Z.algcznik do zarzadzenia Nr 34/2026
Marszatka Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 27 maja 2026 r.

Regulamin
Departamentu Koordynacji Projektow Unijnych i Inwestycji
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Niniejszy regulamin okre$la wewnetrzng strukture Departamentu Koordynacji
Projektow Unijnych i Inwestycji, zwanego dalej departamentem, a takze szczegdtowy zakres
zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad, zakres zadan i odpowiedzialnosci
dyrektora Departamentu Koordynacji Projektow Unijnych i1 Inwestycji, zwanego dalej
dyrektorem, naczelnikow wydziatéw 1 kierownikoéw biur oraz zasady realizacji tych zadan.

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

§ 3. 1. Pracg departamentu kieruje dyrektor departamentu przy pomocy naczelnikow
wydzialow i kierownikéw biur.

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

3. Dyrektor departamentu jest odpowiedzialny za nalezyta organizacje pracy w departamencie
oraz za terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wykonywanie zadan.

4. Dyrektor departamentu przeprowadza okresowa oceng pracy naczelnikow wydziatow
1 pracownika na stanowisku ds. organizacji pracy departamentu oraz akceptuje w systemie RCP
sktadane przez nich wnioski kadrowe.

5. Napolecenie dyrektora lub z wiasnej inicjatywy - naczelnicy wydzialow 1 kierownicy biur
okre$laja zadania oraz przygotowuja zakresy czynnosci, opisy stanowisk, zakresy obowigzkow
1 odpowiedzialnosci dla pracownikow bezposrednio im podleglych, a takze przeprowadzaja ocene
podlegtych pracownikdéw oraz sporzadzaja opinie w zakresie realizowanych przez nich zadan oraz
przedktadaja dyrektorowi stosowne wnioski kadrowe.

6. W przypadku nieobecnosci w pracy dyrektora departamentu, potwierdzonej
w systemie RCP lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkéw stuzbowych, w jego
zakres praw 1 obowigzkéw wchodzi naczelnik Wydzialu Koordynacji Projektow Unijnych
WK-P, a w przypadku jego nieobecnosci naczelnik Wydzialu Projektéw Rozwojowych, na
podstawie upowaznienia Marszatka Wojewddztwa.



7. W przypadku nieobecnosci dyrektora departamentu i naczelnikow wydzialow
w zakres praw i obowigzkow dyrektora wchodza odpowiednio kierownicy podleghych biur, na
podstawie upowaznienia Marszatka Wojewddztwa.

8. W przypadku nieobecno$ci w pracy dyrektora departamentu, potwierdzonej
w systemie RCP lub braku mozliwosci pelnienia przez niego obowiazkéw stuzbowych
zwiazanych z realizacja umowy dotacji dotyczacej projektu Pomocy Technicznej, w zakres jego
kompetencji, okreslonych uchwata upowazniajacg do sktadania oswiadczen woli zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Wojewddztwa, wchodzi Naczelnik Wydzialu Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich.

9. Dyrektorowi departamentu powierza si¢ petnienie nadzoru nad realizacja zadan,
zwigzanych z koordynacja procesu programowania, zarzadzania, wdrazania i zamykania
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego 2014-2020 na
poziomie komorek organizacyjnych Instytucji Zarzadzajacej zaangazowanych we wdrazanie
Programu. Sg to nast¢pujace 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 dostgpne;j
do kontraktacji;

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

4) koordynowanie nadzoru nad przygotowaniem sprawozdan kwartalnych do ministerstwa
oraz rocznego i koncowego do Komisji Europejskie;j;

5) koordynowanie nadzoru nad przygotowaniem rocznego i wieloletniego planu wydatkéw do
ministerstwa 1 Komisji Europejskiej;

6) koordynowanie sporzadzania po$wiadczen wydatkéw 1 przedkladanie ich do Instytucji
Certyfikujacej oraz przygotowania prognoz w tym zakresie.

