Zarzadzenie Nr 132/23
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 19 pazdziernika 2023 r.

w sprawie ustalenia szczegétowych zasad funkcjonowania Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spolecznego Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2094, z pézn. zm.), § 121 w zwigzku z § 28 ust. 2
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach, stanowigcego zalacznik do uchwaly Nr 6525/23 Zarzadu Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego z dnia 25 stycznia 2023 r. w sprawie przyjecia tekstu jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach, zmienionego Uchwata nr 6856/23 z dnia 29 marca 2023 r., Uchwata nr 6997/23
z dnia 26 kwietnia 2023 r., Uchwata nr 7339/23 z dnia 30 czerwca 2023 r. oraz Uchwatg
nr 7551/23 z dnia 2 sierpnia 2023 r. zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
Zatwierdza si¢ ,Szczegolowe zasady funkcjonowania Departamentu Wdrazania
Europejskiego  Funduszu  Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego  Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach” stanowiace zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa —Swietokrzyskiego
w Kielcach.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie nr 103/23 Marszatka Wojewodztwa —Swictokrzyskiego
z dnia 23 sierpnia 2023 r. w sprawie ustalenia szczegélowych zasad funkcjonowania
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Marszatek Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 132/23
Marszatka Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 19 pazdziernika 2023 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania

Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spolecznego

Uzyte w niniejszym dokumencie skroty i zwroty oznaczaja:

BUR — Baza Ustug Rozwojowych;

BGK — Bank Gospodarstwa Krajowego;

CST2021 (centralny system teleinformatyczny) - system teleinformatyczny w perspektywie
finansowej 2021-2027, o ktorym mowa w art. 2 pkt 29 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r.
o zasadach realizacji zadan finansowanych ze S$rodkow europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027, tzw. ustawy wdrozeniowej;

Departament — Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego;

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny oraz Europejski Fundusz Spoteczny +;

EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

IP WUP — Instytucja Posredniczaca Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach;

IR — Departament Inwestycji i Rozwoju;

KC — Departament Kontroli i Certyfikacji;

LSI -Lokalny System Informatyczny;

Program regionalny - Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Swietokrzyskiego na
lata 2014-2020 (RPOWS 2014-2020) oraz program regionalny Fundusze Europejskie dla
Swigtokrzyskiego 2021-2027 (FES 2021-2027);

SFC2021 — system elektronicznej wymiany danych migdzy panstwami cztonkowskimi a KE,
na potrzeby programowania i monitorowania perspektywy 2021-2027,

SL2014 — aplikacja glowna centralnego systemu teleinformatycznego, o ktoérej mowa
w Rozdziale 16 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie
polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;

SM EFS — aplikacja Centralnego systemu teleinformatycznego do obstugi procesu
monitorowania podmiotow i uczestnikow projektow realizowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus dla perspektywy finansowej 2021-2027;

SOWA (System Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych) — lokalny system teleinformatyczny (LSI)
w perspektywie finansowej 2021-2027;

SzOP — Szczegétowy Opis Priorytetow FES 2021-2027 oraz Szczegétowy Opis Osi
Priorytetowych RPOWS 2014-2020;

Zasady — niniejszy dokument.



I Struktura organizacyjna

§1
W skiad Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego wchodzi Sekretariat oraz Oddziaty:

1. Oddzial Wdrazania Projektow symbol EFS-I
a) Zespot ds. projektéw edukacyjnych i ochrony zdrowia
b) Zespot ds. projektow wlaczenia spotecznego
C) Zespot ds. zamdwien publicznych
Oddzial Oceny Projektow symbol EFS-11
3. Oddzial Rozliczen Finansowych i Monitorowania symbol EFS-111
a) Zespot ds. rozliczen
b) Zespot ds. ptatnosci
C) Zespot ds. monitorowania
4. Oddzial Informacji i Programowania symbol EFS-1V
a) Zespot ds. programowania
b) Zespot ds. informacji i szkolen

