania opinii w zakresie realizowanych przez nich zadan, a takze do
przygotowywania opisow stanowisk w celu wilasciwego podzialu pracy oraz przedktadania
Dyrektorowi stosownych wnioskow kadrowych.

3. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw departamentu, organizuje ich
pracg, ustala zakresy czynno$ci, obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci 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 obowiazujgcymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

5. Dyrektor jest odpowiedzialny za prowadzenie spraw z zakresu obronnosci,
bezpieczenstwa i obronny cywilnej, w tym nadzér nad wilasciwym opracowaniem wymaganej
dokumentacji w zakresie dziatan operacyjnych oraz przygotowanie pracownikéw do zadan
obronnych.

6. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Dyrektora
departamentu obowigzkéw stuzbowych, w jego zakres spraw i obowigzkéw wchodzi wyznaczony

przez Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego naczelnik wydziatu/zastgpca Dyrektora na



podstawie stosownego upowaznienia.
§ 3.1. Pracag wydziatéw departamentu kieruja naczelnicy/zastgpcy Dyrektora przy pomocy
kierownikdw biur i koordynatorow zespotdw.
2. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez naczelnika
wydziatu/zastgpcy Dyrektora obowigzkow stuzbowych, w jego zakres praw i obowigzkéw wchodzi
wyznaczony przez Dyrektora pracownik departamentu.
3. Naczelnik/zastgpca Dyrektora zapewnia prawidtowa organizacje pracy w wydziale,
w uzgodnieniu z Dyrektorem ustala zakresy czynnosci pracownikéw wydziatu oraz kontroluje
1 opiniuje ich realizacje.
4. Naczelnik wydzialu/zastgpca Dyrektora jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje
pracy w wydziale oraz prawidlowe, terminowe i zgodne z obowijzujacymi przepisami prawa
wykonywanie zadan okreslonych dla wydziatu.
§ 4.1. Do zakresu dziatania naczelnika wydzialu/zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracami wydzialu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wytycznymi
Marszatka Wojewddztwa oraz poleceniami Dyrektora;

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

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

4) zapewnienie dostgpu do informacji publiczne;j;

5) ustalanie zadan dla biur i zespotow oraz zakresow czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci
pracownikow wydziatu;

6) przedktadanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikdéw;

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

8) zapewnienie sprawnej obshugi interesantow;

9) uczestniczenie w naradach koordynacyjnych zwolywanych przez Dyrektora Departamentu;

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

11) nadzér nad poprawnym prowadzeniem wymaganej dokumentacji w zakresie dzialan
operacyjnych,

12) nadzér nad przygotowaniem podlegtych pracownikéw do zadan obronnych.

2. Naczelnik wydziatu/zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegdlnosci za:

1) prawidlowa, rzetelng oraz terminows realizacj¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1, za zaniechanie
niezbgdnego dziatania Iub za dzialania nieprawidlowe, a takze za brak nadzoru, w zakresie
realizacji zadan przypisanych nadzorowanemu wydziatowi;
2) porzadek i dyscypling pracy w wydziale;
3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy wydziatu.
3. Postanowienia zawarte w ust.l i 2 stosuje si¢ odpowiednio do zakresu dziatan

i obowigzkéw kierownika biura.



1Y)

2)

3)

4)

§ 5. Strukturg departamentu tworza nastepujace komorki organizacyjne:
Wydziat Wyboru Projektéw (WP-1.)

a) Biuro ds. Koordynacji Procedur Oceny (WP-1-K.),
b) Biuro ds. Oceny Horyzontalnej i 00S (WP-1-0.),

c¢) Biuro ds. Koordynacji Oceny Merytorycznej Projektow (WP-I-M.),
d) Biuro Projektéw RLKS ( WP-I-R);

Wydzial Wdrazania Projektow (WP-II.)

a) Biuro Wdrazania Projektow I (WP-II-B),

b) Biuro Wdrazania Projektow I1 (WP-II-C),

c¢) Biuro Wdrazania Projektéw I (WP-11-D),

d) Biuro Wdrazania Projektow IV (WP-II-E),

e) Biuro Raportowania i Analiz (WP-II-A.);

Wydziat Kontroli Wdrazania EFRR (WP-IIL).

a) Biuro Kontroli (WP-1II-K.),

b) Biuro Kontroli i Weryfikacji Postgpowan Pzp (WP-III-Z.),
c) Biuro Analiz i Zachowania Trwatosci (WP-III-T.);

Biuro Postepowan i Opiniowania (WP-IV.).