10. Dyrektor peilni nadzér nad jednostkami, zgodnie z wlasciwosciag okreslong
w zalgczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§ 4. 1. Naczelnik wydziatu koordynuje 1 nadzoruje wykonywanie zadan realizowanych
przez biuro w zakresie powierzonych i przypisanych mu zadan.
2. Do zakresu dziatah naczelnika wydziatu i kierownika biura nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie pracami wydzialu/biura zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i poleceniami
dyrektora departamentu;
2) organizowanie pracy oraz nadzor nad prawidtowa, terminowg 1 skuteczng oraz zgodng z przepisami
prawa realizacjq zadan;
3) ustalanie zadan dla wydzialu/biura oraz zakresow czynnosci, obowigzkow 1 odpowiedzialnosci
pracownikow bezposrednio podlegtych;
4) nadzoér nad porzadkiem i dyscypling pracy w wydziale/biurze;
5) przedkladanie wnioskow w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych
pracownikow;
6) ochrona informacji niejawnych oraz zapewnienie dostepu do informacji publicznej;
7) udzial w naradach koordynacyjnych zwolywanych przez dyrektora departamentu;
8) organizowanie narad z pracownikami w sprawach dotyczacych zadan wydziatu/biura;



9) raportowanie prowadzonych spraw dyrektorowi;
10) zatwierdzanie w systemie RCP wnioskéw kadrowych sktadanych przez bezposrednio
podlegtych pracownikow;
11) wykonywanie innych polecen dyrektora departamentu zwigzanych z zakresem dziatania
departamentu.
3. Naczelnik wydzialu/kierownik biura ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:
1) prawidtowa, rzetelng, terminowa realizacje zadan, w zakresie realizacji zadan przypisanych
kierowanej komorce organizacyjnej za zaniechanie niezb¢dnego dziatania lub za dziatania
nieprawidlowe, a takze za brak nadzoru, w zakresie realizacji zadan przypisanych
nadzorowanemu wydzialowi;
2) porzadek i dyscypling pracy;
3) oraz podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy.
4. W przypadku nieobecnosci w pracy naczelnika wydziatlu, potwierdzonej w systemie
RCP lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkow stuzbowych, w jego zakres praw
1 obowigzkoéw wchodzi kierownik biura.

§ 5. 1. Kierownik biura rozporzadza praca biura w zakresie powierzonych i przypisanych
mu zadan.
2. W przypadku nieobecno$ci w pracy kierownika biura, potwierdzonej w systemie
RCP, lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkow stuzbowych, w jego zakres praw
1 obowiazkow wchodzi naczelnik wydziatu, a w przypadku jego nieobecnos$ci inny wskazany
przez dyrektora departamentu pracownik biura.

§ 6. Strukturg departamentu tworza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Wydzial Koordynacji Projektow Unijnych WK-P: KP-I

a) Biuro Projektow Wtasnych KP-I-W;
2) Wydziat Inwestyc;ji: KP-II

a) Biuro Planowania i Rozliczania Inwestycji KP-II-P

b) Biuro Realizacji Inwestycji Wiasnych KP-1I-R;
3) Wydzial Projektow Rozwojowych: KP-III

a) Biuro Nauki i Innowacji KP-III-N;
4) Wydzial Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich KP-IV.

§ 7. Strukturg organizacyjng okresla schemat stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 8. W departamencie funkcjonuje stanowisko ds. organizacji pracy departamentu,
do ktorego zakresu dziatania nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie obstugi sekretarsko-asystenckiej dyrektora departamentu oraz wykonywanie
innych prac zleconych doraznie przez dyrektora lub naczelnikéw wydziatow;
2) prowadzenie terminarza zaje¢ dyrektora departamentu oraz zapewnienie jego prawidtowe;j
realizacji;
3) prowadzenie kalendarza spotkan, narad i konferencji organizowanych przez departament;



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

5) zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja w departamencie;

6) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w zakresie ustalonym w zarzadzeniu Marszatka
Wojewoddztwa,

7) prowadzenie rozdziatu korespondencji zgodnie z wtasciwoscia na podstawie dekretacji
dyrektora departamentu;

8) organizacyjno-techniczna obsluga spotkan i1 wizyt interesantdéw przyjmowanych przez
dyrektora departamentu oraz naczelnikéw wydzialow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem departamentu w materiaty i urzadzenia
biurowe;

10) monitorowanie obstugi systemu RCP w zakresie prowadzenia list obecno$ci pracownikéw
departamentu, sporzadzania planu urlopéw 1 ewidencji nieobecno$ci pracownikow
departamentu,

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

Rozdzial 2
Wydzial Koordynacji Projektow Unijnych WK-P

§ 9. Zadania Wydzialu Koordynacji Projektow Unijnych WK-P realizuje Biuro
Projektow Wtasnych.

