Zarzadzenie Nr 92/25
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 17 czerwca 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia szczegolowych zasad funkcjonowania Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Urzedu Marszaltkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. z 2025 r. poz. 581) oraz § 115 1 § 28 ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zalacznik do
Uchwaty nr 1334/24 Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 18 grudnia 2024 r. w
sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach z p6zn. zm. zarzadza sie, co nastepuije:

§1
Zatwierdza si¢ ,,Szczegotowe zasady funkcjonowania Departamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego
w Kielcach”, stanowiace zatacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 147/24 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 21

pazdziernika 2024 r. w sprawie zatwierdzenia szczegdtowych zasad funkcjonowania
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego
w Kielcach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Renata Janik
/dokument podpisany elektronicznie/



Zakgcznik do Zarzadzenia Nr 92/25
Marszatka Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 17 czerwca 2025 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
Urzedu Marszalkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Rozdzial 1
Struktura organizacyjna

§1
1. W sklad Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Urzedu
Marszatkowskiego ~ Wojewodztwa — Swictokrzyskiego w  Kielcach, zwanego dalej
,.Departamentem”, Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

zwanego dalej ,,Urzedem”, wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

Lp. | Nazwa komorki organizacyjnej symbol
1. | Oddziat Konkurencyjnej Gospodarki EFRR -1
2. | Oddziat Projektoéw Energetycznych 1 Transportowych EFRR - 11
3. | Oddziat Projektow Srodowiskowych i Instrumentow EFRR - II1

Terytorialnych

4. | Oddziat Projektéw Rewitalizacyjnych 1 Ustug Publicznych EFRR -1V
5. | Oddziat Instrumentéw Finansowych i Rozwoju Klastrow EFRR -V
6. | Oddziat Rozliczen EFRR - VI
7. | Oddziat Ptatnos$ci EFRR - VII
8. | Oddziat Kontroli EFRR EFRR - VIII
9. | Oddziat Organizacji, Informacji 1 Promocji EFRR - IX

2. Integralng czg$¢ niniejszego dokumentu stanowi graficzny Schemat organizacyjny

Departamentu.



Rozdzial 11
Podzial zadan i odpowiedzialnoSci

§2

Pracg Departamentu kieruje Dyrektor Departamentu, zwany dalej ,,Dyrektorem”, przy pomocy

dwoch ZastepcoOw Dyrektora, zwanych dalej ,,Zastgpcami” oraz Kierownikow Oddziatéw,

zwanych dalej ,,Kierownikami”.

§3

Zadania sg realizowane z zachowaniem rozdzielnosci funkcji dotyczacych:

1) kontroli zarzadczej,

2) wyboru i zatwierdzania operacji,

3) ptatnosci,

4) rozliczania,

5) kontroli projektow.

§4

. Dyrektor okresla kierunki dzialania Departamentu, sprawuje nadzor nad catoksztaltem pracy

oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Departamentu.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go pierwszy Zastepca i woOwczas sprawuje

nadzor nad catosciag pracy Departamentu, z uwzglednieniem rozdzielnosci funkcji

obowigzujacej w Departamencie.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora 1 pierwszego Zastepcy nadzor nad caloscig pracy

Departamentu sprawuje drugi Zastepca, z uwzglednieniem rozdzielnosci funkcji

obowigzujacej w Departamencie.

. Dyrektor jest odpowiedzialny za:

1) nalezyta organizacj¢ pracy oraz prawidtowe 1 sprawne wykonywanie zadan nalezacych
do kompetencji Departamentu,

2) bezposredni nadzor nad poprawnym merytorycznie i sprawnym wypelnianiem
obowigzkow stuzbowych przez pracownikéw Departamentu.

. Zastepcy odpowiedzialni sg za sprawng 1 terminowg realizacj¢ zadan, wtasciwg organizacje

1 dyscypling pracy w nadzorowanych Oddziatach.



§5

. Oddziatem kieruje Kierownik, a podczas jego nicobecnosci zastgpstwo peini pracownik tego

Oddzialu wyznaczony przez Dyrektora lub Zastepce, w uzgodnieniu z Kierownikiem tego

Oddziatu.

. Kierownicy, w zakresie kierowanych przez siebie Oddziatéw odpowiedzialni sg za:

1) wlasciwa organizacj¢ pracy i zapoznanie podlegtych pracownikéw z obowigzujacymi
przepisami prawnymi, wytycznym, procedurami,

2) poprawnos¢ zatatwiania spraw oraz ich zgodno$¢ z wytycznymi i dyspozycjami
przetozonych,

3) podejmowanie inicjatyw co do poprawy efektywnos$ci i wydajnos$ci pracy,

4) porzadek i dyscypling pracy.

. Kazdy pracownik Departamentu jest odpowiedzialny za:

1) znajomo$¢ przepisOw prawa obowigzujacych w powierzonym im zakresie zadan,

2) przestrzeganie przepisoOw oraz instrukcji i regulaminow,

3) terminowe zatatwianie spraw,

4) zapewnienie formy i trybu gwarantujacego poprawne i szybkie zatatwianie spraw,

prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy.

§6

. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Oddzialem Konkurencyjnej Gospodarki,

2) Oddzialem Projektow Energetycznych i Transportowych,

3) Oddziatem Projektow Srodowiskowych i Instrumentéw Terytorialnych,

4) Oddziatem Projektéw Rewitalizacyjnych i Ustug Publicznych,

5) Oddziatem Instrumentoéw Finansowych i Rozwoju Klastrow,

6) Oddziatem Organizacji, Informacji i Promocji

. Oddziaty wymienione w § 6 ust. 1 pkt 1-5 zwane sg dalej ,,Oddzialami wdrozeniowymi”.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub Jego wylaczenia/wykluczenia spowodowanego
okoliczno$ciami mogacymi stanowi¢ konflikt intereséw, w zakresie dzialania Oddzialow
wdrozeniowych zastepuja go Kierownicy tych Oddzialow, na podstawie upowaznien

Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego.



§7

. Pierwszy Zastepca sprawuje bezposredni nadzor nad Oddziatem Kontroli EFRR.

