1.

II.

Zatacznik Nr 31

Regulamin wewnetrzny Biura ZIT BTOF

Struktura wewnetrzna Biura ZIT BTOF:
1. Biuro ZIT BTOF dzieli sie na:

1} Referat Planowania Strategicznego i Wdrazania RPO WK-P,
2) Stanowisko ds. obstugi KS ZIT BT\ OF/Zarzadu BTOF - Sekretariat.

2. Biurem ZIT BTOF kieruje Dyrektor, ktéremu podiegaja:
1) Kierownik Referatu Strategicznego | Wdrazania RPO WK-P,
2) Stanowisko ds. obstugi KS ZIT BTOF/Zarzadu BTOF — Sekretariat.

Szczegblowy zakres dzialania Biura ZIT BTOF:

1. Do zakresu dziatania Referatu Planowania Strategicznego i Wdrazania RPO
WK-P nalezy:

1) przygotowanie i aktualizacje dokumentéw operacyjnych regulujgcych funkcjonowanie ZIT
BTOF

2) przygotowanie projektu Strategii ZIT oraz jego biezaca aktualizacje,

3) wspditworzenie projektu kryteriéw wyboru projektdw w ramach konkurséw i dia projektow
pozakonkursowych dedykowanych ZIT wojewddzkiemu,

4) przygotowanie projektu harmonogramu konkurséw dedykowanych ZIT wojewddzkiemu,

5) przeprowadzenie nabordw na ekspertow do dokonywania oceny projektdw w trybie
konkursowym i pozakonkursowym,

6) sporzadzanie sprawozdah z monitorowania RPO WK-P 2014-2020 w zakresie realizacji zadan
IP RPO WK-P,

7) prowadzenie dziatan informacyjnych  skierowanych do beneficjentdw i potencjalnych
beneficjentéw ZIT BTOF oraz w razie potrzeby uczestnikéw i potencjainych uczestnikéw
projektow, w zakresie ogtaszanych i planowanych konkurséw, sposobu przygotowania
dokumentadji projektows, wytycznych i innych przepiséw obowigzujgcych w trakcie ogtoszonych
i planowanych konkurséw,

8) przeprowadzanie oceny projektéw na etapie oceny strategicznej:

a) dia trybu konkursowego realizowanego ze $rodkéw EFRR z zastosowaniem preselekgji, dla
ktdrego etap oceny formalno-merytorycznej dokonuje IZ RPO WK-P

b) dla trybu konkursowego realizowanego ze $rodkéw EFRR bez zastosowania preselekgji, dla
ktdrego regulamin konkursu okredla, ze nabdr wnioskéw o dofinansowanie projektu oraz etap
oceny formalno-merytorycznej dokonuje I1Z RPO WK-P

¢) dla trybu konkursowego realizowanego ze Srodkéw EFRR bez zastosowania preselekcji, dla
ktérego regulamin konkursu okresla, ze nabdr wnioskéw o dofinansowanie projektu oraz etap
oceny formalnej dokonuje Iz RPO WK-P,

d) dla trybu konkursowego realizowanego ze $rodkéw EFS, dla ktdrego nabdér wnioskéw
o dofinansowanie projektu etapy oceny formalno-merytoryczne i negocjacji dokonuje 1Z RPO
WK-P,

e) dlatrybu pozakonkursowego,

9) opracowanie projektu Opisu Funkdji i Procedur (OFIP) i Instrukcji Wykonawczej IP (IW 1P)
RPO WK-P w czedci dotyczgcej powierzonych zadar oraz ich biezaca aktualizacja,

10) zapewnienie warunkéw do Sprawnego przeprowadzenia i udziatu w czynnosciach kontroinych
i audytowych prowadzonych Przez upowaznione instytucje systemu wdrazania,

11) biezacq wspdtprace z 1IZ RPO WK-P oraz MFiPR oraz innymi poedmiotami w zakresie realizacji
zadan,

12) ogtaszanie | przeprowadzanie nabordéw dla konkurséw dedykowanych ZIT wojewddzkiemu,
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13) uczestniczenie w pracach Komisji Oceny Projektéw,

14) wspdlprace z koordynatorami gminnymi w zakresie okreslonym zadaniami ZIT BTOF,
15) organizacje spotkan informacyjnych i szkolen z zakresu wdrazania ZIT BTOF,

16) prowadzenie spraw zwigzanych w budzetem wydziatu,

17) archiwizacje dokumentacji zwigzanej z wykonywanymi zadaniami,

2. Zakres dziatania samodzieinego stanowiska ds. obslugi KS ZIT BTOF/Zarzadu BTOF —
Sekretariat

1) obstluga sekretariatu,

2) obstuge administracyjng Komitetu Sterujgcego ZIT BTOF, Zarzadu ZIT BTOF, w tym m.in.
opracowanie planéw pracy KS ZIT BTOF, Zarzadu ZIT BTOF i porzadkéw posiedzen,
zawiadamianie cztonkéw o miejscu i terminie posiedzer,

3) sporzadzanie protokoldw z posiedzen Komitetu Sterujacego ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej w ww. posiedzeniami,

4) koordynacja przygotowania spotkar informacyjnych oraz konsultacji spofecznych,
niezbednych dla realizacji dziatan KS ZIT BTOF i Zarzadu ZIT BTOF,

5) gromadzenie i udostepnianie informacji w zakresie dziatalnodci ZIT BTOF,

6) wspotprace z koordynatorami gminnymi w zakresie okreslonym zadaniami ZIT BTOF,

7) prowadzenie strony internetowej www.zit.btof.pl, i podstrony internetowej dostepnej dia
upowaznionych koordynatoréw.
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