§ 10. Do zakresu zadan Biura Projektow Wlasnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynacja przygotowania i realizacji projektow wlasnych Samorzadu Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w perspektywie
finansowej 2014-2020 1 2021-2027;

2) opracowywanie projektu uchwaty w sprawie ustalenia obszaro6w wsparcia, typow dziatan
oraz okreslenia listy propozycji projektowych dla niekonkurencyjnego sposobu wyboru
projektow w ramach programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i1 Pomorza na lata 2021-
2027,

3) opracowywanie:

a) zasad zglaszania, przygotowania, realizacji 1 monitorowania projektow witasnych
Samorzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego dofinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej w perspektywie finansowej 2021-2027,

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

4) weryfikacja zgltoszen propozycji projektow wlasnych Samorzadu Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego pod wzgledem mozliwosci uzyskania dofinansowania ze $rodkéw Unii
Europejskiej w perspektywie finansowej 2014-2020 1 2021-2027;



5) monitoring przygotowania i realizacji projektow wilasnych Samorzadu Wojewodztwa

Kujawsko-Pomorskiego, dofinansowanych ze $srodkéw Unii Europejskiej w perspektywie
finansowej 2014-2020 i 2021-2027 migdzy innymi w celu:

a)
b)

c)

identyfikowania probleméw i ich biezacego rozwigzywania,

proponowania podmiotom realizujagcym projekty prawidtowych rozwigzan na bazie
zdobytych do§wiadczen,

poinformowania Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego o wynikach
monitoringu, w formie okresowych sprawozdan;

6) identyfikacja projektow strategicznych w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020;
7) wspolpraca z innymi komodrkami Urzedu Marszatkowskiego oraz instytucjami

zewngtrznymi w zakresie prac biura, w szczegdlnosci przy identyfikacji mozliwosci

pozyskiwania $rodkéw Unii Europejskiej przez Samorzad Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego oraz jednostki organizacyjne Wojewodztwa.

Rozdzial 3
Wydzial Inwestycji

§ 11. Zadania Wydzialu Inwestycji realizuje Biuro Planowania i Rozliczania

Inwestycji oraz Biuro Realizacji Inwestycji Wtasnych.

§ 12. Do zakresu Wydzialu Inwestycji nalezy:

1) w obszarze Biura Planowania i Rozliczania Inwestycji:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)

h)

)
k)

D

okreslanie metody realizacji inwestycji wraz z analizg wariantow,

zatwierdzanie programow funkcjonalno-uzytkowych oraz zakresow inwestycji,
analiza ekonomiczno-finansowa efektywnosci realizowanych projektow,
kompletowanie dokumentoéw finansowych do rozliczania inwestycji,

ustalenie zrodel finansowania i mechanizméw rozliczania,

weryfikacja 1 opiniowanie wnioskOw o finansowanie z budzetu wojewddztwa zadan
jednostek organizacyjnych samorzadu wojewodztwa,

przygotowanie, we wspOlpracy z departamentami wlasciwymi merytorycznie
1 jednostkami organizacyjnymi samorzadu wojewddztwa, projektu planu inwestycji,
remontow oraz zakupow inwestycyjnych na kazdy rok budzetowy,

przygotowywanie dla Zarzadu informacji o potrzebach w zakresie realizacji inwestycji
1 remontow w wojewddztwie,

planowanie zadan jednostek organizacyjnych samorzadu wojewodztwa:

— weryfikacja zakres6w rzeczowych planowanych zadan,

— przygotowanie wnioskow dotyczacych zmian do budzetu,

przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian budzetu we wspolpracy z poszczegdlnymi
departamentami merytorycznymi,

przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian Wieloletniej Prognozy Finansowe;j
we wspolpracy z poszczegdlnymi departamentami merytorycznymi,

prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan dotowanych przez Wojewddztwo:



— przygotowanie projektoéw uchwal zatwierdzajacych harmonogramy i zbiorcze
zestawienia kosztow,

— przygotowanie umow i aneksow,

— wizytowanie inwestycji realizowanych przez jednostki organizacyjne samorzadu
wojewodztwa w zakresie oceny zgodnosci zakresu ich realizacji z zakresem
rzeczowym, przedstawionym w fakturach i protokotach odbioru roboét, bedacych
zatgcznikami do wniosku o ptatno$¢ oraz zgodnos$ci z zakresem przedstawionym
w harmonogramie rzeczowo-finansowym i w umowie dotacyjnej,