N

§2
1. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
2. W Departamencie realizowane sg zadania zwigzane z:
1) wdrazaniem EFS w programach regionalnych, tj. Osi Priorytetowej 8 i 9 RPOWS
2014-2020 oraz Priorytetéw 7, 8, 9 i 10 (Dziatania 10.6, 10.9 i 10.11) FES 2021-
2027,
2) koordynacja IP WUP w obrebie powierzonych zadan zwigzanych z wdrazaniem
EFS w programach regionalnych, tj. Osi Priorytetowej 10 RPOWS 2014-2020 oraz
Priorytetu 10 (Dziatanie 10.1, 10.2, 10.3, 10.4. 10.5, 10.7, 10.8, 10.10) FES 2021-
2027.
3. Zadania s3 realizowane z zachowaniem rozdzielnos$ci funkcji dotyczacych:
1) wyboru i zatwierdzania operaciji,
2) kontroli zarzadczych,
3) ptatnosci.

§3

1. Dyrektor jest przetozonym podleglych mu pracownikow Departamentu, okresla ogdlny
kierunek pracy Departamentu, koordynuje wspotprace z innymi Departamentami, a ponadto
sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Oddzialem Wdrazania Projektow (symbol EFS-I),

2) Oddziatem Rozliczen Finansowych i Monitorowania (symbol EFS-111),

3) Sekretariatem.
2. Dyrektor ponosi pelng odpowiedzialnos$¢ za sprawng i terminowg realizacj¢ zadan, wlasciwg
organizacj¢ 1 dyscypling pracy w bezposrednio nadzorowanych komoérkach.
3. Dyrektor zatwierdza pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe wynikajace z zakresu
dziatania nadzorowanych komorek.
4. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownika Sekretariatu.
5. Pod nieobecno$¢ Dyrektora dokumenty pod wzgledem merytorycznym w zakresie procedur
weryfikacji 1 zatwierdzania wnioskoOw o platnos¢ oraz procedur zatwierdzania, wykonywania
1 ksiggowania ptatnosci na rzecz beneficjentéw, zatwierdzaja Kierownicy Oddzialow mu
podlegtych (EFS — | i EFS — lll), na podstawie upowaznien nadanych przez Zarzad
Wojewodztwa Swictokrzyskiego do dziatania w imieniu Zarzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, petniacego funkcje Instytucji Zarzadzajacej programami regionalnymi oraz



do sktadania o$wiadczen woli w obszarze dziatania Departamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

6. Pod nieobecno$¢ Dyrektora, Z-ca Dyrektora nie zatwierdza dokumentdéw, o ktorych mowa
w ust. 5.

§ 4
1. Zastgpca Dyrektora Departamentu Sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Oddziatlem Oceny Projektow (symbol EFS — 11),
2) Oddziatem Informacji i Programowania (symbol EFS — V).

2. Zastepca Dyrektora Departamentu ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za sprawna i terminowa
realizacj¢ zadan, wlasciwg organizacje i dyscypling pracy w bezposrednio nadzorowanych
Oddziatach.

3. Zastgpca Dyrektora zatwierdza pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe
wynikajace z zakresu dzialania nadzorowanych komorek.

4. Zastgpca Dyrektora zastepuje Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecno$ci w pracy
1 wowczas sprawuje nadzor nad cato$cig pracy Departamentu z zastrzezeniem § 3 ust. 5i 6.

5. Pod nieobecnos¢ Z-cy Dyrektora dokumenty pod wzglgdem merytorycznym w zakresie
procedury oceny, wyboru i zatwierdzania operacji oraz procedur zapewniajacych ich
zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami zatwierdza Kierownik podlegtego mu Oddziatu
(EFS — 1), na podstawie upowaznienia wydanego przez Zarzad Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego do dziatania w imieniu Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
pelniacego funkcj¢ Instytucji Zarzadzajacej programami regionalnymi oraz do sktadania
o$wiadczen woli w obszarze dziatania Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

6. Pod nieobecnos¢ Z-cy Dyrektora, Dyrektor nie zatwierdza dokumentow, o ktorych mowa
w ust. 5.

§5

1. Zakres odpowiedzialnosci Kierownikéw Oddzialow okreslaja przepisy § 26 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

2. Kierownik Oddziatu Wdrazania Projektow oraz Kierownik Oddzialu Rozliczen
Finansowych i Monitorowania pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
Dyrektora Departamentu.