. W przypadku nieobecnosci pierwszego Zastgpcy lub wylaczenia/wykluczenia
spowodowanego okolicznosciami mogacymi stanowi¢ konflikt interesow, zastgpuje
go Kierownik Oddziatu Kontroli EFRR na podstawie upowaznienia Zarzagdu Wojewodztwa

Swietokrzyskiego.

§8

. Drugi Zastepca sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Oddziatem Ptatnosci,

2) Oddzialem Rozliczen, wytacznie w zakresie kontroli zarzadcze;.

. W przypadku nieobecnosci drugiego Zastepcy lub  wylaczenia/wykluczenia
spowodowanego okoliczno$ciami mogacymi stanowi¢ konflikt interesow, zastepuje
go Kierownik Oddziatu Platno$ci na podstawie upowaznienia Zarzadu Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego.

. W przypadku nieobecnosci drugiego Zastepcy lub Kierownika Oddziatu Platnosci lub w
zwigzku z wylaczeniem/wykluczeniem spowodowanym okoliczno$ciami mogacymi
stanowi¢ konflikt interesoOw zastgpstwo petni wyznaczony pracownik Oddziatu Platno$ci na
podstawie upowaznienia Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

. Procesy zwigzane z weryfikacjg 1 zatwierdzeniem wnioskdéw o platnos¢, przekazanych przez
beneficjentow do Instytucji Zarzadzajacej RPOWS 2014-2020 oraz FES 2021-2027, zwanej
dalej ,,IZ”, koncza si¢ na Kierowniku Oddziatlu Rozliczen, ktérego w przypadku
nieobecnosci lub wylaczenia/wykluczenia spowodowanego okoliczno$ciami mogacymi
stanowi¢ konflikt intereséw zastepuje wyznaczony pracownik Oddziatu Rozliczen,

na podstawie upowaznienia Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

Rozdzial 111
Zasady podpisywania korespondencji

§9

. Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslone sg w przepisach Dziatu I,
w Rozdziale IV Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du oraz Zarzadzeniu Marszalka
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w sprawie wdrozenia Elektronicznego Zarzadzania

Dokumentami.



2. Zastgpcy upowaznieni sg do podpisywania pism w sprawach zwigzanych z pelnieniem
bezposredniego nadzoru oraz pozostalej korespondencji w razie nieobecnosci Dyrektora,
z uwzglednieniem rozdzielnosci funkcji obowigzujacej w Departamencie.

3. Wszelkg korespondencj¢ kierowang do Marszatka Wojewodztwa, Czlonkoéw Zarzadu
oraz Sekretarza Wojewodztwa, parafuje lub podpisuje Dyrektor, badz jeden z Zastepcow,
zgodnie z wlasciwoscia.

4. Korespondencja wychodzaca z Departamentu przed przedtozeniem jej do podpisu
Dyrektorowi lub Zastgpcom powinna by¢ parafowana badz, jesli to wymagane,
zaakceptowana w postaci elektronicznej przez pracownika prowadzgcego sprawe i jego
Kierownika.

5. W celu zachowania rozdzielnosci funkcji, w przypadku nieobecnosci Dyrektora
1 Jego Zastepcow lub ich wylaczenia/wykluczenia spowodowanego okoliczno$ciami
mogacymi stanowi¢ konflikt interesdw, podpisywanie korespondencji dotyczacej zakresu
dziatania danego Oddziatu moze konczy¢ si¢ na upowaznionym przez Zarzad Wojewoddztwa

Swietokrzyskiego Kierowniku/Pracowniku.

Rozdzial IV
Szczegolowy zakres dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych

Oddzial Konkurencyjnej Gospodarki - EFRR — I
§10

Do zakresu dziatania Oddziatu Konkurencyjnej Gospodarki w szczegdlnosci nalezy:

1) Realizacja zadan dotyczacych zamykania Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Swietokrzyskiego na lata 20142020, zwanego dalej ,,RPOWS 2014-2020”,

w tym w szczego6lnosci:

a) weryfikacja zglaszanych przez beneficjentow zmian w projektach w ramach Dziatan osi
priorytetowych 1 oraz 2 (z wylaczeniem Dziatania 2.6) RPOWS 2014-2020,

b) przygotowanie dokumentow zwigzanych z ustanawianiem i zwalnianiem zabezpieczen
oraz przygotowanie projektéw anekséw do umow, decyzji/porozumien o dofinansowanie
realizacji projektow w czesci dotyczacej Dzialan wskazanych w punkcie 1 litera a),

c) weryfikacja sprawozdan z trwatosci projektéw sktadanych przez beneficjentéw w ramach
Dziatan wskazanych w punkcie 1 litera a),

d) obstuga systemu SL2014 w zakresie realizowanych zadan.



2) Realizacja zadan, dotyczacych programu Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego

2021- 2027, zwanego dalej ,,FES 2021-2027”, w tym:

a) prowadzenie w ramach Dziatan 1.1, 1.2, 1.3, 1.5 i 1.7 FES 2021-2027 spraw zwiazanych
z opracowaniem dokumentacji konkursowej, oglaszaniem naborow wnioskow
0 dofinansowanie realizacji projektow 1 ich przyjmowaniem
oraz przeprowadzanie oceny ztozonych wnioskéw i1 weryfikacja zglaszanych przez
beneficjentdéw zmian w projektach,

b) tworzenie po zakonczonej ocenie list rankingowych projektow zgtaszanych
do dofinansowania w ramach Dziatan wskazanych w punkcie 2 litera a),

c) analiza propozycji prawnych form zabezpieczenia zwrotu nieprawidlowo
wydatkowanych §rodkoéw oraz przygotowanie dokumentdéw zwigzanych z ustanowieniem
zabezpieczen, uruchamianie 1 zwalnianie zabezpieczen oraz przygotowanie projektow
umoéw, decyzji/porozumien o dofinansowanie realizacji projektow, aneksow
do powyzszych i projektow ich rozwigzan, w czesci dotyczacej Dziatan wskazanych
w punkcie 2 litera a),

d) weryfikacja sprawozdan z trwatosci projektow skladanych przez beneficjentow
w ramach Dziatan wskazanych w punkcie 2 litera a),

e) obsluga Centralnego Systemu Teleinformatycznego, zwanego dalej ,,CST2021”
w zakresie realizowanych zadan,

f) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie opracowania
i aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania FES 2021-2027
w ramach realizowanych zadan oraz wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi
uczestniczagcymi we wdrazaniu 1 kontrolowaniu ww. Programu,

g) realizacja zadan zwigzanych z angazowaniem ekspertow zewnetrznych przy ocenie
projektow (m. in. przeprowadzenie procedury wyboru ekspertow zewnetrznych,
przygotowywanie umow 1 ich rozliczenie),

h) organizacja i udzial w panelu ekspertow.