— weryfikacja wnioskow o platnos¢,

— weryfikacja rozliczen koncowych dotacji,

m) prowadzenie spraw zwigzanych =z realizacja projektow dotowanych przez
Wojewddztwo i1 inwestycji finansowanych ze srodkéw unijnych, w tym mi¢dzy innymi:
— biezace monitorowanie wydatkow zwigzanych z realizacja projektow,

— monitorowanie, kontrola i nadzér nad realizacja inwestycji dotowanych przez
Wojewodztwo,

n) monitorowanie realizacji inwestycji zgodnie z harmonogramami projektow,

0) sporzadzanie informacji na temat przebiegu i realizacji projektow,

p) wspolpraca z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego,
wlasciwymi instytucjami wdrazajacymi, instytucjami naukowo — technicznymi oraz
innymi partnerami w zakresie wdrazania i realizacji projektow finansowanych ze
srodkéw unijnych,

q) realizowanie zadan nalezacych do Zespolu Technicznego wchodzacego w skiad
Jednostki Realizujacej Projekt pn. ,,Wsparcie opieki nad zabytkami Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego”:

— sprawdzanie zakresOw rzeczowych zadan realizowanych w ramach projektu
niezbednych do zawarcia umowy oraz przygotowania wniosku o dofinansowanie,

— sprawdzanie kosztorysow przedstawionych przez Partneréw projektu pod wzgledem
zgodnosci z zasadami przyznawania dotacji na prace konserwatorskie
1 restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru
zabytkow, potozonych na obszarze Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego,

— weryfikacja niezbednych zalacznikow do wniosku o dofinansowanie tj. z danymi
potrzebnymi do przygotowania planu inwestycyjnego z zakresu procesu
budowlanego,

— udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji projektu,

— wspoOtpraca z upowaznionymi instytucjami krajowymi i Unii Europejskiej w zakresie
kontroli prawidlowej realizacji projektu w ramach FEdKP,

— dokonywanie oceny zgodno$ci dokumentacji przedstawionej do rozliczenia zadania
1 sporzadzanie ,,karty oceny dokumentacji”,

r) realizowanie zadan dotowanych przez Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie 1 zadan
finansowanych ze srodkow unijnych, w tym miedzy innymi:

— przygotowanie projektow uchwal zatwierdzajacych harmonogramy 1 zbiorcze
zestawienia kosztow,

— przygotowanie umow 1 aneksow,



s)

t)

w

— wizytowanie inwestycji realizowanych przez jednostki organizacyjne wojewodztwa
kujawsko-pomorskiego oraz dotowanych w zakresie oceny zgodnosci zakresu ich
realizacji z zakresem rzeczowym przedstawionym w fakturach i protokotach odbioru
robot, bedacych zatgcznikami do wniosku o ptatno$¢ oraz zgodnosci z zakresem
przedstawionym w harmonogramie rzeczowo-finansowym i w umowie dotacyjnej,

— weryfikacja wnioskéw o ptatnosé,

— weryfikacja rozliczen koncowych dotacji,

wspotpraca z Kujawsko-Pomorskimi Inwestycjami Regionalnymi sp. z o.0. przy

realizacji zadan ujetych w procedurze planowania i realizacji dla zadan inwestycyjnych

oraz remontowych przyjetej uchwaly Zarzadu Wojewodztwa,

przygotowywanie, we wspolpracy z Biurem Planowania 1 Rozliczania Inwestycji,

z departamentami wilasciwymi merytorycznie i jednostkami organizacyjnymi

wojewodztwa kujawsko-pomorskiego, projektu planu inwestycji, remontéw oraz

zakupdw inwestycyjnych na kazdy rok budzetowy, w tym:

— weryfikacja zakres6w rzeczowych planowanych zadan,

— przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian do budzetu oraz zmian Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

wspdtpraca z innymi komorkami Urzgdu Marszatkowskiego, jednostkami organizacyjnymi

wojewoOdztwa kujawsko-pomorskiego oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie prac

zespotu;

2) w obszarze Biura Realizacji Inwestycji Wlasnych:

a)

b)

c)

d)

g)

prowadzenie spraw z zakresu realizacji zadan wiasnych Wojewddztwa, powierzonych

do wykonania Biuru:

