zatacznik do zarzadzenia Nr 53/2024
Marszalka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 30 wrze$nia 2024 r.

Regulamin
Departamentu Realizacji Projektow Unijnych
Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Kujawsko-Pomorskiego

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla wewngtrzng strukture Departamentu Realizacji Projektéw Unijnych,
zwanego dalej Departamentem, a takze szczegétowy zakres zadan komorek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad, zakres zadan i odpowiedzialnosci dyrektora Departamentu, naczelnika
wydziatu, kierownika biura oraz zasady realizacji tych zadan.

§ 2. Do zakresu dziatania Departamentu nalezy realizacja zadan Samorzadu Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w  Toruniu, niniejszym
Regulaminem oraz aktami prawnymi podjetymi przez Samorzad Wojewodztwa Kujawsko-

Pomorskiego.

Rozdzial 2

Struktura i zarzadzanie

§ 3. 1. Pracg departamentu kieruje dyrektor Departamentu przy pomocy naczelnika wydziatu
i kierownika biura.

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

3. Dyrektor Departamentu jest odpowiedzialny za nalezytg organizacje pracy w Departamencie
oraz za terminowe i zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

4. Dyrektor Departamentu przeprowadza okresowa ocene pracy naczelnika wydziatu
i pracownika na stanowisku ds. organizacji pracy Departamentu oraz akceptuje w systemie RCP
sktadane przez nich wnioski kadrowe.

5. Na polecenie dyrektora, naczelnik wydziatu i kierownik biura okreslaja zadania oraz
przygotowuja zakresy czynnosci, opisy stanowisk, zakresy obowiazkow i odpowiedzialnosci dla
pracownikow bezposrednio im podleglych, a takze przeprowadzajg oceng podlegtych pracownikow oraz

sporzadzajg opinie W zakresie realizowanych przez nich zadan.



6. W przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora Departamentu, potwierdzonej w systemie
RCP, lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkéw stuzbowych, w jego zakres praw
i obowigzkéw, w stosunku do zadan wskazanych w § 2 wchodzi naczelnik wydziatu, a w przypadku
jego nieobecnos$ci kierownik biura.

7. Dyrektorowi Departamentu powierza si¢ petnienie nadzoru nad realizacja zadan, zwigzanych
zZ koordynacja procesu programowania, zarzadzania, wdrazania i zamykania Regionalnego Programu
Operacyjnego  Wojewodztwa  Kujawsko-Pomorskiego  2014-2020 na poziomie komorek
organizacyjnych Instytucji Zarzadzajgcej zaangazowanych we wdrazanie Programu. Sg to nastepujace
zadania:

1) koordynowanie zarzadzania alokacja RPO WKP 2014-2020, w tym procesu renegocjacji programu
oraz zastosowania mechanizmu elastycznosci;

2) koordynowanie nadzoru nad przeptywami finansowymi i monitorowanie alokacji dostepnej do
kontraktacji;

3) koordynowanie nadzoru nad przygotowaniem kryteriow do konkursow i projektow
pozakonkursowych;

4) koordynowanie nadzoru nad przygotowaniem sprawozdan kwartalnych do Komisji Europejskiej,
rocznego i koncowego;

5) koordynowanie nadzoru nad przygotowaniem rocznego i wieloletniego planu wydatkéw do
ministerstwa i Komisji Europejskiej;

6) koordynowanie sporzadzania poswiadczen wydatkow i przedktadanie do Instytucji Certyfikujacej
oraz przygotowania prognoz w tym zakresie.

§ 4. 1. Naczelnik wydziatu koordynuje i nadzoruje wykonywanie zadan realizowanych przez

biuro w zakresie powierzonych i przypisanych mu zadan.

2. Do zakresu dziatan naczelnika wydziatu i kierownika biura nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami wydziatu/biura zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i poleceniami
dyrektora Departamentu;

2) organizowanie pracy oraz nadzor nad prawidlowa, terminowg i skuteczng oraz zgodna z przepisami
prawa realizacjg zadan;

3) ustalanie zadan dla wydziatu/biura oraz zakresow czynnosci, obowigzkow i odpowiedzialno$ci
pracownikow bezposrednio podlegtych;

4) nadzor nad porzadkiem i dyscypling pracy w wydziale/biurze;

5) przedktadanie wnioskoOw w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

6) ochrona informacji niejawnych oraz zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

7) udzial w naradach koordynacyjnych zwotywanych przez dyrektora Departamentu;

8) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych zadan wydziatu/biura;



9) raportowanie prowadzonych spraw Dyrektorowi;

10) zatwierdzanie w systemie RCP wnioskow kadrowych sktadanych przez bezposrednio podlegtych
pracownikow;

11) wykonywanie innych polecen dyrektora Departamentu zwigzanych z zakresem dziatania
Departamentu;

3. Naczelnik wydziatu/kierownik biura ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za rzetelna,
terminowa realizacje zadan, w zakresie realizacji zadan przypisanych kierowanej komorce
organizacyjnej, porzadek i dyscypling pracy oraz podejmowanie inicjatyw majacych na celu
zwigkszenie efektywnosci pracy.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy naczelnika wydziatu, potwierdzonej w systemie RCP,
lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkdéw stuzbowych w jego zakres praw i obowigzkoéw
wchodzi kierownik biura.