3) Udziat w pracach zespotu ds. oceny ryzyka wystapienia naduzy¢ finansowych, zwigzanych

z wdrazaniem RPOWS 2014-2020/ FES 2021-2027.

4) Przygotowanie projektow uchwat Zarzadu Wojewoddztwa Swictokrzyskiego w zakresie
pozostajacym w kompetencjach Oddziatu.
5) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Zastepce/Kierownika z zakresu

spraw wchodzacych w zakres zadan Departamentu.



Oddzial Projektéw Energetycznych i Transportowych - EFRR — 11
§ 11

Do zakresu dziatania Oddzialu Projektow Energetycznych i Transportowych w szczegdlnosci
nalezy:
1) Realizacja zadan dotyczacych zamykania RPOWS 2014-2020, w tym w szczegdlnosci:

a) weryfikacja zglaszanych przez beneficjentéw zmian w projektach w ramach Dziatan osi
priorytetowych 3 i 12 RPOWS 2014-2020,

b) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z ustanawianiem i zwalnianiem zabezpieczen
oraz przygotowanie projektow aneksow do umow, decyzji/porozumien o dofinansowanie
realizacji projektow w czesci dotyczacej Dziatan wskazanych w punkcie 1 litera a),

c) weryfikacja sprawozdan z trwatosci projektow skladanych przez beneficjentow
w ramach Dzialan wskazanych w punkcie 1 litera a),

d) obstluga systemu SL.2014 w zakresie realizowanych zadan.

2) Realizacja zadan, dotyczacych FES 2021-2027, w tym:

a) prowadzenie w ramach Dziatan 2.1, 2.3, 3.1, 3.2, 4.1 1 4.2 FES 2021-2027, spraw
zwigzanych z opracowaniem dokumentacji konkursowej, oglaszaniem naborow
wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow 1 ich przyjmowaniem
oraz przeprowadzanie oceny ztozonych wnioskéw 1 weryfikacja zglaszanych przez
beneficjentow zmian w projektach,

b) tworzenie po zakonczonej ocenie list rankingowych projektow zglaszanych
do dofinansowania w ramach Dziatan wskazanych w punkcie 2 litera a),

c) analiza propozycji prawnych form zabezpieczenia zwrotu nieprawidlowo
wydatkowanych srodkéw oraz przygotowanie dokumentow zwigzanych z ustanowieniem
zabezpieczen, uruchamianie 1 zwalnianie zabezpieczen oraz przygotowanie projektéw
umow, decyzji/porozumien o dofinansowanie realizacji projektow, aneksow
do powyzszych 1 projektow ich rozwigzan, w czesci dotyczacej Dziatan wskazanych
w punkcie 2 litera a),

d) weryfikacja sprawozdan z trwatosci projektéw skladanych przez beneficjentéw
w ramach Dziatan wskazanych w punkcie 2 litera a),

e) obstuga CST2021 w zakresie realizowanych zadan,

f) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie opracowania

i aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania FES 2021-2027



w ramach realizowanych zadan oraz wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi
uczestniczagcymi we wdrazaniu i kontrolowaniu ww. Programu.
3) Przygotowanie projektow uchwat Zarzadu Wojewddztwa Swictokrzyskiego w zakresie
pozostajacym w kompetencjach Oddziatu.
4) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Zastepce/Kierownika z zakresu

spraw wchodzacych w zakres zadan Departamentu.

Oddzial Projektéw Srodowiskowych i Instrumentéw Terytorialnych - EFRR - III
§12

Do zakresu dziatania Oddzialu Projektow Srodowiskowych i Instrumentéw Terytorialnych
w szczegblnosci nalezy:
1) Realizacja zadan dotyczacych zamykania RPOWS 2014-2020, w tym w szczegdlnosci:

a) weryfikacja zglaszanych przez beneficjentéw zmian w projektach w ramach Dziatan osi
priorytetowych 4 (bez Dziatania 4.4), 5 i 6 (bez Dziatania 6.5) RPOWS 2014-2020,

b) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z ustanawianiem i zwalnianiem zabezpieczen
oraz przygotowanie projektow aneksow do umow, decyzji/porozumien o dofinansowanie
realizacji projektow w czesci dotyczacej Dziatan wskazanych w punkcie 1 litera a),

c) weryfikacja sprawozdan z trwatosci projektéw skladanych przez beneficjentéw
w ramach Dziatan wskazanych w punkcie 1 litera a),

d) obstuga systemu SL.2014 w zakresie realizowanych zadan.

2) Realizacja zadan, dotyczacych FES 2021-2027, w tym:

a) prowadzenie w ramach Dziatan 2.5, 2.6, 2.7, 2.9, 6.1, 6.3 1 6.4 FES 2021-2027, spraw
zwigzanych z opracowaniem dokumentacji konkursowej, oglaszaniem naborow
wnioskbw o dofinansowanie realizacji  projektow 1 ich przyjmowaniem
oraz przeprowadzanie oceny ztozonych wnioskow 1 weryfikacja zglaszanych przez
beneficjentow zmian w projektach,

b) tworzenie po zakonczonej ocenie list rankingowych projektow zglaszanych
do dofinansowania w ramach Dziatan wskazanych w punkcie 2 litera a),

c) analiza propozycji prawnych form zabezpieczenia zwrotu nieprawidlowo
wydatkowanych srodkéw oraz przygotowanie dokumentow zwigzanych z ustanowieniem
zabezpieczen, uruchamianie i zwalnianie zabezpieczen oraz przygotowanie projektow

umoéw, decyzji/porozumien o dofinansowanie realizacji projektow, aneksow



do powyzszych 1 projektéw ich rozwigzan, w czesci dotyczacej Dzialan wskazanych
w punkcie 2 litera a),

d) weryfikacja sprawozdan z trwatosci projektow skladanych przez beneficjentow
w ramach Dziatan wskazanych w punkcie 2 litera a),

e) obstuga CST2021 w zakresie realizowanych zadan,

f) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie opracowania
i aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania FES 2021-2027
w ramach realizowanych zadan oraz wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi
uczestniczacymi we wdrazaniu i kontrolowaniu ww. Programu.