— okreslanie metody realizacji inwestycji wraz z analizg wariantow,

— zamawianie dokumentacji techniczno-budowlanej oraz okre§lanie zakresow
inwestycji,

rozliczanie zadan wtasnych Wojewddztwa, prowadzonych przez Biuro, w tym

w szczegllnosci:

— przygotowywanie dyspozycji ptatnosci,

— rozliczanie koncowe zadan inwestycyjnych,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania planu

finansowego, zaangazowania $rodkéw finansowych na zadania realizowane przez

Biuro,

sporzadzanie zbiorczego planu wydatkow 1 dochodow w zakresie zadan realizowanych

przez Biuro,

przygotowanie danych i1 uzyskiwanie decyzji administracyjnych, opinii 1 uzgodnien

niezbednych do przeprowadzenia inwestycji,

przygotowanie wnioskOwW 0 wszczecie postepowania przetargowego oraz opisOw

przedmiotu zamdwienia,

nadzorowanie pracy uczestnikéw procesu budowlanego (inzynieré6w projektu,

inzynierOw kontraktu, inspektoréw nadzoru inwestorskiego) wytonionych do

sprawowania odpowiednich funkcji przy realizacji inwestycji budowlanych

Wojewddztwa w zakresie petnienia tych funkcji zgodnie z umowami,



1)

2)

3)

4)

S)
6)
7)

8)

h) weryfikacja protokotéw odbioru robét,

1) opiniowanie i ocena zasadnosci wykonania robot dodatkowych, uzupetiajacych lub
zamiennych dotyczacych inwestycji wltasnych Wojewddztwa,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przez Biuro projektow wspoHinansowanych ze
srodkoéw unijnych, w tym miedzy innymi:

— biezace monitorowanie wydatkow zwigzanych z realizacja projektow,

— wspolpraca przy przygotowaniu i przeprowadzaniu procedur przetargowych
dotyczacych przygotowania i realizacji projektow,

— wizytowanie inwestycji realizowanych w zakresie oceny zgodnosci zakresu ich
realizacji z zakresem rzeczowym przedstawionym w fakturach i protokotach odbioru
robot,

— wspolpraca w przeprowadzaniu procedury zamknigcia projektow,

k) wspotpraca z Kujawsko-Pomorskimi Inwestycjami Regionalnymi sp. z o.0. przy
realizacji zadan ujetych w procedurze planowania i realizacji dla zadan inwestycyjnych
oraz remontowych przyjetej uchwata Zarzadu Wojewodztwa.

Rozdzial 4
Wydzial Projektéw Rozwojowych
§ 13. Zadania Wydziatu Projektow Rozwojowych realizuje Biuro Nauki i Innowacji.

§ 14. Do zakresu Biura Nauki i Innowacji nalezy w szczego6lnosci:
wspotpraca z Pelnomocnikiem Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego ds. rozwoju
nauki, badan i wdrozen oraz innowacyjnosci, dla ktorego Biuro stanowi bezposrednie
zaplecze analityczne 1 organizacyjne;
inicjowanie, wspieranie 1 promowanie dzialan na rzecz zréwnowazonego rozwoju
wojewddztwa kujawsko-pomorskiego;
monitorowanie dostgpnych, zewnetrznych Zrodet finansowania 1 identyfikacja mozliwosci
ich wykorzystania w projektach/inwestycjach do realizacji na rzecz zrownowazonego
rozwoju wojewodztwa kujawsko-pomorskiego;
opracowanie 1 wykorzystywanie istniejgcych kanatow dystrybucji informacji do
przekazywania wiadomosci o dostepnych i1 planowanych naborach projektow oraz
bezposredni kontakt z partnerami z terenu wojewodztwa;
nadzor nad spotkami z udziatem Wojewddztwa, zgodnie z wilasciwoscig okreslong
w zalaczniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego;
udziat 1 wspotorganizowanie spotkan, konferencji oraz seminariéw, udziat w projektach
regionalnych, krajowych i migdzynarodowych — w zakresie zadan Biura;
opracowywanie informacji, wnioskdw lub rekomendacji dla Zarzadu Wojewddztwa
dotyczacych wybranych zagadnien z zakresu zadan Biura;
wspolpraca z departamentami, jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
oraz instytucjami zewng¢trznymi w zakresie zadan Biura, w szczegdlnosci przy identyfikacji
mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych.



