UCHWALA NR 7859/23
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 28 wrzesnia 2023 roku

w sprawie przyjecia dokumentu, pn.: Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli dla
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027

(wersja 2).

Na podstawie

1) art. 41 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2094);

2) art. 6 ust. 11 2 ustawy 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),

3) art. 69 ust. 11 11 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2021/1060
z dnia 24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,
Funduszu Spojnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego
Funduszu Morskiego, Rybackiego 1 Akwakultury, a takze przepisy finansowe na
potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji,
Funduszu Bezpieczenstwa Wewngtrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na
rzecz Zarzadzania Granicami 1 Polityki Wizowej (Dz. Urz. UE L z 2021 r. Nr 231, str.

159 z pdzn. zm.), uchwala si¢ co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ dokument, pn.: Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli dla programu
regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027 (wersja 2), w brzmieniu

stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewodztwa Swietokrzyskiego.



§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

MARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
ANDRZEJ BETKOWSKI
(dokument podpisano elektronicznie)
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Wykaz skrotow

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

BUR Baza Ustug Rozwojowych

CST 2021 Centralny system teleinformatyczny - system
teleinformatyczny, o ktorym mowa w art. 2 pkt 23 ustawy
z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkdéw europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027

CP Cel Polityki

CS Cel Szczegotowy

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS+ Europejski Fundusz Spoteczny Plus

FES 2021-2027/ FES

Program regionalny Fundusze Europejskie dla
Swietokrzyskiego 2021-2027

IOP Instytucja odpowiedzialna za otrzymywanie ptatnosci z KE

IP Instytucja Posredniczaca

V4 Instytucja Zarzgdzajgca

1Z/IK Oddziat Certyfikaciji, realizujgcy zadania w zakresie
ksiegowania wydatkéw w 1Z

UE Unia Europejska

KE Komisja Europejska

KM Komitet Monitoru,jacy program regionalny Fundusze
Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027

KOP Komisja Oceny Projektow

RPOWS 2014 - 2020

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020

SL2021 Aplikacja ekosystemu CST2021, wspierajgca realizacje
projektow w perspektywie finansowej polityki spéjnosci
2021-2027

UMWS Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego

WUP Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach
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UP Umowa Partnerstwa dla realizacji polityki spojnosci 2021-
2027 w Polsce
Warunki WUP Warunki realizacji Priorytetu 10. Aktywni na rynku pracy,

w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie
dla Swietokrzyskiego 2021-2027 przez Wojewoddzki Urzad
Pracy w Kielcach, przyjete Uchwatg Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego nr 6899/23 z dnia 12 kwietnia 2023 r.,
zmienione Uchwatg Zarzgdu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego nr 7364/23 z dnia 05 lipca 2023 r.
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Wykaz aktéw prawnych

Obowigzujgce przepisy i dokumenty dla perspektywy finansowej 2021-2027 znajdujg
sie pod linkiem:

https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/strony/o-funduszach/fundusze-2021 -

2027/prawo-i-dokumenty/

Akty prawne na poziomie UE

1.

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia

24 czerwca 2021 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,
Funduszu Spodjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji

i Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze
przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz potrzeby Funduszu Azylu,
Migracji i Integracji Funduszu Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Instrumentu
Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i Polityki Wizowej
(Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021, str. 159, z pézn. zm.) - rozporzadzenie
ogoine;

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1058 z dnia

24 czerwca 2021 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
i Funduszu Spaojnosci (Dz.U. UE L 231 z 30.06.3032 str. 60, z pézn. zm.)

- rozporzadzenie EFRR,;

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1057 z dnia 24
czerwca 2021 r. ustanawiajgcego Europejski Fundusz Spoteczny Plus (EFS+)
oraz uchylajgce rozporzgdzenie (UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 231 z
30.06.2021, str. 21, z pdézn. zm.) - rozporzadzenie EFS+;

Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady 2011/92/UE z dnia 13 grudnia 2011 r.
w sprawie oceny skutkdw wywieranych przez niektore przedsiewziecia publiczne
i prywatne na srodowisko (Dz. Urz. UE L 26 z 28.01.2012, str. 1, z pdzn. zm.);

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) 2018/1046

z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie

do budzetu ogdlnego Unii, zmieniajgce rozporzgdzenia (UE) nr 1296/2013, (UE)
nr 1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE)
nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE,
a takze uchylajgce rozporzgdzenie (UE, Euratom) nr 966/2012 (Dz. Urz. UE

L 193 z 30.07.2018, str. 1, z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) 2018/1046

z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie
do budzetu ogolnego Unii, zmieniajgce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE)
nr 1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE)
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nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE,
a takze uchylajgce rozporzgdzenie (UE, Euratom) nr 966/2012;

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.);

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia

17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spodjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgcego przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci

I Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgcego
rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013,

str. 320, z p6zn. zm.);

Zawiadomienie Komisji Wytyczne dotyczgce unikania konfliktéw interesow
i zarzgdzania takimi konfliktami na podstawie rozporzgdzenia finansowego
(2021/C 121/01) (Dz. Urz. UE C 121 z 09.04.2021, str. 1).
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Akty prawne na poziomie krajowym

1.

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

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2022, poz.
1634 z pozn. zm.);

Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
(Dz.U. 2022, poz. 818);

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz.U. 2023 r., poz. 225);

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 .
poz. 1781);

Wytyczne krajowe - Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej

1.

10.

11.

Wytyczne dotyczgce kontroli realizacji programow polityki spdjnosci na lata 2021-
2027 (data obowigzywania od 08.11.2022 r.);

Wytyczne dotyczgce komitetdéw monitorujgcych na lata 2021-2027 (data
obowigzywania od 04.10.2022 r.);

Wytyczne dotyczgce monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow
na lata 2021-2027 (data obowigzywania od 27.10.2022 r.);

Wytyczne dotyczgce warunkow ksiegowania wydatkow oraz przygotowania
prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow
polityki spdjnosci na lata 2021-2027 (data obowigzywania od 05.10.2022 r.);
Wytyczne dotyczgce warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci
elektronicznej na lata 2021-2027 (data obowigzywania od 08.02.2023 r.);
Wytyczne dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkow na lata 2021-2027 (data
obowigzywania od 25.11.2022 r.);

Wytyczne dotyczgce wyboru projektow na lata 2021-2027 (data obowigzywania
od 27.10.2022 r.);

Wytyczne dotyczgce wykorzystania srodkow pomocy technicznej na lata 2021-
2027 (data obowigzywania od 17.02.2023 r.);

Wytyczne dotyczgce korzystania z ustug ekspertow w programach na lata 2021-
2027 (data obowigzywania od 23.02.2023 r.);

Wytyczne dotyczgce realizacji zasady partnerstwa na lata 2021-2027 (data
obowigzywania od 17.11.2022 r.);

Wytyczne dotyczgce szczegotowego opisu priorytetow (SZOP) krajowych
i regionalnych programéw na lata 2021-2027 (data obowigzywania od
05.10.2022r.);
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12.

13.

14.

15.
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Wytyczne dotyczgce zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektow
inwestycyjnych, w tym hybrydowych na lata 2021-2027 (data obowigzywania od
27.03.2023 r.);

Wytyczne dotyczgce ewaluacji polityki spojnosci na lata 2021-2027 (data
obowigzywania od 07.09.2022 r.);

Wytyczne dotyczgce realizacji projektow z udziatem srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus w regionalnych programach na lata 2021-2027
(data obowigzywania od 03.04.2023 r.);

Wytyczne dotyczgce realizacji zasad rownosciowych w ramach funduszy
unijnych na lata 2021-2027 (data obowigzywania od 05.01.2023 r.).

Inne dokumenty, w tym m.in. dokumenty programowe:

1.

Kontrakt Programowy dla Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 01 lutego 2023 .
wraz z Aneksem nr 1 z dnia 18 maja 2023 r.

Program Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027; przyjety
decyzjg wykonawczg Komisji nr CCl 2021PL16FFPRO013 z dnia 07 grudnia 2022 r.

Szczegotowy Opis Priorytetéw Programu FES 2021-2027; przyjety Uchwatg
Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego nr 6839 z dnia 30 marca 2023 r.,
Z pozn. zm.,

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej programem Fundusze
Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027; przyjeta Uchwatg Zarzgdu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego nr 6970 z dnia 26 kwietnia 2023 r., z pdzn. zm.,

Instrukcje Wykonawcze Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach petnigcego
role Instytucji Po$redniczgcej dla Priorytetu 10 Aktywni na rynku pracy programu
Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027.
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1 INFORMACJE OGOLNE

1.1 Informacje przedtozone przez:
= Panstwo Czionkowskie: Rzeczpospolita Polska
= Nazwa Programu i kod CCI:

Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021 - 2027
Nr CCl 2021PL16FFPRO13

1.2 Dostarczone informacje przedstawiajg stan faktyczny na dzien: (dd/mm/rr).

28.09.2023r.
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1.3 Struktura systemu (ogdlne informacje i schemat ilustrujacy powigzania
organizacyjne pomiedzy instytucjami/podmiotami uczestniczgcymi w systemie
zarzadzania i kontroli)

Instytucje zaangazowane w proces programowania i wdrazania Programu

Instytucja Koordynujgca na poziomie UP

Funkcje Instytucji Koordynujgcej na poziomie Umowy Partnerstwa petni minister
wiasciwy ds. rozwoju regionalnego wykonujgcy, o ile ustawa nie stanowi inaczej,
zadania panstwa cztonkowskiego okreslone w przepisach rozporzgdzenia ogolnego.
W zwigzku z powyzszg kompetencjg koordynuje programowanie (w tym programow
regionalnych) i negocjacje dokumentoéw programowych na lata 2021-2027, zapewnia
przygotowanie ram prawnych oraz wydaje wytyczne w zakresie polityki spojnosci na
lata 2021-2027.

Wyréznia sie:

e instytucje koordynujgcg ds. strategicznych;

e instytucje koordynujgcg zarzgdczg ds. wdrozeniowych;

e instytucje koordynujgcg ds. regionalnych programow;

e instytucje koordynujgcg ds. EFS+;

e instytucje koordynujaca ds. informaciji i promocji.

Instytucja Zarzadzajaca

Zgodnie z art. 71 ust. 1 rozporzgdzenia ogdlnego oraz z art. 8, ust. 1 pkt 2 ustawy
wdrozeniowej, funkcje Instytucji Zarzgdzajgcej petni Zarzgd Wojewodztwa,
w przypadku FES jest to Zarzagd Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Zarzad Wojewodztwa wykonuje swoje zadania w zakresie zarzgdzania i wdrazania
Programu za pomocg odpowiednich komorek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

IZ odpowiada za zadania okre$lone w art. 72 rozporzgdzenia ogélnego. Realizuje
réwniez zadania w zakresie ksiegowania wydatkéw, o ktérych mowa w art. 76
rozporzgdzenia ogoélnego, z zachowaniem rozdzielnosci funkcji w ramach 1Z.
Zadania wynikajgce z art. 76 rozporzgdzenia ogolnego zostaty powierzone
Oddziatowi Certyfikacji (I1Z/IK), ktory jest czescig Departamentu Kontroli i Certyfikaciji.

Na poziomie |1Z rozdzielnos¢ funkcji zapewniono w ramach podziatu zadan

i kompetencji w ramach poszczegéinych komérek organizacyjnych UMWS
odpowiedzialnych za wdrazanie Programu z uwzglednieniem podziatu zadan kadry
zarzgdzajgcej.
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Rzecznik Funduszy Europejskich

Rzecznik Funduszy Europejskich powotywany jest w ramach IZ na podstawie
art. 14 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;j.
Do zadan Rzecznika nalezy w szczegdlnosci:

- przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych utrudnien i propozycji usprawnien w zakresie
realizacji programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego
2021-2027 przez Instytucje Zarzadzajacg FES 2021-2027:

- analizowanie i udzielanie wyjasnien w zakresie ww. zgtoszen;
- dokonywanie okresowych przeglagdéw procedur w ramach FES 2021-2027;
- formutowanie propozycji usprawnien dla Instytucji Zarzadzajacej FES 2021-2027;

- realizowanie funkcji mediacyjnej w kontaktach podmiotu przekazujgcego
zgtoszenie, a IZ FES 2021-2027.

Komoérki organizacyjne realizujgce FES 2021-2027 sg zobowigzane do wspétpracy
z RFE. W celu zapewnienia niezalezno$ci Rzecznika, osoba petnigca funkcje
Rzecznika nie bedzie wykonywac zadan, ktore mogtyby bezposrednio lub posrednio
wptywac na sposob realizacji przez nig zadan, o ktérych mowa wyze;j.

Koordynator zasad rownosciowych

Stanowisko powotywane w strukturze 1Z albo w IP w celu rzeczywistego
oddziatywania na rézne etapy wdrazania programu FES 2021-2027.

Koordynator zasad rownosciowych wykonuje nastepujgce zadania:

- koordynuje wdrazanie zasad rownosciowych we wspoétpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi instytuciji,

- petni funkcje specjalisty/specjalistki z dziedziny réwnosci szans - jest osobg
wtasciwg do pierwszego kontaktu w kwestiach zasad, powinien stuzy¢ radg
w kwestiach dyskusyjnych,

- proponuje realizacje badan lub analiz dotyczacych zasad rownosciowych;

- zwraca szczegolng uwage na komunikaty na stronach internetowych, publikacje
i dokumenty tworzone w ramach instytucji (np. czy nie propagujg stereotypowych
lub dyskryminujgcych przekazéw),

- upowszechnia i wymienia sie dobrymi praktykami w zakresie zasad
rownosciowych.!

W ramach FES powotanie osoby sprawujgcej te funkcje nastepuje w formie Uchwaty

Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego. Bedzie jg petnit pracownik Departamentu

1 Zakres zadan Koordynatora zasad rowno$ciowych zostal okreslony w Wytycznych dotyczacych realizacji
zasad rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027
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IR przy wspétpracy z wyznaczonymi pracownikami w ramach Departamentu EFS
oraz IP.

Nie przewiduje sie tgczenia tej funkcji z funkcjg Rzecznika Funduszy Europejskich,
dopuszczalne jest natomiast potgczenie tej funkcji z funkcjg Koordynatora ds. Karty
praw podstawowych, co zostato zastosowane w FES 2021-2027. Powotanie
Koordynatora nastgpito Uchwatg Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego nr
7059/23 z dnia 17 maja 2023 r.

Koordynator ds. Karty praw podstawowych

Stanowisko powotywane jest w celu rzeczywistego oddziatywania na rézne etapy
wdrazania programu FES 2021-2027. Koordynator ds. KPP wykonuje nastepujace
zadania:

- wspotpracuje z Rzecznikami Funduszy Europejskich i Rzecznikiem Praw
Obywatelskich,

- stanowi pierwszy punkt kontaktowy wewnatrz instytucji zarzgdzajgcej oraz
dla wiasciwych instytucji posredniczgcych w zakresie catej Karty,

- monitoruje przygotowanie dokumentéw programowych i wdrazajgcych,

- zapewnia wymiane dobrych praktyk z innymi koordynatorami ds. KPP.