3. Kierownik Oddzialu Oceny Projektow oraz Kierownik Oddzialu Informacji
i Programowania pozostajg w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej od Z-cy Dyrektora.

§6

1. W ramach Oddziatow w Departamencie wyodrgbnione zostajg zespoty, o ktorych mowa
w § 1, w sktad ktorych wehodzg pracownicy Oddziatu wykonujgcy zadania o tej samej lub
zblizonej tematyce lub charakterze.

2. Szczegotowy zakres czynno$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku gléwnego
specjalisty koordynujacego prace danego zespotu ustala Dyrektor Departamentu.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2 oraz pozostali pracownicy Oddzialow wchodzacy
w sktad zespolow pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Kierownika
Oddziatu.

§ 7
Zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikoéw Departamentu okreslaja przepisy § 27
oraz § 29 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego oraz przepisy niniejszego zarzadzenia.



§8
Pracownicy Departamentu zobowigzani sg do przestrzegania Kodeksu Pracy, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz Regulaminu Pracy Urzedu
Marszatkowskiego ~ Wojewédztwa  Swictokrzyskiego ~ w Kielcach i Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swictokrzyskiego.

§9

1. Korespondencja wychodzaca (w formie tradycyjnej i/lub elektronicznej) z Departamentu
podpisywana jest przez Dyrektora lub przez Zastepce Dyrektora.

2. Korespondencja wychodzaca z Departamentu powinna by¢, przed przediozeniem
do podpisu Dyrektorowi lub Zast¢gpcy Dyrektora, parafowana przez pracownika
prowadzacego sprawe 1 przygotowujacego decyzje, pismo lub inne opracowanie,
oraz przez pracownika, o ktorym mowa w § 6 ust. 2 i Kierownika Oddziatu, ktoremu
podlega pracownik prowadzacy sprawg.

3. Korespondencj¢ okreslona w § 33 Regulaminu Organizacyjnego kierowana
do podpisu Marszatka Wojewddztwa lub cztonka Zarzadu nadzorujacego Departament,
parafuje Dyrektor badZ Zastgpca Dyrektora zgodnie z zakresem merytorycznym Oddziatu,
nad ktorym sprawuje nadzor.

4. Do uprawnien Dyrektora w zakresie Departamentu oraz Zastepcy Dyrektora w zakresie
nadzorowanych Oddzialow naleza m.in.:

1) sprawy dotyczace wnioskowania zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego,
2) sprawy kadrowo-organizacyjne Departamentu.

§ 10

1. Dyrektor Departamentu oraz Zastepca Dyrektora zobowigzani sa do wykonywania kontroli
zarzadczej w ramach posiadanych uprawnien.

2. Kierownicy Oddziatow oraz pracownicy, o ktérych mowa w § 6 ust. 2, zobowigzani sg do
przeprowadzania biezacej kontroli w ramach zadan realizowanych w Oddziatach/
Zespotach.

3. Kierownicy Oddziatbw zobowigzani sg do merytorycznej obstugi kontrolujacych
podmiotdw 1 instytucji w obrebie prowadzonych spraw.

4. Kierownicy Oddziatow odpowiadajg za przygotowywanie informacji, zestawien,
sprawozdan, w tym udzielanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej,
w zakresie zadan realizowanych w Oddziatach/ Zespotach.

5. Wszyscy pracownicy s3 zobowigzani do dokonywania samokontroli w zakresie
wykonywanych czynno$ci 1 ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje¢ zadan w ramach
kontroli zarzadcze;j.

§11
Wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy wspotpracujg z zespotem ds. kontroli zarzadczej
w Departamencie Kontroli i Audytu w zakresie koordynowania i monitorowania kontroli
zarzadczej w Departamencie, zgodnie z postanowieniami zawartymi w zarzadzeniu Marszatka
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz  wojewodzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

§ 12
Departament prowadzi sprawy wyszczegdlnione w § 38 i 51 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, zwigzane z realizacja
zadan 1 kompetencji Marszatka Wojewodztwa, Zarzadu Wojewodztwa 1 Sejmiku
Wojewodztwa.