Rozdzial 5
Wydzial Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich

§ 15. Do zakresu Wydzialu Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich nalezy:

1) realizacja projektu Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich
w  Wojewodztwie Kujawsko-Pomorskim poprzez prowadzenie dwoédch Punktow
Informacyjnych Funduszy Europejskich:

a) Gléwny Punkt Informacyjny FE w Toruniu,
b) Lokalny Punkt Informacyjny FE w Bydgoszczy;

2) informowanie o mozliwosci uzyskania dofinansowania w ramach Funduszy Europejskich
(FE) m.in. w zakresie informacji o konkursach i mozliwych zrodtach i formach
finansowania, informacji o warunkach, kryteriach oraz procedurach przyznawania
wsparcia oraz danych kontaktowych do wlasciwych instytucji;

3) ogdlne informowanie na temat programdéw zarzadzanych centralnie przez Komisje
Europejska, Krajowego Planu Odbudowy oraz projektow w formule Partnerstwa
Publiczno-Prywatnego (PPP), w szczegdlnosci w kontekscie mozliwosci taczenia PPP
z FE;

4) informowanie o systemie wdrazania - tj. m.in. przedstawienie obowigzkéw wynikajacych
z realizacji projektu, sporzadzania oraz archiwizacji dokumentacji finansowej
1 merytorycznej, a takze informowanie nt. procesu kontroli projektow;

5) organizacja spotkan informacyjnych i szkolen (w formie webinariow lub spotkan
stacjonarnych) dla beneficjentéw i potencjalnych beneficjentow;

6) organizacja Mobilnych Punktéw Informacyjnych (MPI) oraz catodziennych dyzuréw MPI
we wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego w miejscowosciach, w ktérych
PIFE nie ma siedziby;

7) organizacja stoisk informacyjnych na targach, konferencjach i imprezach plenerowych;

8) przeprowadzanie prelekcji podczas przedsigwzie¢ dotyczacych FE organizowanych przez
inne instytucje;

9) organizacja spotkan informacyjnych w szkotach ponadgimnazjalnych i na uczelniach;

10) promowanie Sieci PIFE w wojewddztwie oraz Swiadczonych przez nig ustug;

11) administrowanie strong internetowa w czesci poswieconej PIFE na ogélnopolskim portalu
FE, a takze stroniec FEdKP 2021-2027;

12) prowadzenie profilu PIFE na Facebooku i systematyczne zamieszczanie na nim
informacji;

13) podnoszenie wiedzy pracownikow PIFE poprzez organizacje szkolen dla pracownikow,
a takze uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Centrum Projektow
Europejskich 1 ministerstwo wtasciwe do spraw rozwoju regionalnego;

14) koordynowanie,  kontrolowanie = oraz  monitorowanie  dziatalnoSci  Punktoéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich w wojewddztwie przez koordynatora projektu;

15) zakup 1 dystrybucja materialdéw informacyjno-promocyjnych, w tym opracowanie i druk
publikacji dotyczacych FE;

16) wspoélpraca z innymi sieciami informacyjnymi, samorzadami terytorialnymi, instytucjami
publicznymi w dziedzinie rozpowszechniania informacji o FE;



17) monitorowanie wskaznikdw 1 przestrzeganie standardow okreslonych w umowie
z ministerstwem wlasciwym do spraw rozwoju regionalnego;

18) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie dotacji na kazdy kolejny rok funkcjonowania sieci
PIFE sktadanych do ministerstwa wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego;

19) rozliczanie dotacji celowej udzielonej przez ministra wlasciwego do spraw rozwoju
regionalnego na realizacj¢ zadan projektu PIFE, poprzez przygotowywanie wnioskow
o rozliczenie dotacji wraz z raportami okresowymi;

20) przygotowywanie 1 przekazywanie ministerstwu wilasciwemu do spraw rozwoju
regionalnego miesi¢gcznych sprawozdan z wykonania wskaznikow 1 wydatkowania
srodkow;

21)wspolpraca z innymi komoérkami Urzedu Marszatkowskiego oraz instytucjami
zewnetrznymi w zakresie pracy wydziahu.

Rozdzial 6
Organizacja i dyscyplina pracy

§ 16. 1. Sprawy przekazywane sa do rozpatrzenia lub zatatwienia w ustalonym
systemie podleglo$ci 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 bezpos$redniemu przetozonemu informacji
o stanie wykonania zadania w terminie, o ktorym mowa w ust. 2.