W ramach FES powotanie osoby sprawujgcej te funkcje nastepuje w formie Uchwaty
Zarzgdu Wojewodztwa Swietokrzyskiego. Bedzie jg petnit pracownik Departamentu
IR przy wspétpracy z wyznaczonymi pracownikami w ramach Departamentu EFS
oraz IP. Powotanie Koordynatora nastgpito Uchwatg Zarzgdu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego nr 7059/23 z dnia 17 maja 2023 r.

Nie przewiduje sie tgczenia tej funkcji z funkcjg Rzecznika Funduszy Europejskich,
dopuszcza sie natomiast potgczenie tej funkcji z funkcjg Koordynatora ds. rownosci

i niedyskryminacji, co zostato zastosowane w FES 2021-2027.

Koordynator ds. dostepnosci

Stanowisko powotywane jest w celu rzeczywistego oddziatywania na rézne etapy
wdrazania programu FES 2021-2027. Koordynator ds. dostepno$ci wykonuje
nastepujgce zadania:

- koordynuje wdrazanie Standardow dostepnosci dla polityki spéjnosci 2021-2027
poprzez np. organizacje spotkan informacyjnych dla pracownikow instytucji
programu FES 2021-2027 we wspdipracy z innymi komérkami organizacyjnymi
instytucji,

- petni funkcje specijalisty/specjalistki z dziedziny dostepnosci, w szczegolnosci
w odniesieniu do 0sob z niepetnosprawnosciami i starszych i innych oséb ze
szczegolnymi potrzebami w kontekscie mozliwosci skorzystania zaréwno
z udziatu w projektach, jak i z efektow ich realizacji — jest osobg wtasciwg do
pierwszego kontaktu w kwestiach dostepnosci, powinien stuzy¢ radg i opinig
w kwestiach dyskusyjnych,
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- zwraca szczegolng uwage na zgodnos¢ komunikatdw na stronach internetowych,
publikacji i dokumentow tworzonych w ramach instytucji ze standardami
dostepnosci, w szczegolnosci z przepisami ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r.

o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw
publicznych.

W ramach Programu funkcje te moze pei¢ wiecej niz jeden pracownik.

W ramach FES powotanie osoby/oséb sprawujgcych te funkcje nastapi w formie
Uchwaty Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Nie przewiduje sie taczenia tej funkcji z funkcjg Rzecznika Funduszy Europejskich

Instytucja Posredniczaca

Zgodnie z art. 71 ust. 3 rozporzadzenia ogdlnego oraz art. 9, ust. 1 Ustawy
wdrozeniowej moze wyznaczy¢ co najmniej jedng IP do wykonywania niektérych
zadan na jej odpowiedzialnos$c.

Delegacja uprawnien - zakres zadan i odpowiedzialno$ci, prawa i obowigzki oraz
wzajemne relacje pomiedzy 1Z a IP - odbywa sie w drodze pisemnego porozumienia
zawartego pomiedzy podmiotami. Powierzenie zadan zwigzanych z realizacjg
programu nie wytgcza odpowiedzialnosci IZ za jego catkowitg realizacje.

|Z powierzyta funkcje IP w ramach FES 2021-2027 Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy
w Kielcach, na podstawie Warunkdw realizacji Priorytetu 10. Aktywni na rynku pracy,
w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego
2021-2027 przez Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach, przyjetych Uchwatg Zarzadu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego nr 6899/23 z dnia 12 kwietnia 2023 r., zmienionych
Uchwatg Zarzadu Wojewoddztwa Swietokrzyskiego nr 7364/23 z dnia 05 lipca 2023 r.

Zgodnie z powyzszym, WUP jest IP w zakresie priorytetu 10 FES 2021 - 2020 z
wytgczeniem Dziatan 10.6; 10.9 oraz 10.11.

Komitet Monitorujacy

Zgodnie z art. 38 rozporzgdzenia ogolnego, IZ powotuje KM w terminie 3 miesiecy od
zatwierdzenia Programu przez KE. Funkcje KM wskazane sg w art. 40 ust. 1
rozporzgdzenia ogolnego. KM dokonuje przeglgdu wdrazania programu i postepow
poczynionych do osiggniecia jego celdw.

W sktad KM wchodzg m.in. przedstawiciele 1Z FES 2021-2027, IP, przedstawiciele
strony rzgdowej, samorzgdowej i partnerzy spoza administracji oraz przedstawiciele
KE z glosem doradczym.

Przewodniczgcym KM jest przedstawiciel 1Z - w ramach FES - Marszatek
Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Instytucja wdrazajaca

W przypadku FES nie przewiduje sie powotania instytucji wdrazajgcych.
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Instytucja audytowa

Funkcje instytucji audytowej, o ktdérej mowa w art. 71 rozporzgdzenia ogolnego, petni
Szef Krajowej Administracji Skarbowe;j.

Gtoéwnym zadaniem instytucji audytowej jest zapewnienie KE, ze systemy
zarzgdzania i kontroli dziatajg skutecznie, a wydatki sg dokonywane w sposob
prawidtowy i zgodnie z prawem.

Instytucja odpowiedzialna za otrzymywanie ptatnosci z KE

Funkcje IOP w ramach krajowych i regionalnych programéw petni Ministerstwo
Finanséw. Gromadzi srodki otrzymane z budzetu KE na wyodrebnionych rachunkach
bankowych, o ktorych mowa w art. 202 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

Instytucja odpowiedzialna za dokonywanie ptatnosci na rzecz beneficjentow

Funkcje te, zgodnie z art. 74 rozporzgdzenia ogdlnego, petni Instytucja Zarzgdzajgca
FES 2021 - 2027. W zakresie priorytetu 10. Aktywni na rynku pracy (poza
Dziataniami 10.6; 10.9 oraz 10.11), na mocy Warunkéw WUP funkcje tg petni
Instytucja Posredniczgca, tj. Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach.

Instytucja odpowiedzialna za spetnienie warunku

W przypadku FES za spetnienie warunkéw na poziomie regionalnym odpowiada
Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego. Horyzontalne warunki podstawowe
okreslone sg w Zatgczniku lll, zas tematyczne warunki podstawowe w Zatgczniku IV
do rozporzadzenia ogoinego.
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Schemat nr 1. Powigzanie organizacyjne pomiedzy organami uczestniczgcymi
w systemie zarzadzania i kontroli FES 2021-2027

{ Komisja Europejska J

Komitet Koordynacyjny
UP

Komitet Monitorujgcy Zarzad Wojewddztwa l
FES 2021-2027 Swietokrzyskiego

1Z FES 2021-2027 == |nstytucja KoordynUJaca

N /

- Rzecznik Funduszy
Europejskich

- Koordynator zasad Instytucja Audytowa
rownosciowych )

- Koordynator ds. \ IP FES 2021-2027
Karty praw

WUP

podstawowych
- Koordynator ds.
dostepnosci

\_ /
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1.3.1

Instytucja zarzadzajgca (nazwa, adres i punkt kontaktowy w instytucji zarzadzajacej).

Nazwa Instytucji

Punkt kontaktowy

Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego

al. IX Wiekoéw Kielc 3
25 - 516 Kielce

tel.: +48 41 395 10 00
fax: +48 41 344 52 65
e-mail; zarzad@sejmik.kielce.pl

Komdrki wykonujgce zadania Instytucji Zarzgdzajgcej

Departament Inwestycji i Rozwoju
Dyrektor - Jacek Sutek

ul. Sienkiewicza 63

25-002 Kielce

tel.: +48 41 395-12-59

fax: +48 41 365 81 91

e-mail: jacek.sulek@sejmik.kielce.pl

Departament Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego
Dyrektor - Katarzyna Kubicka

ul. Sienkiewicza 27

25-007 Kielce

tel.: +48 41 395 17 36

fax: +48 41 395 16 79

e-mail:
katarzyna.kubicka@sejmik.kielce.pl

Departament Kontroli i Certyfikacji
Dyrektor - Beata Studniarek

ul. Witosa 86
25-561 Kielce
tel.: +48 41 364 16 00
fax: +48 41 36 41 666

e-mail: wup@wup.kielce.pl
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1.3.2 Instytucje posredniczace (nazwa,
posredniczacych)

adres i punkty kontaktowe w instytucjach

Nazwa Instytucji Punkt kontaktowy
Wojewddzki Urzad Pracy ul. Witosa 86
Dyrektor - Aleksandra Marcinkowska 25 - 561 Kielce

tel.: +48 41 364 16 00
fax: +48 41 36 41 666
e-mail: wup@wup.kielce.pl

1.3.3 Instytucja wykonujaca zadania w zakresie ksiegowania wydatkdow (nazwa, adres i punkty
kontaktowe w instytucji zarzadzajacej lub instytucji programu wykonujacej zadania w

zakresie ksiegowania wydatkow)

Nazwa Instytuciji

Punkt kontaktowy

Oddziat Certyfikacji

w Departament Kontroli i Certyfikaciji
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Swietokrzyskiego

Dyrektor - Beata Studniarek

al. IX Wiekéw Kielc 4

25 - 516 Kielce

tel.: +48 41 395 15 00

e-mail:
beata.studniarek@sejmik.kielce.pl
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1.3.4

Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli
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Prosze wskazaé, jak przestrzegana jest zasada rozdziatu funkcji pomiedzy instytucjami
programu i w obrebie poszczegdlnych instytucji

Rozdzielnosé¢ funkcji

[. Instytucjami programu s3a:

1.
2. Instytucjg Posredniczacy jest Wojewodzki Urzgd Pracy w Kielcach,

3.

4. Podmiotem otrzymujgcym ptatnosci od Komisji jest minister wtasciwy ds.

Instytucjg Zarzadzajaca jest Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

Instytucjg Audytowg jest Szef Krajowej Administracji Skarbowej,

finanséw publicznych.

Struktura organizacyjna IZ oraz IP uwzglednia zasade rozdzielnosci funkcji, o ktorej
mowa w art. 71 ust. 4 rozporzgdzenia ogolnego.

II. W obrebie instytucji programu, w celu zachowania zasady rozdziatu funkcji
wyrézniono nastepujgce instytucje:

1.

2.

Instytucja Zarzadzajgca — Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

- w ramach Instytucji Zarzadzajgcej, zadania zwigzane z zarzgdzaniem
programem realizowane sg przez Departament Inwestycji i Rozwoju oraz
Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego UMWS;

— w ramach Instytucji Zarzgdzajgcej zadania w zakresie kontroli realizacji
programu realizujg wtasciwe Oddziaty Departamentu Inwestycji i Rozwoju,
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Departament Kontroli i Certyfikacji UMWS:;

- w ramach Instytucji Zarzgdzajgcej zadania w zakresie kontroli Rocznych
Planéw Dziatania Pomocy Technicznej w departamentach uczestniczgcych
w realizacji projektow PT FES realizuje Departament Kontroli i Audytu
UMWS;

— w ramach Instytucji Zarzgdzajgcej zadania w zakresie ksiegowania
wydatkéw sg wykonywane przez Oddziat Certyfikacji w Departamencie
Kontroli i Certyfikacji UMWS.

Instytucje Posredniczgce — Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach (WUP),
ktéremu zgodnie z art. 71 ust. 3 rozporzadzenia ogolnego i w mys$l art. 9

ust. 1 ustawy wdrozeniowej Instytucja Zarzgdzajgca powierzyta wykonywanie
czesci zadan.

3. Nie przewiduje sie powierzenia zadan Instytucji Wdrazajgce,;.
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Departament Kontroli i Certyfikacji

W celu zachowania zasady rozdzielenia zadan zarzadczo - kontrolnych od zadania
zwigzanego z ksiegowaniem wydatkow okreslonych w art. 76 rozporzadzenia
Parlamentu i Rady (UE) 2021/1060 w ramach 1Z FES 2021-2027 funkcjonuje Oddziat
Certyfikacji w strukturze Departamentu Kontroli i Certyfikacji UMWS.

Zgodnie z zapisami podrozdziatu 2.1 Wytycznych Ministra Funduszy i Polityki
Regionalnej dotyczgcych warunkdéw ksiegowania wydatkow oraz przygotowywania
prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow polityki
spojnosci na lata 2021- 2027, osoby biorgce udziat w procesie ksiegowania
wydatkéw w Oddziale Certyfikacji, tj. sporzgdzajgce i weryfikujgce wnioski o ptatno$é
do KE oraz roczne zestawienia wydatkow, nie realizujg zadan zwigzanych z:

a. udziatem w postepowaniu w zakresie wyboru projektéw do dofinansowania oraz

w postepowaniu odwotawczym z tego tytutu,

b. procesem zawierania, aktualizowania (aneksowania) lub rozwigzywania umow
o dofinansowanie lub podejmowania, aktualizowania (aneksowania) czy
anulowania decyzji o dofinansowaniu,

c. weryfikacjg wydatkéw poniesionych w ramach realizowanych projektéw
i wykazanych we wnioskach o ptatnosc¢ ztozonych przez beneficjentéw, w tym
réwniez instytucje systemu wdrazania danego programu w ramach
realizowanych projektéw wtasnych i pomocy technicznej (nie dotyczy pomocy
technicznej INTERREG),

d. odzyskiwaniem kwot podlegajgcych zwrotowi w ramach danego programu,
e. przeprowadzaniem kontroli, o ktérych mowa w art. 24 ustawy wdrozeniowej,

f. wydawaniem decyzji o umorzeniu w catosci lub w czesci lub o odroczeniu albo
roztozeniu na raty sptaty naleznosci wynikajgcych z obowigzku zwrotu srodkow,
decyzji o zaptacie odsetek lub decyzji o zwrocie srodkéw, o ktérych mowa
odpowiednio w art. 64, 189 i 207 ustawy o finansach publicznych.

Zadania zwigzane z procedurg odwotawczg — rozpatrywanie protestow od
negatywnej oceny wnioskéw o dofinansowanie sg realizowane w sposob rozdzielny.

Wszystkie procesy zwigzane z realizacjg procedury odwotawczej, konczg sie na
Kierowniku Oddziatu ds. Odwotan.
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Schemat nr 2. Rozdzielnos¢ funkcji w ramach 1Z (ksiegowanie wydatkéw)

Departament IR
Departament EFS

Oddziat Certyfikaciji
w Departamencie Kontroli

Departament Kontroli i Certyfikacji i Certyfikacii

(z wytaczeniem Oddziatu Certyfikacji)

<

Nabory i wybor Ksiegowanie wydatkow
projektéw

Sporzgdzanie
i weryfikacja wnioskow

Umowy/decyzje o o pfatnos¢ do KE

dofinansowanie

Sporzadzanie
i weryfikacja rocznych
zestawien wydatkow

Weryfikacja wnioskow
o ptatnosc¢
beneficjentow

Kontrole projektow

Decyzje o umorzeniu,
zwrocie srodkow,
odsetkach
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Departament Inwestycji i Rozwoju

Zadania zwigzane z kontrolg zarzgdczg — weryfikacjg wnioskoéw o ptatnosc oraz
zadania zwigzane z wyborem i zatwierdzaniem operacji sg realizowane w réznych
Oddziatach i nadzorowane przez Dyrektora i Zastepcow Dyrektora w sposéb
rozdzielny.