3) Realizacja zadan zwigzanych z angazowaniem ekspertow zewnetrznych przy ocenie
projektéw (m. in. przeprowadzenie procedury wyboru ekspertow zewnetrznych,
przygotowywanie umoéw i ich rozliczenie).

4) Przygotowanie projektow uchwat Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego w zakresie
pozostajacym w kompetencjach Oddziatu.

5) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Zastepce/Kierownika z zakresu

spraw wchodzacych w zakres zadan Departamentu.

Oddzial Projektow Rewitalizacyjnych i Uslug Publicznych - EFRR - IV
§13

Do zakresu dziatania Oddzialu Projektow Rewitalizacyjnych 1 Uslug Publicznych
w szczegblnosci nalezy:
1) Realizacja zadan, dotyczacych zamykania RPOWS 2014-2020, w tym w szczegdlnosci:
a) weryfikacja zglaszanych przez beneficjentow zmian w projektach, w ramach Dziatan
osi priorytetowych 7 i 13 oraz Dziatan 4.4 i 6.5 RPOWS 2014-2020,
b) przygotowanie dokumentow zwigzanych z ustanawianiem i zwalnianiem zabezpieczen
oraz przygotowanie projektow aneksOw umow o dofinansowanie realizacji projektow
w czesci dotyczacej Dziatan wskazanych w punkcie 1 litera a),
c) weryfikacja sprawozdan z trwalosci projektow skladanych przez beneficjentow
w ramach Dziatah wskazanych w punkcie 1 litera a),
d) obstuga systemu SL.2014 w zakresie realizowanych zadan.
2) Realizacja zadan, dotyczacych FES 2021-2027, w tym:
a) prowadzenie w ramach Dziatan, 1.6,5.1,5.2,5.3,5.4,6.2 1 6.5 FES 2021-2027 spraw

zwigzanych z opracowaniem dokumentacji konkursowej, oglaszaniem naboréw
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wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow 1 ich przyjmowaniem
oraz przeprowadzanie oceny ztozonych wnioskow 1 weryfikacja zglaszanych przez
beneficjentdw zmian w projektach,

b) tworzenie po zakonczonej ocenie list rankingowych projektéw zglaszanych
do dofinansowania w ramach Dziatan wskazanych w punkcie 2 litera a),

c) analiza propozycji prawnych form zabezpieczenia zwrotu nieprawidtowo
wydatkowanych  $rodkéw  oraz  przygotowanie  dokumentdw  zwigzanych
z ustanowieniem zabezpieczen, uruchamianie 1 zwalnianie zabezpieczen
oraz przygotowanie projektow umoéw, decyzji/porozumien o dofinansowanie realizacji
projektow, anekséw do powyzszych i projektow ich rozwiazan, w czeéci dotyczacej
Dziatan wskazanych w punkcie 2 litera a),

d) weryfikacja sprawozdan z trwalosci projektow sktadanych przez beneficjentow
w ramach Dzialan wskazanych w punkcie 2 litera a),

e) obstluga CST2021 w zakresie realizowanych zadan,

f) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie opracowania
i aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania FES 2021-2027
w ramach realizowanych zadan oraz wspolpraca z instytucjami zewng¢trznymi
uczestniczacymi we wdrazaniu i kontrolowaniu ww. Programu.

3) Realizacja zadan zwigzanych z angazowaniem ekspertow zewnetrznych przy ocenie
projektow (m. in. przeprowadzenie procedury wyboru ekspertdow zewngtrznych,
przygotowywanie umow 1 ich rozliczenie).

4) Przygotowanie projektow uchwat Zarzadu Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego w zakresie
pozostajacym w kompetencjach Oddziatu.

5) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Zastepce/Kierownika

z zakresu spraw wchodzacych w zakres zadan Departamentu.

Oddzial Instrumentow Finansowych i Rozwoju Klastrow - EFRR-V
§14

Do zakresu dziatania Oddziatu Instrumentéw Finansowych 1 Rozwoju Klastrow
w szczegblnosci nalezy:
1) Realizacja zadan dotyczacych RPOWS na lata 2007-2013, w tym:

a) koordynacja wdrazanych instrumentéw finansowych w ramach umow dotyczacych

dalszego wykorzystania srodkow dofinansowania projektow zrealizowanych w ramach
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RPOWS na lata 2007-2013 Dzialanie 1.3 ,Tworzenie i rozbudowa funduszy
pozyczkowych i gwarancyjnych”, O$ priorytetowa 1 Rozwdj przedsigbiorczosci, w tym
zatwierdzanie aktualizacji strategii inwestycyjnych posrednikow finansowych,
przygotowywanie projektow uchwatl 1 zmian zapiséw umoéw przedktadanych
do zatwierdzania przez Zarzad Wojewodztwa,

b) monitorowanie postepu realizacji projektéw w ramach umoéw dotyczacych dalszego
wykorzystania $srodkéw dofinansowania projektow zrealizowanych w ramach RPOWS
na lata 2007-2013, w tym weryfikacja sprawozdan kwartalnych oraz rocznych z postepu
realizacji projektow,

¢) przeprowadzanie kontroli, w tym systemowych w zakresie wynikajacym z umow
dotyczacych  dalszego  wykorzystania  $§rodkdw  dofinansowania  projektow
zrealizowanych w ramach RPOWS na lata 2007-2013,

d) realizacja zadan zwiazanych z weryfikacja dokumentow ksiggowych stanowigcych
zatgczniki do sprawozdan kwartalnych przedktadanych przez posrednikow finansowych,

e) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem polityki wyjscia ze $rodkow ponownie
powierzonych umowa w sprawie dalszego wykorzystania przez Beneficjenta srodkow
dofinansowania Projektu zrealizowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego  Wojewoddztwa  Swictokrzyskiego na lata  2007-2013  oraz
przygotowywanie aktualizacji polityki wyjscia.