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

zakresu dziatania nalezy w szczegdlnoSci:

1))

2)
3)

4)
5)
6)

7

8)
9)

10)

1)

12)

zakladanie tematycznych katalogéw 1 segregowanie naptywajacych do departamentu
dokumentow;

prowadzenie korespondencji, w tym ksiegi korespondencyjnej;

przepisywanie pism Dyrektora departamentu, adresowanie Kopert, przygotowanie przesylek
pocztowych;

faczenie rozmdw telefonicznych, wysytanie faksow i informacji drogg e-mailowa;

przygotowanie listy obecnosci;

praca zwigzana z obstuga delegacji pracownikéw departamentu;

prowadzenie rejestrow wyjs¢ i odpracowan oraz sprawdzanie rozliczen czasu pracy pracownikow
departamentu;

koordynacja wyjazdéw samochodem stuzbowym pracownikow departamentu;

zaopatrywanie i gospodarka materiatlami biurowymi niezbednymi do sprawnego funkcjonowania
departamentu;

prowadzenie bazy adresowej jednostek samorzadu terytorialnego, w tym telefonéw i adresow
e-mailowych;

tworzenie elektronicznych zestawien uchwat zarzadu, uchwat sejmiku oraz decyzji Marszatka
Wojewddztwa;

archiwizacja dokumentdéw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami na zajmowanym stanowisku



pracy;

13) wspdlpraca z innymi komérkami Urzedu Marszatkowskiego oraz instytucjami zewnetrznymi

w zakresie zajmowanego stanowisk.

2. W Departamencie funkcjonuje stanowisko ds. obshugi informatycznej, do ktérego

zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)
3)

1)
2)
3)
4)

)
2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)

9)

projektowanie i wdrazanie systeméw informatycznych wewnetrznej i zewnetrznej wymiany
informacji w zakresie Wdrazania RPO;

projektowanie i wdrazanie systeméw bezpieczenstwa danych i informacji oraz technik
teleinformatycznych niezbednych do skutecznej obstugi elektronicznej;

zapewnianie prawidtowej pracy sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych, w tym serwis,
konserwacja i modernizacja;

administrowanie serwerami domeny, serwerami http i pocztowymi;

wspotudziat w popularyzacji i wdrazaniu nowoczesnych technologii informatycznych w dziale

administracji.

Rozdzial 2
Wydzial Wyboru Projektow

§ 7. Zadania Wydzialu Wyboru Projektow realizuja:
Biuro ds. Koordynacji Procedur Oceny (WP-I-K..);
Biuro ds. Oceny Horyzontalnej i 00S (WP-1-0.);
Biuro ds. Koordynacji Oceny Merytorycznej Projektéw (WP-I-M);
Biuro Projektow RLKS (WP-I-R).

§ 8. Do zakresu dziatania Biura ds. Koordynacji Procedur Oceny nalezy:
wspotpraca z DRR przy tworzeniu kryteriéw oceny projektéw w ramach RPO 2014-2020;
wspdtpraca przy tworzeniu harmonogramu ogtaszania konkurséw w ramach RPO 2014-2020;
udziat w opiniowaniu projektéw dokumentéw stanowigcych system wdrazania RPO 2014-2020;
przygotowanie i publikowanie ogloszen o naborze zgodnie z obowigzujacg procedura w ramach
RPO 2014-2020, przeprowadzanie naboru na ekspertéw oraz prowadzenie bazy ekspertow;
organizacja naboru propozycji projektéw do dofinansowania w ramach RPO 2014-2020:
kontrola poprawnosci dokonywania naboréw, prowadzonej oceny i wyboru do dofinansowania
wnioskéw sktadanych w ramach RPO 2014-2020 do innych instytucji zaangazowanych we
wdrazanie projektow;
prowadzenie rejestru wnioskéw ztozonych w ramach ogtaszanych konkurséw RPO 2014-2020;
udzielanie informacji wnioskodawcom / beneficjentom w zakresie zadaf biura oraz udziat
w szkoleniach wnioskodawcow / beneficjentéw w zakresie zadan biura;
archiwizacja akt spraw zgodnie z odpowiednimi regulacjami w zakresie zakonczonych

perspektyw finansowych ZPORR i RPO 2007-2013;



10)
1)

12)

13)

1)

2)

3)
4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

udziat w dziataniach informacyjnych i promocyjnych dotyczacych zakresu pracy biura;
wspbtpraca z innymi komérkami Urzedu Marszatkowskiego oraz instytucjami zewnetrznymi
w zakresie funkcjonowania biura;

przygotowywanie uméw z ekspertami, dokonywanie rozliczef pracy ekspertéw w ramach RPO
2014-2020;