1. Szczegoélowe zakresy czynnosci

§13

Do podstawowego zakresu dziatania Sekretariatu nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji dotyczacej zadan Departamentu
zwigzanych z wdrazaniem programéw regionalnych, w tym w EZD,

przyjmowanie do podpisu pism, decyzji i korespondencji, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym UMWS oraz zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

przekazywanie, w tym w EZD, zadekretowanej korespondencji merytorycznym
pracownikom celem zatatwienia,

przekazywanie, w tym w EZD, Kancelarii Urzgdu korespondencji przygotowanej do
wysyiki,

przyjmowanie zglaszajacych si¢ interesantow i kierowanie ich w zalezno$ci od potrzeb
do Dyrektora lub jego Zastepcy, Kierownika Oddziatu lub pracownika, o ktorym mowa
w § 6 ust. 2 oraz do pracownikéw merytorycznych,

zaopatrywanie pracownikow w niezbedny sprzet 1 materialy biurowe oraz
wnioskowanie o wydanie pieczeci uzywanych w Departamencie,

prowadzenie listy obecnosci i ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy,

obstluga organizacyjna spotkan, konferencji i narad w Departamencie,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolag wewnetrzna,

10) wystawianie i rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych pracownikom Departamentu.

§ 14

Do podstawowego zakresu dziatania Oddzialu Wdrazania Projektow nalezy:

W Zespole ds. projektow edukacyjnych i ochrony zdrowia oraz w Zespole

ds. projektow wlaczenia spolecznego:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

weryfikowanie zgodno$ci przebiegu realizacji  projektow z  dokumentami
programowymi, zawartymi umowami i obowigzujacymi procedurami,

weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskow o platnos¢,

weryfikacja formalna i merytoryczna wnioskow o dofinansowanie projektow,
weryfikacja zmian w projektach,

sporzadzanie deklaracji wydatkéw w ramach wdrazanych Osi Priorytetowych RPOWS
2014-2020 i wspotpraca z IP WUP w tym zakresie,

sporzadzanie deklaracji wydatkoéw w ramach wdrazanych Priorytetow i Dziatan FES
2021-2027,

informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach w zakresie wdrazanych projektow
oraz przekazywanie dokumentow z tym zwigzanych wlasciwym pracownikom
Oddzialu Kontroli EFS w KC, komoérkom zajmujacym si¢ odzyskiwaniem kwot
podlegajacych zwrotowi, a takze informowanie o zaistniatej sytuacji Oddziat
Certyfikacji w KC,

informowanie o stwierdzonych naruszeniach prawa odpowiednich organéw,
raportowanie o udzielonej pomocy publicznej/pomocy de minimis,

10) wystawianie korekty za$wiadczenia o udzielonej pomocy publicznej/pomocy de

minimis,

11) udziat w kontrolach projektow — kontrola na zakonczenie realizacji projektu na

dokumentaciji,

12) przygotowanie dokumentow na potrzeby audytow w obrebie realizowanych zadan,
13) przekazywanie zatwierdzonych wnioskow o platnos¢ do certyfikacji w celu



przygotowania deklaracji wydatkow od 1Z do IC, udzielanie wyjasnien, analiza
dokumentaciji,

14) przygotowanie zestawien trwato$ci na potrzeby sporzadzania planow kontroli,

15) monitorowanie  przestrzegania  trwatosci  projektoOw/rezultatbw ~w  oparciu
0 sprawozdania,

16) przeprowadzanie procesu rozwigzywania uméw o dofinansowanie,

17) prowadzenic dziatan zwigzanych ze zwracaniem beneficjentom dokumentow
zwigzanych z prawnym zabezpieczeniem prawidlowej realizacji umowy,