2) Realizacja zadan dotyczacych RPOWS 2014-2020, w tym:

a) monitorowanie postgpu wygaszania projektu ,,Menadzer Funduszu Funduszy” w ramach
dziatania 2.6 Instrumenty finansowe dla MSP, w tym przygotowanie projektow uchwat i
zmian zapisOw umowy,

b) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem polityki wyj$cia z instrumentow finansowych
ze $rodkow RPOWS 2014-2020 oraz przygotowywanie aktualizacji strategii wyjscia,

c¢) realizacja zadan w zakresie monitorowania procesu wychodzenia z Funduszu Funduszy
w okresie wygaszania projektu oraz weryfikowanie sprawozdan kwartalnych ze Stanu
Wygaszania Projektu przedkladanych przez Beneficjenta,

d) nadzér nad realizowanymi przez BGK zadaniami zwigzanymi z pasywng obstuga
1 zarzadzaniem Funduszem Funduszy oraz monitorowanie procesu przekazywania
aktywow wycofanych z Funduszu Funduszy,

e) obstuga systemu SL2014 w zakresie realizowanych zadan oraz systemu POIF
wspomagajacego wdrazanie instrumentow finansowych.

3) Realizacja zadan dotyczacych FES 2021-2027, w tym:

12



b)

d)

g)

h)

wspolpraca, w tym z ministrem wlasciwym do spraw rozwoju regionalnego w zakresie
prac nad dokumentami bedacymi podstawa dla interwencji $§rodkow strukturalnych
w latach 2021-2027 w zakresie wdrazania instrumentéw finansowych,

opracowanie  dokumentacji  konkursowej, oglaszanie = naboréw  wnioskow
o dofinansowanie projektow i ich przyjmowanie w ramach dziatania 11.1 Pomoc
Techniczna EFRR oraz dziatania 12.1 Pomoc Techniczna EFS+ dla Instytucji
Zarzadzajacej,

ocena wnioskéw o dofinansowanie projektow ztozonych w ramach Dziatania 11.1
Pomoc Techniczna EFRR oraz dziatania 12.1 Pomoc Techniczna EFS+ dla Instytucji
Zarzadzajacej oraz weryfikacja zgtaszanych przez Beneficjenta zmian w projektach,
opracowanie  dokumentacji  konkursowej, oglaszanie = naboréw  wnioskoéw
o dofinansowanie projektéw 1 ich przyjmowanie w ramach Dzialania 1.8, Dzialania 2.2,
Dziatania 24 oraz Dziatania 2.8 realizowanych
w zakresie wdrazania instrumentéw finansowych oraz w ramach Dziatania 1.4 FES
2021-2027,

ocena wnioskow o dofinansowanie projektoéw ztozonych w ramach, Dzialania 1.8,
Dziatania 2.2, Dziatania 2.4 i1 Dziatania 2.8 realizowanych w zakresie wdrazania
instrumentéw finansowych oraz Dziatania 1.4 FES 2021-2027, a takze weryfikacja
zglaszanych przez Beneficjenta zmian w projektach,

monitorowanie postgpu przebiegu realizacji projektéw realizowanych w ramach
Dzialania 1.4, Dziatania 1.8, Dziatania 2.2, Dzialania 2.4 i Dziatania 2.8 FES 2021-2027,
w tym przygotowanie projektow uchwat 1 zmian zapiséw umowy,

analiza 1 weryfikacja sprawozdan kwartalnych z realizacji projektow w ramach
Dzialania 1.8, Dzialania 2.2, Dziatania 2.4 i Dzialania 2.8 FES 2021-2027
przedktadanych przez Beneficjenta do 1Z,

weryfikacja sprawozdan z trwatosci projektow skladanych przez Beneficjentow w
ramach Dzialania 1.4,

obstuga CST2021 w zakresie realizowanych =zadan oraz aplikacji SZFEIK

wspomagajacej wdrazanie instrumentow finansowych.

4) Przygotowanie projektow uchwat Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w zakresie

pozostajacym w kompetencjach Oddziatu.

5) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Zastepce/Kierownika z zakresu

spraw wchodzacych w zakres zadan Departamentu.
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Oddzial Rozliczen - EFRR-VI
§15
Do zakresu dziatania Oddziatu Rozliczen w szczegdlnos$ci nalezy:

1) Realizacja zadan, dotyczacych RPOWS 2014-2020, w tym:
a) kompleksowa ocena wnioskow o platnos¢ skladanych przez beneficjentow
w Systemie SL 2014 w ramach osi priorytetowych 1 do 7 oraz 11-13 RPOWS 2014-2020,
w tym w szczeg6lnosci:
- poswiadczanie kwalifikowalno$ci ponoszonych przez Beneficjentéw wydatkow,
- weryfikacja poprawnosci zatagczonych dokumentéw ksiggowych poswiadczajacych
poniesienie wydatkow przez beneficjenta,
- monitorowanie przebiegu procesu rozliczen projektow,
- informowanie Beneficjentow o bledach w przestanych wnioskach oraz wspolpraca
w celu poprawnego rozliczania przyznanego dofinansowania,
- przygotowywanie kart oceny stanowigcych podstawe do wyptaty dofinasowania oraz
przekazywanie ich do Oddziatu Ptatnosci,
- sprawdzanie wnioskdéw o ptatnos$¢ pod wzgledem formalnym i merytorycznym zgodnie
z zasada ,,dwodch par oczu”,
- informowanie Beneficjentow o kwocie zatwierdzonej do wyptaty,
- wprowadzanie 1 korygowanie danych w systemie SL2014,
- weryfikacja poprawnosci dokonania i udokumentowania rozeznania rynku zgodnie
z Wytycznymi w przypadku wystapienia wydatkéw od 20 tys. zt do 50 tys. zt.,
- sporzadzanie Informacji wewng¢trznej na temat kontrolowanego projektu
w przypadku wystgpienia we wniosku o platnos¢ wydatkow powyzej 50 tys. zt
oraz zamowien o wartosci od 20 tys. netto PLN do 50 tys. ogloszonych na bazie
konkurencyjnosci 1 przekazywanie jej droga e-mailowa do Kierownika Oddziatu
Kontroli EFRR,
b) przeprowadzanie kontroli krzyzowych wydatkow pod katem przedktadania
do sfinansowania wiecej niz jeden raz tego samego dokumentu finansowo-ksiggowego
w ramach réznych projektow realizowanych w ramach RPOWS 2014-2020,
c) przygotowanie Kart oceny wniosku o platnos¢ ze wskazaniem kwoty zaliczki
do odzyskania i przekazanie jej droga e-mailowa do Kierownika Oddziatu Ptatnosci,

