Zatacznik do zarzadzenia Nr 19/2025
Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego

z dnia 25 lutego 2025 r.

Regulamin
Departamentu Rozwoju Obszarow Wiejskich
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla wewnetrzng strukture¢ Departamentu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w jego
sktad, zakres zadan i odpowiedzialno$ci Dyrektora Departamentu Rozwoju Obszarow
Wiejskich, zwanego dalej ,,Dyrektorem”, zastgpcow Dyrektora, kierownikow biur
I koordynatoréw biur oraz zasady realizacji tych zadan.

§ 2. 1. Praca Departamentu Rozwoju Obszarow Wiejskich, zwanego dalej
,Departamentem”, kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcéw Dyrektora, kierownikow biur
i koordynatoréw biur.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikdéw Departamentu, organizuje ich
prace, ustala i zatwierdza zakresy czynno$ci oraz kontroluje i ocenia ich realizacje.

3. Na polecenie Dyrektora, zastepcy Dyrektora, kierownicy biur okreslajg zadania oraz
przygotowuja zakresy czynnosci, obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci dla pracownikoéw
bezposrednio im podleglych, a takze przeprowadzaja oceng podleglych pracownikéw oraz
sporzadzaja opinie w zakresie realizowanych przez nich zadan.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za nalezyta organizacj¢ pracy w Departamencie oraz za
terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan, w tym
przekazywanie Agencji Platniczej rocznej deklaracji zarzadczej w zakresie wykonywania
zadan delegowanych.

5. Dyrektor przeprowadza okresowa ocen¢ pracy zastepcow Dyrektora 1 kierownikow
biur.

6. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora potwierdzonej w systemie RCP funkcje
te pelnia w uzgodnionym zakresie, zastepca dyrektora lub kierownik biura.

§ 3. 1. Do zakresu dziatania zastepcoOw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami podlegtych biur zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
wytycznymi i poleceniami Dyrektora w zakresie zadan realizowanych w Departamencie;

2) organizowanie zgodnie z przepisami prawa pracy podlegtych biur oraz nadzér nad
prawidtowa, terminowa i skuteczng realizacja zadan;

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

4) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

5) nadzor nad dyscypling pracy w podlegtych biurach;

6) organizowanie narad z pracownikami w sprawach do tyczacych dziatalnosci podlegtych
biur;

7) nadzor nad stanowiskami wrazliwymi w biurach.

2. Zastgpcy Dyrektora ponoszg odpowiedzialno$é w szczegdlnosci za:

1) prawidlowa, rzetelng oraz terminowg realizacje¢ zadan, o ktorych mowa w ust. 1, a takze za
zaniechanie niezb¢dnego dziatania lub za dzialania nieprawidlowe, jak réwniez za brak
nadzoru w zakresie realizacji zadan przypisanych do nadzorowanego biura;

2) porzadek i dyscypline pracy w podlegtych biurach;

3) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy podlegtych biur.

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



obowiazkow kierownikéw biur.
4. W przypadku nieobecnos$ci zastepcy Dyrektora lub kierownika biura, w jego biezacy
zakres praw 1 obowigzkow wchodzi wyznaczony przez Dyrektora pracownik Departamentu.
§ 4. 1. Strukture¢ Departamentu tworza:

1) Biuro Wdrazania Projektow Infrastrukturalnych (WS-1.);

2) Biuro Wdrazania Projektow Leader (WS-IL.);

3) Biuro Analiz i Pomocy Technicznej (WS-I111.);

4) Biuro Kontroli (WS-1V.);

5) Biuro Autoryzacji Ptatnosci (WS-V.);

6) Biuro Projektow Retencji Wodnej (WS-V1.);

7) Biuro Monitoringu i Sprawozdawczosci (WS-VIL.).

2. System zastepstw na stanowiskach pracy w Departamencie ustala Dyrektor.
3. Wszyscy pracownicy Departamentu w zakresie swoich kompetencji zobowigzani sg do:

1) stosowania zatozen normy ISO 9001:2015 i kontroli zarzadczej;

2) obstugi systemu teleinformatycznego wspomagajacego proces zarzadzania;

3) wspolpracy z innymi komorkami Urzedu Marszatkowskiego w obszarze zadan realizowanych
przez departament;

4) wdrazania zasad bezpieczenstwa dla Departamentu, okres§lonych w Polityce Bezpieczenstwa
Urzedu Marszatkowskiego oraz pokrewnych dokumentach;

5) przeciwdziatanie, wykrywanie i przekazywanie do wlasciwej komorki informacji
0 nieprawidlowos$ciach i btgdach;

6) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan;

7) wspolpracy z instytucjami oraz organami zaangazowanymi w rozwoj obszaréw wiejskich.

§ 5. 1. W Departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy departamentu,
punktu podawczego i1 przyjmowania wnioskow, do ktérego zakresu dziatania nalezy
W szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie terminarza zajg¢ Dyrektora oraz zapewnienie jego prawidtowej realizacji;

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

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

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

6) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wlasciwosciag na podstawie dekretacji;

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

8) koordynacja i obstuga wyjazdow stuzbowych pracownikow departamentu;

9) monitorowanie obshugi systemu RCP w zakresie prowadzenia list obecno$ci pracownikow
Departamentu, sporzadzania planu urlopow 1 ewidencji nieobecnosci pracownikow
Departamentu;

10) monitorowanie w systemie RCP wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz pracy w godzinach
nadliczbowych;

11) prowadzenie punktu podawczego w ramach Departamentu;

12) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie pomocy, wnioskdw o platnos¢ oraz innych

dokumentow zwigzanych z obstuga programow realizowanych w departamencie;

13) prowadzenie rejestrow skarg, kontroli i audytow;

14) sporzadzanie spisu spraw dla Departamentu.