18) przygotowywanie i przekazywanie Zarzadowi Wojewodztwa do zatwierdzenia
aneksOw porozumien, umow, decyzji o dofinansowaniu realizacji projektow,

19) wspotpraca z instytucjami realizujgcymi dziatania w ramach EFS w zakresie
interpretacji przepisow oraz obowigzujacych dokumentéw programowych,

20) udostepnianie beneficjentom informacji, ktore sg istotne odpowiednio dla wykonywania
zadan i wdrazania operacji, wspdlpraca z Oddziatami Departamentu, komorkami
Urzedu oraz instytucjami zewngtrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow
regionalnych, gwarantujaca prawidtowy obieg dokumentow i ptynng realizacj¢ zadan,

21) wspotpraca z Oddziatem Rozliczen Finansowych i Monitorowania przy opracowaniu
prognoz i sprawozdan dotyczacych wydatkow w zakresie EFS,

22) opiniowanie dokumentow sktadajacych si¢ na system realizacji regionalnych
programow w zakresie zadan Oddziatu,

23) udziat w procesie ewaluacji,

24) udziat w pracach grup i zespotéw roboczych powotanych w ramach Departamentu
i Urzedu,

25) przygotowywanie raportow czastkowych w zakresie zadan wykonywanych przez
Oddzial na potrzeby sprawozdan wdrazania programow regionalnych,

26) zamykanie RPO WS 2014-2020 w zakresie zadan Oddziatu,

27) przeciwdziatanie przypadkom konfliktu interesow wystepujacych w ramach
powierzonych zadan,

28) obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan,

29) archiwizowanie dokumentaciji.

Il. W Zespole ds. zamoéwien publicznych:

1) kontrola (na dokumentach) udzielania zamowien dot. postepowan zrealizowanych na
podstawie ustawy PZP oraz zasady konkurencyjnosci,

2) zamieszczenie informacji o przeprowadzonych kontrolach udzielania zaméwien dot.
postepowan zrealizowanych na postawie ustawy PZP 1 ich wynikach, w tym dokumentu
konczacego kontrole w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie UM WS, w terminie
30 dni od dnia zakonczenia kontroli,

3) obstluga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan,

4) wspotpraca z Oddziatami Departamentu, komoérkami Urzgdu oraz instytucjami
zewngtrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych, gwarantujgca
prawidlowy obieg dokumentdw i ptynna realizacj¢ zadan,

5) archiwizowanie dokumentacji.

§15
Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Oceny Projektéw nalezy:

1) ocena wnioskow o dofinansowanie projektow, w tym weryfikacja budzetow zgodnie
z obowigzujacymi kryteriami 1 wytycznymi,
2) organizacja i przeprowadzenie procesu negocjacji,



3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

informowanie beneficjentow o poszczegdlnych etapach oceny wnioskow
o dofinansowanie, w tym informowanie o zakonczeniu oceny i jej wyniku,
wspotpraca z instytucjami realizujgcymi dziatania w ramach EFS w zakresie
interpretacji przepisOw oraz obowigzujacych dokumentéw programowych,
gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zawigzane] z procedurg oceny
wnioskow,

przygotowywanie, opracowywanie informacji i zestawien w zakresie realizowanych
zadan,

wspotpraca z ekspertami zaangazowanymi w proces oceny wnioskow,
przygotowywanie i przekazywanie do zatwierdzenia Zarzadowi Wojewddztwa
wynikoéw oceny po kazdym etapie oceny,

przekazywanie listy ocenionych projektow rekomendowanych do dofinansowania do
Oddziatu Informacji i Programowania,

10) wspotpraca z Oddziatami Departamentu, komoérkami Urzedu oraz instytucjami

zewnetrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programdw  regionalnych,
gwarantujaca prawidtowy obieg dokumentéw i1 ptynna realizacje zadan,

11) obstuga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadan,
12) archiwizowanie dokumentacji.