d) wspotpraca z Oddzialem Kontroli EFRR w zakresie wnioskéw o platnos¢
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oraz raportowania nieprawidtowos$ci. Sporzadzanie WUA 1 kwartalnych zestawien
nieprawidlowosci do Oddziatlu Kontroli EFRR w zakresie nieprawidtowosci
stwierdzonych przez Oddziat Rozliczen,

e) wspolpraca z instytucjami kontroli i audytu oraz organami $cigania w zakresie
udostepniania dokumentacji dotyczacej rozliczania projektow,

f) wspolpraca z Oddziatami wdrozeniowymi Departamentu w zakresie zmian majacych
wplyw na prawidlowe rozliczanie wnioskow o ptatno$¢ sktadanych przez beneficjentow

RPOWS 2014-2020,

g) zgloszenie kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania/wycofania i przekazywanie
ich do Oddziatu Ptatnosci,

h) wspoélpraca z innymi oddziatami Departamentu w zakresie opracowania i aktualizacji
dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania RPOWS.

2) Realizacja zadan, dotyczacych FES 2021-2027, w tym:

a) kompleksowa ocena wnioskow o platnos¢ skladanych przez Dbeneficjentow
w CST 2021 w ramach osi priorytetowych 1 do 6 oraz 11 Pomoc Techniczna EFRR oraz
12 Pomoc Techniczna EFS + W ramach FES 2021-2027,
w tym w szczegolnosci:

- poswiadczanie kwalifikowalno$ci ponoszonych przez Beneficjentéw wydatkdw,

- weryfikacja poprawnos$ci zalagczonych dokumentéw ksiegowych poswiadczajacych
poniesienie wydatkdéw przez beneficjenta,

- monitorowanie przebiegu procesu rozliczen projektow,

- informowanie Beneficjentow o bledach w przestanych wnioskach oraz wspotpraca
w celu poprawnego rozliczania przyznanego dofinansowania,

- przygotowywanie list sprawdzajacych do wniosku o ptatnos$¢ stanowigcych podstawe
do wyptaty dofinasowania oraz przekazywanie ich do Oddzialu Ptatnosci,

- sprawdzanie wnioskow o ptatnos¢ pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym zgodnie
z zasada ,,dwoch par oczu”,

- informowanie Beneficjentow o kwocie zatwierdzonej do wyptaty,

- wprowadzanie i korygowanie danych w systemie SL 2021,

- sporzadzanie Informacji wewnetrznej na temat Kkontrolowanego projektu
w przypadku wystagpienia we wniosku o ptatnos¢ wydatkow powyzej 80 tys. zl.
1 przekazywanie jej drogg e-mailowg do Kierownika Oddziatu Kontroli EFRR,

- przygotowanie list sprawdzajacych do wniosku o ptatno$¢ ze wskazaniem kwoty zaliczki

do odzyskania i przekazanie jej droga e-mailowa do Kierownika Oddziatu Ptatnosci,
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b) przeprowadzanie kontroli krzyzowej programu, ktorej celem jest wykrywanie
i eliminowanie podwdjnego finasowania wydatkéw w ramach jednego programu FES
2021-2027 oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

c) wspolpraca z Oddzialem Kontroli EFRR w zakresie wnioskdw o ptlatnosé
oraz raportowania nieprawidtowosci. Sporzadzanie WUA 1 kwartalnych zestawien
nieprawidtowosci do Oddzialu Kontroli EFRR w zakresie nieprawidtowosci
stwierdzonych przez Oddziat Rozliczen,

d) wspolpraca z instytucjami kontroli i audytu oraz organami $cigania w zakresie
udostepniania dokumentacji dotyczacej rozliczania projektow,

e) wspodlpraca z Oddzialami wdrozeniowymi Departamentu w zakresie zmian majacych
wplyw na prawidlowe rozliczanie wnioskow o platnos¢ sktadanych przez beneficjentow
FES 2021-2027,

f) zgloszenie kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania/wycofania i przekazywanie ich
do Oddziatu Ptatnosci.

3) Udzial w pracach zespotu ds. oceny ryzyka wystapienia naduzy¢ finansowych, zwigzanych
z wdrazaniem RPOWS 2014-2020/ FES 2021-2027.
4) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Zastepce/Kierownika

z zakresu spraw wchodzacych w zakres zadan Departamentu.

Oddzial Platnos$ci - EFRR-VII

§ 16

Do zakresu dziatania Oddzialu Platnosci w szczegdlnosci nalezy:
1) Realizacja zadan, dotyczacych RPOWS 2014-2020, w tym:
a) odzyskiwanie od beneficjentow kwot dofinansowania z odsetkami, zwigzanych
z nieprawidtowosciami w realizacji projektow, z wytaczeniem egzekucji tych srodkow,
b) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w przedmiocie zwrotu
srodkéw, poprzedzonych przeprowadzeniem calego postgpowania administracyjnego,
c) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w przedmiocie udzielenia ulgi
w splacie zobowigzania, poprzedzonych przeprowadzeniem calego postepowania
administracyjnego,
d) wspotpraca w zakresie weryfikacji dokumentacji przesylanej przez Wieloosobowe
stanowisko ds. windykacji nalezno$ci w Departamencie Budzetu i Finanséw,

e) rozliczanie kwot zwrotdow dokonywanych przez beneficjentow 1 organy
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g)

h)

i)
)

skarbowe/komornikow sadowych, w tym wydawanie stosownych postanowien
administracyjnych o zaliczeniu wptaconych srodkow,

udzielanie stosownych informacji na zadanie Prokuratury, Policji, NIK, Urzedu
Kontroli Skarbowej czy Komornikow Sadowych w zakresie spraw prowadzonych przez
Oddziat Ptatnosci,

przygotowywanie  dokumentacji do  przekazania do  wlasciwego  sadu
administracyjnego/okrggowego,

sporzadzanie wnioskow na Zarzad w sprawie zmian w Budzecie i WPF, sporzadzanie
Informacji Potrocznej dotyczacej realizacji Budzetu Wojewodztwa, sporzadzanie
Sprawozdania Rocznego z zakresu realizacji Budzetu,

sporzadzanie deklaracji wydatkow do Instytucji Certyfikujacej,

prowadzenie ,,rejestru obcigzen na projektach”.