Rozdzial 2
Biuro Wdrazania Projektow Infrastrukturalnych

§ 6. Do zakresu dziatania Biura Wdrazania Projektow Infrastrukturalnych nalezy
W szczegolnosci:



1.Wdrazanie projektow realizowanych w ramach Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020 (zwanego dalej PROW 2014-2020).
2.Wdrazanie projektow realizowanych w ramach Planu Strategicznego dla Wspolnej
Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (zwanego dalej PS WPR 2023-2027); o ktérych mowa
w ust. 112 poprzez:
1) informowanie i rozpowszechnianie informacji o programach w tym o zasadach i trybie
przyznawania pomocy finansowej oraz o obowigzkach beneficjentow wynikajacych
Z przyznania tej pomocy;
2) stosowanie procedur i instrukcji przekazanych przez Agencje Platnicza;
3) przeprowadzanie naborow wnioskéw o przyznanie pomocy;
4) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie pomocy;
5) prowadzenie rejestru wnioskOw o przyznanie pomocy;
6) przeprowadzanie kontroli administracyjnej wnioskow o przyznanie pomocy;
7) przygotowywanie wyboru operacji do dofinansowania oraz opracowywanie list operacji,
zgodnie z zasadami Programow;
8) przygotowywanie informacji o odmowie przyznania pomocy lub decyzji w sprawie
przyznania pomocy;
9) rozpatrywanie wezwan do usunig¢cia naruszenia prawa, wnioskOw o ponowne rozpatrzenie
sprawy;

10) monitoring wykorzystania srodkow;

11) obstuga systemu teleinformatycznego;

12) przechowywanie pozyskanych, zgromadzonych i opracowanych informacji i danych
dotyczacych wdrazania programow;

13) przechowywanie dokumentow zwigzanych z wykonywaniem przez podmioty delegowane
zadan Instytucji Zarzadzajacej, udostgpnianie lub przekazywanie Agencji Platniczej lub
Komisji Europejskiej dokumentacji w ww. zakresach;

14) zlecanie czynnosci kontrolnych o ktorych mowa w § 9 pkt 1 lit. d, e, g niniejszego Regulaminu
adekwatnie do wykonywanych czynnos$ci dotyczacych etapu wdrazania przedsiewziecia,

15) umozliwienie przeprowadzenia kontroli w zakresie zadan delegowanych przez organy
kontroli skarbowej, NIK, przedstawicieli KE, ETO, Instytucje Zarzadzajaca, Agencje
Platnicza oraz inne uprawnione podmioty oraz przekazywanie Agencji Platniczej informacji
o powyzszych kontrolach, ich wynikach oraz sposobie realizacji zalecen, wnioskow
pokontrolnych i rekomendacji;

16) przekazywanie Agencji Platniczej informacji dotyczacych podmiotow wykluczonych
z pomocy finansowej zgodnie z przepisami rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1306/2013 oraz
przyjetymi do stosowania procedurami i instrukcjami;

17) przekazywanie Agencji Platniczej danych wynikajacych z przepisow prawa, procedur lub
wytycznych Instytucji Zarzadzajace;;

18) wymiana informacji i materiatlow niezbednych dla spetnienia wymagan przepiséw unijnych
1 krajowych w zakresie dotyczacym prawidtowej realizacji zadan delegowanych,;

19) wykonywanie innych czynnosci i dziatan zwigzanych z obstuga wniosku o przyznanie
pomocy, wynikajacych z zapiséw programowych i zgodnych z zakresem czynnosci,

20) udostepnianie lub przekazywanie upowaznionym instytucjom i organom dokumentacji w ww.
zakresach;

3. Wdrazanie projektow realizowanych w ramach Krajowego Planu Odbudowy
I Zwigkszenia Odpornosci (zwanego dalej ,,KPO”) na podstawie umowy w sprawie
powierzenia cz¢s$ci zadan zwigzanych z realizacjg danej inwestycji z dnia 25 wrzesnia 2024
r. w ramach planu rozwojowego, poprzez:

1) informowanie i rozpowszechnianie informacji o KPO, w tym o zasadach i trybie
przyznawania pomocy finansowej oraz o obowigzkach beneficjentéw wynikajacych z objecia
przedsigwzigcia wsparciem;

2) stosowanie przyjetych procedur dotyczacych KPO;

3) przeprowadzanie naborow wnioskOw o objecie przedsigwziecia wsparciem;



4) przyjmowanie wnioskdw o objecie wsparciem w systemie teleinformatycznym;

5) prowadzenie rejestru wnioskow o objecie przedsigwzigcia wsparciem;

6) przeprowadzanie kontroli administracyjnej przedsigwziec¢ objetych wsparciem,

7) przygotowywanie wyboru operacji do objecia przedsiewzigecia wsparciem oraz
opracowywanie list operacji, zgodnie z zasadami KPO;

8) przygotowywanie informacji o nieobj¢ciu przedsiewzigcia wsparciem/pozostawienie
wniosku 0 wsparcie bez rozpatrzenia/pozostawieniu wniosku 0 ponownag oceng¢ bez
rozpatrzenia lub decyzji w sprawie objecia przedsigwzi¢cia wsparciem,;

9) rozpatrywanie wezwan do usunigcia naruszenia prawa, wnioskOw o ponowne rozpatrzenie
sprawy;

10) monitoring wykorzystania srodkow;

11) obstuga systemu teleinformatycznego;

12) przechowywanie pozyskanych, zgromadzonych i opracowanych informacji i danych
dotyczacych wdrazania KPO;

13) wykonywanie innych czynno$ci i dzialan zwigzanych z obsluga wniosku o objgcie
przedsigwziecia wsparciem, wynikajacych z zapiséw programowych 1 zgodnych z zakresem
czynnosci;

14) udostgpnianie lub przekazywanie upowaznionym instytucjom i organom dokumentacji w ww.
zakresie.