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

§ 9. Do zakresu dziatania Biura ds. Oceny Horyzontalnej i 00S nalezy w szczeg6lnosci:
dokonywanie oceny formalnej oraz oceny dostgpowej projektéw zgodnie z zapisami RPO,
uszczegblowieniem programu i innymi wigzacymi dokumentami w zakresie kryteriow
formalnych oraz dostgpowych w ramach RPO 2014-2020;
dokonywanie oceny projektéw w zakresie oceny horyzontalnej w tym kwalifikowalnosci
wydatkéw, wskaznikéw, spdjnosci dokumentacji, gotowosci technicznej, pomocy publicznej,
kompletnosci dokumentacji oraz dokonywanie oceny w zakresie oceny oddziatywania na
srodowisko;
udziat w opiniowaniu projektow dokumentéw stanowiacych system wdrazania RPO 2014-2020;
prowadzenie bazy danych potencjalnych projektéw kwalifikujacych si¢ do wspotfinansowania
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO 2014-2020;
prowadzenie rejestru przekazanych wnioskéw w ramach ogtaszanych konkurséw RPO 2014-
2020;
rejestracja protestow, przygotowanie niezbednej dokumentacji do rozpatrzenia sprawy oraz jej
przekazanie do Departamentu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO 2014-2020;
archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami w Biurze ds. Oceny
Horyzontalnej i OOS w zakresie zakonczonych perspektyw finansowych ZPORR i RPO 2007-
2013;
udzielanie informacji wnioskodawcom/beneficjentom w zakresie zadan biura oraz udziat
w szkoleniach wnioskodawcow/beneficjentow w zakresie zadan biura;
wspotpraca z innymi komérkami Urzedu Marszatkowskiego oraz instytucjami zewngtrznymi
w zakresie funkcjonowania Biura ds. Oceny Horyzontalnej i 00S ;
aktualizacja statusu wniosku po dokonanej ocenie projektu w systemie informatycznym SL (SL
14-20);
przekazywanie projektéw zatwierdzonych do dofinansowania Uchwatg Zarzadu Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego do Wydziatlu Wdrazania Projektéw w ramach RPO 2014-2020;
przygotowanie i publikowanie ogloszen, informacji oraz wynikéw dotyczacych oceny projektow
zgodnie z obowiazujacg procedura w ramach RPO 2014-2020;
sporzadzanie dokumentéw do zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych z realizacji oceny
projektéw oraz informacji miesigcznych w ramach RPO 2014-2020;

kontrola poprawnosci prowadzonej oceny i wyboru do dofinansowania wnioskéw sktadanych



w ramach RPO 2014-2020 do innych instytucji zaangazowanych we wdrazanie projektow;

15) zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

§ 10. Do zakresu dziatania Biura ds. Koordynacji Oceny Merytorycznej Projektow
nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja prac zwigzanych z oceng merytoryczng projektéw dla perspektywy RPO 2014-2020;
2) udziat w opiniowaniu projektéw dokumentdw stanowigcych system wdrazania RPO 2014-2020;
3) powotywanie Zespotu Ekspertow ds. oceny ZIT do oceny merytorycznej kryteridow zgodnosci ze
Strategia ZIT;
4) powotywanie Zespotu Ekspertéw Tematycznych wydajacych opini¢ dotyczaca zgodnosci projektu
z celami konkursu/dziatania oraz zasadnosci wspoifinansowania;
5) powotlywanie Ekspertéw do oceny merytorycznej projektow;
6) obstuga prac zwigzanych z oceng merytoryczng projektow przez Zespot Oceniajacy w ramach
perspektywy 2007-2013;
7) sporzadzanie rankingéw w ramach RPO 2014-2020;
8) przygotowywanie projektow uchwal 1 przekazanie ich, po akceptacji kierownika,
naczelnika/zastepcy Dyrektora i Dyrektora Zarzadowi Wojewddztwa w ramach RPO 2007-2013
oraz RPO 2014-2020;
9) prowadzenie bazy danych potencjalnych projektéw kwalifikujacych si¢ do wspoifinansowania
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO 2014-2020;
10) rejestracja protestow, przygotowanie niezbednej dokumentacji do rozpatrzenia sprawy oraz jej
przekazanie do Departamentu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO 2014-2020;
11) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami w Biurze ds. Koordynacji
Oceny Merytorycznej Projektéw w zakresie zakorficzonych perspektyw finansowych ZPORR
i RPO 2007-2013;

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

13) wspolpraca z innymi komoérkami Urzedu Marszatkowskiego oraz instytucjami zewngtrznymi
w zakresie funkcjonowania Biura ds. Koordynacji Oceny Merytorycznej Projektéw;

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

15) przekazywanie projektéw zatwierdzonych do dofinansowania Uchwata Zarzadu Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego do Wydziatu Wdrazania Projektéw w ramach RPO 2014-2020;

16) przygotowanie i publikowanie ogloszen, informacji oraz wynikéw dotyczacych oceny
merytorycznej projektow zgodnie z obowigzujaca procedura w ramach RPO 2014-2020;