Podziat kompetencji kadry zarzgdzajgcej w IR:

Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad Oddziatem Rozliczen w zakresie kontroli
zarzgdczej oraz Oddziatem Instrumentow Finansowych w zakresie prawidtowosci
realizacji projektéw w ramach RPOWS 2007-2013 wraz z nadzorem merytorycznym
nad Swietokrzyskim Regionalnym Funduszem Rozwoju.

Pierwszy Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad:
- Oddziatem Programowania Strategicznego i Analiz,
- Oddziatem Zarzadzania Programami Regionalnymi,
- Oddziatem Sprawozdawczosci i Ewaluaciji,
- Oddziatem Rozwoju Innowacji i Przedsiebiorczosci.

W przypadku nieobecnosci pierwszego Zastepcy zastepuje go Dyrektor.

Drugi Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad:
- Oddziatem Konkurencyjnej Gospodarki,
- Oddziatem Projektéw Energetycznych i Transportowych,
- Oddziatem Projektéw Srodowiskowych i Instrumentéw Terytorialnych,
- Oddziatem Projektéw Rewitalizacyjnych i Ustug Publicznych,
- Oddziatem Instrumentéw Finansowych w zakresie prawidtowosci realizacji
projektéw w ramach RPOWS 2014-2020 oraz FES 2021-2027.

Drugi Zastepca petni role przewodniczgcego Komisji Oceny Projektow.

W przypadku nieobecnosci drugiego Zastepcy zastepujg go Kierownicy podlegtych
mu oddziatéw w zakresie wtasnej wtasciwosci.

Procesy zwigzane z weryfikacjg i zatwierdzaniem wnioskéw o pfatnosc,
przekazanych przez beneficjentow do 1Z, koriczg sie na kierowniku Oddziatu
Rozliczen, ktérego zastepuje Kierownik Oddziatu ds. Organizacyjnych.

Trzeci Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad:

Oddziatem Informacji i Promocji,

Oddziatem ds. Organizacyjnych,

Oddziatem Wspotpracy Gospodarczej i Projektow Europejskich,
Oddziatem Ptatnosci.

W przypadku nieobecnosci trzeciego Zastepcy zastepuje go pierwszy Zastepca.
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Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zadania zwigzane z kontrolg zarzgdczg — weryfikacjg wnioskdw o ptatnosc oraz
zadania zwigzane z wyborem i zatwierdzaniem operacji sg realizowane w réznych
Oddziatach i nadzorowane przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora w sposob
rozdzielny.

Dyrektor Departamentu odpowiada za zadania zwigzane z kontrolg zarzgdczg
(weryfikacja wnioskow o ptatnosc) i petni nadzor nad:

- Oddziatem Wdrazania Projektéw,

- Oddziatem Rozliczen Finansowych i Monitorowania;

Zastepca Dyrektora Departamentu odpowiada za zadania zwigzane z wyborem
i zatwierdzaniem operacji i petni nadzér nad:

- Oddziatem Informacji i Programowania,

- Oddziatem Oceny Projektéw.

Instytucja Posredniczaca

Na poziomie IP rozdzielnos¢ funkcji zapewniono w zakresie podziatu zadan

i kompetencji w ramach poszczegolnych komorek organizacyjnych WUP
odpowiedzialnych za wdrazanie Programu z uwzglednieniem podziatu zadan kadry
zarzadzajacej.

Rozdzielnos¢ funkcji w ramach IP opisano w pkt. 2.1.7
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2 INSTYTUCIA ZARZADZAJACA

2.1 Instytucja zarzadzajgca — opis organizacji i procedur dotyczgcych funkcji i zadan
instytucji zarzgdzajacej, jak przewidziano w art. 72—-75

Podstawe powotania Instytucji Zarzadzajgcej stanowig przepisy:

— art. 71 rozporzagdzenia ogodlnego,
— art. 8 ust. 1 pkt 2 ustawy z wdrozeniowej.

Zgodnie z w/w funkcje Instytucji Zarzgdzajgcej petni Zarzad Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

Zarzad Wojewodztwa wykonuje swoje zadania w zakresie zarzgdzania i wdrazania
FES 2021-2027 za pomoca odpowiednich komérek organizacyjnych Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego - opis zawarty jest w pkt. 2.1.2

Zgodnie z art. 76 rozporzgdzenia ogolnego, IZ realizuje réwniez zadania w zakresie
ksiegowania wydatkow z zachowaniem rozdzielnosci funkcji w ramach 1Z.

2.1.1 Status instytucji zarzadzajacej (krajowy, regionalny lub lokalny podmiot publiczny lub
prywatny) oraz nazwa podmiotu, w ktorego sktad wchodzi.

Podmiot publiczny

2.1.2 Woyszczegdlnienie funkcji i zadan wykonywanych bezposrednio przez instytucje
zarzadzajgca

Zarzad Wojewoddztwa wykonuje swoje zadania w zakresie zarzgdzania i wdrazania
FES 2021-2027, z zachowaniem rozdzielnoéci funkcji w ramach 1Z, za pomoca
odpowiednich komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

Wiodaca role petnia:
- Departament Inwestycji i Rozwoju,
- Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego,
- Departament Kontroli i Certyfikaciji

Uzupetniajgce dziatania realizuja:
- Departament Budzetu i Finanséw,
- Departament Organizacyjny i Kadr,
- Departament Kontroli i Audytu,
- Departament IT,
- Biuro Radcow Prawnych.
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Zgodnie z art. 72 rozporzgdzenia ogolnego oraz art 8 ust.1 pkt. 1 i pkt. 2 ustawy
wdrozeniowej |Z odpowiada za zarzgdzanie Programem, w tym za wybor operacji,
wsparcie prac KM oraz nadzorowanie IP.

IZ rejestruje i przechowuje w formie elektronicznej dane dotyczgce kazdej operacii,
zapewnia bezpieczenstwo, integralnos¢ i poufno$¢ danych oraz uwierzytelnianie
uzytkownikow. Wykonuje rowniez zadania w zakresie ksiegowania wydatkow.

Szczegoétowe zadania IZ przedstawiono ponizej:
Zarzadzanie - art. 74 rozporzadzenia ogolnego

Instytucja Zarzadzajgca:

- przeprowadza weryfikacje zarzgdcze w celu sprawdzenia, czy dofinansowane
produkty i ustugi zostaty dostarczone, czy operacja jest zgodna z majgcym
zastosowanie prawem, z programem i warunkami wsparcia operacji, oraz:

- w przypadku gdy koszty majg zostac zrefundowane na podstawie art. 53 ust. 1
lit. a) — czy kwota wydatkéw, o ktorej refundacje wystepujg beneficjenci,

w odniesieniu do tych kosztéw zostata wyptacona oraz czy beneficjenci
prowadzg odrebne zapisy ksiegowe lub stosujg odpowiednie kody ksiegowe dla
wszystkich transakcji zwigzanych z operacjg;

- w przypadku, gdy koszty majg zosta¢ zrefundowane na podstawie art. 53 ust. 1
lit. b), c) i d) — czy spetnione zostaty warunki refundacji wydatkow beneficjentowi;

- zapewnia, z zastrzezeniem dostepnosci finansowania, aby beneficjent otrzymat
nalezng kwote w catosci i nie pdzniej niz 80 dni od dnia przedtozenia wniosku
o ptatnos¢ przez beneficjenta; bieg terminu moze zostac¢ wstrzymany, jezeli
informacje przedstawione przez beneficjenta nie pozwalajg instytuciji
zarzgdzajgcej ustali¢, czy kwota jest nalezna;

- dysponuje skutecznymi i proporcjonalnymi srodkami i procedurami zwalczania
naduzy¢ finansowych, uwzgledniajgcymi stwierdzone ryzyka;

- zapobiega nieprawidtowosciom, wykrywa je i koryguje;

- potwierdza, ze wydatki ujete w zestawieniu wydatkéw sg zgodne z prawem
i prawidtowe;

- sporzgdza deklaracje zarzgdczg zgodnie ze wzorem przedstawionym
w zatgczniku XVIII.

Wybor operaciji - art. 73 rozporzadzenia ogdélnego

Instytucja Zarzgdzajgca:

- zapewnia, aby wybrane operacje byly zgodne z FES, co obejmuije ich spdjnosé
z odpowiednimi strategiami lezgcymi u podstaw programu oraz by skutecznie
przyczyniaty sie do osiggniecia celow szczegdtowych programu;
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- zapewnia, aby wybrane operacje, ktore wchodzg w zakres warunku
podstawowego, byly spéjne z odpowiednimi strategiami i dokumentami
dotyczacymi planowania, ustanowionymi w celu spetnienia tego warunku
podstawowego;

- zapewnia, aby wybrane operacje odzwierciedlaty najkorzystniejszg relacje
miedzy kwotg wsparcia, podejmowanymi dziataniami i osigganymi celami
w ramach FES;

- upewnia sie, czy beneficjent ma niezbedne zasoby i mechanizmy finansowe,
aby pokry¢ koszty eksploatacji i utrzymania w odniesieniu do operacji
obejmujgcych inwestycje w infrastrukture lub inwestycje produkcyjne, tak by
zapewnic¢ stabilnos¢ ich finansowania;

- zapewnia, aby wybrane operacje objete zakresem stosowania dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady 2011/92/UE (51) podlegaty ocenie
oddziatywania na srodowisko lub procedurze preselekcji oraz aby nalezycie
wzieto pod uwage ocene rozwigzan alternatywnych na podstawie wymogow tej

dyrektywy;

- upewnia sie, czy w przypadku, gdy operacje rozpoczety sie przed ztozeniem do
instytucji zarzgdzajgcej wniosku o dofinansowanie, majgce zastosowanie prawo
byto przestrzegane;

- zapewnia, by wybrane operacje wchodzity w zakres danego Funduszu i byty
przypisane do danego rodzaju interwencji;

- zapewnia, aby operacje nie obejmowalty dziatan, ktére stanowity czesc¢ operacji
podlegajgcej przeniesieniu produkcji zgodnie z art. 66 lub ktore stanowityby
przeniesienie dziatalnosci produkcyjnej zgodnie z art. 65 ust. 1 lit. a);

- zapewnia, aby wybranych operacji nie dotyczyta bezposrednio uzasadniona
opinia Komisji w sprawie naruszenia, na mocy art. 258 TFUE, kwestionujgca
zgodnosé z prawem i prawidtowos¢ wydatkéw lub wykonania operacji;

- zapewnia uodparnianie na zmiany klimatu w przypadku inwestyc;ji
w infrastrukture o przewidywanej trwato$ci wynoszacej co najmniej pie¢ lat.

W celu realizacji powyzszych wymagan |Z odpowiada m.in. za:
- przygotowanie propozyciji kryteriow wyboru operacji, ktdére nastepnie sg

przedktadane do zatwierdzenia przez Komitet Monitorujgcy
[zadania IR, EFS, IP];

- dokonywanie, w oparciu o kryteria, wyboru operacji, ktére bedg
dofinansowane z FES 2021-2027, w tym operacji dotyczacych instrumentéw
finansowych [zadania IR, EFS, IP];

- przekazywanie decyzji o dofinansowaniu projektu [zadania IR, EFS, IP];
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- zawieranie umow z beneficjentami o dofinansowanie projektu [zadania IR,
EFS, IP];

- rozliczanie uméw z beneficjentami zgodnie z przyjetymi procedurami [zadania
IR, EFS, IP];

- dostarczanie Komisji Europejskiej informacji dotyczgcych projektéw
strategicznych w rozumieniu rozporzadzenia ogolnego [zadania IR, EFS];

- opracowanie: Instrukcji Wykonawczej oraz Opisu Systemu Zarzadzania

I Kontroli oraz innych dokumentow wdrozeniowych [zadanie IR, we wspotpracy
EFS oraz innymi komérkami UMWS oraz IP].

Wsparcie prac Komitetu Monitorujacego - art. 75 rozporzadzenia ogélnego

Instytucja Zarzgdzajgca:

- dostarcza w odpowiednim czasie Komitetowi Monitorujgcemu program regionalny
FES 2021-2027 wszelkich informaciji niezbednych mu do wykonywania jego
zadan;

- zapewnia dalsze dziatania w zwigzku z decyzjami i zaleceniami Komitetu
Monitorujgcego FES 2021-2027.

W/w zadania realizuje IR obstugujacy Sekretariat KM.

Nadzér nad Instytucjami Posredniczacymi - art. 72 ust. 1 pkt c rozporzadzenia
ogolnego

Instytucja Zarzgdzajgca:

- nadzoruje, koordynuje i wspotpracuje z Instytucjg Posredniczgcg (WUP).

W/w zadania realizuje IR, EFS oraz KC w zakresie kontroli — zgodnie z opisem w pkt.
2.1.4

Funkcje Instytucji Ksiegujacej Wydatki - art. 76 rozporzadzenia ogélnego

Instytucja Zarzgdzajgca:

- sporzgdza wnioski o ptatnosc i przedktada je Komisji zgodnie z art. 91 i 92;

- sporzgdza i przedkfada zestawienia wydatkéw, potwierdza kompletnos¢,
rzetelno$¢ i prawdziwosc¢ zestawien wydatkdw zgodnie z art. 98 oraz
odpowiada za prowadzenie elektronicznego rejestru wszystkich elementow
zestawienia wydatkow, w tym wnioskow o ptatnosg;

- przelicza na euro kwoty wydatkéw poniesionych w PLN z wykorzystaniem
miesiecznego obrachunkowego kursu wymiany stosowanego przez Komisje
w miesigcu, w ktorym wydatki zostaty zaksiegowane w systemach ksiegowych
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przez instytucje odpowiedzialng za wykonywanie zadan okreslonych
w niniejszym artykule.

W/w zadania realizuje Oddziat Certyfikacji w KC — zgodnie z opisem w pkt. 2.1.4

W celu wypetnienia powyzszych obowigzkéw 1Z prowadzi dziatania obejmujace:
1. Monitoring, sprawozdawczos¢ i ewaluacje:
|IZ prowadzi biezgcy monitoring wdrazania FES.

Do szczegdtowych zadan 1Z w tym zakresie nalezg, m.in.:

- powotanie Komitetu Monitorujgcego FES 2021-2027, kierowanie jego pracg
i zapewnienie mu wymaganych dokumentéw, umozliwiajgcych monitorowanie
wdrazania FES;

- przygotowanie i przekazywanie do KE za posrednictwem systemu
informatycznego SFC2021 zbiorczych danych dotyczgcych realizacji programu
oraz publikacja przekazanych Komisji danych na stronie internetowej programu;

- przygotowanie informacji na spotkania roczne z KE w sprawie postepow
i przegladu realizacji programu;

- przygotowanie kohcowego sprawozdania z wykonania programu i po
zatwierdzeniu przez Komitet Monitorujgcy przekazanie do KE za posrednictwem
systemu informatycznego SFC2021;

- dokonywanie oceny postepéw realizacji FES na podstawie sprawozdan
otrzymywanych od beneficjentow i danych dostepnych w systemie CST2021;

- zapewnienie prowadzenia ewaluacji FES, zgodnie z wymogami UE;

- sprawozdawczosc¢ i monitorowanie realizacji projektow z zakresu instrumentow
finansowych.

