Zatacznik do zarzadzenia
Zatacznik Nr 31
Regulamin wewnetrzny Biura ZIT

I. Struktura wewnetrzna Biura ZIT:

1. Biuro ZIT dzieli sie na:

1) Referat Kontroli Projektdw;

2) Referat Wdrazania Funduszy Europejskich dla Kujaw i Pomorza;
3) Stanowisko ds. pomocy technicznej i uméw;

4) Wieloosobowe stanowisko ds. monitorowania;

5) Stanowisko ds. administracyjno - technicznych — sekretariat.

2. Biurem ZIT kieruje Dyrektor, ktéremu podlegaja:

1) Z-ca Dyrektora nadzorujacy prace:
- Referatu Wdrazania Funduszy Europejskich dla Kujaw i Pomorza;
- Stanowiska ds. pomocy technicznej i uméw;
- Wieloosobowego stanowiska ds. monitorowania;

2) Referat Kontroli Projektdw;

3) Stanowisko ds. administracyjno - technicznych — sekretariat.

I1. Szczegotowy zakres dziatania Biura ZIT:
1. Do zakresu dziatania Referatu Kontroli Projektéw nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli projektéw, w tym w szczegdinosci:
a) kontroli w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie podmiotu kontrolowanego;
b)  kontroli przestrzegania zasad udzielania pomocy publicznej oraz stosowania procedur dotyczacych
udzielania zamdwien publicznych;
c) kontroli na zakonczenie realizacji projektu;
d) kontroli trwatosci;
e) monitorowanie realizacji przez wnioskodawcow i beneficjentéw zaleceri pokontrolnych instytucji
posredniczacej;

2, Do zakresu dziatania Referatu Wdrazania Funduszy Europejskich dla Kujaw i Pomorza
nalezy:
1) przeprowadzanie postgpowania w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania, w tym
w szczegolnoéci:
a) przeprowadzanie naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektéw w terminach wskazanych
w harmonogramie naboréw;
b) opracowanie regulaminéw wyboru projektéw;
c) opracowania kryteriéw wyboru projektéw
d) ocene projektow;
e) informowanie wnioskodawcéw i opinii publicznej o przebiegu postepowania i wynikach oceny
projektow;
f)  uniewaZnianie postepowan, o ktérych mowa w art. 58 ustawy wdrozeniowej;

2) prowadzenie postepowania w zakresie procedury odwotawczej, w tym w szczegdinosci:
a) przyjmowanie protestow;
b) weryfikacja wymogdw formalnych protestéw;
c) weryfikacja wynikéw oceny projektu przeprowadzonej przez instytucje poéredniczaca;
d) kierowanie protestu do rozpatrzenia przez instytucje zarzadzajaca wraz z uzasadnieniem braku
podstaw do zmiany wyniku oceny projektu przeprowadzonej przez instytucje poéredniczaca;

3) rozliczanie projektéw, w tym w szczegdlnosci:
a) weryfikacja i zatwierdzanie wnioskéw o ptatno$éé beneficjentdw;
b) zlecanie platnosci oraz wyptaty wspétfinansowania krajowego z budzetu pafstwa na rzecz
beneficjentow;
¢) weryfikacja nieprawidtowosci;
d) nakfadanie korekt finansowych;
e) odzyskiwanie kwot do zwrotu, w tym w szczegdlnosci:



f)

- wydawanie decyzji o zwrocie $rodkéw przeznaczonych na realizacje FEAKP, projektéw lub zadah

oraz decyzji o zaplacie odsetek, o ktérych mowa odpowiednio w art. 207 ust. 9 i art. 189 ust. 3b

ustawy o finansach publicznych;

- prowadzenie postgpowan egzekucyjnych zwigzanych z odzyskiwaniem kwot do zwrotu;

- informowanie, w szczegdlnosci instytucji zarzadzajacej, o braku mozliwoéci odzyskania srodkéw;
zgtaszanie beneficjentéw do rejestru podmiotéw wykluczonych, o ktdrym mowa w art. 210 ust. 2
ustawy o finansach publicznych;

3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. pomocy technicznej i uméw nalezy:
1) prowadzenie projektu PT 2021-2027 oraz wszelkich postepowan (zawieranie uméw z Wykonawcami);

2) obstuga finansowo-ksiegowa Biura ZIT;
3) angazowanie ekspertéw do powierzonych zadan, w tym organizowanie naboru ekspertéw i zawieranie

Z

nimi umaow;

4) przygotowanie uméw o dofinansowanie projektu z Wnioskodawca, w tym w szczegdinoéci:

a)
b)

4. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowisko ds. monitorowania nalez

weryfikacja dokumentdéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie projektu;
weryfikacja zabezpieczei prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu i zapewnienie
odpowiedniego ich przechowywania;

informowanie wnioskodawcy o odmowie zawarcia umowy o dofinansowanie projektu na podstawie
art. 61 ust. 3-8 ustawy wdrozeniowej;

przygotowywanie anekséw do uméw o dofinansowanie projektow;

przygotowywanie dokumentow do rozwigzywania uméw o dofinansowanie projektow;

1) monitorowanie postepéw FEAKP i sprawozdawczosc;

2) prace w ramach Komisji Oceny Projektéw;

3) opracowanie i aktualizacja harmonogramu naboréw projektow;

4) monitorowanie projektéw w okresie ich realizacji oraz w okresie trwatosci;

5) zarzadzanie ryzykiem w zakresie powierzonych zadan;

6) zapobieganie, wykrywanie oraz korygowanie naduzy¢ finansowych i nieprawidtowosci,
7) opracowanie i wdrozenie systemu nadzoru, w tym kontroli zarzadczej;

8) badania ewaluacyjne,

9) koordynacja kontroli systemowych i zewnetrznych,

10) opracowanie i aktualizacja dokumentéw programowych, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)
9)
d)
€)
f)

a)
h)
i)
i)
k)

5. Do zakresu dzialania stanowiska ds. administra

instrukcji wykonawczej instytucji posredniczacej;

deklaracji wydatkdw;

planéw kontroli projektéw realizowanych w powierzonych obszarach;

wktadu do Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli i Opisu Funkgji i Procedur;

wktadu do planu kontroli FEAKP;

wktadu do rocznego sprawozdania z kontroli, 0 ktérym mowa w art. 77 ust. 3 lit. b rozporzadzenia
ogdlnego;

wktadu do rocznego zestawienia wydatkéw, o ktdrym mowa w art. 76 ust. 1 lit. b rozporzadzenia
ogdinego;

wkiadu do strategii komunikacji FEAKP i rocznych planéw dziatan informacyjno-promocyijnych;
wktadu do planu ewaluacji FEAKP;

wkiadu do dokumentéw zwigzanych z przeciwdziataniem naduzyciom finansowym w ramach
FEdKP;

wkiadu do prognoz, harmonograméw i planéw, dotyczacych powierzonych zadaf, w tym do
prognoz, o ktérych mowa w art. 69 ust. 10 rozporzadzenia ogdinego;

wkiadu do informacji przekazywanych do KE zgodnie z art. 42 rozporzadzenia ogéinego;

wkiadu do korhcowego sprawozdania z wykonania, o ktdrym mowa w art. 43 rozporzadzenia
ogolnego;

materiatéw prezentowanych Komitetowi Monitorujgcemu FEAKP.

1) obstuga sekretariatu;

2) biezaca obstuga Biura ZIT, KS ZIT, Zarzadu ZIT, Rady ZIT;
3) zapewnienia informacji o FEAKP i jego promociji;

4) administrowanie CST2021/SOWA EFS;

5) prowadzenie strony internetowej IP ZIT.