17) sporzadzanie dokumentéw do zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych z realizacji oceny

merytorycznej projektéw oraz informacji miesiecznych w ramach RPO 2014-2020;



18) kontrola poprawnosci prowadzonej oceny i wyboru do dofinansowania wnioskéw sktadanych
w ramach RPO 2014-2020 do innych instytucji zaangazowanych we wdrazanie projektow;

19) zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

§ 11. Do zakresu dziatania Biura Projektéw RLKS (WP-I-R) nalezy w szczegdlnosci:
1) wdrazanie instrumentu RLKS w ramach osi priorytetowej 7. ,,Rozwdj lokalny kierowany przez
spoteczno$¢” polegajace w szczegdlnosci na ocenie zgodno$ci projektéw w ramach LSR z RPO
2014-2020 pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz wyborze projektéw do
dofinansowania na podstawie wiasciwych kryteriéw/ wymogoéw oceny;
2) opiniowanie procedur LGD w zakresie projektow grantowych w zakresie EFRR w ramach
instrumentu RLKS;
3) dokonywanie oceny projektow w zakresie oceny horyzontalnej w tym kwalifikowalnosci
wydatkow, wskaznikéw, spdjnosci dokumentacji, gotowosci technicznej, pomocy publicznej,
kompletnosci dokumentacji oraz dokonywanie oceny w zakresie oceny oddziatywania na
$rodowisko;
4) udziat w opiniowaniu projektéw dokumentdw stanowiacych system wdrazania RPO 2014-2020;
5) prowadzenie bazy danych potencjalnych projektéw kwalifikujacych si¢ do wspoifinansowania
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO 2014-2020;
6) prowadzenie rejestru przekazanych wnioskéw w ramach oglaszanych konkurséw RPO 2014-2020;
7) rejestracja protestow, przygotowanie niezbednej dokumentacji do rozpatrzenia sprawy oraz jej
przekazanie do Departamentu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO 2014-2020;
8) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami Biura Projektéw RLKS ;
9) udzielanie informacji wnioskodawcom/beneficjentom w zakresie zadan biura oraz udziat
w szkoleniach wnioskodawcéw/beneficjentdw w zakresie zadan biura;

10) wspotpraca z innymi komérkami Urzedu Marszatkowskiego oraz instytucjami zewngtrznymi
w zakresie funkcjonowania Biura Projektow RLKS;

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

12) przekazywanie projektow zatwierdzonych do dofinansowania Uchwala Zarzadu Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego do Wydziatu Wdrazania Projektéw w ramach RPO 2014-2020;

13) przygotowanie i publikowanie ogloszen, informacji oraz wynikéw dotyczacych oceny projektow
zgodnie z obowigzujaca procedurg w ramach RPO 2014-2020;

14) sporzadzanie dokumentéw do zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych z realizacji oceny
projektow oraz informacji miesigcznych w ramach RPO 2014-2020;

15) kontrola poprawno$ci prowadzonej oceny i wyboru do dofinansowania wnioskéw sktadanych
w ramach RPO 2014-2020 do innych instytucji zaangazowanych we wdrazanie projektow;

16) zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.



Rozdzial 3
Wydzial Wdrazania Projektow

§ 12. Zadania Wydziatu Wdrazania Projektow realizujg:

1) Biuro Wdrazania Projektow I (WP-1I-B.);

2) Biuro Wdrazania Projektow II (WP-1I-C.);

3) Biuro Wdrazania Projektow III (WP-II-D.);

4) Biuro Wdrazania Projektow IV (WP-1I-E.);

5) Biuro Raportowania i Analiz (WP-1I-A.).

§ 13. Do zakresu dziatania Biura Wdrazania Projektow nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie uméw o dofinansowanie realizacji projektéw oraz uchwat;

2) przekazywanie zawartych uméw beneficjentom;

3) sporzadzanie i wydawanie zas§wiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

4) weryfikacja zgodnosci realizacji projektu z zakresem ujgtym we wniosku o dofinansowanie;

5) uzgadnianie z beneficjentem zakresu zmian w realizacji projektu, sporzadzanie anekséw do umow

o dofinansowanie realizacji projektow oraz przygotowywanie projektow zmian uchwat;

6) monitorowanie postepu realizacji projektéw z przedtozong dokumentacja;

7) weryfikacja pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym wnioskéw o ptatnos¢

sktadanych przez Beneficjentow;

8) weryfikacja zgodnosci ponoszonych wydatkéw z zasadami kwalifikowalnosci;

9) rozliczanie wnioskéw o ptatnos¢, przygotowywanie dyspozycji wyplaty $rodkéw i zlecen

ptatnosci;