2) Realizacja zadan, dotyczacych FES 2021-2027, w tym:

a)

g)

h)

dokonywanie platnosci $rodkéw dofinansowania na realizacj¢ projektéw, zgodnie
z zatwierdzong karta oceny wniosku o platno$¢ oraz wprowadzanie przelewow
do systemu elektronicznego Banku Gospodarstwa Krajowego,

weryfikacja harmonograméw platnosci,

odzyskiwanie od beneficjentow kwot dofinansowania z odsetkami zwigzanych
z nieprawidtowosciami w realizacji projektow, z wytaczeniem egzekucji tych srodkow,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w przedmiocie zwrotu
srodkow, poprzedzonych przeprowadzeniem calego postgpowania administracyjnego,
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w przedmiocie udzielenia ulgi
w splacie zobowigzania, poprzedzonych przeprowadzeniem calego postepowania
administracyjnego,

wspolpraca w zakresie weryfikacji dokumentacji przesytanej przez Wieloosobowe
stanowisko ds. windykacji nalezno$ci w Departamencie Budzetu i Finansow,
rozliczanie kwot zwrotow dokonywanych przez beneficjentow 1 organy
skarbowe/komornikéw sadowych, w tym wydawanie stosownych postanowien
administracyjnych o zaliczeniu wptaconych srodkow,

udzielanie stosownych informacji na zadanie Prokuratury, Policji, NIK, Urzedu
Kontroli Skarbowej czy Komornikow Sadowych w zakresie spraw prowadzonych przez
Oddziatl Ptatnosci,

przygotowywanie  dokumentacji do  przekazania do  wlasciwego  sadu

administracyjnego/okrggowego,
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7)) planowanie, wnioskowanie i1 biezgce monitorowanie stanu $rodkéw finansowych
dla programu,

k) przygotowywanie prognozy wydatkéw i planu finansowego na biezacy i nastepny rok
oraz kontrola poziomu dokonanych na rzecz beneficjentéw wyplat s$rodkow
dofinansowania,

1) sprawozdawczo$¢ finansowa tj. prognozy wydatkow, uruchamianie §rodkow, biezaca
analiza $rodkow EFRR oraz budzetu panstwa, sporzadzanie wnioskéw na Zarzad
w sprawie zmian w Budzecie 1 WPF, sporzadzanie Informacji Poétrocznej dotyczacej
realizacji Budzetu Wojewddztwa, sporzadzanie Sprawozdania Rocznego z zakresu
realizacji Budzetu oraz planowanie Budzetu do Ministerstwa Finanséw, prowadzenie
zaangazowania z zawartych umow,

m) sporzadzanie deklaracji wydatkow do 1Z/IK,

n) prowadzenie ,rejestru obcigzen na projektach”.

3) Odzyskiwanie od beneficjentéw kwot dofinansowania z odsetkami, zwigzanych
z nieprawidtowosciami w realizacji projektow, z wylaczeniem egzekucji tych $rodkow
w ramach RPOWS 2007-2013.

4) Udzial w pracach zespotu ds. oceny ryzyka wystapienia naduzy¢ finansowych, zwigzanych
z wdrazaniem RPOWS 2014-2020/ FES 2021-2027.

5) Przygotowanie projektow uchwat Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego w zakresie
pozostajacym w kompetencjach Oddziatu.

6) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora/Zastgpce/Kierownika

z zakresu spraw wchodzacych w zakres zadan Departamentu.

Oddzial Kontroli EFRR - EFRR-VIII

§17

Do zakresu dziatania Oddziatu Kontroli EFRR w szczegdlnosci nalezy:

1) Opracowywanie rocznych planow kontroli projektéw 1 ich aktualizacja oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich wykonywania.

2) Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli realizacji projektow w miejscu ich realizacji
1/lub w siedzibach beneficjentow.

3) Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli poprawnosci udzielania przez beneficjentow
zamowien publicznych w ramach realizowanych projektow.

4) Opracowywanie informacji pokontrolnych 1 formulowanie propozycji zalecen
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pokontrolnych.
5) Weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych z kontroli projektu.
6) Sporzadzanie wymaganych sprawozdan w ramach realizowanych zadan bedacych
we wiasciwosci Oddziatu.
7) Opracowywanie raportow biezacych 1 okresowych informujacych o zaistnialych,
wykrytych, wyjasnionych i usunigtych nieprawidtowosciach w realizacji projektow.
8) Przygotowywanie 1 sktadanie zawiadomien do wlasciwych organéw o zaistniatych
nieprawidlowosciach, popelionych naduzyciach i dokonanych oszustwach w realizacji
projektow.
9) Obstuga systemdéw informatycznych w zakresie realizowanych zadan.
10) Wspotpraca z Departamentem Rozwoju Regionalnego w zakresie opracowania
i aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania RPOWS
i FES 2021-2027 w ramach realizowanych zadan.

11) Przygotowanie, opracowywanie informacji i zestawien w zakresie realizowanych zadan.

12) Wspotpraca z komoérkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi
we wdrazanie RPOWS i FES 2021-2027, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentéw
1 plynna realizacje Programu.

13) Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora/Zastgpce/Kierownika

z zakresu spraw wchodzacych w zakres zadan Departamentu.