§ 16

Do podstawowego zakresu zadan Oddziatlu Rozliczen Finansowych i Monitorowania nalezy:

I. W Zespole ds. rozliczen:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)
13)

sprawdzanie poprawnosci wnioskow o ptatnos$¢ pod wzgledem rachunkowym,
weryfikowanie poprawnosci zataczonych dokumentdéw ksiggowych poswiadczajacych
poniesienie wydatkow przez beneficjenta,

przygotowywanie dyspozycji przelewu srodkéw oraz wprowadzenie do systemu BGK
zlecen platnosci na rachunek wskazany przez beneficjenta,

informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach w zakresie wdrazanych projektow
I przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentéw wlasciwym
pracownikom Oddziatu Kontroli EFS w KC, komoérkom zajmujacym si¢
odzyskiwaniem kwot podlegajacych zwrotowi,

weryfikowanie harmonogramow wnioskow o ptatno$¢ sktadanych przez beneficjentow,
weryfikowanie deklaracji wydatkow w ramach wdrazanych Osi Priorytetowych
RPOWS 2014-2020 przy wspolpracy z IP WUP i przekazywanie do KC,
weryfikowanie deklaracji wydatkéw w ramach wdrazanych Priorytetow i Dzialan FES
2021-2027 i przekazywanie do KC,

weryfikowanie  poprawnosci  zwrotu  kwot:  niewykorzystanych  $rodkow,
nieprawidtowosci pod katem konieczno$ci zastosowania art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowej wraz z przygotowaniem postanowienia wydanym przez Zarzad
wojewodztwa zgodnie z art. 62 § 4 Ordynacji podatkowej,

weryfikowanie kart zamknigcia zakonczonych projektow w zakresie koncowego
rozliczenia finansowego,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych programu i1 kontroli krzyzowych horyzontalnych
w zakresie projektow dofinansowanych z EFS,

wspotpraca z Oddziatami Departamentu, komorkami Urzedu oraz instytucjami
zewngtrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych, gwarantujaca
prawidlowy obieg dokumentdw 1 ptynna realizacje¢ zadan,

obstuga systemoéw informatycznych w zakresie realizowanych zadan,

archiwizowanie dokumentacji.



W Zespole ds. platnosci:

1) monitorowanie wysokosci odsetek zaplaconych przez beneficjentow, korekt
finansowych, nieprawidtowosci,

2) kontrola wielkosci dokonywanych na rzecz beneficjentow wyptat w celu zapewnienia
zachowania  poziomu dofinansowania ustalonego w  umowach/decyzjach
o dofinansowaniu realizacji projektow,

3) przygotowywanie dyspozycji przelewu srodkow oraz wprowadzenie do systemu BGK
zlecen platnosci na rachunek wskazany przez beneficjenta,

4) analiza i ocena w zakresie finansowym zapisow umow/decyzji o dofinansowaniu oraz
harmonograméw wnioskow o ptatnos$¢ sktadanych przez beneficjentow,

5) przygotowywanie prognozy wydatkow i planu finansowego na biezgcy i nastepny rok
W porozumieniu z IR,

6) podejmowanie dziatan zmierzajacych do odzyskiwania naleznos$ci i odsetek,

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

8) informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach w zakresie wdrazanych projektow
1 przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentow wlasciwym
pracownikom Oddzialu Kontroli EFS w KC, komoérkom zajmujacym si¢
odzyskiwaniem kwot podlegajacych zwrotowi, a takze do wiadomos$ci Oddzialu
Certyfikacji w KC,

9) koordynowanie dziatan IP WUP w zakresie realizowanych zadan,

10) wprowadzanie do Rejestru obcigzen na projekcie kwot podlegajacych zwrotowi,

11) wydawanie decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w § 207 ustawy o finansach
publicznych,

12) wspotpraca z Oddziatami Departamentu, komoérkami Urzgdu oraz instytucjami
zewngtrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow  regionalnych,
gwarantujgca prawidlowy obieg dokumentow 1 ptynng realizacj¢ zadan,

13) obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan,

14) archiwizowanie dokumentacji.