10) nadzér nad wykonywaniem przez beneficjenta obowiazkéw w zakresie sprawozdawczosci;

11) wykrywanie nieprawidtowosci, sporzadzanie i przekazywanie informacji o wykrytych
nieprawidtowosciach w zakresie zadan biura;

12) przygotowywanie wezwan do zwrotu oraz decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ustawie
o finansach publicznych w ramach perspektywy finansowej 2007-2013 i innych postanowiefi
oraz pism zwigzanych z postepowaniem administracyjnym, jak réwniez podejmowanie innych
czynnosci z tym zwigzanych;

13) odzyskiwanie kwot nienaleznie pobranych lub wyptaconych w nadmiernej wysokosci oraz
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem badz z naruszeniem procedur zgodnie z ustawg
o finansach publicznych w ramach perspektywy finansowej 2007-2013;

14) odzyskiwanie $rodkéw przed wszczgciem postgpowania administracyjnego w ramach
perspektywy finansowej 2014-2020;

15) nadzér nad ustanawianiem poprawnego zabezpieczenia przez beneficjentow umoéw
o dofinansowanie projektdw;

16) przygotowywanie projektéw pism dotyczacych rozwigzania umowy o dofinansowanie/odstapienia od

zawarcia umowy o dofinansowanie;



17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)
25)

1))
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

informowanie organdéw $cigania, Dyrektora Departamentu, Naczelnika Wydziatu, Kierownika
Biura o czynach i zachowaniach korupcyjnych oraz o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa przez
Beneficjentow w zwigzku z realizacja projektu w zakresie zadan biura;
sporzadzanie pism do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych, zwigzanych ze
stwierdzonymi naruszeniami ustawy Pzp a takze z sytuacjami, w ktérych wystepuja przestanki
z art. 13 ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;
przygotowanie odpowiedzi na skargi do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego
w perspektywie finansowej 2007-2013;
przygotowywanie skarg, pozwéw i wnioskéw, pism procesowych dla sadéw w celu wszczecia
postepowania sgdowego, sgdowo-administracyjnego oraz w zwigzku z toczacymi sig
postgpowaniami w perspektywie finansowej 2007-2013;
archiwizacja dokumentéw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami w zakresie zakofczonej
pefspektywy finansowej 2007-2013;
udziat w opiniowaniu projektéw dokumentdéw stanowigcych system wdrazania RPO 2014-2020;
udzielanie informacji wnioskodawcom/beneficjentom w zakresie zadan biura oraz udziat
w szkoleniach wnioskodawcow/beneficjentdw w zakresie zadan biura;
wspotpraca z pozostatymi komoérkami departamentu;
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013, 2014-2020.

§ 14. Do zakresu dziatania Biura Raportowania i Analiz nalezy w szczeg6lnosci:
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013;
monitoring programu, w tym sporzgdzanie dokumentéw w zakresie stanu jego wdrazania;
sporzadzanie sprawozdan z wdrazania programu w zakresie EFRR;
udziat w opiniowaniu projektéw dokumentéw stanowiacych system wdrazania RPO 2014-2020;
opracowanie (aktualizacja) projektéw procedur i wzoréw dokumentdw w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat Wdrazania Projektow;
wdrazanie i monitorowanie zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych kontroli instytucji
zewnetrznych, audytéw oraz ewaluacji w Departamencie;
prowadzenie zbiorczych rejestrow i ewidencji w Departamencie;
odzyskiwanie kwot nienaleznie pobranych lub wyptaconych w nadmiernej wysokosci oraz
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem badZz z naruszeniem procedur zgodnie z ustawa
o finansach publicznych;
podejmowanie przy wspdtpracy z Biurem Postgpowari i Opiniowania czynno$ci zmierzajacych do
zastosowania $rodkéw egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji administracyjnej
w celu wyegzekwowania zwrotu $rodkéw przeznaczonych na realizacj¢ projektéw w ramach
RPO WK-P 2014-2020;
przygotowanie raportow i zestawien dotyczacych nieprawidtowosci;

sporzadzanie i przekazywanie do Departamentu Rozwoju Regionalnego informacji niezbednych



do przygotowania poswiadczenia i deklaracji wydatkéw w zakresie kompetencji DW EFRR;

12) sprawozdawczos$¢ na poziomie wdrazanych priorytetow;

13) przygotowanie prognoz ptatnosci dla projektdw;

14) prowadzenie ewidencji platnosci na rzecz beneficjentow;

15) przygotowanie raportéw z dostgpnych baz danych;

16) sporzadzanie sprawozdan o udzieleniu pomocy publicznej;

17) administracja merytoryczna SL (2014-2020) oraz prowadzenie audytéw danych;

18) prowadzenie ewidencji spraw sadowych oraz postgpowan w zakresie windykacji srodkow;