2. Kontrole:
Do szczegdtowych zadan Instytuciji Zarzadzajgcej w tym zakresie nalezg, m.in.:

- weryfikacja dostarczenia wspotfinansowanych produktéw i ustug oraz tego,
ze wydatki zadeklarowane przez beneficjentow zostaty faktycznie poniesione
i sg zgodne z odpowiednimi zasadami unijnymi i krajowymi,
- prowadzenie kontroli realizacji dofinansowanych projektéw,
- prowadzenie kontroli krzyzowej programu i kontroli krzyzowej horyzontalne;j
z projektami finansowanymi z Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju

Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury,?

2 Kontrole krzyzowg w ramach rdznych programéw realizowanych w ramach UP — poza wskazanymi powyzej
realizuje minister wlasciwy ds. rozwoju regionalnego.
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- prowadzenie kontroli systemowej w tym w odniesieniu do IP,

- zapewnienie przestrzegania wymogow w zakresie komunikaciji i widocznosci.

3. Zarzadzanie finansowe oraz ustalenie zasad kwalifikowalnosci wydatkow:
Do szczegdtowych zadan Instytucji Zarzgdzajgcej w tym zakresie nalezg, m.in.:

- prowadzenie systemu rejestrowania i przechowywania w formie elektronicznej
szczegotowych rejestrow ksiegowych dla kazdego projektu,

- zapewnienie stosowania przez beneficjentéw oraz wszystkie instytucje
zaangazowane w realizacje Programu odrebnych systemow ksiegowania lub
odpowiednich kodéw ksiegowych dla wszystkich operacji finansowych zwigzanych
Z projektem,

- przygotowywanie rocznej oraz wieloletniej prognozy wydatkéw oraz prognoz
wydatkoéw planowanych do certyfikacji w ramach FES,

- weryfikowanie wnioskow o ptatnos¢ beneficjentow.

4. Nieprawidtowosci i odzyskiwanie kwot:
Do szczegdtowych zadan Instytucji Zarzadzajgcej w tym zakresie nalezg, m.in.:
- informowanie o nieprawidtowosciach,

- odzyskiwanie wszystkich kwot wyptaconych beneficjentowi, spetniajgcych
przestanki art. 207 ustawy o finansach publicznych oraz prowadzenie rejestru
dtuznikow (kwot wycofanych, odzyskanych oraz pozostatych do odzyskania).

5. Widocznos¢ i komunikacje:

Do szczegdtowych zadan Instytucji Zarzgdzajgcej w tym zakresie nalezg, m.in.:

- prowadzenie dziatan komunikacyjnych na rzecz widocznosci FE w tym dziatan
informacyjnych i promocyjnych programu FES w stosunku do potencjalnych
beneficjentéw programu oraz obywateli UE zgodnie z art. 46 rozporzgdzenia
ogolnego oraz Wytycznych dotyczgcych informacji i promocji programéw politykKi
spdjnosci na lata 2021-2027,

- wyznaczenie specjalisty ds. komunikaciji;

- utworzenie strony internetowej udostepniajgcej informacje o programie;

- opracowanie Strategii Komunikacji FES,

- zapewnienie zgodnosci realizacji FES z wymogami informowania i promoc;ji
okreslonymi w zatgczniku IX ww. rozporzgdzenia ogolnego,

- prowadzenie dziatan promocyjnych i komunikacyjnych,

- udostepnianie na wniosek unijnych instytucji, organow lub jednostek
organizacyjnych materiatow (réwniez tych na poziomie beneficjentoéw) zwigzanych
z komunikacjg i widocznoscig.
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6. Archiwizacje:
Zgodnie z art. 69 ust. 6 rozporzgdzenia ogolnego 1Z odpowiada:

- przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem F
i wymaganej do zapewnienia wiasciwej Sciezki audytu zgodnie z wy
art. 82 rozporzgdzenia ogélnego, m.in.:

- dokumenty dot. stosowania kryteriow wyboru;

- dokumenty dot. wyboru projektow do dofinansowania; umowy/decy
dofinansowanie projektu/umowy o finansowaniu;

- wnioski o ptatnos¢; dokumenty dot. trwatosci projektu;

- dowody dokonania ptatnosci wktadu publicznego na rzecz beneficje

- dokumentacja dot. kontroli projektow;

- dokumentacja dot. audytow;

- dokumentacja dot. kontroli zarzgdczych;

- dane dot. wskaznikéw produktu i rezultatu;

- dokumentacja dot. korekt finansowych i odliczeh od wydatkow
zadeklarowanych KE;

- listy kontrolne;

- dokumentacja dot. dowoddw ksiegowych;

- dokumentacja dot. metod okreslania kosztéw uproszczonych;

- dokumentacja dot. IF.

Procedury w zakresie opracowania dokumentéw, o ktérych mowa w ar
zostaty szerzej opisane w IW IZ i IW IP.

ES
mogami

Zje 0

nta;

. 69 ust. 6
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2.1.3 W stosownych przypadkach, okreslenie w odniesieniu do kazdej instytucji
posredniczgcej poszczegdlnych funkcji i zadan oddelegowanych przez instytucje
zarzadzajgcg, wskazanie instytucji posredniczgcych oraz formy delegacji. Nalezy odniesc
sie do odpowiednich dokumentow (umow na pismie)

Dziatajgc zgodnie z:

— art. 71 ust. 3 rozporzgdzenia ogolnego;

— art. 9 ust. 1 ustawy wdrozeniowej;

—  Uchwatg nr 6899/23 Zarzgdu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 12 kwietnia
2023 r. w sprawie przyjecia Warunkow realizacji Priorytetu 10. Aktywni na rynku
pracy, w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Swietokrzyskiego 2021-2027 przez Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach,

zmienionej Uchwatg Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego nr 7364/23 z dnia
05 lipca 2023 r.

Instytucja Zarzgdzajgca powierzyta niektére sposrod swoich zadan zwigzanych

z realizacjg programu, Instytucji Posredniczacej, posiadajgcej odpowiedni potencjat

i doswiadczenie w petnieniu funkcji instytucji zaangazowanej we wdrazanie programu
na poziomie regionalnym.

Powierzenie zadan w ramach programu nie wytgcza odpowiedzialnosci Instytucji
Zarzgdzajgcej za ich realizacje.

Role Instytucji Po$redniczgcej FES 2021-2027 petni: Wojewddzki Urzad Pracy
w Kielcach, bedgcy jednostkg organizacyjng samorzgdu wojewddztwa.

IP jest odpowiedzialna za realizacje nastepujgcych Dziatan FES 2021-2027
finansowanych z EFS+ w ramach Priorytetu 10. Aktywni na rynku pracy.

- Dziatanie 10.01 Aktywizacja zawodowa osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
- Dziatanie 10.02 Wsparcie osob mtodych na regionalnym rynku pracy;

- Dziatanie 10.03 Wsparcie oséb mtodych z grupy NEET- Inicjatywa ALMA,;

- Dziatanie 10.04 Kompetentne kadry instytucji rynku pracy w regionie;

- Dziatanie 10.05 Zréwnowazony rynek pracy — nowa ,JA”;

- Dziatanie 10.07 Dziatania na rzecz oséb zagrozonych utratg pracy;

- Dziatanie 10.08 Zwiekszenie mozliwosci zawodowych osob zatrudnionych;

- Dziatanie 10.10 Zwiekszenie mozliwosci zawodowych osob ubogich pracujgcych.

Zgodnie z Warunkami WUP do gtéwnych zadan IP naleza:

1. wspotpraca z IZ przy opracowaniu i aktualizacji Szczegotowego Opisu Priorytetéw
Programu;

2. opracowanie i aktualizacja kryteriow wyboru projektéw dla Priorytetu 10;
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. wybér projektow w oparciu o kryteria, zatwierdzone przez Komitet Monitorujgcy

FES 2021-2027 oraz zapewnienie, ze wybor projektéw bedzie nastepowat zgodnie
z wymogami okreslonymi w art. 73 rozporzgdzenia ogolnego oraz w rozdziale 14
ustawy wdrozeniowej odpowiednimi przepisami unijnymi i krajowymi przez caty
okres

. zawieranie z wnioskodawcami, ktorych projekty zostaty wybrane do

dofinansowania, umoéw o dofinansowanie projektu lub wydawanie decyzji

o dofinansowaniu projektu, zgodnie z minimalnym wzorem opracowanym przez IP
oraz ich aneksowaniem lub rozwigzywaniem, w przypadku wystgpienia do tego
przestanek, okreslonych w tych umowach lub decyzjach;

. wykonywanie obowigzkdéw, dotyczgcych procedury odwotawczej, o ktérej mowa

w Rozdziale 16 ustawy wdrozeniowej;

. wystawianie na rzecz beneficjentow zlecen ptatnosci, o ktérych mowa w art. 188

ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zwanej dalej
L2ustawg o finansach publicznych", oraz dokonywanie wyptat dotacji celowej na
rzecz beneficjentow w czesci odpowiadajgcej wktadowi krajowemu ze srodkéw
budzetu panstwa3;

. Zapewnienie prowadzenia przez beneficjentéw oddzielnego systemu ksiegowosci

lub korzystania z odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji
zwigzanych z projektem, dla kosztow kwalifikowanych rozliczanych na podstawie
faktycznie poniesionych wydatkéw;

. rozliczanie z beneficjentami umow o dofinansowanie projektu lub decyziji

o dofinansowaniu projektu, zgodnie z przyjetymi procedurami;

monitorowanie postepdéw realizacji umow o dofinansowanie projektu lub decyzji
o dofinansowaniu projektu;

zapewnienie przechowywania wszystkich dokumentéw, dotyczacych projektu,
wydatkow, kontroli i audytow wymaganych do zapewnienia wtasciwej sciezki
audytu;

weryfikacja i poswiadczanie wydatkéw, w tym przygotowywanie deklaracji
wydatkéw i przekazywanie ich do 1Z/KC,;

przekazywanie 1Z wszystkich niezbednych informaciji o procedurach

i weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z rozliczaniem wydatkow,
w szczegolnosci dla potrzeb certyfikaci;

3 Nie dotyczy beneficjentéw bedgcych panstwowymi jednostkami budzetowymi oraz beneficjentow bedacych
powiatowymi urzedami pracy realizujgcymi projekty, wybrane w sposob niekonkurencyjny, finansowane ze $rodkow
Funduszu Pracy.
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13. odzyskiwanie kwot podlegajgcych zwrotowi, w tym:

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

a. odzyskiwanie kwot dofinansowania na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych i w umowie o dofinansowanie projektu lub
w decyzji o dofinansowaniu projektu,

b. naktadanie korekt finansowych na zasadach okreslonych w ustawie,
w ustawie o finansach publicznych i w umowie o dofinansowanie projektu
lub w decyzji o dofinansowaniu projektu,

c. wydawanie decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ustawie
o finansach publicznych, w tym w szczegodlnosci w art. 207 ust. 9, art. 189
ust. 3b, art. 61 i art. 64 ustawy o finansach publicznych oraz w zwigzku
z tymi przepisami na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa,

d. prowadzenie postepowan egzekucyjnych zwigzanych z odzyskiwaniem
kwot podlegajgcych zwrotowi,

zgtaszanie do Ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych —
podmiotéw, podlegajgcych wykluczeniu do rejestru podmiotow wykluczonych na
zasadach okreslonych w art. 207 ust. 4 ustawy o finansach publicznych;

wprowadzenie skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzyc¢
finansowych, uwzgledniajgc stwierdzone rodzaje ryzyka;

przekazanie dokumentéw niezbednych do sporzadzenia przez 1Z zestawienia
wydatkow, o ktérym mowa w art. 98 rozporzgdzenia ogolnego oraz deklaraciji
zarzadczej, o ktérej mowa w art. 74, ust. 1 lit. f) rozporzgdzenia ogélnego;

monitorowania postepdw w realizacji celdéw szczegdtowych, zgodnie

z postanowieniami rozdziatu Il, w tym przygotowywania prognoz wydatkéw
w ramach celow szczegoétowych 4.1, 4.2, 4.3, 4.4, 4.12 (w ramach
realizowanych dziatan);

osigganie celow posrednich i koncowych, okreslonych w Programie w formie
wskaznikéw produktu oraz celdéw koncowych okreslonych dla wskaznikow
rezultatu;

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych zgodnie z Wytycznymi
dotyczgcymi informacji i promocji funduszy europejskich na lata 2021-2027;

realizacja zadan wtasciwych dla IP w ramach Priorytetéw Pomocy Technicznej
FES;

zamieszczania na stronie internetowej Instytucji Posredniczgcej listy
kandydatow na ekspertow z dziedzin obejmujgcych dziatania realizowane

w ramach celéw szczegétowych 4.1, 4.2, 4.3, 4.4, 4.12 (w ramach
realizowanych dziatan), zgodnej z Wykazem Kandydatéw na Ekspertéw FES
2021-2027, opracowywanym przez IZ na podstawie art. 81 ust. 1 ustawy
wdrozeniowe.
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2.1.4 Procedury nadzorowania funkcji i zadan oddelegowanych przez instytucje zarzgdzajaca,
jesli dotyczy.

Zadania oddelegowane przez Instytucje Zarzadzajgcg do Instytucji Posredniczgce;j
okreslono w Warunkach realizacji Priorytetu 10. Aktywni na rynku pracy, w ramach
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Swigtokrzyskiego 2021-2027 przez
Wojewddzki Urzgd Pracy w Kielcach w ramach programu Fundusze Europejskie dla
Swigtokrzyskiego 2021-2027.

Nadzér nad powierzonymi zadaniami petni¢ beda:

- Departament Inwestycji i Rozwoju Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w zakresie informacji i promogiji,

- Departament Organizacyjny i Kadr w zakresie pomocy technicznej,

- Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego - w zakresie wdrazania
EFS+,

- Departament Kontroli i Certyfikacji - w zakresie zadan dotyczacych ksiegowania
wydatkéw (zatwierdzenie przygotowanej przez IP deklaracji wydatkow).

Szczegodtowe procedury nadzorowania zadan oddelegowanych do IP okreslono
w Instrukcji Wykonawczej IZ FES 2021-2027.

W przypadku delegowania zadan, okreslonych w art. 72 rozporzgdzenia ogdlnego,
innym podmiotom, Instytucja Zarzgdzajgca zobowigzana jest do prowadzenia kontroli
systemowych.

Kontrole systemowe w IP przeprowadza Oddziat Kontroli EFS (KC - II) Departamentu
Kontroli i Certyfikaciji.

Celem kontroli systemowej jest uzyskanie pewnosci, ze wszystkie powierzone
funkcje sg realizowane zgodnie z zawartg umowag albo porozumieniem, a system
zarzgdzania i kontroli FES 2021-2027 funkcjonuje prawidtowo, skutecznie oraz
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i przepisami.

Oddziat Kontroli EFS (KC - II) Departamentu Kontroli i Certyfikacji przeprowadza
minimum jedng kontrole systemowg w IP w roku obrachunkowym.

Procedury przeprowadzania kontroli systemowych sg realizowane zgodnie
Z zapisami:
- ustawy wdrozeniowej,
- Wytycznych dotyczgcych kontroli realizacji programow polityki spojnosci na
lata 2021-2027 wydanymi przez Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej,
- Instrukcji wykonawczej Instytucji Zarzgdzajgcej FES 2021-2027.
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Przedmiot kontroli systemowej stanowig, co do zasady, wszystkie zagadnienia
delegowane do IP zgodnie z art. 9 ust. 1 lub ust. 2 ustawy wdrozeniowe;j.