Oddzial Organizacji, Informacji i Promocji —- EFRR-IX

§18

Do zakresu dziatania Oddziatu Organizacji, Informacji i Promocji w szczegdlnosci nalezy:
1) Prowadzenie spraw organizacyjnych Departamentu, w tym:
a) wspolpraca w zakresie przygotowywania upowaznien z wlasciwa, w tym zakresie
komorka organizacyjng Urzgdu oraz prowadzenie ich rejestru w ramach Departamentu,
b) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
w zakresie zadan Oddziatu,
c¢) koordynacja dzialan na rzecz przygotowywania materialdw na posiedzenia Zarzadu
Wojewodztwa Swictokrzyskiego, komisje Sejmiku Wojewoddztwa Swietokrzyskiego oraz
posiedzenia Sejmiku Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,
d) koordynacja spraw zwigzanych z wptywajacymi do Departamentu interpelacjami radnych

Wojewddztwa Swietokrzyskiego oraz wnioskami o udostepnienie informacji publiczne;j,
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e) biezaca wspdlpraca z Oddziatami w zakresie zamykania RPOWS 2014-2020,

f) biezaca wspoipraca z Oddziatami w zakresie przygotowywania i1 wdrazania
FES 2021-2027,

g) koordynacja spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzng 1 zewnetrzng w Departamencie,

h) wspodlpraca z wtasciwg komodrka organizacyjng Urzedu w zakresie przetwarzania danych
w obszarze zadan realizowanych przez Departament,

1) wspotpraca z wlasciwg komorka organizacyjng Urzedu w zakresie Konfliktu Interesow
w obszarze zadan realizowanych przez Departament,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z Konfliktem Interesow,

k) przygotowywanie pism i wnioskow w zakresie spraw osobowych dotyczacych
pracownikow Departamentu oraz spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza,

1) koordynacja spraw zwigzanych ze stazami 1 praktykami odbywajacymi
si¢ w Departamencie,

m)prowadzenie, w ramach Departamentu, spraw zwigzanych z naborami na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z registraturg biezacej dokumentacji Departamentu,

0) koordynacja dziatah zwiazanych z przekazywaniem przez Departament dokumentacji
spraw ostatecznie zakonczonych do Archiwum Zaktadowego,

p) zaopatrywanie pracownikow w niezbedny sprzet 1 materiaty biurowe.

2) Obstluga Departamentu, w zakresie:

a) przyjmowania i rejestrowania korespondencji, w tym w EZD,

b) przekazywania, w tym w EZD zadekretowanej korespondencji merytorycznej
pracownikom celem zalatwienia,

c) przekazywania, w tym w EZD do Kancelarii Urzgdu korespondencji przygotowanej do
wysytki,

d) przyjmowania zgltaszajacych si¢ interesantow 1 kierowania ich w zalezno$ci od potrzeb
do: Dyrektora lub jego Zastepcow, Kierownikow lub pracownikéw merytorycznych,

e) wspotpracy z wlasciwg komodrka organizacyjng Urzedu w obszarze prawidlowego
rozliczania czasu pracy pracownikdw Departamentu w oparciu o system elektroniczne;j
rejestracji czasu pracy (RCP),

f) przygotowywania i organizacji spotkan, narad w Departamencie.

3) Prowadzenie dzialan informacyjno-promocyjnych, w tym:

a) przygotowywanie i realizowanie planéw dziatan informacyjno-promocyjnych w zakresie

EFRR i1 wspotpraca w tym zakresie z Departamentem Rozwoju Regionalnego,
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b) organizacja dziatan informacyjno -promocyjnych skierowanych do beneficjentow
1 potencjalnych beneficjentow programow regionalnych w zakresie dziatan realizowanych
przez Departament
c) wspotpraca z innymi departamentami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu przy
prowadzeniu dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach programéw regionalnych,
d) przygotowywanie niezbednych informacji do komoérki urzedu odpowiedzialnej za
realizacje zadan zwigzanych z wdrazaniem Pomocy Technicznej tj.: informacji dotyczacych
finasowania wynagrodzen, szkolen dla pracownikéw Departamentu, zapotrzebowania na
dostawy 1 ustugi
e) obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan

4) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora/Zastepce z zakresu spraw

wchodzacych w zakres zadan Departamentu.

Rozdzial V
Zadania wspolne

§19

Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych Departamentu w szczegdlno$ci nalezy:

1) Realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej, w tym czynno$ci zwigzane z zarzadzaniem
konfliktem interesow w kontekscie zapisow art. 61 rozporzadzenia w sprawie zasad
finansowych majacych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii (2024/2509).

2) Biezaca wspotpraca w zakresie spraw procedowanych wspdlnie, spraw skomplikowanych,
jak réwniez w sytuacjach absencji pracowniczych.

3) Biezaca wspodlpraca w zakresie opracowywania 1 aktualizacji dokumentéw programowych
oraz procedur stuzgcych wdrazaniu programoéw regionalnych finansowanych ze srodkow
Unii Europejskie;j.

4) Podejmowanie dziatan gwarantujacych sprawng, terminowa 1 rzetelng realizacje
powierzonych zadan, zgodnie z przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu.

5) Udziat w opracowywaniu informacji zbiorczych dotyczacych zakresu dziatania
Departamentu, na potrzeby podmiotéw zewnetrznych i komorek organizacyjnych Urzedu.

6) Udziat w opracowywaniu odpowiedzi na wplywajace do Departamentu interpelacje
Radnych Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz wnioski o udostgpnienie informacji

publiczne;.
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7) Przestrzeganie zasad obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz archiwizacja dokumentacji
zgromadzonej i wytworzonej w oddziatach, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

8) Dbatos¢ o aktualno$¢ danych publikowanych na stronie internetowej urzedu oraz BIP

w zakresie realizowanych zadan.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 20

W  kwestiach nie wujetych w niniejszych szczegoétowych zasadach funkcjonowania
Departamentu  Wdrazania Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach zastosowanie maja przepisy
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swictokrzyskiego

w Kielcach oraz inne przepisy obowigzujace w tym zakresie.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY DEPARTAMENTU WDRAZANIA EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNEGO
URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO W KIELCACH

Dyrektor

Pierwszy Zastepca

Oddziat Kontroli EFRR

Drugi Zastepca

Oddziat Rozliczen w zakresie kontroli
zarzadczej

Oddziat Ptatnosci
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