Zarzadzenie Nr 66/24
Marszalka Wojewédztwa Swietokrzyskiego

z dnia 3 czerwca 2024 r.

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

Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o0 samorzadzie wojewodztwa
(Dz.U.z2024r.poz.566), § 116 w zwigzku z § 28 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do
uchwaty Nr 36/24 Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 15 maja 2024 r. w sprawie
zmiany  Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego ~ Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Zatwierdza si¢ ,,Szczegotowe zasady funkcjonowania Departamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa —Swietokrzyskiego
w Kielcach” stanowigce 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 38/24 Marszatka Wojewodztwa  Swictokrzyskiego
z dnia 8 marca 2024 r. w sprawie ustalenia szczegétowych zasad funkcjonowania Departamentu
Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewoddztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Renata Janik
/dokument podpisano elektronicznie/
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 66/24
Marszatka Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego

Z dnia 3 czerwca 2024 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania

Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spolecznego

Uzyte w niniejszym dokumencie skroty i zwroty oznaczaja:

BUR — Baza Uslug 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 wdrozeniowe;j;

Departament — Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego;

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny oraz Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

IP WUP — Instytucja Posredniczagca Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach,;

RR — Departament Rozwoju Regionalnego;

LSI — Lokalny System Informatyczny;

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

SFC2021 — system elektronicznej wymiany danych miedzy 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 programoéw 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 §rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus dla perspektywy finansowej 2021-2027;

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

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

Zasady — niniejszy dokument.



Y

I Struktura organizacyjna

§ 1

sktad Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego wehodzi Sekretariat oraz Oddziaty:

ok~

1. Oddzial Wdrazania Projektow symbol EFS-I

a) Zespoét ds. projektow edukacyjnych i ochrony zdrowia
b) Zespot ds. projektow wiaczenia spotecznego
C) Zespét ds. zamoOwien publicznych

2. Oddzial Oceny Projektow symbol EFS-11
3. Oddzial Rozliczen Finansowych i Monitorowania symbol EFS-111

a) Zespo6t ds. rozliczen
b) Zespot ds. ptatnosci
C) Zespo6t ds. monitorowania

4. Oddzial Informacji i Programowania symbol EFS-1V

a) Zespoét ds. programowania
b) Zespoét ds. informacji i szkolen

5. Oddzial Kontroli EFS symbol EFS-V

§2
Departamentem Kieruje Dyrektor przy pomocy dwoch zastepcow.
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, 91 10 (Dziatania 10.6, 10.91 10.11) FES 2021-2027;

2) koordynacja [P 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) kontrolg realizacji projektow w ramach RPOWS 2014-2020 oraz FES 2021-2027
w czesci dotyczacej EFS.

Zadania sg realizowane z zachowaniem rozdzielnosci funkcji dotyczacych:

1) wyboru i zatwierdzania operacji;

2) kontroli zarzadczych,;

3) ptatnosci;

4) kontroli.

§3
Dyrektor jest przetozonym podlegtych mu pracownikow Departamentu, okre§la ogdlny
kierunek pracy Departamentu, koordynuje wspotprace z innymi Departamentami, a ponadto
sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Oddziatem Wdrazania Projektow (symbol EFS-1);
2) Oddziatem Rozliczen Finansowych i Monitorowania (symbol EFS-I11);
3) Sekretariatem.
Dyrektor ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za sprawng i terminowg realizacj¢ zadan,
wlasciwg organizacje 1 dyscypling pracy w bezposrednio nadzorowanych komorkach.
Dyrektor zatwierdza pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe wynikajace
z zakresu dziatania nadzorowanych komorek.
Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownika Sekretariatu.
W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora, zastepuja go Kierownicy podlegtych mu Oddziatow
w zakresie wilasnej wilasciwo$ci, na podstawie upowaznien nadanych przez Zarzad
Wojewodztwa Swictokrzyskiego do dokonywania czynnosci, w tym do podpisywania



dokumentéw pod nieobecno$¢ Dyrektora sprawujacego bezposredni nadzoér nad praca
Oddziatow.