4. W przypadku otrzymania pisma, polecenia ustnego lub korespondencji elektronicznej
z pomini¢ciem systemu podlegtosci, pracownicy zobowigzani sg do poinformowania o tym fakcie
bezposredniego przetozonego przed podjeciem czynnosci w sprawie.

5. Do podstawowych obowigzkéw pracownika departamentu nalezy w szczego6lnosci:
1) sumienne 1 staranne wypelnianie polecef bezposrednich przelozonych;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy oraz biezgce monitorowanie statusu w systemie RCP;

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

4) nalezyta znajomo$¢ 1 wlasciwe stosowanie przepisOw prawa dotyczacych funkcjonowania
Samorzadu Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego, innych przepisoéw prawa z zakresu
dziatania departamentu, a takze regulaminéw 1 instrukcji obowiazujacych w Urzedzie oraz
przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad postepowania ujetych w Kodeksie Etyki;

5) korzystanie z systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD RP) w zakresie
ustalonym w zarzadzeniu Marszatka Wojewodztwa;

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

6. Na podstawie art. 212 Kodeksu Pracy, dyrektor, naczelnik wydziatu i kierownik
biura zobowigzani s3 organizowa¢ pracg¢ w Departamencie, wydziale, biurze zgodnie
z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Dyrektor departamentu jest zobowigzany do nadzoru nad wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych, w tym przechowywaniem dokumentacji oraz terminowym przekazywaniem
teczek aktowych do Archiwum Urzedu, zgodnie z wymaganiami prawnymi.
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8. W przypadku naruszen norm regulaminowych lub braku realizacji polecen
przetozonych zastosowanie mie¢ mogg srodki porzadkowe okreslone w Regulaminie Pracy
Urzedu.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 17. 1. Dyrektor departamentu podpisuje w szczegolnosci:

1) pisma i wystgpienia nie zastrzezone do wylgcznej kompetencji Marszatka Wojewodztwa lub
Sekretarza Wojewodztwa, zgodnie 2z zasadami podpisywania pism ustalonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego w Toruniu;

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

3) pisma i wystapienia zwigzane z biezaca praca Departamentu;

4) projekty aktow prawnych Marszalka, Zarzadu Wojewodztwa 1 Sejmiku Wojewddztwa;

5) karty obiegowe nawigzania i rozwigzania umowy o prace;

6) protokoty rozmoéw kwalifikacyjnych;

7) pisma w sprawie awansowania, nagradzania i karania podlegtych pracownikows;

8) skierowania na szkolenia pracownikow;

9) opisy do uméw i opisy do faktur w czgéci zwigzanej z dysponowaniem dostepnymi srodkami;

10) inne pisma i dokumenty sporzadzane w zwigzku z realizacja przypisanych Departamentowi

zadan.

2. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora:

1) w wersji papierowej - muszg by¢ parafowane na jednej z kopii przez osobg¢ sporzadzajaca,
kierownika biura oraz naczelnika wydziatu w zakresie jego kompetencji;

2) w wersji elektronicznej w systemie zarzadzania dokumentacja (EZD RP) - zgodnie z zakresem
ustalonym w zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa.

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

4. Dyrektor akceptuje delegacje stuzbowe pracownikdéw departamentu.

5. Dokumenty dotyczace spraw calego departamentu podpisuje dyrektor departamentu.

§ 18. Naczelnicy wydzialéw lub kierownicy biur zobowigzani sg sktada¢ dyrektorowi

wnioski w sprawie projektu zmian niniejszego Regulaminu wynikajace z doskonalenia
organizacji pracy oraz nowych przepiséw prawnych.
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Zalacznik do Regulaminu Departamentu Koordynacji Projektéw Unijnych i Inwestycji

Urzegdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

Departament Koordynacji Projektow Unijnych i Inwestycji

Dyrektor
Departamentu

Sekretariat Wydziat Koordynacji

Projektow WK-P

Biuro Projektéw
Wiasnych

Wydziat Projektow

Wydziat Inwestycji Rozwojowych

Biuro Nauki i
Innowacji

Biuro Planowania i
Rozliczania Inwestycji

Biuro Realizacji Inwestycji
Witasnych

Wydziat Punktow
Informacyjnych
Funduszy Europejskich
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