4. Organizowanie szkolen dla potencjalnych wnioskodawcow 1 beneficjentow.
5. Przygotowywanie projektow uchwal oraz wnioskdw na posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa.

Rozdzial 3
Biuro Wdrazania Projektéow Leader

§ 7. Do zakresu dziatania Biura Wdrazania Projektéow Leader nalezy w szczego6lnosci:
1. Wdrazanie projektow realizowanych w ramach interwencji 1.13.1 PS WPR 2023-2027:

1) stosowanie procedur i instrukcji przekazanych przez Agencje Platnicza;

2) przygotowywanie naborow wnioskOw o przyznanie pomocy;

3) przyjmowanie wnioskow o przyznanie pomocy;

4) prowadzenie rejestru wnioskOw o przyznanie pomocy;

5) przeprowadzanie kontroli administracyjnej wnioskéw o przyznanie pomocy;

6) przygotowywanie informacji 0 odmowie przyznania pomocy, pozostawieniu wniosku
bez rozpatrzenia lub decyzji w sprawie przyznania pomocy,

7) rozpatrywanie wezwan do usunigcia naruszenia prawa, wnioskOw o ponowne rozpatrzenie
sprawy;

8) obstuga systemu teleinformatycznego;

9) przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przez podmioty delegowane
zadan Instytucji Zarzadzajacej, udostgpnianie lub przekazywanie Agencji Platniczej lub
Komisji Europejskiej dokumentacji w ww. zakresie;

10) zlecanie czynnosci kontrolnych o ktorych mowa w § 9 pkt 2 lit. a, niniejszego Regulaminu,
adekwatnie do wykonywanych czynnosci dotyczacych etapu wdrazania przedsigwziecia,

11) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego
przez spotecznos¢, pod wzgledem jej zgodnosci z przepisami prawa 1 procedurami
okreslonymi w LSR, a takze pod wzgledem osiggnigcia wskaznikow zatozonych LSR
(w zakresie EFRROW);

12) umozliwienie przeprowadzenia kontroli w zakresie zadan delegowanych przez organy
kontroli skarbowej, NIK, przedstawicieli KE, ETO, Instytucje Zarzadzajaca, Agencje
Platnicza oraz inne uprawnione podmioty oraz przekazywanie Agencji Platniczej informacji
o powyzszych kontrolach, ich wynikach oraz sposobie realizacji zalecen, wnioskéw
pokontrolnych i rekomendaciji;

13) przekazywanie Agencji Platniczej informacji dotyczacych podmiotow wykluczonych



Z pomocy finansowej zgodnie z przepisami rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1306/2013 oraz
przyjetymi do stosowania procedurami i instrukcjami;

14) wymiana informacji i materiatdéw niezbgdnych dla spetnienia wymagan przepisoOw unijnych
i krajowych w zakresie dotyczacym prawidlowej realizacji zadan delegowanych i zleconych;

15) wykonywanie innych czynno$ci i dziatan zwigzanych z obstuga wniosku o przyznanie
pomocy, wynikajacych z zapisow programowych 1 zgodnych z zakresem czynnosci,

16) wsparcie LGD w procesie wdrazania LSR,;

17) przygotowywanie umow i anekséw do umow, na podstawie ktorych jest przyznawana pomoc;

18) prowadzenie rejestru umow/decyzji oraz anekséw oraz przekazywanie danych do Agencji
Platniczej;

19) nadzoér nad prawidlowym zabezpieczeniem umow zgodnie z obowigzujaca procedurg
postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy o przyznanie pomocy;

20) przeprowadzanie oceny merytorycznej wnioskow o zmiang umowy/decyzji;

21) rozpatrywanie wnioskow o zwolnienie ze zobowigzan w wyniku zaistnienia okolicznosci
0 charakterze sity wyzszej lub wyjatkowych okolicznosci;

22) wykonywanie innych czynnosci i dziatan zwigzanych z obstlugg wniosku o zmiang umowy,
wynikajacych z zapisow programowych i zgodnych z zakresem czynnosci;

2.W zakresie wdrazania PROW 2014-2020 poprzez realizowanie zadan instytucji
wdrazajacej projekty realizowanych w ramach dziatania 19 LEADER.

3.W zakresie wdrazania Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020
poprzez realizowanie zadan instytucji posredniczacej, wynikajacych z Programu
Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020 (dalej ,,PO Rybactwo i Morze 2014-
2020”) oraz ustawy z dnia 10 lipca 2015 roku o wspieraniu zrownowazonego rozwoju sektora
rybackiego z udziatem Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego.

4.Przechowywanie pozyskanych, zgromadzonych i opracowanych informacji i danych
dla zakres6w wymienionych w pkt 1, 2, 3.