[1l. W Zespole ds. monitorowania:

1) sprawdzanie poprawnosci wnioskow o ptatnos¢ pod wzgledem postgpu rzeczowego,
w tym weryfikacja dokumentow potwierdzajacych realizacj¢ wskaznikow produktu
I rezultatu,

2) sprawdzanie kompletno$ci danych osobowych uczestnikow projektow przekazywanych
przez beneficjentow w systemie SL2014 oraz SM EFS, weryfikacja kwalifikowalnosci
uczestnikow projektow programu FES 2021-2027,

3) sporzadzanie informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych, sprawozdania koncowego
z realizacji Osi Priorytetowych RPOWS 2014-2020 i przekazywanie ich do IR,

4) przygotowanie i wprowadzenie do SFC2021 zbiorczych danych w zakresie
realizowanych Priorytetow ~FES 2021-2027 oraz przygotowanie sprawozdania
koncowego we wskazanym zakresie,

5) weryfikowanie informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych, sprawozdania
koncowego dotyczacych realizowanych dziatan przez IP WUP w zakresiec RPOWS
2014-2020 i przygotowywanie informacji w celu przekazania do IR,

6) weryfikacja wprowadzonych do SFC2021 zbiorczych danych, sprawozdania
koncowego w zakresie wdrazanego przez IP WUP Priorytetu FES 2021-2027 ,

7) przygotowywanie informacji i zestawien z wykorzystaniem SL2014 i CST2021,

8) koordynowanie dziatan IP w zakresie realizowanych zadan,



9) wspodlpraca z Oddziatami Departamentu, komoérkami Urz¢du oraz instytucjami
zewngtrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych, gwarantujaca
prawidtowy obieg dokumentéw i ptynng realizacje zadan,

10) obstuga systemoéw informatycznych w zakresie realizowanych zadan,

11) petnienie funkcji Administratora Merytorycznego CST2021, SL2014 oraz lokalnych
systemow teleinformatycznych dla programow regionalnych (SOWA, LSI 2014-2020).

§ 17

Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Informacji i Programowania nalezy:

W Zespole ds. programowania:

1) wspdtpraca z IR przy opracowywaniu i aktualizacji programéw regionalnych,

2) wdrazanie programéw regionalnych,

3) wspolpraca z IR w zakresie opracowywanie i aktualizowania SzOP wraz
z zatacznikami,

4) przygotowywanie kryteriow wyboru projektow dla naboréw w ramach realizowanych
Priorytetow i Dziatan, koordynacja dziatanh w zakresie kryteriow IP WUP oraz
przekazanie do IR celem przedlozenia do zatwierdzenia Komitetowi Monitorujacemu
FES 2021-2027,

5) koordynowanie dziatan IP WUP dotyczacych powierzonych zadan bedacych w zakresie
kompetencji Departamentu,

6) opracowywanie i aktualizowanie we wspotpracy z Oddziatami Departamentu Instrukcji
Wykonawczych oraz Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli w cze$ci dotyczacej
Departamentu oraz przekazywanie ich do IR,

7) opracowywanie 1 aktualizowanie Planéw dziatan w sektorze zdrowia
i ich konsultacja z Ministerstwem Zdrowia oraz Departamentem Ochrony Zdrowia,

8) opracowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do IR propozycji do harmonogramow
naboré6w dla Priorytetow i Dziatan oraz koordynacja harmonograméow IP WUP
w zakresie ich dziatan,

9) opracowywanie regulaminéw wyboru projektéw w ramach Dziatan w Priorytetach FES
2021-2027,

10) ogtaszanie naboréw wnioskow o dofinansowanie projektéw w ramach Priorytetow oraz
Dziatan FES 2021-2027,

11) wspoltpraca z IP WUP w zakresie sporzadzania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczych
IP WUP oraz Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla poszczegolnych proceséw
zachodzacych w IP WUP, w ramach zadan Departamentu,

12) wspotpraca z Oddziatami Departamentu, komoérkami Urzedu oraz instytucjami
zewngtrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych, gwarantujaca
prawidtowy obieg dokumentow 1 ptynng realizacj¢ zadan,

13) archiwizacja dokumentacji.