19) prowadzenie ewidencji decyzji Instytucji Zarzadzajacej w zakresie umorzen naleznosci publiczno
- prawnych oraz przygotowanie sprawozdan o udzielonych umorzeniach;

20) koordynacja procesu zarzadzania ryzykiem na poziomie departamentu;

21) udzielanie informacji wnioskodawcom/beneficjentom w zakresie zadan biura oraz udziat
w szkoleniach wnioskodawcdw/beneficjentéw w zakresie zadan biura; |

22) koordynacja i nadz6r nad realizacjg Dziatania 3.4 w ramach ZPORR;

23) zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020;

24) wspolpraca z pozostatymi komorkami departamentu.

Rozdzial 4
Wydzial Kontroli Wdrazania EFRR

§ 15. Zadania Wydziatu Kontroli Wdrazania EFRR realizuja:
1) Biuro Kontroli (WP-III-K.);
2) Biuro Kontroli i Weryfikacji Postgpowan Pzp (WP-11I-Z.);
3) Biuro Analiz i Zachowania Trwatosci (WP-1II-T.).
§ 16. Do zadan Biura Kontroli nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektdw, kontroli na zakonczenie realizacji
projektéw oraz kontroli trwatosci;
2) weryfikacja na miejscu realizacji projektu dokonanych zakup6éw towaréw i ustug, zgodnosci
poniesionych wydatkéw deklarowanych przez Beneficjenta ze stanem faktycznym oraz
z zasadami wspdlnotowymi i krajowymi,
3) stwierdzanie faktyczno$ci postepu realizacji projektow z przedtozong dokumentacja;
4) wykrywanie nieprawidtowo$ci, sporzadzanie i przekazywanie informacji o wykrytych
nieprawidtowosciach;
5) wspOltpraca z Wydziatlem Wdrazania Projektow w zakresie wykrywania nieprawidtowosci;
6) administracyjna obstuga zespotéw kontrolujacych;
7) prowadzenie spraw kancelaryjnych Biura z uwzglednieniem JRWA oraz archiwizacja
dokumentacji;

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstuga projektow;
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9)

10)

11)
12)

13)

14)

)

2)

3)

4)

&)

informowanie organdéw S$cigania, Dyrektora Departamentu, naczelnika wydziatu, kierownika

biura o czynach i zachowaniach korupcyjnych oraz o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa przez

Beneficjentow w zwiazku z realizacjg projektu;

wykonywanie polecen Dyrektora Departamentu, naczelnika wydziatu, kierownika biura

w zakresie monitorowania, wdrazania zalecen audytu i kontroli oraz zadan ewaluacyjnych;

wspOtpraca z pozostatymi wydziatami Departamentu;

udziat w opiniowaniu projektow dokumentéw stanowigcych system wdrazania RPO 2007-2013

oraz RPO 2014-2020;

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013, 2014-2020;

udzielanie informacji wnioskodawcom/beneficjentom w zakresie zadafi biura oraz udziat

w szkoleniach dla wnioskodawcow/beneficjentéw w zakresie zadan biura.

§ 17. Do zadan Biura Kontroli i Weryfikacji Postepowan Pzp nalezy w szczegdlnosci:
przeprowadzanie weryfikacji, kontroli postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych na
kolejnych etapach uprzedzajacych dokonanie ptatnosci w tym:

a) weryfikacja zakonczonych postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych przeprowadzana
niezwlocznie po wyborze projektu do dofinansowania a przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie projektu,

b) weryfikacja zakonczonych postepowan o udzielenie zaméwien publicznych przeprowadzana
niezwlocznie po zawarciu umowy o dofinansowaniu projektu i rozstrzygnigciu przez
Beneficjenta postgpowan dotyczacych realizowanego projektu,

c) weryfikacja zakonczonych postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych przeprowadzana
w zwiagzku z wplywem dokumentacji do SL2014 (nie dotyczy dokumentacji zweryfikowanej
na etapie przed podpisaniem umowy i nadaniem beneficjentowi uprawnien do SL2014),

d) weryfikacja i kontrola na miejscu zakonczonych postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych na koniec realizacji projektu, w stosunku do projektéw, ktére sg na etapie
rozliczania wniosku o platnos¢ koncows, o ile ww. etapy kontrolne nie zostaly
przeprowadzone w trakcie realizacji projektu oraz kontrola ewentualnych zmian
w umowach z wykonawcami;

sporzadzanie pism informujagcych o nafoZzeniu  korekty, odwotan, gromadzenie

i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z weryfikacjg postepowan;

wspotpraca z Wydzialem Wdrazania Projektow w zakresie nakladania korekt/wykrywania

nieprawidtowosci;

biezace prowadzenie rejestru weryfikowanych/kontrolowanych postepowan u udzielenie

zamdwienia publicznego;

informowanie organow $cigania, Dyrektora departamentu, naczelnika wydziatu, kierownika biura

o czynach i zachowaniach korupcyjnych oraz o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa przez