5.Informowanie i rozpowszechnianie informacji o ww. programach w tym o zasadach
I trybie przyznawania pomocy finansowej oraz o obowigzkach beneficjentow wynikajacych
zZ przyznania tej pomocy.

6.Udostepnianie lub przekazywanie upowaznionym instytucjom i organom dokumentacji
w ww. zakresach.

7.0rganizowanie i prowadzenie szkolen dla potencjalnych wnioskodawcow
I beneficjentow;
8. Przygotowywanie projektéw uchwal oraz wnioskOw na posiedzenie Zarzadu
Wojewodztwa.
Rozdzial 4

Biuro Analiz i Pomocy Technicznej

§ 8. Do zakresu dziatania Biura Analiz i Pomocy Technicznej nalezy w szczegdlnosci:
1. Zadania zwigzane z realizacja 1 monitorowaniem operacji w ramach PROW 2014-
2020, PS WPR, KPO oraz programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027,
Priorytet 2 Fundusze Europejskie dla czystej energii i ochrony zasoboéw $rodowiska regionu,
Dziatanie 02.09 Mata retencja i adaptacja do zmian klimatu w regionie:
1) stosowanie procedur i instrukcji przekazanych przez Agencj¢ Platnicza, Instytucje
odpowiedzialng za realizacje inwestycji oraz Instytucj¢ Zarzadzajaca FAKP;
2) analiza przebiegu i realizacji dziatan wdrazanych w departamencie;
3) opracowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Zarzadu Wojewodztwa, Sejmiku
Wojewddztwa oraz innych instytucji zaangazowanych w rozwdj obszarow wiejskich;
4) sporzadzanie i przekazywanie prognoz wydatkow;
5) monitoring srodkéw wnioskowanych, kontraktowanych i wyplacanych;
6) umozliwienie przeprowadzenia kontroli w zakresie zadan delegowanych przez organy
kontroli skarbowej, NIK, przedstawicieli KE, ETO, Instytucje Zarzadzajaca, Agencje



Ptatnicza oraz inne uprawnione podmioty oraz przekazywanie Agencji Platniczej informacji
o powyzszych kontrolach, ich wynikach oraz sposobie realizacji zalecen, wnioskow
pokontrolnych i rekomendaciji;

7) przekazywanie Instytucjom Zarzadzajagcym, Agencji Platniczej, Komisji Europejskiej i innym
instytucjom dokumentacji i danych wynikajacych z przepiséw prawa, procedur lub
wytycznych Instytucji Zarzadzajacych;

8) wymiana informacji i materiatow niezbednych dla spelnienia wymagan przepisoOw unijnych
i krajowych w zakresie dotyczacym prawidtowej realizacji zadan delegowanych i zleconych;

9) obstluga systemow teleinformatycznych;

10) przechowywanie pozyskanych, zgromadzonych i opracowanych informacji i danych
dotyczacych wdrazanych Programéows;

11) monitorowanie pracy i efektow rzeczowych w Departamencie;

12) prowadzenie rejestru monitorowania ankiet/sprawozdan monitorujgcych oraz ich analiza,

13) przygotowywanie i realizacja dziatan promocyjnych;

14) opracowywanie planéw operacyjnych i komunikacyjnych plandéw operacyjnych w ramach
Planu Dziatania KSOW+ realizowanych w departamencie oraz ich realizacja;

15) promocja programow, informowanie spoleczenstwa o realizowanych dzialaniach oraz
informowanie potencjalnych beneficjentow o programach realizowanych w departamencie;

16) organizowanie spotkan, szkolen, seminariow i konferencji dotyczacych wdrazania i realizacji
programow;

17) sporzadzanie wnioskoOw o przyznanie pomocy, wnioskow o dofinansowanie oraz wnioskow
o ptatno$¢ w ramach pomocy technicznej programéw realizowanych w departamencie;

18) opracowanie danych do projektu budzetu panstwa oraz budzetu wojewodztwa w zakresie
zadan realizowanych w ramach pomocy technicznej programow realizowanych
w departamencie;

19) uruchomienie $rodkow na wyprzedzajace finansowanie kosztow kwalifikowalnych
ponoszonych na zadania z zakresu pomocy technicznej programéw realizowanych
w departamencie oraz ich rozliczenie;

20) wykonywanie zadan budzetu bedgcych w gestii departamentu w ramach pomocy techniczne;j
programow realizowanych w Departamencie;

21) sporzadzanie sprawozdan i planéw finansowych zwigzanych z pomoca techniczng;

22) przygotowywanie projektow uchwat oraz wnioskow na posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa;

23) informowanie organow, instytucji i oso6b fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

24) wspieranie prac regionalnego sekretariatu Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich;

25) zabezpieczenie obstugi spotkan, narad i konferencji organizowanych w Urzgdzie we
wspotpracy z odpowiednimi komoérkami /lub wydziatami 1 biurami Urzedu;

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

Rozdzial 5
Biuro Kontroli

§ 9. Do zakresu dziatania Biura Kontroli nalezy w szczegolnosci:
1.W zakresie PROW 2014-2020 oraz PS WPR 2023-2027:
1) stosowanie procedur i instrukcji przekazanych przez Agencje Platnicza;
2) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan delegowanych;
3) przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przez podmioty delegowane
zadan Instytucji Zarzadzajacej i udostgpnianie lub przekazywanie Agencji Platniczej lub
Komisji Europejskiej dokumentacji w ww. zakresie;
4) przygotowanie i przeprowadzanie kontroli na miejscu i kontroli ex-post w ramach PROW
2014-2020 oraz kontroli, o ktérych mowa w art. 46 ust. 1 Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.