§ 4
Pierwszy Zastepca Dyrektora Departamentu Sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Oddziatem Oceny Projektéw (symbol EFS — I1);
2) Oddziatem Informacji i Programowania (symbol EFS — V).
Pierwszy Zastepca Dyrektora Departamentu ponosi petng odpowiedzialnos¢ za sprawnag
1 terminowg realizacj¢ zadan, wlasciwg organizacje 1 dyscypling pracy w bezposrednio
nadzorowanych Oddziatach.
Pierwszy Zast¢pca Dyrektora zatwierdza pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe
wynikajgce z zakresu dziatania nadzorowanych komorek.
Pierwszy Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora Departamentu w czasie jego
nieobecnosci w pracy i wowczas sprawuje nadzor nad catoscig pracy Departamentu
z zastrzezeniem § 3 ust. 5.
. W przypadku nieobecnosci Pierwszego Zastgpcy Dyrektora, zastepuja go Kierownicy
podlegtych mu Oddzialow w zakresie wtasnej wlasciwosci, na podstawie upowaznien
nadanych przez Zarzad Wojewodztwa Swictokrzyskiego do dokonywania czynnosci,
w tym do podpisywania dokumentéw pod nieobecnos¢ Pierwszego Zastepcy Dyrektora
sprawujacego bezposredni nadzor nad praca Oddzialow.

§5

. Drugi Zastepca Dyrektora Departamentu sprawuje bezposredni nadzor nad Oddziatem
Kontroli EFS (symbol EFS-V).

. Drugi Zastgpca Dyrektora Departamentu ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za sprawng
1 terminowg realizacj¢ zadah, wlasciwg organizacje 1 dyscypling pracy w bezposrednio
nadzorowanym Oddziale.

. Drugi Zastgpca Dyrektora zatwierdza pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe
wynikajace z zakresu dziatania nadzorowanej komorki.

. Drugi Zastgpca Dyrektora zastgpuje Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci
1 nieobecnosci Pierwszego Zastgpcy Dyrektora Departamentu w pracy 1 wowczas sprawuje
nadzor nad calo$ciag pracy Departamentu z zastrzezeniem § 3 ust. 5 oraz § 4 ust. 5.

. W przypadku nieobecnosci Drugiego Zastepcy Dyrektora, zastepuje go Kierownik
podlegtego Oddzialu w zakresie wtlasnej wlasciwosci, na podstawie upowaznienia
wydanego przez Zarzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego do dokonywania czynnosci,
w tym podpisywania dokumentéw pod nieobecnos¢ Drugiego Zastgpcy Dyrektora
sprawujacego bezposredni nadzér nad pracg Oddziatu.

§6

. Zakres odpowiedzialnosci Kierownikow Oddziatéw okreslajg przepisy § 26 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego.

Kierownik Oddziatlu Wdrazania Projektow oraz Kierownik Oddzialu Rozliczen
Finansowych i Monitorowania pozostaja w bezposredniej zalezno$ci stluzbowej od
Dyrektora Departamentu.

Kierownik Oddzialu Oceny Projektow oraz Kierownik Oddziatlu Informacji
I Programowania pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Pierwszego Zastepcy
Dyrektora.

. Kierownik Oddzialu Kontroli EFS pozostaje w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
Drugiego Zastepcy Dyrektora.



§7

1. W ramach Oddzialéw w Departamencie wyodr¢bnione zostajg zespoty, o ktérych mowa
w § 1, w sktad ktorych wchodzg pracownicy Oddziatu wykonujacy zadania o tej samej lub
zblizonej tematyce lub charakterze.

2. Prace danego zespotu organizuje wyznaczony pracownik zatrudniony na stanowisku
gléwnego specjalisty.

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

§8
Zakres odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikow Departamentu okreslajg przepisy
§ 27 oraz § 29 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego oraz przepisy niniejszego zarzadzenia.

§9
Pracownicy Departamentu zobowigzani sg do przestrzegania Kodeksu Pracy, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu Pracy Urzedu
Marszatkowskiego ~ Wojewddztwa — Swictokrzyskiego W  Kielcach i Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

§ 10

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

2. Korespondencja wychodzaca z Departamentu powinna by¢, przed przedlozeniem
do podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcow Dyrektora, parafowana przez pracownika
prowadzacego sprawg 1 przygotowujacego decyzjg, pismo lub inne opracowanie,
oraz przez pracownika, o ktorym mowa w § 7 ust. 2 i Kierownika Oddziatu, ktoremu
podlega pracownik prowadzacy sprawe.