Kontrole systemowe realizowane sg w nastepujgcych formach:

- weryfikacji administracyjnej (kontrola dokumentacji),
- kontroli na miejscu,
- kontroli w trybie zdalnym w catoéci lub w czesci.

Kontrole systemowe mogg by¢ przeprowadzane w trybie planowym lub doraznym.
Procedury dotyczace przeprowadzania kontroli systemowych (w tym w trybie
zdalnym) zostaty okreslone w Instrukcji Wykonawczej IZ FES 2021-2027 oraz w RPK
FES 2021-2027.

|Z prowadzi réwniez nadzor nad realizacjg dziatan informacyjnych i promocyjnych
realizowanych przez IP w ramach powierzonych zadan i ich nalezytej realizacji
wynikajgcej z obowigzku stosowania zasad zawartych m.in. w dokumentach takich
jak: Strategia komunikacji Funduszy Europejskich na lata 2021-2027 oraz Strategia
komunikacji Programu Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027,
Wytycznych dotyczgcych informacji i promocji Funduszy Europejskich na lata 2021-
2027 wydanych przez Ministra Funduszy i Polityki Regionalne;.
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2.1.5 Ramy zapewniajgce przeprowadzenie w razie potrzeby odpowiednich dziatan w zakresie
zarzadzania ryzykiem, w szczegdlnosci w przypadku istotnych zmian w systemie
zarzadzania i kontroli

Zgodnie z art. 74 ust. 1 lit. ¢ rozporzgdzenia ogdlnego, Instytucja Zarzadzajgca
dysponuje skutecznymi i proporcjonalnymi srodkami zwalczania naduzy¢
finansowych, uwzgledniajgcymi stwierdzone rodzaje ryzyka. Ponadto, art. 69 ust. 2
rozporzgdzenia ogolnego stanowi, ze zadaniem systemow zarzgdzania i kontroli jest
zapobieganie nieprawidtowosciom, w tym naduzyciom finansowym oraz ich
wykrywanie i korygowanie, oraz odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych wraz z
odsetkami z tytutu zwrotu tych kwot po terminie. Zwigzane jest to z koniecznoscig
zapewnienia efektywnego systemu przeciwdziatania korupcji i zapobiegania
oszustwom w projektach wspétfinansowanych z funduszy unijnych, w tym
przeciwdziatania wystgpieniu konfliktu intereséw zgodnie z wytycznymi KE pn.
Wytyczne dotyczgce unikania konfliktow intereséw i zarzgdzania takimi konfliktami na
podstawie rozporzgdzenia finansowego (Dz.U.UE.C.2021.121.1 z dnia 09.04.2021 r.).

W konteks$cie zapobiegania, identyfikowania i reagowania w przypadku symptomow
naduzyc finansowych IZ oraz IP stosujg zapisy nastepujgcych aktéw prawnych
w zakresie ustawodawstwa unijnego jak i krajowego:

- art. 61 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom)
2018/1046 z 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majgcych
zastosowanie do budzetu ogdélnego Unii (Dz.U.UE.L.2018.193.1 z 30.07.2018 r.),

- art. 325 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (Rozdziat 6 Zwalczanie
naduzy¢ finansowych) Dz.U. UE z 2010 r. C 83/1 z 30.03.2010,

- Konwencja o ochronie intereséw finansowych Wspolnot Europejskich z 26 lipca
1995 roku, ustanowiona na podstawie art. K. 3 Traktatu o Unii Europejskiej wraz
z trzema protokotami,

- Rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 2988/95 z 18 grudnia 1995 r. w sprawie
ochrony intereséw finansowych Wspélnot Europejskich Dz.U. UE L 312
z23.12.1995,

- Rozporzadzenie (WE) nr 883/2013 Parlamentu Europejskiego i Rady z 11
wrzesnia 2013 r. dotyczgce dochodzen prowadzonych przez Europejski Urzad
ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF) oraz uchylajgce rozporzgdzenie
(WE) nr 1073/1999 Parlamentu Europejskiego i Rady i rozporzadzenie Rady
(Euratom) nr 1074/1999 Dz.U. UE L 248 z 18.09.2013,

- Rozporzadzenie Rady (Euratom, WE) nr 2185/96 z 11 listopada 1996 r. w sprawie
kontroli na miejscu oraz inspekcji przeprowadzanych przez Komisje w celu
ochrony intereséw finansowych Wspélnot Europejskich przed naduzyciami
finansowymi i innymi nieprawidtowosciami, Dz.U. UE L 292 z 15.11.1996,
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Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2017/1371 z 5 lipca 2017 r.
w sprawie zwalczania za posrednictwem prawa karnego naduzy¢ na szkode
intereséw finansowych Unii, Dz.U. UE L.198 z 28.07.2017 r.,

Ustawa z 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1138 ze zm.),

Ustawa z 6 czerwca 1997 r. - Kodeks postepowania karnego (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1375),

Ustawa z 10 wrzes$nia 1999 r. - Kodeks karny skarbowy (tj. Dz. U. z 2022 r. poz.
859 ze zm.),

Ustawa z 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji Skarbowej (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 813 ze zm.),

Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz.
1634 ze zm.),

Ustawa z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 289 ze zm.),

Ustawa z 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentéw (tj. Dz. U.
z 2021 r. poz. 275),

Ustawa z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji (tj. Dz. U.
z 2022 r. poz. 1233).,

Ustawa z 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 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 1710 ze zm.),

Ustawa z 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 593),

Wytyczne Komisji Europejskiej dotyczgcych unikania konfliktow intereséw
i zarzadzania takimi konfliktami na podstawie rozporzgdzenia finansowego
(2021/C 121/01) - zwanymi dalej Wytycznymi dot. konfliktu interesow.

Gtownym celem zarzgdzania ryzykiem jest identyfikacja potencjalnych zdarzen, ktére
moga wywrzeé znaczacy wptyw na zapewnienie poprawnosci wdrazania FES 2021-
2027.

|Z zapewnia stabilnie dziatajgcy system kontroli umozliwiajgcy reakcje na
zidentyfikowane rézne rodzaje ryzyk.

Proces zarzagdzania ryzykiem obejmuje:

identyfikacje, analize i ocene ryzyka,
ocene mechanizmow kontroli,
odniesienie go do akceptowalnego poziomu ryzyka,
ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
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— przeciwdziatanie ryzyku,
— monitorowanie procesu zarzgdzania ryzykiem i dokonywanie w nim zmian.

Instytucja Zarzadzajgca oraz Instytucja Posredniczgca (kierownictwo i pracownicy)
w ramach FES 2021-2027 zobowigzane sg realizowa¢ swoje zadania w taki sposaéb,
aby przeciwdziata¢ przejawom naduzy¢ finansowych i korupcji w prowadzeniu swoje;j

dziatalnosci.

IZ realizuje strategie w zakresie zwalczania naduzy¢ finansowych w oparciu o zasady

okreslone w dokumencie dot. zapobiegania i sposobu postepowania w sytuacji

wystagpienia korupgji i naduzyé finansowych, w tym konfliktu intereséw w ramach FES
2021-2027 (zgodnie z zapisami Wytycznych dot. kontroli realizacji programow polityki

spojnosci na lata 2021-2027).

Dokument ten zawiera nastepujgce elementy:

a. wykrywanie i identyfikacje naduzyc¢ finansowych przez instytucje systemu

wdrazania programu,

b. procedury antykorupcyjne stosowane w instytucjach systemu wdrazania

programu, gwarantujgce przejrzystos¢ dziatan tych instytucji, w tym
mechanizmy przeciwdziatania przypadkom konfliktu intereséw, zgodnie

z wytycznymi Komisji Europejskiej dotyczacymi unikania konfliktu interesow
i zarzadzania takimi konfliktami na podstawie rozporzgdzenia finansowego

(Dz. Urz. UE C 121 7 09.04.2021, str. 1),

c. opis zasad postepowania z informacjg o mozliwych naduzyciach finansowych,

pozyskang ze zrodet zewnetrznych,

d. mechanizmy stosowane w programie w celu zapobiegania korupciji
w zamowieniach,

e. opis dziatan o charakterze informacyjnym w zakresie zapobiegania
naduzyciom i korupcji na poziomie 1Z/IP/beneficjent,

f. opis warunkow oraz stosowanych mechanizmdéw ograniczajgcych ryzyka

w sytuacji ubiegania sie o dofinansowanie w instytucji przez jej pracownikéw,
cztonkow ich rodzin oraz podmioty powigzane z nimi osobowo lub kapitatowo.

|Z corocznie przeprowadza analize ryzyka, poprzez opracowanie wykazu zdarzen
niepewnych — ryzyk, wraz z funkcjonujgcymi, jak i proponowanymi mechanizmami

kontrolnymi majgcymi na celu ograniczenie ich wystepowania.

Identyfikacja ryzyka za poprzedni rok obrachunkowy nastepowac bedzie w terminie
do dnia 31 pazdziernika kazdego roku. W przypadku, gdy poziom zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk zwigzanych z realizacjg FES 2021-2027 jest niski i nie odnotowano
przypadkow oszustw w roku poprzednim, analize ryzyka przeprowadza sie co drugi

rok.
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Przy identyfikacji ryzyka:

- przeprowadzana jest analiza majgca na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,

- okreslany jest akceptowalny poziom ryzyka w danej sytuaciji,

- do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okreslony zostaje rodzaj wymaganej
reakciji,

- okreslone zostajg dziatania, ktdre nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowalnego poziomu,

- dokonana zostaje hierarchizacja ryzyk (uporzgdkowanie malejgco wedtug
przyznanych ocen).

W ramach 1Z, zarzadzeniem Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego zostat
powotany Zespot ds. oceny ryzyka wystgpienia naduzyc finansowych, sktadajacy sie
z wyznaczonych pracownikéw poszczegdlnych Departamentéw UMWS,
zaangazowanych we wdrazanie i zarzadzanie FES 2021-2027, ktéry dokonuje oceny
zidentyfikowanych w ramach Programu ryzyk naduzy¢ finansowych i/lub korupcji przy
wykorzystaniu narzedzia wskazanego w Wytycznych Komisji Europejskiej, dla
panstw czfonkowskich i organdw zarzgdzajgcych programami w sprawie ryzyka
naduzyc¢ finansowych oraz skutecznych i proporcjonalnych srodkow zwalczania
naduzyc finansowych.

Podsumowanie uzyskanych wynikéw analizy ryzyk po uzyskaniu akceptacji
poszczegdlnych Dyrektoréw Departamentéw UMWS zaangazowanych we wdrazanie
i zarzadzanie FES 2021-2027, przekazywane jest do zatwierdzania przez Marszatka
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Zatwierdzony dokument podlega przekazaniu mailowo przez sekretarza zespotu
poszczegolnym Departamentom.

W Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego funkcjonuje system
kontroli zarzadczej realizowanej na podstawie: art. 68 ust. 2 oraz 69 ust. 1 pkt. 21 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Zgodnie z przywotanym powyzej prawodawstwem celem kontroli zarzgdczej jest
zapewnienie w szczegodlnosci:

1. zgodnosci dziatalnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;

skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan,;

ochrony zasobdw;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

zarzadzania ryzykiem.

S A
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Szczegotowe zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w UMWS zostaty
uregulowane Zarzgdzeniem nr 162/2021 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 25 listopada 2021 roku.
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2.1.6 Schemat organizacyjny instytucji zarzadzajgcej oraz informacje o jej powigzaniach z innymi podmiotami lub oddziatami (wewnetrznymi lub
zewnetrznymi), ktdre wykonuja funkcje i zadania przewidziane w art. 72—75.4

‘ Zarzad Wojewddztwa Swigtokrzyskiego ‘

Marszatek Wojewodztwa

Andrzej Betkowski

]
Wicemarszatek Wicemarszatek Sekretarz Czionek Zarzadu Czionek Zarzadu Skarbnik
Marek Bogustawski Renata Janik Tomasz Jamka Marek Jonca
Departament Departament Gabinet Marszatka Departament Departament Departament Departament
Ochrony Zdrowia WdraZania — Wojewddztwa Organizacyjny i Kadr Infrastruktury, Transportd Przyrody i Klimatu Budzetu i
oz Europejskiego GM OK Komunikacji — PK Finanséw BF
Funduszu Spotecznego TK
EFS
Departament Regionalny Osrodek Departament Kancelaria Sejmiku
A I Inwestycji i Rozwoju Ks —
Srodowiska i Polityki Spotecznej Y JIR d Departament Departament
Gospodarki Odpadami ROPS Edukaciji, Sportu, Rolnictwa i Rozwoju
sSo Turystyki i Spraw — Obszaréw Wiejskich [
Zagranicznych ROW
Departament Departament EST
Kontroli T —
i Certyfikacji
Ke Departament
Nieruchomosci,
Geodezji i
Departament Kultury i Planowania
— Dziedzictwa Przestrzennego
Narodowego KD NGP
Departament
— Kontroli i Audytu
KA

Biuro Spraw Obronnych, Biuro Radcéw Prawnych
Bezpieczenstwa BRP
i Ochrony Informacji
Niejawnych
BSO

Geodeta Wojewddztwa

Swietokrzyskiego

4 Opracowano na podstawie Regulaminu Organizacyjnego UMWS, stanowigcego zatacznik do Uchwaty Zarzadu Wojewddztwa nr 6525/23 z 25.01.2023 r.
(t.j. z pdz. zm.)
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2.1.7 Wskazanie planowanych zasobow w podziale na poszczegodlne funkcje instytucji
zarzadzajacej (w tym, w stosownych przypadkach, informacje na temat ewentualnych
plandw dotyczgcych outsourcingu i jego zakresu)

Instytucja Zarzadzajgca FES 2021-2027 swoje zadania wykonuje za posrednictwem
komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego:

Wiodaca role petnia:

- Departament Inwestycji i Rozwoju,
- Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego,
- Departament Kontroli i Certyfikaciji

Uzupetniajgce dziatania realizuja:

- Departament Budzetu i Finansow,
- Departament Organizacyjny i Kadr,
- Departament Kontroli i Audytu,

- Departament IT,

- Biuro Radcow Prawnych.

Poszczegolnymi Departamentami kierujg Dyrektorzy, przy pomocy zastepcy/
zastepcow, kierownikéw oddziatow, z zastrzezeniem, ze Departamentem Budzetu i
Finanséw kieruje Skarbnik Wojewodztwa.

Wyznaczony przez Marszatka Wojewddztwa radca prawny z Biura Radcow
Prawnych petni funkcje koordynatora pomocy prawnej w Urzedzie.