Beneficjentéw w zwiazku z realizacjg projektu;
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6)
7)
8)

9)
10)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)

wykonywanie polecefi Dyrektora departamentu, naczelnika wydziatu, kierownika biura
w zakresie monitorowania, wdrazania zalecen audytu i kontroli oraz zadan ewaluacyjnych;
wspOtpraca z pozostatymi wydziatami departamentu;

udziat w opiniowaniu projektow dokumentéw stanowigcych system wdrazania RPO 2014-2020;
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020;

udzielanie informacji wnioskodawcom/beneficjentom w zakresie zadan biura oraz udziat
w szkoleniach dla wnioskodawcéw/beneficjentow w zakresie zadan biura.

§ 18. Do zadan Biura Analiz i Zachowania TrwaloS$ci nalezy w szczegdlnosci:
weryfikacja i analiza sprawozdaf dot. zachowania trwatosci (RPO 2007-2013 oraz 2014-
2020);
typowanie/wybor, zgodnie z przyj¢ta metodologia, projektow:

a) do kontroli po zakonczeniu realizacji projektu,

b) do kontroli trwatos$ci;

sporzadzanie rocznych planéw kontroli projektdw i ich aktualizacji;

biezaca analiza procedur Wydziatu Kontroli oraz sporzadzanie i przedkladanie ich zmian do
Departamentu Rozwoju Regionalnego;

przeprowadzanie przegladu zalozen metodologii doboru préby projektéw do kontroli oraz
zalozen metodologii doboru proby projektéw do kontroli trwatosci;

monitorowanie osiggniecia wskaznikéw rezultatu oraz wykonania zalecen pokontrolnych;
zbieranie i przygotowywanie danych w zakresie sprawozdawczym;

sporzadzanie i przekazywanie pdtrocznych/rocznych sprawozdan dot. realizacji projektéw oraz
informacji o nieprawidtowosciach do Departamentu Rozwoju Regionalnego;

informowanie organ6w $cigania, Dyrektora departamentu, naczelnika wydziatu, kierownika biura
o czynach i zachowaniach korupcyjnych oraz o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa przez
Beneficjentoéw w zwiazku z realizacjg projektu;

wykonywanie polecen Dyrektora departamentu, naczelnika wydzialu, kierownika biura
w zakresie monitorowania, wdrazania zalecen audytu i kontroli oraz zadan ewaluacyjnych;
wspolpraca z pozostatymi wydziatami departamentu;

udziat w opiniowaniu projektéw dokumentéw stanowigcych system wdrazania RPO 2014-2020;
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013, 2014-2020;

udzielanie informacji wnioskodawcom/beneficjentom w zakresie zadan biura oraz udziat

w szkoleniach dla wnioskodawcow/beneficjentéw w zakresie zadan biura.

Rozdzial 5
Biuro Postepowan i Opiniowania

§ 19. Do zadan Biura Postgpowan i Opiniowania nalezy w szczeg6lnosci:
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1

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

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

opiniowanie oraz uczestnictwo w sporzadzaniu odpowiedzi na wnoszone przez Beneficjentow
odwotania od natozonych korekt/zastrzezen do informacji pokontrolnych;

opiniowanie informacji pokontrolnych oraz raportéw z wizyt monitorujgcych — w tym réwniez
weryfikacja dokumentacji kontroli/projektéw podlegajacych kontroli;

opiniowanie zagadnien zwigzanych z prowadzonymi weryfikacjami postgpowan, kontrolami
w miejscu realizacji projektow badz wizytami monitorujacymi;

sporzadzanie pism kierowanych do organdéw administracji oraz do beneficjentdéw w sprawach
zwigzanych z toczacymi sie kontrolami na miejscy realizacji projektu; wizytami monitorujacymi;
biezaca konsultacja w trakcie sporzadzania notatek z weryfikacji, informacji pokontrolnych/raportow
z wizyt monitorujgcych;

opiniowanie i weryfikacja projektow uchwat;

weryfikacja projektow umoéw o dofinansowanie oraz anekséw do tych umow;

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

opiniowanie i weryfikacja pism wzywajacych do zwrotu;