3. Korespondencje okreslong w § 33 Regulaminu Organizacyjnego kierowang do podpisu
Marszatka Wojewddztwa lub cztonka Zarzadu nadzorujacego Departament, parafuje
Dyrektor badz Zastepca Dyrektora zgodnie z zakresem merytorycznym Oddziatu, nad
ktérym sprawuje nadzor.

4. Do uprawnien Dyrektora w zakresie Departamentu oraz Zastgpcow Dyrektora w zakresie
nadzorowanych Oddziatow naleza m.in.:

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

5. W celu zachowania rozdzielno$ci funkcji, w przypadku nieobecno$ci odpowiednio
Dyrektora, Pierwszego Zastepcy Dyrektora, Drugiego Zastepcy Dyrektora podpisywanie
korespondencji dotyczacej zakresu dzialania danego Oddzialu moze, na podstawie
upowaznienia Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego, koficzyé sie na Kierowniku
danego Oddziatu.

§ 11

1. Dyrektor Departamentu oraz Zast¢pcy Dyrektora zobowigzani sg do wykonywania kontroli
zarzadczej w ramach posiadanych uprawnien.

2. Kierownicy Oddziatow oraz pracownicy, o ktérych mowa w § 7 ust. 2, zobowigzani sg do
przeprowadzania biezacej kontroli w ramach zadan realizowanych w Oddziatach/
Zespotach.

3. Kierownicy Oddziatéw zobowigzani sa do merytorycznej obstugi kontrolujacych
podmiotow 1 instytucji w obrgbie prowadzonych spraw.



4. Kierownicy Oddzialow odpowiadaja 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 sg zobowigzani do dokonywania samokontroli w zakresie
wykonywanych czynno$ci i ponosza odpowiedzialno$¢ za realizacje¢ zadan w ramach
kontroli zarzadczej.

§12
Wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy wspotpracuja 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 Swictokrzyskiego w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego oraz  wojewodzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

§ 13
Departament prowadzi sprawy wyszczegdlnione w § 38 i 54 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, zwiazane z realizacja
zadan 1 kompetencji Marszatka Wojewodztwa, Zarzadu Wojewodztwa 1 Sejmiku
Wojewodztwa.

1. Szczegolowe zakresy czynnosci

§ 14

Do podstawowego zakresu dziatania Sekretariatu nalezy:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji dotyczacej zadan Departamentu zwigzanych
z wdrazaniem programéow regionalnych, w tym w EZD;

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

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

4) przekazywanie, w tym w EZD, Kancelarii Urzedu korespondencji przygotowanej do
wysytki;

5) przyjmowanie zglaszajacych si¢ interesantow i kierowanie ich w zaleznosci od potrzeb do
Dyrektora lub jego Zastepcow, Kierownika Oddziatu lub pracownika, o ktorym mowa
w § 7 ust. 2 oraz do pracownikow merytorycznych;

6) zaopatrywanie pracownikoéw w niezbedny sprzet i materialy biurowe oraz wnioskowanie
o wydanie pieczeci uzywanych w Departamencie;

7) prowadzenie listy obecnosci i ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy;

8) obsluga organizacyjna spotkan, konferencji i narad w Departamencie;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzna,

10) rejestracja polecen wyjazdoéw stuzbowych pracownikom Departamentu.

§ 15
Do podstawowego zakresu dziatania Oddzialu Wdrazania Projektow nalezy:

I. W Zespole ds. projektow edukacyjnych i ochrony zdrowia oraz w Zespole
ds. projektow wlaczenia spolecznego:

1) weryfikowanie zgodno$ci przebiegu realizacji projektow z dokumentami
programowymi, zawartymi umowami i obowigzujacymi procedurami,
2) weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskow o ptatnos¢;



3) weryfikacja formalna i merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie projektow;

4) weryfikacja zmian w projektach;

5) sporzadzanie deklaracji wydatkéw w ramach wdrazanych Osi Priorytetowych RPOWS
2014-2020 1 wspotpraca z [P WUP w tym zakresie;

6) sporzadzanie deklaracji wydatkéw w ramach wdrazanych Priorytetow i Dziatan FES
2021-2027,