W kazdym Departamencie wydzielony jest sekretariat.
Poza sekretariatami w skfad poszczegdlnych Departamentéw wchodza:

+ Departament Inwestycji i Rozwoju (IR)

L.p. | Nazwa komorki Symbol
1. Oddziat Programowania Strategicznego i Analiz IR-I

2. Oddziat Zarzadzania Programami Regionalnymi IR-II

3. Oddziat Informac;ji i Promocji IR-1I

4. Oddziat ds. Organizacyjnych IR-IV
5. Oddziat Konkurencyjnej Gospodarki IR-V

6. Oddziat Projektow Energetycznych i Transportowych IR-VI

7. Oddziat Projektéw Srodowiskowych i Instrumentéw Terytorialnych | IR-VII
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8. Oddziat Projektéw Rewitalizacyjnych i Ustug Publicznych IR-VIII
9. Oddziat Sprawozdawczosci i Ewaluaciji IR-1X
10. | Oddziat Wspétpracy Gospodarczej i Projektow Europejskich IR-X
11. | Oddziat Rozwoju Innowacji i Przedsiebiorczosci IR-XI
12. | Oddziat Instrumentéw Finansowych IR-XII
13. | Oddziat Rozliczen IR-XIII
14. | Oddziat Ptatnosci IR-XIV

e Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS)

L.p. | Nazwa komorki Symbol
1. Oddziat Wdrazania Projektow EFS-I
2. Oddziat Oceny Projektéw EFS-II
3. Oddziat Rozliczen Finansowych i Monitorowania EFS-III
4. Oddziat Informacji i Programowania EFS-1IV
e Departament Kontroli i Certyfikacji (KC)
L.p. | Nazwa komorki Symbol
1. Oddziat Kontroli EFRR KC-I
2. Oddziat Kontroli EFS KC-lI
3. Oddziat ds. Odwotan KC-1l
4, Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich (Oddziat) KC-IV
5. Oddziat Certyfikaciji KC-V
6. Oddziat Nadzoru Wtascicielskiego KC-VI
7. Wieloosobowe Stanowisko ds. organizacyjnych KC-VII
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e Departament Budzetu i Finanséw (BF)

L.p. | Nazwa komorki Symbol

1. Oddziat Budzetu i Sprawozdawczosci BF-I

2. Oddziat Finansow BF-II

3 Oddziat ds. _C_)bs’rugi Ksiegowej Zadan Wspotfinansowanych z | BF-III
Funduszy Unijnych

4. Jednoosob_owg stanow!sko (Petnomocnik) ds. Obstugi Systemu | BF-IV
Zarzgdzania Finansami

5. Wieloosobowe Stanowisko ds. Windykacji Naleznosci BF-V

6. Oddziat Prognozowania Wieloletniego i Analiz Finansowych BF-VI

7. Oddziat ds. Ptac BF-VII

e Departament Organizacyjny i Kadr (OK)

L.p. | Nazwa komorki Symbol

1. Oddziat Organizacyjny OK-I

2. Oddziat Administracyjno-Gospodarczy OK-II

3. Oddziat Zamowien Publicznych OK-I

4. Oddziat Obiegu i Archiwizacji Dokumentéw OK-IV

5. Oddziat Kadr i Rozwoju Zawodowego OK-V

6. Wieloosobowe Stanowisko ds. Stuzby BHP OK-VI

7 Wieloosobowe Stanowisko ds. Planowania i Analizy Wizerunku OK-VII
Urzedu

8. Oddziat ds. Pomocy Technicznej OK-VIII
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e Departament Kontroli i Audytu (KA)

L.p. | Nazwa komorki Symbol

1. Oddziat Kontroli KA-I

2. Jednoosobowe Stanowisko ds. Organizacyjnych KA-II

3. Oddziat Audytu KA-1II

e Departament IT (IT)

L.p. | Nazwa komorki Symbol

1. Oddziat Obstugi i Eksploatacji Systemow Informatycznych IT-1

2. Oddziat Projektow IT IT-1

3 Oddziat Eksp!oatgcji [ Rozwojp Systemu Informacji IT-11
Przestrzennej Wojewodztwa Swietokrzyskiego

4 Oddziat Eksploata.cji i Rozwoju Regiqnalnej Siepi IT-1IV
Szerokopasmowej Wojewoddztwa Swietokrzyskiego

5. Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizacyjnych IT-V

e Biuro Radcéw Prawnych (BRP)

Komdérka organizacyjna réwnorzedna Departamentom.

Wskazane powyzej Departamenty oraz komorka organizacyjna réwnorzedna
Departamentom, realizujgce zadania Instytucji Zarzadzajacej FES 2021-2027,
posiadajg odpowiedni potencjat instytucjonalny (w tym wysoko wykwalifikowane
zasoby kadrowe), dajgcy gwarancje sprawnej, skutecznej i prawidtowej realizacji
Programu.
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Zakres zadan poszczegoélnych komérek

Zakres zadan oraz funkcji przydzielonych poszczegoinym Departamentom, komorkom
réwnorzednym i Oddziatom, wynikajgcy z Regulaminu Organizacyjnego UMWS
przedstawiono ponizej. Zapisy Regulaminu sg doszczegdétawiane w formie zarzgdzen
Marszatka Wojewddztwa w sprawie ustalenia szczegdtowych zasad funkcjonowania
poszczegolnych Departamentéw.

Ponizszy zakres zadan jest uszczegotowiony w formie procedur w Instrukcji
Wykonawczej 1Z FES 2021-2027.

Departament Inwestycji i Rozwoju
Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy trzech Zastepcow oraz kierownikow
oddziatow.

Tabela nr 1. Orientacyjna liczba etatow w ramach Departamentu z uwzglednieniem
etatéw planowanych do finansowania z pomocy technicznej FES

Etaty
Zasoby kadrowe wym
Ogétem | finansowane
z PT FES®
Dyrekcja 4 4
Oddziat Programowania Strategicznego i Analiz (IR-I) 10 10 po 50%
Oddziat Zarzadzania Programami Regionalnymi (IR-11) 12 12
Oddziat Informacji i Promociji (IR-II) 6 6
7 w 100%
Oddziat ds. Organizacyjnych (IR-1V) 9 1w 75%
1w 50%
Oddziat Konkurencyjnej Gospodarki (IR-V) 17 17
Oddziat Projektéw Energetycznych i Transportowych
11 11
(IR-VI)
Oddziat Projektéw Srodowiskowych i Instrumentéw 1> 12
Terytorialnych (IR-VII)
Oddziat Projektéw Rewitalizacyjnych i Ustug Publicznych
(IR-VIII) 12 12

5 Do dnia 31.12.2023 r. mozliwe jest finasowanie etatow z pomocy technicznej RPOWS 2014 - 2020
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Oddziat Sprawozdawczosci i Ewaluacji (IR-I1X) 9 9
(I;S:iozi;z’;s\lﬁli(s:ﬁo(ilpg?;)y Gospodarczej i Projektéw 14 2 W 50%
Oddziat Rozwoju Innowaciji i Przedsiebiorczosci (IR-XI) 10 10
Oddziat Instrumentéw Finansowych (IR-XII) 6 4 po 100%
Oddziat Rozliczen (IR-XIII) 19 19
Oddziat Ptatnosci (IR-XIV) 18 18

Oddziat Programowania Strategicznego i Analiz (IR-])
Do podstawowego zakresu dziatalnosci Oddziatu nalezy:

1. przygotowywanie projektu strategii rozwoju wojewddztwa, jej monitorowanie
i okresowa aktualizacja,

2. realizacja prac prowadzgcych do koordynacji dokumentow strategicznych na
poziomie wojewodztwa — wspodtpraca stuzgca koordynacji aktywnosci
analitycznych, koncepcyjnych, promocyjnych zwigzanych z realizacjg polityki
rozwoju oraz wzajemnemu wzmacnianiu dziatalnosci planistycznych
i wdrozeniowych zwigzanych z realizacjg strategii wojewodztwa,

3. opiniowanie dokumentdéw strategicznych, w tym m.in. strategii rozwoju gmin,
strategii ponadlokalnych, strategii terytorialnych, gminnych programoéw
rewitalizacji, planow mobilnosci miejskiej i innych, opracowywanych przez
samorzady lokalne z wojewddztwa swietokrzyskiego,

4. pefienie funkcji Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego, w tym
prowadzenie monitoringu i ewaluaciji strategii rozwoju wojewodztwa, a takze
badan, analiz oraz raportowanie na temat sytuacji spoteczno-gospodarczej
wojewodztwa,

5. wypracowywanie w porozumieniu z innymi oddziatami i departamentami oraz
przygotowywanie projektow stanowisk Zarzgdu Wojewddztwa w odniesieniu do
polityki spéjnosci Unii Europejskiej oraz polityki regionalnej na szczeblu
krajowym,

6. udziat w pracach nad dokumentami programowymi w perspektywie 2021-2027, w
tym w szczegodlnosci programem regionalnym oraz programem dla Polski
Wschodniej, instrumentami terytorialnymi,,

7. monitorowanie realizacji krajowych programdw operacyjnych na poziomie
regionalnym ,

8. koordynacja zadan zwigzanych z aplikowaniem o srodki z Rzgdowego Funduszu
Polski tad — Programu Inwestycji Strategicznych,
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przygotowywanie materiatow zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
Wojewddztwa oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF), w tym wykazu
przedsiewzie¢ do WPF,

przygotowywanie okresowych i rocznych sprawozdan z przebiegu wykonania
budzetu Wojewodztwa oraz informacji o ksztattowaniu sie WPF.

archiwizacja dokumentacji zgromadzonej oraz wytworzonej w oddziale, zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu.

Oddziat Zarzadzania Programami Regionalnymi (IR-11)
Do podstawowego zakresu dziatalnosci Oddziatu nalezy:

1. Realizacja zadan, dotyczgcych programu regionalnego Fundusze Europejskie dla
Swietokrzyskiego 2021-2027 (FES 2021-2027), w tym:

a)

b)

¢)

h)

wspotpraca z ministrem witasciwym ds. rozwoju regionalnego, w zakresie prac
nad dokumentami operacyjnymi na perspektywe finansowg UE 2021-2027 oraz
regionalnymi dokumentami strategicznymi, w tym m.in.: programem regionalnym
Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027 oraz Kontraktem
Programowym dla Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

opracowanie oraz wprowadzanie zmian do FES 2021-2027, uzgodnionych lub
wynegocjowanych z Instytucjg Koordynujgcg UP oraz Komisjg Europejska,
koordynacja i nadzér nad opracowaniem dokumentéw, stuzgcych realizacji FES,
w tym m.in.: Szczegbétowego Opisu Priorytetow, Instrukcji Wykonawczej, Opisu
Systemu Zarzgdzania i Kontroli,

zarzadzanie zmianami Szczegdtowego Opisu Priorytetéw FES 2021 - 2027 w
uzgodnieniu z ministrem wtasciwym ds. rozwoju regionalnego ,

zarzadzanie zmianami Instrukcji Wykonawczej dla FES 2021-2027,

koordynacja prac dotyczgcych opracowania i aktualizacji harmonogramu naboru
wnioskéw o dofinansowanie w ramach FES 2021-2027,

powotanie Komitetu Monitorujgcego program regionalny Fundusze Europejskie
dla Swietokrzyskiego 2021-2027, obstuga Komitetu w tym kierowanie pracg
Sekretariatu,

koordynacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem CST2021,

koordynacja dziatan zwigzanych z kontrolami przeprowadzanymi w 1Z przez
podmioty zewnetrzne,

sporzadzanie, we wspétpracy z Departamentami: EFS, KA, odpowiednimi
oddziatami KC oraz IR - Deklaraciji Zarzadczej FES,

przekazywanie danych i dokumentéw, dotyczgcych FES do Komisji Europejskiej

za posrednictwem systemu SFC,
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zapewnienie przestrzegania wymogow w zakresie komunikacji, widocznosci oraz
informaciji i promocji FES 2021-2027,

koordynacja prac zwigzanych z realizacjg finansowej czesci Kontraktu
Programowego dla Woj. Swigtokrzyskiego, w tym sporzgdzanie wnioskéw

0 przyznanie dotacji celowej, rozliczanie transz i sporzgdzanie sprawozdan,
wnioskowanie o srodki z budzetu Srodkéw europejskich, prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

realizacja zadan zwigzanych z RPOWS 2014-2020 okreslonych w OFIP oraz
Instrukcji Wykonawczej 1IZ oraz IC dla RPOWS 2014-2020,

archiwizacja dokumentacji zgromadzonej oraz wytworzonej w oddziale, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu.

Oddziat Informaciji i Promocji (IR-III)
Do podstawowego zakresu dziatalnosci Oddziatu nalezy:

1.

koordynacja przygotowania i realizacji Rocznych Planéw Dziatan
Informacyjnych i Promocyjnych z zakresu Priorytetu 11. Pomoc Techniczna
EFRR i Priorytetu 12. Pomoc Techniczna EFS+ programu regionalnego FES
2021-2027 (we wspotpracy z Departamentem Wdrazania EFS oraz IP )

zapewnienie przestrzegania wymogow w zakresie informacji i promocji oraz
prowadzenie dziatan dotyczgcych informacji i promocji FES 2021 - 2027,

koordynacja aktualizaciji Strategii Komunikacji FES (dokumentu
przygotowywanego we wspotpracy z Departamentem Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz IP),

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych skierowanych do ogétu
spoteczenstwa oraz potencjalnych beneficjentéw FES (przygotowanie

i dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych i publikacji dotyczgcych
FES 2021 - 2027, wspétpraca z mediami, organizacja kampanii informacyjno-
promocyjnych i wydarzen promocyjnych, organizacja konferencji i seminariow
informacyjnych, warsztatow i szkolen),

5. administrowanie strony internetowej FES 2021-2027,

6. wspdtpraca przy opracowaniu dokumentow stuzgcych realizacji programu

regionalnego FES 2021-2027,

7. obstuga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadan,

archiwizacja dokumentacji zgromadzonej oraz wytworzonej w oddziale, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu
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Oddziat ds. Organizacyjnych (IR-1V)
Do podstawowego zakresu dziatalnosci Oddziatu nalezy:

1. Obstuga Departamentu, w zakresie:
a. przyjmowania i rejestrowania korespondencji, w tym w EZD,
b. przekazywania, w tym w EZD zadekretowanej korespondencji
merytorycznej pracownikom celem zatatwienia,

c. przekazywania, w tym w EZD do Kancelarii Urzedu korespondencji
przygotowanej do wysyiki,

d. przyjmowania zgtaszajgcych sie interesantéw i kierowanie ich w zaleznosci
od potrzeb do: dyrektora lub jego zastepcéw, Kierownika oddziatu
lub pracownikéw merytorycznych,

e. wspotpracy z wlasciwg komorkg organizacyjng Urzedu w obszarze
prawidtowego rozliczania czasu pracy pracownikéw Departamentu w oparciu
o system elektronicznej rejestracji czasu pracy (RCP).

2. Prowadzenie obstugi organizacyjnej Departamentu, w tym:

a. wspotpraca w zakresie przygotowywania upowaznien z wtasciwg, w tym
zakresie komorkg organizacyjng Urzedu oraz prowadzenie ich rejestru
w ramach Departamentu,

b. przygotowywanie projektow uchwat Zarzgdu Wojewodztwa, w zakresie
zadan Oddziatu,

C. przygotowywanie i organizacja spotkan, konferencji, narad w Departamencie,

d. koordynacja dziatan na rzecz przygotowywania materiatow na posiedzenia
Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego, komisje Sejmiku Wojewddztwa
Swietokrzyskiego oraz posiedzenia Sejmiku Wojewddztwa
Swietokrzyskiego,

e. koordynacja spraw zwigzanych z wptywajgcymi do Departamentu
interpelacjami radnych Wojewodztwa Swietokrzyskiego oraz wnioskami
o udostepnienie informacji publicznej,

f. zaopatrywanie pracownikéw w niezbedny sprzet i materiaty biurowe,

3. Przygotowywanie pism i wnioskow w zakresie spraw osobowych, dotyczgcych
pracownikow Departamentu oraz spraw zwigzanych ze stuzbg
przygotowawczg.