0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 - w zakresie i na poziomie, o ktorych mowa w przepisach
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 oraz w przepisach
wydanych w trybie tego rozporzadzenia, w szczegdlnosci Rozporzadzenia Wykonawczego
Komisji (UE) nr 809/2014;

5) przygotowanie i przeprowadzanie wizyt, o ktorych mowa w art. 48 ust. 5 Rozporzadzenia
Wykonawczego Komisji (UE) 809/2014, zgodnie z wymogami okreslonymi w unijnych
I krajowych aktach prawnych;

6) wykonywanie czynnosci kontrolnych w ramach instrumentu rozwoju terytorialnego o ktérym
mowa w art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. w zakresie przypisanym do Departamentu Rozwoju Obszarow Wiejskich;

7) przygotowanie i przeprowadzanie kontroli na miejscu, kontroli na zlecenie i kontroli ex-post
w ramach PS WPR 2023-2027, o ktorych mowa w art. 100 Ustawy z dnia 8 lutego 2023 r.
0 Planie Strategicznym dla Wspoélnej Polityki Rolnej na lata 2023 — 2027 oraz Wytycznych
w zakresie zasad przeprowadzania kontroli na miejscu w ramach Planu Strategicznego dla
Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023 — 2027;

8) umozliwienie przeprowadzenia kontroli w zakresie zadan delegowanych przez organy
kontroli skarbowej, NIK, przedstawicieli KE, ETO, Instytucje¢ Zarzadzajaca, Agencje
Platnicza oraz inne uprawnione podmioty oraz przekazywanie Agencji Platniczej informacji
o powyzszych kontrolach, ich wynikach oraz sposobie realizacji zalecen, wnioskow
pokontrolnych i rekomendaciji;

9) przekazywanie Agencji Platniczej danych wynikajacych z przepisow prawa, procedur lub
wytycznych Instytucji Zarzadzajacej, w szczegdlnosci dotyczacych przeprowadzonych
czynnosci kontrolnych, w spos6b wymagany przez Agencj¢ Platnicza,

10) wymiana informacji i materiatow niezbednych dla spelnienia wymagan przepisow unijnych
I krajowych w zakresie dotyczacym prawidtowe;j realizacji zadan delegowanych,

11) wspolpraca z instytucjami oraz organami zaangazowanymi w rozwoj obszaréw wiejskich;

12) wykonywanie innych czynno$ci i1 dziatan zwigzanych z weryfikacja dokumentacji
z przeprowadzonego postgpowania wyboru wykonawcy, wynikajacych z zapisow
programowych;

13) sprawdzanie zgodno$ci postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych 1 stwierdzanie poprawnosci 1 naruszen tych przepisoéw;

14) rozpatrywanie wezwan do usuni¢cia naruszenia prawa oraz wnioskOw o ponowne
rozpatrywanie sprawy;

15) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych rozpatrywania protestow, o ktorych mowa
w ustawie z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci;

16) udostgpnianie lub przekazywanie upowaznionym instytucjom i organom dokumentacji
w ww. zakresie;

17) obstuga systemow teleinformatycznych adekwatnie do wykonywanych zadan.

2. W zakresie KPO:

1) kontrole przedsiewzig¢ w miejscu ich realizacji lub siedzibie ostatecznych
odbiorcéw Wsparcia, kontroli po zrealizowaniu ptatnosci koncowej, kontroli trwatosci
zgodnie z Umowa w sprawie powierzenia czgsSci zadan zwigzanych z realizacjg danej
inwestycji w ramach planu rozwojowego z dnia 25 wrze$nia 2024 roku;

2) stosowanie przyjetych procedur dotyczacych KPO;

3) obstuga systemu teleinformatycznego;

4) udostepnianie lub przekazywanie upowaznionym instytucjom i organom dokumentacji
w zakresie realizacji KPO;

5) wykonywanie innych czynnosci i dziatan zwigzanych z obstugg wniosku o objgcie
przedsigwzigcia wsparciem, wynikajacych z zapisow programowych i zgodnych z zakresem
czynnosci;

6) przechowywanie pozyskanych, zgromadzonych i opracowanych poza systemem



teleinformatycznym informacji i danych dotyczacych wdrazania KPO;
7) rozpatrywanie wezwan do usuni¢cia naruszenia prawa.

3.W zakresie Programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021 — 2027
Priorytet 2 Fundusze Europejskie dla czystej energii i ochrony zasobow §rodowiska regionu
Dziatanie 02.09 Mata retencja i adaptacja do zmian klimatu w regionie:

1) wykonywanie czynnosci kontrolnych na miejscu realizacji operacji.