7) informowanie o wykrytych nieprawidlowo$ciach w zakresie wdrazanych projektow
oraz przekazywanie dokumentow z tym zwigzanych wilasciwym pracownikom
Oddzialu Kontroli EFS, komorkom zajmujacym si¢ odzyskiwaniem kwot
podlegajacych zwrotowi, a takze informowanie o zaistniatej sytuacji Oddziat
Certyfikaciji;

8) informowanie o stwierdzonych naruszeniach prawa odpowiednich organow;

9) raportowanie o udzielonej pomocy publicznej/pomocy de minimis;

10) wystawianie korekty zaswiadczenia o wudzielonej pomocy publicznej/pomocy
de minimis;

11) udziat w kontrolach projektéw — kontrola na zakonczenie realizacji projektu na
dokumentacji;

12) przygotowanie dokumentoéw na potrzeby audytow w obrebie realizowanych zadan;

13) przekazywanie zatwierdzonych wnioskow o ptatnos¢ do certyfikacji w celu
przygotowania deklaracji wydatkoéw od IZ do IC, udzielanie wyjasnien, analiza
dokumentacji;

14) przygotowanie zestawien trwato$ci na potrzeby sporzadzania planéw kontroli;

15) monitorowanie  przestrzegania  trwatosci  projektOw/rezultatbw w  oparciu
0 sprawozdania;

16) przeprowadzanie procesu rozwigzywania uméw o dofinansowanie;

17) prowadzenie dziatan zwigzanych ze zwracaniem beneficjentom dokumentow
zwigzanych z prawnym zabezpieczeniem prawidtowej 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 przepiséw oraz obowigzujacych dokumentéw programowych;

20) udostepnianie beneficjentom informacji, ktore sg istotne odpowiednio dla wykonywania
zadan 1 wdrazania operacji, wspolpraca z Oddzialami Departamentu, komodrkami
Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow
regionalnych, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentow 1 ptynna realizacj¢ zadan,

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

22) opiniowanie dokumentéw skladajagcych si¢ na system realizacji regionalnych
programow w zakresie zadan Oddziatu,

23) udziat w procesie ewaluacji;

24)udziat w pracach grup i zespotow roboczych powotanych w ramach Departamentu
i Urzedu;

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

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

27) przeciwdziatanie przypadkom konfliktu intereséw wystepujacych w ramach
powierzonych zadan;

28) obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan;

29) archiwizowanie dokumentacji.



Il. W Zespole ds. zamoéwien publicznych:

1)

2)

3)
4)

5)

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

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

obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan;

wspotpraca z Oddziatami Departamentu, komodrkami Urzedu oraz instytucjami
zewngtrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych, gwarantujaca
prawidlowy obieg dokumentéw i ptynna realizacj¢ zadan,

archiwizowanie dokumentaciji.

§16

Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Oceny Projektéw nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

ocena wnioskow o dofinansowanie projektow, w tym weryfikacja budzetéw zgodnie
z obowigzujacymi kryteriami i wytycznymi,

organizacja i przeprowadzenie procesu negocjacji;

informowanie beneficjentéw o poszczegdlnych etapach oceny wnioskoéw
o dofinansowanie, w tym informowanie o zakonczeniu oceny i jej wyniku;
wspélpraca z instytucjami realizujagcymi dzialania w ramach EFS w zakresie
interpretacji przepisow oraz obowiazujacych dokumentéw programowych;
gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zawigzanej z procedura 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 Wojewodztwa
wynikow oceny po kazdym etapie oceny;

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

10) wspolpraca z Oddziatami Departamentu, komoérkami Urzgdu oraz instytucjami

zewngtrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programOw  regionalnych,
gwarantujaca prawidtowy obieg dokumentow i pltynng realizacj¢ zadan;

11) obstuga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadan;
12) archiwizowanie dokumentac;ji.