4. Koordynacja spraw zwigzanych ze stazami i praktykami odbywajgcymi sie
w Departamencie.

5. Prowadzenie, w ramach Departamentu, spraw zwigzanych z naborami na
wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze.
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prowadzenie spraw zwigzanych z registraturg biezacej dokumentacji
Departamentu,

Koordynacja dziatan zwigzanych z przekazywaniem przez Departament
dokumentacji spraw ostatecznie zakonnczonych do Archiwum Zaktadowego.

Archiwizacja dokumentacji zgromadzonej oraz wytworzonej w oddziale,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu.

Oddziat Konkurencyjnej Gospodarki (IR-V)

Do podstawowego zakresu dziatalnosci Oddziatu nalezy:

1.

Opracowanie dokumentacji konkursowej oraz ogtaszanie konkurséw/naboréw
whnioskow o dofinansowanie realizacji projektow i przyjmowanie tych wnioskéw
w ramach nastepujacych dziatan FES:

- Dziatanie 1.1 Publiczna infrastruktura B+R;

- Dziatanie 1.2 Infrastruktura B+R przedsiebiorstw;

- Dziatanie 1.3 Budowanie potencjatu |OB;

- Dziatanie 1.4 Budowanie i wzmacnianie powiazan klastrowych;
- Dziatanie 1.5 Ustugi doradcze dla MSP i PPO;

- Dziatanie 1.7 Internacjonalizacja i infrastruktura biznesu.

Ocena projektow wybieranych w sposéb konkurencyjny (w ramach KOP)
i niekonkurencyjny w zakresie ww. Dziatan, a takze weryfikacja zgtaszanych
przez Wnioskodawcow zmian w realizowanych projektach.

Tworzenie po zakonczonej ocenie spetniania kryteridw wyboru list rankingowych
projektéw zgtaszanych do dofinansowania w ramach w/w Dziatan.

Przygotowanie projektow uchwat Zarzgdu Wojewodztwa, dotyczgcych przyjecia
list projektow wybieranych do realizacji w ramach w/w Dziatan.

Uzgadnianie prawnych form zabezpieczenia zwrotu nieprawidtowo
wydatkowanych srodkow, przygotowanie dokumentow zwigzanych

z ustanowieniem zabezpieczen i przekazywanie ich do zdeponowania

w Kancelarii Materiatow Niejawnych oraz uruchamianie i zwalnianie zabezpieczen.

Przygotowanie do podpisania uméw warunkowych, umow, decyzji/porozumien
o dofinansowanie realizacji projektow oraz anekséw do powyzszych w ramach
w/w Dziatan.

Przygotowanie projektow rozwigzan umoéow warunkowych/uméw ww. Dziatan,
decyzji/porozumien o dofinansowanie realizacji projektéw w ramach w/w Dziatan.

Wspotpraca z beneficjentami w zakresie przygotowania i prawidtowej realizacji
projektéw
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Weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdanh z trwatosci projektow sktadanych przez
beneficjentow.

Obstuga systemoéw teleinformatycznych w zakresie realizowanych zadan.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowania
i aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania FES
w ramach realizowanych zadan.

Wspotpraca z komorkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi
zaangazowanymi we wdrazanie FES, gwarantujgca prawidtowy obieg
dokumentow i sprawng realizacje Programu.

Realizacja czynno$ci zwigzanych z RPOWS 2014-2020 w zakresie Osi
priorytetowej 1 oraz Osi priorytetowej 2 z wytgczeniem Dziatania 2.6, okreslonych
w OFIP oraz Instrukcji Wykonawczej 1Z oraz IC dla RPOWS 2014-2020.

Archiwizacja dokumentacji zgromadzonej oraz wytworzonej w oddziale, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu.

Oddziat Projektéw Energetycznych i Transportowych (IR-VI)
Do podstawowego zakresu Oddziatu nalezy:

1.

Opracowanie dokumentacji konkursowej oraz ogtaszanie konkurséw/naboréw
whnioskow o dofinansowanie realizacji projektow i przyjmowanie tych wnioskéw
w ramach nastepujgcych Dziatan FES:

- Dziatanie 2.1 Efektywnos¢ energetyczna — dotacje;

- Dziatanie 2.3 Zielona energia — dotacje;

- Dziatanie 3.1 Mobilnos¢ miejska w MOF (ZIT);

- Dziatanie 3.2 Mobilno$¢ miejska;

- Dziatanie 4.1 Infrastruktura drogowa;

- Dziatanie 4.2 Rozwdj transportu zbiorowego i poprawa bezpieczenstwa ruchu.

Ocena projektow wybieranych w sposéb konkurencyjny (w ramach KOP)
i niekonkurencyjny w zakresie w/w Dziatan, a takze weryfikacja zgtaszanych
przez Wnioskodawcow zmian w realizowanych projektach.

Tworzenie po zakonczonej ocenie spetniania kryteriéw wyboru list rankingowych
projektdw zgtoszonych do dofinansowania w ramach FES, w cze$ci dotyczgcej
w/w Dziatan.

Przygotowanie projektow uchwat Zarzagdu Wojewddztwa ws. przyjecia list
projektow wybieranych do realizacji w ramach w/w Dziatan.

Uzgadnianie prawnych form zabezpieczenia zwrotu nieprawidtowo
wydatkowanych srodkow, przygotowanie dokumentéw zwigzanych
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z ustanowieniem zabezpieczen i przekazywanie ich do zdeponowania
w Kancelarii Materiatow Niejawnych, a takze uruchamianie i zwalnianie
zabezpieczen.

Przygotowanie do podpisania uméw, decyzji/porozumien o dofinansowanie
projektéw oraz aneksow do powyzszych dokumentéw w ramach w/w Dziatan.
Przygotowanie projektow rozwigzan umow, decyzji/porozumien o dofinansowanie
projektéw w ramach w/w Dziatan.

Wspétpraca z wnioskodawcami i beneficjentami w zakresie przygotowania

i prawidtowej realizacji projektow.

Weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan z trwatosci projektéw sktadanych przez
beneficjentéw.

Obstuga systemoéw teleinformatycznych w zakresie realizowanych zadan.

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
opracowania i aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania
FES w ramach realizowanych zadan,

Wspotpraca z komdrkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi
zaangazowanymi we wdrazanie FES, gwarantujgca prawidtowy obieg
dokumentow i sprawng realizacje Programu.

Realizacja czynnos$ci zwigzanych z RPOWS 2014-2020 w zakresie Osi 3
okreslonych w OFIP oraz Instrukcji Wykonawczej 1Z oraz IC dla RPOWS 2014-
2020.

Archiwizacja dokumentacji zgromadzonej oraz wytworzonej w oddziale, zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu.

Oddziat Projektéw Srodowiskowych i Instrumentéw Terytorialnych (IR-VII)

Do podstawowego zakresu Oddziatu nalezy:

1.

Opracowanie dokumentacji konkursowej oraz ogtaszanie naboréw wnioskow
o dofinansowanie realizacji projektéw w ramach nastepujgcych Dziatan FES:

- Dziatanie 2.5 Gospodarowanie zasobami wody i przeciwdziatanie kleskom
zywiotowym;

- Dziatanie 2.6 Infrastruktura wodno-$ciekowa;

- Dziatanie 2.7 Gospodarowanie odpadami — dotacje;

- Dziatanie 2.9 Ochrona dziedzictwa i r6znorodnosci biologicznej;

- Dziatanie 6.1 Rozwoj miast i miejskich obszaréw funkcjonalnych (ZIT);

- Dziatanie 6.3 Wzmacnianie lokalnych potencjatow na obszarach innych niz
obszary miejskie;

- Dziatanie 6.4 Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spotecznosc.
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Ocena projektow wybieranych w sposéb konkurencyjny (w ramach KOP)
i niekonkurencyjny w zakresie w/w Dziatan, a takze weryfikacja zgtaszanych
przez Wnioskodawcow zmian w realizowanych projektach.

Tworzenie po zakonczonej ocenie spetnienia kryteriow wyboru list
rankingowych projektéw zgtaszanych do dofinansowania w ramach w/w
Dziatan.

Przygotowanie projektow uchwat Zarzgdu Wojewodztwa ws. przyjecia list
projektéw wybieranych do realizacji w ramach w/w Dziatan.

Uzgadnianie prawnych form zabezpieczenia zwrotu nieprawidtowo
wydatkowanych srodkow, przygotowanie dokumentéw zwigzanych

z ustanowieniem zabezpieczen i przekazywaniem ich do zdeponowania
w Kancelarii Materiatéw Niejawnych oraz uruchamianie i zwalnianie
zabezpieczen.

Przygotowanie do podpisania uméw, decyzji/porozumien o dofinansowanie
projektéw oraz aneksoéw do powyzszych dokumentéw w w/w Dziatan.

Przygotowanie projektow rozwigzan uméw, decyzji/porozumien o dofinansowanie

projektéw w ramach w/w Dziatan.
Wspotpraca z wnioskodawcami i beneficjentami w zakresie przygotowania
i prawidtowej realizacji projektow.

Weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan z trwatosci projektéw sktadanych przez

beneficjentow.

Realizacja czynnos$ci zwigzanych z RPOWS 2014-2020 w zakresie Osi

priorytetowej 4 (z wytgczeniem Dziatania 4.4), 5 i 6 (z wytaczeniem Dziatania 6.5)
RPOWS 2014-2020, okreslonych w OFIP oraz Instrukcji Wykonawczej IZ oraz IC

dla RPOWS 2014-2020.
Obstuga systemoéw teleinformatycznych w zakresie realizowanych zadan.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowania i
aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania FES w
ramach realizowanych zadan.

Wspotpraca z komdrkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi
zaangazowanymi we wdrazanie FES, gwarantujgca prawidtowy obieg
dokumentow i sprawng realizacje Programu.

Archiwizacja dokumentacji zgromadzonej oraz wytworzonej w oddziale,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Wykonywanie innych zadanh zleconych przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu.
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Oddziat Projektéw Rewitalizacyjnych i Ustug Publicznych (IR-VIII)
Do podstawowego zakresu Oddziatu nalezy:

1. Opracowanie dokumentacji konkursowej oraz ogtaszanie konkurséow/naborow
wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow i przyjmowanie tych wnioskéw
w ramach nastepujacych Dziatan FES:

- Dziatanie 1.6 Cyfryzacja w sektorze ustug publicznych;

- Dziatanie 5.1 Infrastruktura edukacyjna;

- Dziatanie 5.2 Infrastruktura spoteczna,;

- Dziatanie 5.3 Infrastruktura zdrowotna;

- Dziatanie 5.4 Infrastruktura w kulturze i turystyce;

- Dziatanie 6.2 Rewitalizacja miast;

- Dziatanie 6.5 Rewitalizacja obszaréw innych niz obszary miejskie.

2. Ocena projektéw wybieranych w sposob konkurencyjny (w ramach KOP)
i niekonkurencyjny w zakresie w/w Dziatanh, a takze weryfikacja zgtaszanych przez
Whnioskodawcdw zmian w realizowanych projektach.

3. Tworzenie po zakonczonej ocenie spetniania kryteriow wyboru list rankingowych
projektéw zgtoszonych do dofinansowania w ramach FES, w czesci dotyczace;
w/w Dziatan.

4. Przygotowanie projektéw uchwat Zarzgdu Wojewoddztwa ws. przyjecia list
projektéw wybieranych do realizacji w ramach w/w Dziatan.

5. Uzgadnianie prawnych form zabezpieczenia zwrotu nieprawidtowo
wydatkowanych srodkow, przygotowanie dokumentéw zwigzanych z
ustanowieniem zabezpieczen i przekazywanie ich do zdeponowania w Kancelarii
Materiatow Niejawnych, a takze uruchamianie i zwalnianie zabezpieczen.

6. Przygotowanie do podpisania uméw, decyzji/porozumien o dofinansowanie
projektéw oraz aneksoéw do powyzszych dokumentéw w ramach w/w Dziatan.

7. Przygotowanie projektow rozwigzan umoéw, decyzji/porozumien o dofinansowanie
projektéw w ramach w/w Dziatan.

8. Wspoipraca z wnioskodawcami i beneficjentami w zakresie przygotowania
i prawidtowej realizacji projektow.

9. Weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan z trwatosci projektow sktadanych przez
beneficjentéw.

10. Obstuga systeméw teleinformatycznych w zakresie realizowanych zadan.

11.Wspoipraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowania
i aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania FES w ramach
realizowanych zadan.
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12. Wspotpraca z komorkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi
zaangazowanymi we wdrazanie FES, gwarantujgca prawidtowy obieg
dokumentow i sprawng realizacje Programu.

13. Realizacja czynnosci zwigzanych z RPOWS 2014-2020 w zakresie Osi
priorytetowej 7; Dziatania 4.4 i Dziatania 6.5 okreslonych w OFIP oraz Instrukcji
Wykonawczej 1Z oraz IC dla RPOWS 2014-2020.

14. Archiwizacja dokumentacji zgromadzonej oraz wytworzonej w oddziale, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu.

Oddziat Sprawozdawczosci i Ewaluacji (IR-1X)

|. W zakresie FES 2021-2027:
Koordynacja dziatan zwigzanych z obowigzkami sprawozdawczymi.

2. Przygotowywanie we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu
sprawozdan okresowych, sprawozdania koncowego z realizacji FES oraz
przedkfadanie ich wiasciwym instytucjom zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami.

3. Koordynacja przygotowania oraz aktualizacji metodologii szacowania wartosci
wskaznikéw produktu i rezultatu FES w zakresie priorytetéw finansowanych
z EFRR.
Biezgcy monitoring limitow kontraktacji Srodkow BP i UE.
Monitorowanie i analizowanie postepu rzeczowego FES, w tym w zakresie
wskaznikdéw produktu i rezultatu oraz postepéw realizacji Programow.

6. Monitorowanie postepu finansowego FES, w tym zasady automatycznego
anulowania zobowigzan oraz wykonania prognoz certyfikaciji.

7. Weryfikacja prognoz wnioskéw o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej pod katem
realizacji zasady automatycznego anulowania zobowigzanh.

8. Przekazywanie do Komisji Europejskiej przez system SFC zbiorczych danych
dotyczacych wykonania FES, sprawozdania koncowego oraz prognoz
certyfikacji.

9. Opracowywanie we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu informaciji
o realizacji FES w roku poprzednim do przekazania sejmikowi wojewédztwa.

10. Koordynacja dziatan zwigzanych z obowigzkami w zakresie ewaluacji FES, w
tym petnienie funkcji Jednostki Ewaluacyjnej, wspotpraca z Krajowg Jednostkg
Ewaluacyjng oraz Komisjg Europejska.