§ 5. 1. Kierownik biura rozporzadza praca biura w zakresie powierzonych i przypisanych mu
zadan.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy Kierownika biura, potwierdzonej w systemie RCP,
lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowiazkow stuzbowych, w jego zakres praw i obowigzkow
wchodzi naczelnik wydziatu, a w przypadku jego nieobecnosci inny wskazany przez dyrektora
Departamentu pracownik biura.

§ 6. Strukture departamentu tworza komorki organizacyjne, ktore w trakcie realizacji zadan
uzywaja nastgpujacego oznakowania: Wydziat Koordynacji Projektow Wiasnych i Strategicznych (RP-
I.), w ramach ktorego dziata Biuro ds. Koordynacji Projektow Wiasnych i Strategicznych (RP-1-K.).

2. W departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy departamentu, do ktorego

zakresu dziatania nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej dyrektora Departamentu oraz wykonywanie innych
prac zleconych doraznie przez dyrektora lub naczelnika wydziatu;

2) prowadzenie terminarza zaje¢ dyrektora Departamentu oraz zapewnienie jego prawidlowej
realizacji;

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

4) zabezpieczenie obstugi spotkan, narad i konferencji organizowanych przez Departament
we wspotpracy z Departamentem Organizacyjnym;

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

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

7) prowadzenie rozdzialu korespondencji zgodnie z wlasciwos$cia na podstawie dekretacji dyrektora

Departamentu;,



8)

9

organizacyjno-techniczna obstuga spotkan i wizyt interesantdéw przyjmowanych przez dyrektora,
Departamentu, naczelnika wydziatu oraz kierownika biura;

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Departamentu w materiaty i urzadzenia biurowe;

10) monitorowanie obstugi systemu RCP w zakresie prowadzenia list obecno$ci pracownikow

Departamentu, sporzadzania planu urlopéw 1 ewidencji nieobecnos$ci pracownikow Departamentu;

11) monitorowanie w systemie RCP wyj$¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach

nadliczbowych;

12) koordynacja obstugi systemu RCP w zakresie prowadzenia listy obecnosci pracownikoéw

departamentu, sporzadzania planu urlopow i ewidencji nieobecno$ci pracownikow departamentu.

Rozdzial 3
Wydzial Koordynacji Projektéw Wiasnych i Strategicznych

§ 7. Zadania Wydziatlu Koordynacji Projektow Wiasnych i Strategicznych realizuje Biuro

ds. Koordynacji Projektéw Wiasnych i Strategicznych.

§8. Do zakresu Biura ds. Koordynacji Projektéw Wlasnych i Strategicznych nalezy

W szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

koordynacja przygotowania i realizacji projektow wiasnych Samorzadu Wojewodztwa Kujawsko-

Pomorskiego dofinansowanych ze srodkoéw Unii Europejskiej w perspektywie finansowej 2014-

2020 i 2021-2027,

opracowywanie projektu uchwaly w sprawie ustalenia obszaré6w wsparcia, typow dzialan oraz

okreslenia listy propozycji projektowych dla niekonkurencyjnego sposobu wyboru projektow

w ramach programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza na lata 2021-2027;

opracowywanie:

a) zasad zglaszania, przygotowania, realizacji i monitorowania projektow wiasnych Samorzadu
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej
w perspektywie finansowej 2021-2027,

b) =zasad zglaszania, identyfikacji, przygotowania i monitorowania projektow wiasnych
Samorzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz projektow wybieranych w trybie
pozakonkursowym dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w perspektywie finansowej
2014-2020;

weryfikacja zgloszen propozycji projektow wiasnych Samorzadu Wojewodztwa Kujawsko-

Pomorskiego pod wzgledem mozliwosci uzyskania dofinansowania ze srodkow Unii Europejskiej

w perspektywie finansowej 2014-2020 i 2021-2027,;