§17

Do podstawowego zakresu zadah Oddzialu Rozliczen Finansowych i Monitorowania nalezy:

I. W Zespole ds. rozliczen:

1)
2)

3)

4)

sprawdzanie poprawnosci wnioskéw o platnos¢ pod wzgledem rachunkowym;
weryfikowanie poprawnosci zalgczonych dokumentow ksiggowych poswiadczajacych
poniesienie wydatkow przez beneficjenta;

przygotowywanie dyspozycji przelewu srodkow oraz wprowadzenie do systemu BGK
zlecen ptlatnosci na rachunek wskazany przez beneficjenta;

informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach w zakresie wdrazanych projektow
1 przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentow wiasciwym



pracownikom Oddziatu Kontroli, komérkom zajmujacym si¢ odzyskiwaniem kwot
podlegajacych zwrotowi,

5) weryfikowanie harmonogramoéw wnioskow o ptatnos¢ sktadanych przez beneficjentow,

6) weryfikowanie deklaracji wydatkow w ramach wdrazanych Osi Priorytetowych
RPOWS 2014-2020 przy wspolpracy z IP WUP i przekazywanie do RR;

7) weryfikowanie deklaracji wydatkéw w ramach wdrazanych Priorytetow i Dziatan FES
2021-2027 i przekazywanie do RR;

8) weryfikowanie  poprawnosci zwrotu  kwot:  niewykorzystanych  $rodkow,
nieprawidlowosci pod katem koniecznosci zastosowania art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowej wraz z przygotowaniem postanowienia wydanym przez Zarzad
Wojewoddztwa zgodnie z art. 62 § 4 Ordynacji podatkowej;

9) weryfikowanie kart zamkniecia zakonczonych projektow w zakresie koncowego
rozliczenia finansowego;

10) przeprowadzanie kontroli krzyzowych programu i kontroli krzyzowych horyzontalnych
w zakresie projektow dofinansowanych z EFS;

11) wspoétpraca z Oddziatami Departamentu, komoérkami Urzedu oraz instytucjami
zewnetrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programéw regionalnych, gwarantujaca
prawidtowy obieg dokumentow i ptynng realizacj¢ zadan;

12) obstuga systemoéw informatycznych w zakresie realizowanych zadan;

13) archiwizowanie dokumentacji.

W Zespole ds. platnoSci:

1) monitorowanie wysoko$ci odsetek zaptaconych przez beneficjentow, korekt
finansowych, nieprawidtowosci;

2) kontrola wielko$ci 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 ptlatnosci na rachunek wskazany przez beneficjenta;

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

5) przygotowywanie prognozy wydatkow i planu finansowego na biezacy i nastepny rok
W porozumieniu z RR;

6) podejmowanie dziatan zmierzajacych do odzyskiwania naleznosci 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 Oddziatu Kontroli EFS, komoérkom zajmujacym si¢ odzyskiwaniem kwot
podlegajacych zwrotowi, a takze do wiadomosci Oddziatu Certyfikacji;

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) wspoétpraca z Oddziatami Departamentu, komoérkami Urzedu oraz instytucjami
zewngtrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programéw  regionalnych,
gwarantujgca prawidtowy obieg dokumentow i pltynna realizacj¢ zadan;

13) obstuga systeméw informatycznych w zakresie realizowanych zadan;

14) archiwizowanie dokumentacji.



I1l. W Zespole ds. monitorowania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

sprawdzanie poprawno$ci wnioskoéw o ptatnosé pod wzgledem postepu rzeczowego,
w tym weryfikacja dokumentow potwierdzajacych realizacje wskaznikow produktu

I rezultatu;

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

sporzadzanie informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych, sprawozdania koncowego
z realizacji Osi Priorytetowych RPOWS 2014-2020 i przekazywanie ich do RR;
przygotowanie i wprowadzenie do SFC2021 zbiorczych danych w zakresie
realizowanych Priorytetow FES 2021-2027 oraz przygotowanie sprawozdania
koncowego we wskazanym zakresie;

weryfikowanie informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych, sprawozdania
koncowego dotyczacych realizowanych dziatan przez IP WUP w zakresie RPOWS
2014-2020 i przygotowywanie informacji w celu przekazania do RR;

weryfikacja wprowadzonych do SFC2021 zbiorczych danych, sprawozdania
koncowego w zakresie wdrazanego przez IP WUP Priorytetu FES 2021-2027;
przygotowywanie informacji i zestawien z wykorzystaniem SL2014 i CST2021,
koordynowanie dziatan [P WUP w zakresie realizowanych zadan;

wspolpraca z Oddziatami Departamentu, komoérkami Urzgdu oraz instytucjami
zewnetrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych, gwarantujaca
prawidlowy obieg dokumentéw i ptynna realizacj¢ zadan,

10) obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan;
11) petnienie funkcji Administratora Merytorycznego CST2021, SL2014 oraz lokalnych

systemow teleinformatycznych dla programéow regionalnych (SOWA, LSI 2014-2020).