4. Organizowanie 1 prowadzenie szkolen dla potencjalnych wnioskodawcow
i beneficjentow.
5. Przygotowywanie projektow uchwal oraz wnioskow na posiedzenie Zarzad
Wojewddztwa.
Rozdzial 6

Biuro Autoryzacji Platnosci

§ 10. Do zakresu dziatania Biura Autoryzacji Platnos$ci nalezy w szczeg6lnosci:
1. rozliczanie projektow realizowanych w ramach PROW 2014-2020 oraz PS WPR
2023-2027:

1) stosowanie procedur i instrukcji przekazanych przez Agencje Platnicza;

2) przyjmowanie wnioskow o ptatnos¢;

3) prowadzenie rejestrow wnioskow o ptatnos¢ oraz zlecen ptatnosci;

4) przeprowadzanie kontroli administracyjnej wnioskow o platnos¢, w szczegoélnosci
przeprowadzanie weryfikacji formalno-rachunkowej oraz weryfikacji kwalifikowalnosci
I zgodno$ci z umowg przyznania pomocy, wydatkow poniesionych przez beneficjentéw, na
podstawie przedstawionych faktur lub dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej
wraz z dowodami =zaplaty oraz innych dokumentéw wymaganych na podstawie
obowigzujacych procedur oraz obliczanie warto$ci kar administracyjnych 1 ustalanie korekt
za naruszenia ustawy prawo zamowien publicznych;

5) zlecanie czynnos$ci kontrolnych o ktérych mowa w § 9 pkt 1 lit. d, e, g niniejszego Regulaminu
adekwatnie do wykonywanych czynnosci dotyczacych etapu rozliczania przedsigwzigcia,

6) zatwierdzanie platnosci na rzecz beneficjentow, w szczegdlnosci poprzez sporzadzanie
I zatwierdzanie zlecen ptatnosci do wyplaty oraz przygotowywanie i przekazywanie Agencji
Platniczej dokumentdéw okreslonych w procedurach i instrukcjach, niezbednych do dokonania
wyptat srodkow dla beneficjentow;

7) ustalenie nienaleznych kwot pomocy i sporzadzanie dokumentow zgloszenia naleznosci do
ksiegi dtuznikow oraz zabezpieczenie roszczen wynikajagcych z niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy przyznania pomocy przez beneficjenta oraz rozpatrywanie
odwotan beneficjentow w sprawach o ustalenie nienaleznych kwot pomocy;

8) wsparcie LGD w procesie wdrazania LSR;

9) rozpatrywanie wezwan do usuni¢cia naruszenia prawa oraz wnioskOw o ponowne
rozpatrzenie sprawy;

10) przechowywanie pozyskanych, zgromadzonych i opracowanych informacji i danych
dotyczacych wdrazania PROW 2014-2020 i PS WPR 2023-2027,

11) przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przez podmioty delegowane
zadan Instytucji Zarzadzajacej i udostgpnianie lub przekazywanie Agencji Platniczej lub
Komisji Europejskiej dokumentacji w ww. zakresie;

12) umozliwienie przeprowadzenia kontroli w zakresie zadan delegowanych przez organy
kontroli skarbowej, NIK, przedstawicieli KE, ETO, Instytucj¢ Zarzadzajaca, Agencje
Platnicza oraz inne uprawnione podmioty oraz przekazywanie Agencji Platniczej informacji
o powyzszych kontrolach, ich wynikach oraz sposobie realizacji zalecen, wnioskéw
pokontrolnych i rekomendaciji;

13) przekazywanie informacji i dokumentéw Agencji Platniczej niezbednych do wszczecia
I prowadzenia postepowania windykacyjnego i egzekucyjnego;



14) przekazywanie Agencji Platniczej danych wynikajacych z przepisow prawa, procedur lub
wytycznych Instytucji Zarzadzajacej;

15) przekazywanie Agencji Platniczej informacji dotyczacej podmiotdw wykluczonych z pomocy
finansowej zgodnie z przepisami rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1306/2013 oraz przyj¢tymi
do stosowania procedurami i instrukcjami;

16) wymiana informacji i materiatdéw niezb¢dnych dla spelnienia wymagan przepiséw unijnych
I krajowych w zakresie dotyczacym prawidlowe;j realizacji zadan delegowanych;

17) wykonywanie innych czynno$ci i dzialan zwigzanych z obstuga wniosku o ptatnosc,
wynikajacych z zapisow programowych i zgodnych z zakresem czynnosci;

18) udostepnianie lub przekazywanie upowaznionym instytucjom i organom dokumentacji w ww.
zakresie.

2.Rozliczanie projektow realizowanych w ramach KPO na podstawie umowy w sprawie
powierzenia czesci zadan zwigzanych z realizacjg inwestycji w ramach planu rozwojowego
z dnia 25 wrzesénia 2024 roku.

3.Rozliczanie projektow z programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-
2027, Priorytet 2 Fundusze Europejskie dla czystej energii i ochrony zasobow $rodowiska
regionu, Dziatanie 02.09 Mata retencja i adaptacja do zmian klimatu w regionie.

4.0bstuga systemow teleinformatycznych w odniesieniu do wykonywanych zadan.

5.0rganizowanie 1 prowadzenie szkolen dla potencjalnych wnioskodawcow
i beneficjentow.

6.Przygotowywanie projektow uchwal oraz wnioskow na posiedzenie Zarzadu
Wojewddztwa.