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

opiniowanie i weryfikacja pism dot. rozwigzania uméw o dofinansowanie/odstapienia od
zawarcia umow o dofinansowanie;

opiniowanie, w tym wydawanie opinii na pismie, biezacych -spraw zwigzanych z weryfikacja
wnioskéw o platnosé, rozliczaniem projektow;

biezace konsultacje zwigzane z przygotowywaniem pism przez pracownikéw Departamentu oraz
udziat w spotkaniach i w negocjacjach w zakresie zwigzanych z nimi aspektéw prawnych;
opracowanie (aktualizacja) projektow procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow prawnych przekazywanych do
konsultacji;

udziat w opiniowaniu projektéw dokumentdéw stanowiacych system wdrazania RPO 2007-2013
oraz RPO 2014-2020;

udzielanie informacji wnioskodawcom/beneficjentom w zakresie zadan biura oraz udziat
w szkoleniach wnioskodawcow/beneficjentéw w zakresie zadan biura;

prowadzenie rejestru opinii, wyjasnien i interpretacji prawnych;

prowadzenie postgpowan administracyjnych przy wspoétpracy w przedmiocie: zwrotu srodkow,

zaptaty odsetek, zastosowania ulg w splacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci oséb
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trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach beneficjentdw realizujgcych projekty z zakresu
priorytetdéw wdrazanych przez departament w ramach RPO WK-P 2014-2020, w tym
w szczego6lnosci sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien i innych pism
zwigzanych z postgpowaniem administracyjnym, jak réwniez rozpatrywanie odwotan od decyzji;

21) reprezentowanie Instytucji Zarzadzajagcej RPO WK-P przed sgdami i innymi
instytucjami/organami w sprawach dotyczacych dziatania Instytucji Zarzadzajacej RPO WK-P;

22) przygotowanie odpowiedzi na skargi do Wojewddzkiego Sgdu Administracyjnego i Naczelnego
Sadu Administracyjnego w perspektywie finansowej 2014-2020;

23) przygotowywanie pism procesowych dla sadéw w celu wszczecia postepowania sgdowego,
sagdowo-administracyjnego oraz w zwigzku z toczgcymi si¢ postepowaniami;

24) opracowywanie wnioskdw o wszczgcie sadowego postepowania egzekucyjnego;

25) zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020;

26) sprawowanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci.

Rozdzial 6
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 20.1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zalatwienia 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 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 pominigciem systemu podlegltosci, pracownicy zobowigzani sa do poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci w sprawie.

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

6. Do podstawowych obowigzkéw pracownika departamentu nalezy w szczeg6lnosci:

1) sumienne i staranne wypetnianie poleceni bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

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

4) nalezytej znajomosci i wlasciwego stosowania przepiséw prawa dotyczgcych funkcjonowania
Samorzadu Wojewddztwa, innych przepiséw prawa z zakresu dziatania departamentu, takze
regulamindw i instrukcji obowigzujacych w Urzedzie;

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

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

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

8) zachowanie zasady bezstronno$ci wynikajace z art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz art. 24 ust.2 pkt. 2 stanowiace o obowigzku zachowania bezstronnosci.

7. Na podstawie art. 212 KP dyrektor departamentu, zastgpcy dyrektora, naczelnicy
wydziatoéw, kierownicy biur zobowigzani sg organizowaé prace w departamencie, wydziatach, biurach
zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Zachowanie zasady bezstronnosci wynikajace z art. 30 ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz art.24 ust. 2 pkt. 2 stanowigce o obowigzku zachowania bezstronnosci.

9. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecei przetozonych

zastosowanie moga mie¢ $rodki porzadkowe okre§lone w Regulaminie Pracy Urzedu.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 21.1. Dyrektor departamentu podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma i wystapienia nie zastrzezone do wylacznej kompetencji Marszatka Wojew6dztwa lub
Sekretarza Wojewddztwa, zgodnie z zasadami podpisywania pism ustalonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojew6dztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu;

2) pisma zatwierdzajace do wyptaty dokumenty finansowe wynikajagce z zawartych uméw,
zapotrzebowan, zlecen, itp.;

3) pisma i wystapienia do beneficjentow;

4) inne pisma sporzadzane w zwiazku z realizacjg przypisanych zadaﬁ.

2. Dyrektor moze upowazni¢ naczelnika wydziatu/zastepce Dyrektora do podpisywania
pism i dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, pkt. od 1-4 informujac o tym fakcie Departament
Organizacyjny.

3. Naczelnicy wydziatéw/zastgpcy Dyrektora podpisuja pisma nalezgce do ich kompetencji
zgodnie z Instrukcja Wykonawcza Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego na lata 2007-2013 i 2014-2020.

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

§ 22. Naczelnicy wydzialéw/zastgpcy Dyrektora i kierownicy biur zobowiazani s skladaé
Dyrektorowi departamentu wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego regulaminu wynikajace
z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepiséw prawnych.

§ 23. Struktur¢ organizacyjna okre§la schemat stanowiacy zatacznik do niniejszego

zarzadzenia.
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