§18

Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Informacji i Programowania nalezy:
W Zespole ds. programowania:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

wspotpraca z RR przy opracowywaniu i aktualizacji programéw regionalnych,
wdrazanie programow regionalnych,;

opracowywanie i aktualizowanie SzOP wraz z zatgcznikami dla EFS oraz wspotpraca
z RR w zakresie zatwierdzenia dokumentu;

przygotowywanie kryteriow wyboru projektow dla naboréw w ramach realizowanych
Priorytetow i Dziatan, koordynacja dzialan w zakresie kryteriow IP WUP oraz
przekazanie do RR celem przedtozenia do zatwierdzenia Komitetowi Monitorujagcemu
FES 2021-2027;

koordynowanie dziatan IP WUP w zakresie realizowanych zadan Zespotu;
opracowywanie i aktualizowanie we wspotpracy z Oddziatami Departamentu Instrukcji
Wykonawczych oraz Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli w cz¢éci dotyczacej
Departamentu oraz przekazywanie ich do RR;

opracowywanie i aktualizowanie Planéw dziatan w sektorze zdrowia w zakresie Dziatan
EFS Plus;

opracowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do RR propozycji do
harmonograméw naboréw dla Priorytetéw i1 Dziatan, z uwzglednieniem Dziatan
wdrazanych przez IP WUP;

opracowywanie regulaminéw wyboru projektow w ramach Dziatan w Priorytetach FES
2021-2027, a nastepnie przekazywanie ich Zarzadowi Wojewoddztwa do zatwierdzenia;
oglaszanie naboréw wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach Priorytetow oraz
Dziatan FES 2021-2027;



11) wspotpraca z IP WUP w zakresie sporzadzania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczych
IP WUP oraz Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla poszczegdlnych procesow
zachodzacych w IP WUP, w ramach zadan Departamentu;

12) wspotpraca z Oddziatami Departamentu, komoérkami Urz¢du oraz instytucjami
zewngetrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programOow regionalnych, gwarantujaca
prawidlowy obieg dokumentow 1 ptynng realizacje¢ zadan;

13) obstuga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadan;

14) konsultacja raportow i udziat w badaniach ewaluacyjnych;

15) archiwizacja dokumentacji.

W Zespole ds. informacji i szkolen:

1) przygotowywanie 1 realizowanie planow dzialan informacyjno-promocyjnych
w zakresie EFS;

2) organizacja szkolen i innych dziatan informacyjno-promocyjnych skierowanych do
potencjalnych wnioskodawcoéw 1 beneficjentow programoéw regionalnych w zakresie
dziatan realizowanych przez Departament;

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

4) udzielanie informacji (bezpo$rednio, telefonicznie, droga elektroniczng) potencjalnym
beneficjentom i 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) wspotpraca z RR w celu aktualizacji portalu internetowego programéw regionalnych
w zakresie dotyczacym zagadnien zwigzanych z dzialaniami wdrazanymi przez
Departament;

7) opracowywanie 1 aktualizowanie wzorow umoéw, porozumien, decyzji
o dofinansowaniu realizacji projektow (w oparciu o obowigzujace prawo oraz
dokumenty programowe i wspolprace z innymi Oddziatami Departamentu), a nastepnie
przekazywanie ich Zarzadowi Wojewoddztwa 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 i przyjmowanie dokumentow zwigzanych z ustanowieniem
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy o dofinansowanie projektu oraz
prowadzenie dziatan zwigzanych z ich deponowaniem (przekazywanie 1 odbior)
w Biurze Spraw Obronnych, Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji Niejawnych,;

11) informowanie beneficjentow o poszczegdlnych etapach zawierania porozumien, decyzji
1 uméw o dofinansowanie projektow;

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

13) przygotowywanie i przekazywanie informacji niezbednych do finansowania
wynagrodzen pracownikéw 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 srodkow Pomocy Technicznej, zgodnie z zakresem
zadan departamentu i przekazywanie go do komorki urzgdu odpowiedzialnej za
realizacj¢ zadan zwigzanych z wdrazaniem Pomocy Technicznej;
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15) wspoétpraca z Oddzialami Departamentu, komoérkami Urzedu oraz instytucjami
zewngtrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych, gwarantujaca
prawidlowy obieg dokumentdw i ptynna realizacj¢ zadan;

16) obstuga systeméw informatycznych w zakresie realizowanych zadan;

17) archiwizacja dokumentacji.