Rozdzial 7
Biuro Projektow Retencji Wodnej

§ 11. 1. Do zakresu dzialania Biura Projektow Retencji Wodnej nalezy w Szczegolnosci:

1) przygotowywanie aneksOw do uméw, na podstawie ktorych jest przyznawana pomoc
w ramach PROW 2014-2020;

2) prowadzenie rejestru umow/decyzji oraz anekséw oraz przekazywanie danych do Agencji
Ptatniczej w ramach PROW 2014-2020;

3) nadzor nad prawidtlowym zabezpieczeniem umow zgodnie z obowigzujacg procedurg
postepowania z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy O przyznanie pomocy
w ramach PROW 2014-2020;

4) przeprowadzanie oceny merytorycznej wnioskow o zmiang umowy/decyzji w ramach PROW
2014-2020;

5) stosowanie procedur i instrukcji przekazanych przez Agencj¢ Platnicza;

6) przechowywanie pozyskanych, zgromadzonych i opracowanych informacji i danych
dotyczacych wdrazania PROW 2007-2013 i PROW 2014-2020, w ramach systemu
monitorowania i oceny Programu;

7) przechowywanie dokumentow zwigzanych z wykonywaniem przez podmioty delegowane
zadan Instytucji Zarzadzajacej, udostepnianie lub przekazywanie Agencji Platniczej lub
Komisji Europejskiej dokumentacji w ww. zakresie;

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan delegowanych;

9) rozpatrywanie wnioskow o zwolnienie ze zobowigzan w wyniku zaistnienia okolicznos$ci
o charakterze silty wyzszej lub wyjatkowych okolicznosci w ramach PROW 2014-2020;

10) wykonywanie innych czynnosci i dziatan zwigzanych z obstuga wniosku o zmian¢ umowy,
wynikajacych z zapisOw programowych 1 zgodnych z zakresem czynnosci;
11) udostgpnianie lub przekazywanie upowaznionym instytucjom i organom dokumentacji w ww.
zakresie.
2.Przygotowanie i wdrazanie projektu pn. ,,Rozwdj malej retencji na cele srodowiskowe
w wojewoOdztwie kujawsko-pomorskim” finansowanego w ramach Programu Fundusze



Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027, Priorytetu 2. Fundusze europejskie dla czystej
energii 1 ochrony zasobow srodowiska regionu, Dziatania 02.09. Mata retencja i adaptacja do
zmian Klimatu w regionie, w tym:

1) przygotowanie niezb¢dnej dokumentacji aplikacyjnej;

2) opracowanie procedur przyznania, rozliczania, kontrolowania pomocy oraz wszelkiej innej
dokumentacji niezbednej do prawidtowe;j realizacji projektu;

3) przygotowanie i oglaszanie naboréw wnioskoOw o przyznanie pomocy;

4) ocena wnioskow sktadanych w ramach projektu w oparciu o procedury wymienione
w punkcie 2);

5) nadzor nad prawidlowym zabezpieczeniem uméw oraz postgpowaniem z dokumentami
prawnego zabezpieczenia umowy 0 przyznanie pomocy;

6) przygotowanie i realizacja obowigzku przeprowadzenia kampanii edukacyjnej oraz kampanii
edukacyjno-promocyjnej;

7) obstuga systemu teleinformatycznego;

8) gromadzenie 1 przechowywanie niezbgdnej dokumentacji oraz monitorowanie
I sprawozdawanie o postepach w realizacji projektu zgodnie z wymaganiami Instytucji
Zarzadzajace;.

3. Organizowanie 1 prowadzenie szkolen dla potencjalnych wnioskodawcow
I beneficjentow.

4. Przygotowywanie projektow uchwal oraz wnioskow na posiedzenie Zarzadu
Wojewodztwa.

Rozdzial 8
Biuro Monitoringu i Sprawozdawczosci

§ 12. 1. Do zakresu dzialania Biura Monitoringu i Sprawozdawczo$ci nalezy
W szczegolnosci:

1) przygotowywanie zaswiadczen de minimis, prowadzenie wykazu podmiotow, ktorym
udzielono pomocy publicznej oraz nadzor nad prawidtowoscia danych w aplikacji Shrimp
w ramach PROW 2014-2020 oraz PS WPR 2023-2027;

2) stosowanie oraz przygotowywanie wszelkiej niezbednej dokumentacji zwigzanej z realizacjg
zatozen normy ISO 9001:2015 1 kontroli zarzadczej;

3) przeciwdziatanie, wykrywanie i przekazywanie do wlasciwych komorek i do wiasciwych
instytucji 1 organdéw informacji o nieprawidtowosciach i biedach;

4) sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacych i Agencji Platniczej sprawozdan
z wykonania przez Samorzad Wojewddztwa zadan delegowanych oraz zleconych w ramach
PROW 2014-2020 oraz PS WPR 2023-2027;

5) obstuga systemu teleinformatycznego wspomagajacego proces zarzadzania oraz nadzor nad
prawidlowym wprowadzaniem danych;

6) monitorowanie terminowosci sktadania wnioskoéw o ptatnos¢;

7) administrowanie systemem OFSA! PROW DD;

8) administrowanie systemem OFSA? -PROW 1420;

9) administrowanie systemem CSOB?;

10) nadzor nad zasobami podrecznego archiwum w departamencie;

11) opracowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Instytucji Zarzadzajacych, Agencji

Platniczej oraz innych instytucji zaangazowanych w rozwdj obszaréw wiejskich w ramach

1System informacyjny stuzacy jako narzedzie dystrybucji srodkéw finansowych w obszarze dzialan inwestycyjnych
(ARIMR) oraz w obszarze dziatan delegowanych (samorzady wojewodzkie) w latach 2007-2013.

2 System informacyjny stuzacy jako oprogramowanie wspomagajace obstuge dzialan objetych Programem Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

3Centralny System Obstugi Beneficjenta — narzedzie obshugi interwencji Planu Strategicznego 2023-2027
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PROW 2014-2020 oraz PS WPR 2023-2027;;

12) monitorowanie terminowosci raportowania nieprawidtowosci w ramach PROW 2014-2020
oraz PS WPR 2023-2027,

13) przechowywanie pozyskanych, zgromadzonych i opracowanych informacji i danych
dotyczacych wdrazania PROW 2007-2013 i PROW 2014-2020 oraz PS WPR 2023-2027,
w ramach systemu monitorowania i oceny Programu;

14) przechowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przez podmioty delegowane
zadan Instytucji Zarzadzajacej, udostepnianie lub przekazywanie Agencji Platniczej lub
Komisji Europejskiej dokumentacji w ww. zakresie;

15) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan delegowanych,

16) udostgpnianie lub przekazywanie upowaznionym instytucjom i organom dokumentacji
w ww. zakresie.