5) monitoring przygotowania i realizacji projektow wiasnych Samorzadu Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego, dofinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej w perspektywie finansowej 2014-
2020 i 2021-2027 migdzy innymi w celu:

a) identyfikowania probleméw i ich biezacego rozwigzywania,

b) proponowania podmiotom realizujagcym projekty prawidtowych rozwigzan na bazie zdobytych
do$wiadczen,

c) poinformowania Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego o wynikach monitoringu, w
formie okresowych sprawozdan;

6) identyfikacja projektow strategicznych w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020;

7) wspotpraca z innymi komoérkami Urzedu Marszatkowskiego oraz instytucjami zewnetrznymi
w zakresie prac biura, w szczegdlnosci przy identyfikacji mozliwosci pozyskiwania srodkow Unii

Europejskiej przez Samorzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego oraz jednostki organizacyjne

Wojewodztwa.

Rozdzial 4

Organizacja i dyscyplina pracy

§ 9. 1. Sprawy przekazywane sg do rozpatrzenia lub zalatwienia w ustalonym systemie
podleglosci droga pisemnej dekretacji, ustnego polecenia, a takze elektronicznej korespondencji.

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

3. W przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora Departamentu, potwierdzonej w systemie
RCP, przekazywania spraw, w tym dekretacji dokumentacji przychodzacej, dokonuje naczelnik
wydzialu, a w razie jego nieobecnosci kierownik biura.

4. Pracownicy zobowigzani sg do udzielania bezposredniemu przetozonemu informacji o stanie
wykonania zadania w terminie, o ktorym mowa w ust. 2.

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

6. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia sprawy
potwierdza przyjecie wniosku, pisma i dokonanie przegladu poprzez odreczne dopisanie na pierwszej
stronie daty wykonania tej czynnosci i parafy.

7. Do podstawowych obowigzkéw pracownika Departamentu nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne i staranne wypetnianie polecen bezposrednich przetozonych;
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz biezace monitorowanie statusu w systemie RCP;

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



4) nalezyta znajomo$¢ i wiasciwe stosowanie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, innych przepisow prawa z zakresu dziatania
Departamentu, a takze regulaminéw i instrukcji obowigzujacych w Urzegdzie oraz przestrzegania
przyjetych w Urzgdzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki;

5) korzystanie w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszalka z elektronicznego systemu obiegu
dokumentow;

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

8. Na podstawie art. 212 Kodeksu Pracy, dyrektor, naczelnik wydziatu i kierownik biura
zobowigzani sg organizowac¢ prace w Departamencie, wydziale, biurze zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

9. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen przelozonych

zastosowanie mie¢ mogg srodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy Urzgdu.

Rozdzial 5
Zasady podpisywania pism

§ 10. 1. Dyrektor Departamentu podpisuje w szczegolnosci:

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

2) pisma zatwierdzajace do wyptaty dokumenty finansowe wynikajace z zawartych umow,
zapotrzebowan, zlecen, w odniesieniu do dziatalno$ci departamentu oraz opisy faktur i umow;

3) pisma i wystgpienia zwigzane z biezaca praca Departamentu;

4) projekty aktéw prawnych Marszalka, Zarzadu Wojewddztwa i Sejmiku Wojewodztwa;

5) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

6) protokoty rozméw kwalifikacyjnych;

7) pismaw sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikow;

8) skierowania na szkolenia pracownikow;

9) opisy do umow i opisy do faktur w czesci zwigzanej z dysponowaniem dostgpnymi srodkami;

10) inne pisma i dokumenty sporzadzane w zwiazku z realizacja przypisanych Departamentowi zadan.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora Departamentu, potwierdzonej w systemie

RCP, na dokumentach, o ktérych mowa w ust. 1, podpisy sktada naczelnik wydziatu.



3. Dyrektor parafuje wszystkie pisma przedktadane przez Departament do podpisu przez
Marszatka Wojewodztwa po wstepnym zaparafowaniu przez pracownika merytorycznego, kierownika
biura lub naczelnika wydziatu.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu przez dyrektora Departamentu muszg by¢ parafowane
na jednej z kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika biura lub naczelnika wydziatu w zakresie zadan
przypisanych.

5. Dyrektor akceptuje delegacje stuzbowe pracownikoéw Departamentu.

6. Dokumenty dotyczace spraw calego departamentu podpisuje dyrektor Departamentu.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

§ 11. Naczelnik wydziatu lub kierownik biura zobowigzani sg sktada¢ dyrektorowi wnioski

w sprawie projektu zmian niniejszego Regulaminu wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz
nowych przepiséw prawnych.

§ 12. Strukture organizacyjna Departamentu okre$la schemat stanowigcy zatacznik do

niniejszego Regulaminu