§ 19
Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Kontroli EFS nalezy:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli projektéw i ich aktualizacja oraz sporzgdzanie
sprawozdan z ich wykonywania,

2) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli realizacji projektow w miejscu ich
realizacji i/lub w siedzibach podmiotow kontrolowanych,;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli poprawnosci udzielania zamoéwien
publicznych przez beneficjentow w ramach realizowanych projektow oraz kontrola
poprawnosci zasad wydatkowania srodkdw wynikajacych z Wytycznych;

4) opracowywanie informacji pokontrolnych i formutowanie zalecen pokontrolnych;

5) ocena wykonania, =zastosowania przez beneficjentow zalecen pokontrolnych
z kontroli realizacji projektu;

6) sporzadzanie wymaganych sprawozdan w ramach realizowanych zadan;

7) przygotowywanie i skladanie zawiadomien, inicjowanie, wszczynanie postgpowan
wyjasniajagcych o zaistniatych nieprawidlowosciach, popetnionych naduzyciach
i dokonanych oszustwach w realizacji projektow;,

8) przeprowadzanie kontroli systemowej w Instytucji Posredniczacej;

9) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci realizacji projektow Pomocy Technicznej FES
2021-2027 w 1P,

10) wspotpraca z RR w zakresie opracowania i aktualizacji dokumentow programowych
oraz procedur wdrazania FES w ramach realizowanych zadan;

11) opracowanie, we wspOlpracy z odpowiednimi oddziatami EFS, RR i KA oraz
zespotami IP — Rocznego Planu Kontroli FES 2021-2027;

12) przygotowywanie, opracowywanie informacji i zestawien w zakresie realizowanych
zadan;

13) wspotpraca z komérkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi
we wdrazanie FES, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentow

14) akceptacja Rocznego Planu Kontroli w zakresie dotyczacym IP (przygotowanego przez
IP);

15) realizacja zadan dotyczacych RPOWS 2014-2020 whasciwych dla Oddziahu,
wskazanych w OFIP oraz IW 1Z oraz IC RPOWS 2014-2020;

16) archiwizacja dokumentacji.

1. Przepisy koncowe

§ 20
Wyzej wymienione zasady stanowig podstawe dla Dyrektora Departamentu do ustalenia
I zatwierdzenia zakresow czynnos$ci dla pracownikéw Departamentu.

§ 21

Zasady obowigzuja od dnia podpisania Zarzadzenia przez Marszatka Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego.
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1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

IV. Podstawy prawne dzialania
Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2024 r. poz. 566);
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530, z pdzn. zm.);
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 2024 r. poz. 572);
Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz. U. z 2024 r. poz. 324);
Ustawa z dnia 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 pozn. zm.);
Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw
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 poézn. zm.).
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9)

Potwierdzenie zgodnosci kopii z dokumentem elektronicznym:

Znak pisma dokumentu:
Identyfikator dokumentu:

Nazwa dokumentu:

Suma kontrolna SHA256 dokumentu:

Wydrukowat(a): Agnieszka Miynarczyk OK-I
Data wydruku: 2024-06-04 09:23:59

Podpisy dokumentu:

OK-1.120.66.2024

2589603

ZALACZNIK DO ZARZADZENIA NR... -
SZCZEGOLOWE ZASADY FUNKCJONOWANIA
DWEFS.DOCX
€67179b122dea3e48dfa81lb26aa5db65a2ded430
c48d9e2251ca796a7caelc04

Renata Urszula Janik

Data podpisu: 2024-06-03 15:01:12

Rodzaj podpisu: Kwalifikowany podpis elektroniczny

Numer certyfikatu: 315116697327405604153796740326657563106902857178

Wystawca certyfikatu: Krajowa lzba Rozliczeniowa S.A.

13



	Zarządzenie Nr 66.24
	Zarządzenie Nr 66.24 zał