W Zespole ds. informacji i szkolen:

1) przygotowywanie i realizowanie planow dziatan informacyjno-promocyjnych
w zakresie EFS,

2) organizacja szkolen i innych dziatan informacyjno-promocyjnych skierowanych do
potencjalnych wnioskodawcow i beneficjentow programow regionalnych w zakresie
dziatan realizowanych przez Departament,

3) prowadzenie dziatan edukacyjnych i wspotpraca w zakresie dziatan informacyjno-
promocyjnych z beneficjentami realizujacymi projekty o wartosci powyzej 5 mln euro
lub realizujagcymi projekty o znaczeniu strategicznym,



4) udzielanie informacji (bezposrednio, telefonicznie, drogg elektroniczng) potencjalnym
beneficjentom 1 beneficjentom programéw regionalnych w zakresie przygotowania
i realizacji projektow w ramach prowadzonego Punktu Informacyjnego,

5) wspolpraca z innymi departamentami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu przy
prowadzeniu dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach programéw regionalnych,

6) wspolpraca z IR w celu aktualizacji portalu internetowego programoéw regionalnych
w zakresie dotyczacym zagadnien zwigzanych z dziataniami wdrazanymi przez
Departament,

7) opracowywanie i aktualizowanie wzoré6w umoOw, porozumien, decyzji
o dofinansowaniu realizacji projektow (w oparciu 0 obowigzujace prawo oraz
dokumenty programowe i wspotprace z innymi Oddziatami Departamentu), a nastepnie
przekazywanie ich Zarzadowi Wojewodztwa do zatwierdzenia,

8) przygotowywanie uméw, porozumien, decyzji o dofinansowaniu realizacji projektow
1 przekazywanie Zarzadowi Wojewddztwa do podpisania,

9) wystawianie zaswiadczen o udzieleniu pomocy publicznej/pomocy de minimis,

10) przygotowywanie 1 przyjmowanie dokumentéw zwigzanych z ustanowieniem
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy o dofinansowanie projektu oraz
prowadzenie dziatan zwigzanych z ich deponowaniem (przekazywanie i odbidr)
w Biurze Spraw Obronnych, Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji Niejawnych,

11) informowanie beneficjentdw o poszczegdlnych etapach zawierania porozumien, decyzji
1 umow o dofinansowanie projektow,

12) potwierdzanie realizacji wykonania ustug/dostaw dla Departamentu na dokumentach
ksiegowych,

13) przygotowywanie i przekazywanie informacji niezbednych do finansowania
wynagrodzen pracownikow Departamentu do komorki urzedu odpowiedzialnej za
realizacj¢ zadan zwigzanych z wdrazaniem Pomocy Technicznej,

14) przygotowywanie zapotrzebowania na dostawy i ustugi, w tym ustugi szkoleniowe na
kolejny rok budzetowy w ramach $rodkéw Pomocy Technicznej, zgodnie z zakresem
zadan departamentu i przekazywanie go do komorki urzedu odpowiedzialnej za
realizacj¢ zadan zwigzanych z wdrazaniem Pomocy Technicznej,

15) wspotpraca z Oddziatami Departamentu, komoérkami Urzedu oraz instytucjami
zewngtrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych, gwarantujaca
prawidlowy obieg dokumentow i ptynng realizacje¢ zadan,

16) obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan,

17) archiwizacja dokumentacji.

I11.  Przepisy koncowe

§18

Wyzej wymienione zasady stanowig podstawe dla Dyrektora Departamentu do ustalenia
i zatwierdzenia zakresow czynnosci dla pracownikéw Departamentu.

§ 19

Zasady obowigzuja od dnia podpisania Zarzadzenia przez Marszatka Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego.

IV. Podstawy prawne dzialania

1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2094,

z poézn. zm.);

2) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.

530);
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3)
4)

5)

6)

7)

8)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465);

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2023 r. poz. 775, z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1259, z p6zn. zm.);

Ustawa z dn. 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r. poz. 818, z p6zn.
zm.);

Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkow
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. z 2022 r. poz. 1079)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270,
z pbzn. zm.).
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9)
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