2. Organizowanie 1 prowadzenie szkolen dla potencjalnych wnioskodawcow
i beneficjentow.

Rozdzial 9
Zarzadzanie i dyscyplina pracy

§ 13. 1. Sprawy przekazywane sa 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. 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 podlegtosci, pracownicy zobowigzani sg do poinformowania o tym
fakcie bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci w Sprawie.

5. Otrzymujac dokument w drodze dekretacji, pracownik wyznaczony do zatatwienia
sprawy potwierdza jego przyjecie 1 dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym poprzez
odreczne dopisanie na pierwszej stronie daty wykonania tej czynnosci 1 parafy.

6. Do podstawowych obowiazkow pracownika Departamentu nalezy w szczegolnosci:

1) sumienne i staranne wypelnianie polecen bezposrednich przetozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

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

4) nalezyta znajomo$¢ i wlasciwe stosowanie przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewodztwa, innych przepiséw prawa z zakresu dziatania departamentu,
a takze regulaminéw, instrukcji i zarzadzen obowigzujacych w Urzedzie ;

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

6) korzystanie w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa
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, zastgpcy Dyrektora i kierownicy biur
zobowigzani sg organizowa¢ prac¢ w Departamencie, biurach oraz pozostatych komorkach
organizacyjnych Departamentu zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy.

8. Dyrektor Departamentu jest zobowigzany do nadzoru nad wykonywaniem czynnos$ci
kancelaryjnych, w tym przechowywaniem dokumentacji oraz terminowym przekazywaniem
teczek aktowych do Archiwum Urzedu, zgodnie z wymaganiami prawnymi.

9. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mie¢ moga $rodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzgdu oraz w Kodeksie Pracy.
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Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 14. 1. Cztonek Zarzadu podpisuje w szczegdlnosci pisma skutkujace zlozeniem lub
zmiang zlozonego o$wiadczenia woli w imieniu Wojewodztwa w przedmiocie 1 zakresie
ustalonym stosownymi upowaznieniami.

2. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:

1) pisma i wystapienia kierowane do Marszatka Wojewoddztwa, cztonkow Zarzadu
Wojewoddztwa z wytaczeniem pism o charakterze porzadkowym,;

2) pisma i wystgpienia kierowane do Instytucji Zarzadzajacej i Agencji Platniczej programow
wdrazanych przez departament, o charakterze porzadkowym,;

3) pisma i wystgpienia kierowane do Skarbnika Wojewddztwa, z wylaczeniem pism o
charakterze porzadkowym:;

4) pisma i wystapienia do wnioskodawcow i beneficjentow w zakresie ustalonym stosownymi
upowaznieniami;

5) pism o charakterze zlozenia o§wiadczenia woli w zakresie programow realizowanych przez
departament, w zakresie ustalonym stosownymi upowaznieniami;

6) projekty uchwat Zarzadu Wojewddztwa.

7) wnioski urlopowe pracownikow Departamentu (w systemie RCP);

8) wnioski o pozostawanie pracownikéw w budynku Urz¢du poza godzinami $wiadczenia pracy
(w systemie RCP).

3. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora muszg by¢ parafowane na jednej
Z kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika biura oraz zastepcy Dyrektora w zakresie jego
kompetencji.

4. Pisma nie zastrzezone do podpisu Czlonka Zarzadu oraz Dyrektora podpisuje zastepca
Dyrektora lub kierownik biura zgodnie z zakresem merytorycznym pism oraz
upowaznieniami.

5. Pisma zwigzane z biezaca obstuga wnioskow o dofinansowanie, wnioskoéw
0 przyznanie pomocy, wnioskow o ptatnos¢ czy kontrola przeprowadzonych postgpowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego, podpisuje Dyrektor lub zastgpca Dyrektora w zakresie
swoich kompetencji, za wyjatkiem pism o charakterze zlozenia o$wiadczenia woli,
zastrzezonych stosownymi upowaznieniami.

6. Dyrektor moze upowazni¢ zastgpce Dyrektora lub kierownika Biura do podpisywania
pism i dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2.

§ 15. Dyrektor zobowigzany jest sktada¢ Cztonkowi Zarzadu wnioski w sprawie projektu
zmian niniejszego regulaminu, wynikajace z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych
przepiséw prawnych.

§ 16. Struktur¢ organizacyjng okresla schemat stanowigcy zalgcznik do niniejszego
regulaminu.
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Schemat organizacyjny
Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Dyrektor Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Stanowisko ds. organizacji

pracy departamentu,

przyjmowania wnioskéw i
obstugi punktu podawczegol

Zastepca Dyrektora

Zastepca Dyrektora

Biuro Projektow

Biuro Autoryzacji
Ptatnosci

Infrastrukturalnych

Biuro Kontroli

Biuro Pomocy
Technicznej i Analiz

Biuro Projektow

Leader

|| Biuro Projektéw
Retencji Wodnej

- Biuro Monitoringu
i Sprawozdawczosci
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