11. Przygotowanie, aktualizacja i monitorowanie Planu Ewaluacji FES 2021-2027.
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Przygotowanie postepowan oraz wspoétpraca w zakresie realizacji zamowien
publicznych na potrzeby badan i analiz w obszarze ewaluacji, w tym opracowanie
opisu przedmiotu zamowienia, warunkéw udziatu oraz szacowania wartosci
zamowienia.

Nadzér nad prawidtowg realizacjg badan ewaluacyjnych.

Monitorowanie, rozpowszechnianie wynikéw ewaluacji oraz raportowanie stanu
wdrozenia rekomendacji z badan ewaluacyjnych.

Opracowywanie zestawien, analiz i innych materiatow informacyjnych dot.
postepu realizacji i ewaluacji FES 2021-2027.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowania
i aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania FES
w zakresie realizowanych zadan.

W pozostatym zakresie:

Realizacja czynno$ci zwigzanych z RPOWS 2014-2020 okreslonych w OFIP
oraz Instrukcji Wykonawczej 1Z oraz IC dla RPOWS 2014-2020.

Archiwizacja dokumentacji zgromadzonej oraz wytworzonej w oddziale, zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Departamentu, Zastepce
Dyrektora Departamentu.

Oddziat Wspoétpracy Gospodarczej i Projektow Europejskich (IR-X)

Do podstawowego zakresu dziatania Oddziatu nalezy:

Il.
1.

W zakresie FES 2021-2027 nalezy:

1. Realizacja dziatan miedzyregionalnych, transgranicznych i transnarodowych
w odniesieniu do poszczegoélnych priorytetéw FES 2021-2027.

2. Wspotpraca z KE w zakresie biezgcego monitorowania spetnienia kryterium 7
warunku podstawowego CP1 w perspektywie 2021-2027.

3. Udziat przedstawicieli Oddziatu w pracach grup roboczych dotyczgcych
realizacji Programu.

W pozostatym zakresie:

Swiadczenie bezptatnych ustug w obszarze przyciggania do regionu inwestoréw
zagranicznych, m.in. poprzez dostarczanie zainteresowanym podmiotom
informaciji gospodarczych o Wojewddztwie Swietokrzyskim oraz inicjowanie
kontaktow pomiedzy przedsiebiorcami i podmiotami wspierajgcymi rozwaj
gospodarczy w regionie.

Promocja gospodarcza Wojewddztwa Swietokrzyskiego poprzez: organizowanie,
wspotorganizowanie i uczestnictwo w przedsiewzigeciach promocyjnych, takich
jak: prezentacje, konferencje, seminaria, misje gospodarcze z/do regionu itp.,
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aktywne poszukiwanie inwestoréw, gromadzenie szczegdlnych danych na
Zlecenie i koszt Polskiej Agencji Inwestycji i Handlu, na podstawie odrebnej
umowy.

Wspotdziatanie z rzgdowymi i pozarzgdowymi organizacjami gospodarczymi na
rzecz wspierania i promocji matych i Srednich przedsigbiorstw.

Zaciesnianie wspotpracy z partnerami zagranicznymi w obszarach priorytetowych
wspieranych w ramach Regionalnej Strategii Innowacji Wojewddztwa
Swietokrzyskiego 2030+.

Realizacja zadan ukierunkowanych na wigczenie w miedzynarodowe partnerstwa
w tancuchach wartosci poprzez udziat regionu jako partnera w
miedzynarodowych projektach.

Prowadzenie cyklicznych badan i analiz zapotrzebowania proeksportowego
wsréd przedsiebiorstw dziatajgcych w wojewodztwie swietokrzyskim oraz
wybranych rynkow zagranicznych pod kgtem mozliwosci rozwoju eksportu dla
specjalizacji regionalnych.

Przeprowadzanie analiz zwigzkéw miedzy poszczegdlnymi gateziami gospodarki
regionalnej, zdiagnozowanie zrodet i zaleznosci rozwojowych w odniesieniu do
RIS3.

Udziat przedstawicieli Oddziatu w pracach grup roboczych, dotyczgcych realizaciji
programu regionalnego FES 2021-2027.

Koordynacja dziatan zwigzanych z organizacjg konkurséw: Swietokrzyska
Nagroda Jakosci oraz Swietokrzyski Racjonalizator.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora /Zastepce Dyrektora
Departamentu.

Oddziat Rozwoju Innowacji i Przedsiebiorczosci (IR-XI)
Do podstawowego zakresu dziatania Oddziatu nalezy:

1.

Realizacja dziatan stuzgcych aktualizacji, wdrazaniu i monitorowaniu Regionalne;j
Strategii Innowacji Wojewddztwa Swietokrzyskiego 2030+, w tym rozwoju
inteligentnych specjalizacji.

Animowanie i kojarzenie inicjatyw oraz pogtebianie partnerstwa regionalnego,
stuzacych realizacji efektywnej polityki innowaciji i poszukiwaniu efektow synergii
wystepujgcych inicjatyw proinnowacyjnych.

Opracowywanie, realizacja oraz koordynacja projektéw wspierajgcych wdrazanie
Regionalnej Strategii Innowacji Wojewddztwa Swietokrzyskiego 2030+.
Koordynacja promocji Regionalnej Strategii Innowacji Wojewodztwa
Swietokrzyskiego 2030+ oraz Swietokrzyskiego Systemu Innowaciji w regionie i
poza jego granicami.
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5. Wspdtdziatanie z rzgdowymi i pozarzgdowymi organizacjami gospodarczymi,
instytucjami otoczenia biznesu na rzecz wspierania innowacyjnej gospodarki
regionu oraz promocji innowacyjnosci matych i srednich przedsiebiorstw.

6. Petnienie funkcji sekretariatu Swietokrzyskiej Rady Innowagiji.
Realizacja zadan zwigzanych z koordynacjg polityki innowacji w Urzedzie.

8. Wspdtpraca z instytucjami ponadregionalnymi, krajowymi i zagranicznymi
w zakresie polityki innowacji i transferu wiedzy.

9. Realizacja zadan prowadzgcych do gromadzenia danych o dziataniach
analitycznych, dotyczgcych innowacyjnosci wojewoédztwa swietokrzyskiego
i Swietokrzyskiego Systemu Innowacji, prowadzonych przez instytucje
I organizacje z regionu.

10. Organizacja dziatan majgcych na celu nawigzywanie wspotpracy sektora nauki
z biznesem.

11. Archiwizacja dokumentacji zgromadzonej oraz wytworzonej w Oddziale, zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu.

Oddziat Instrumentéw Finansowych (IR-XII)
Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu Instrumentéw Finansowych:
1. W zakresie FES nalezy:

a. wspotpraca, w tym z ministrem wtasciwym do spraw rozwoju regionalnego
w zakresie prac nad dokumentami operacyjnymi na perspektywe finansowg UE
2021-2027 oraz krajowymi dokumentami strategicznymi, bedgcymi podstawg dla
interwenc;ji sSrodkéw strukturalnych w latach 2021-2027,

b. koordynacja wdrazania instrumentéw finansowych, w tym opracowanie oraz
zmiana strategii wdrazania IF w zakresie FES 2021-2027, wybdr podmiotéw
wdrazajgcych Fundusze Powiernicze oraz (jesli dotyczy) podmiotow wdrazajgcych
Fundusze Szczegdtowe,

c. monitorowanie prawidtowosci realizacji projektéw dotyczacych IF w ramach FES
wdrazanych w ramach nastepujgcych Dziatan:

Dziatanie 1.8 Kapitat dla MSP;

Dziatania 2.2 Efektywno$c¢ energetyczna — IF;

Dziatania 2.4 Zielona energia — IF;

Dziatania 2.8. Gospodarowanie odpadami — IF.
2. W zakresie pozostatych zadan:
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wspotpraca z Oddziatem ds. Promocji Gospodarczej Regionu IR-X w zakresie
zadan realizowanych ze $rodkéw pochodzgcych z IF RPOWS 2014-2020,

koordynacja wdrazania, monitorowanie oraz przeprowadzanie kontroli w zakresie
prawidtowosci realizacji projektow dotyczgcych wsparcia realizowanego
w zwigzku z ponownym uzyciem srodkéw w ramach instrumentow finansowych,

wykonywanie zadan zwigzanych z RPOWS 2014-2020 wskazanych w OFIP
oraz Instrukcji Wykonawczej 1Z oraz IC RPOWS 2014-2020,

wspotpraca ze Swigtokrzyskim Funduszem Rozwoju Sp. z 0.0.

3. Archiwizacja dokumentacji zgromadzonej oraz wytworzonej w Oddziale, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

4. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu.

Oddziat Rozliczen (IR-XIII)
Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu nalezy:

1. Kompleksowa ocena wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych przez beneficjentow
w Systemie CST 2021 w ramach priorytetéw od | do VI oraz XI Pomoc Techniczna
EFRR oraz XIl Pomoc Techniczna EFS + w ramach FES 2021-2027, w tym
w szczegolnosSci:

a.

poswiadczanie kwalifikowalnosci ponoszonych przez beneficjentéw
wydatkow,

weryfikacja poprawnosci zatgczonych dokumentéw ksiegowych
poswiadczajgcych poniesienie wydatkdw przez beneficjenta,
monitorowanie przebiegu procesu rozliczen projektow,

informowanie beneficjentéw o btedach w przestanych wnioskach oraz
wspotpraca w celu poprawnego rozliczania przyznanego dofinansowania,

przygotowywanie list sprawdzajgcych do wniosku o ptatno$é stanowigcych
podstawe wyptaty do dofinasowania oraz przekazywanie ich do Oddziatu
Ptatnosci,

sprawdzanie wnioskow o ptatnosc¢ pod wzgledem formalnym
i merytorycznym zgodnie z zasadg ,dwoch par oczu”,

informowanie beneficjentéw o kwocie zatwierdzonej do wyptaty,
wprowadzanie i korygowanie danych w systemie SL 2021,

sporzadzanie Informacji wewnetrznej na temat kontrolowanego projektu,

w przypadku wystgpienia we wniosku o ptatno$¢ wydatkéw powyzej 50 tys.
zt. i przekazywanie jej drogg e-mailowg do Kierownika Oddziatu Kontroli
EFRR w Departamencie Kontroli i Certyfikacji-(KC),
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J.  przeprowadzanie kontroli krzyzowej Programu, ktorej celem jest wykrywanie
i eliminowanie podwdjnego finasowania wydatkow w ramach jednego
programu FES 2021-2027oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

k. przygotowanie list sprawdzajgcych do wniosku o ptatnosc¢ ze wskazaniem
kwoty zaliczki do odzyskania i przekazanie jej drogg e-mailowg do
Kierownika Oddziatu Ptatnosci.

Wspdtpraca z Oddziatem Kontroli w zakresie wnioskow o ptatnosé oraz
raportowania nieprawidtowosci. Sporzgdzanie WUA i kwartalnych zestawien
nieprawidtowosci do Departamentu Kontroli i Certyfikacji (KC) w zakresie
nieprawidtowosci stwierdzonych przez Oddziat Rozliczen.

Wspotpraca z instytucjami kontroli i audytu oraz organami scigania w zakresie
udostepniania dokumentacji dotyczgcej rozliczania projektow.

Wspoipraca z oddziatami wdrozeniowymi IR w zakresie zmian majgcych wptyw
na prawidtowe rozliczanie wnioskéw o pfatnos¢, sktadanych przez beneficjentéw
FES 2021-2027.

Zgtoszenie kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania/wycofania
i przekazywanie ich do Oddziatu Ptatnosci.

Prowadzenie Sekretariatu Zespotu do spraw oceny ryzyka wystgpienia naduzy¢
finansowych w ramach FES 2021-2027.

Wspétpraca z innymi oddziatami IR w zakresie opracowania i aktualizacji
dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania FES 2021-2027.

Archiwizacja dokumentacji zgromadzonej oraz wytworzonej w Oddziale, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu.

Oddziat Ptatnosci (IR-XIV)
Do podstawowego zakresu dziatania Oddziatu Ptatnosci nalezy w szczegdlnosci:

|. W zakresie FES nalezy:

1.

Dokonywanie ptatnosci srodkéw dofinansowania na realizacje projektow,
zgodnie z zatwierdzong kartg oceny wniosku o ptatnos¢ oraz wprowadzanie
przelewdw do systemu elektronicznego Banku Gospodarstwa Krajowego.

Weryfikacja harmonograméw ptatnosci.

Odzyskiwanie naleznosci z tytutu nieprawidtowo wydatkowanych srodkéw przez
beneficjentow.

Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w przedmiocie zwrotu
srodkéw, poprzedzonych przeprowadzeniem catego postepowania
administracyjnego.
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Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w przedmiocie udzielenia
ulgi w sptacie zobowigzania, poprzedzonych przeprowadzeniem catego
postepowania administracyjnego.

Rozliczanie kwot zwrotow dokonywanych przez beneficjentéw i organy
skarbowe/komornikow sgdowych, w tym wydawanie stosownych postanowien
administracyjnych o zaliczeniu wptaconych Srodkow.

Udzielanie stosownych informacji na zgdanie Prokuratury, Policji, NIK, Krajowe]
Administracji Skarbowej czy Komornikéw Sgdowych w zakresie spraw
prowadzonych przez Oddziat Ptatno$ci.

Przygotowywanie dokumentacji do przekazania do wtasciwego sadu
administracyjnego/okregowego.

Planowanie, wnioskowanie i biezgce monitorowanie stanu srodkéw
finansowych dla FES 2021-2027.

Przygotowywanie prognozy wydatkow i planu finansowego na biezacy
i nastepny rok oraz kontrola poziomu dokonanych na rzecz beneficjentow
wyptat Srodkow dofinansowania.

Sprawozdawczosc finansowa tj. prognozy wydatkow, uruchamianie srodkéw,
biezgca analiza srodkéw EFRR oraz budzetu panstwa, sporzgdzanie wnioskow
na Zarzad w sprawie zmian w Budzecie i Wieloletniej Prognozie Finansowej,
sporzadzanie Informacji Pétrocznej, dotyczacej realizacji Budzetu
Wojewddztwa, sporzgdzanie Sprawozdania Rocznego z zakresu realizacji
Budzetu oraz planowanie Budzetu do Ministerstwa Finansow, prowadzenie
Zaangazowania z zawartych umow.

Sporzgdzanie deklaracji wydatkdw.

Il. W zakresie pozostatych zadan:

1.

2.

3.

4.

Odzyskiwanie od beneficjentow kwot dofinansowania z odsetkami zwigzanych
z nieprawidtowosciami w realizacji projektow, z wytgczeniem egzekucji tych
$rodkéw w ramach RPOWS 2007-2013.

Wykonywanie zadan zwigzanych z RPOWS 2014-2020 wskazanych w OFIP
oraz Instrukcji Wykonawczej 1Z oraz IC RPOWS 2014-2020.

Archiwizacja dokumentacji zgromadzonej oraz wytworzonej w Oddziale,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
Departamentu.
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Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego

Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy jednego Zastepy oraz kierownikéw
oddziatow.

Tabela nr 2. Orientacyjna liczba etatow w ramach Departamentu z uwzglednieniem
etatéw planowanych do finansowania z pomocy technicznej FES 2021-2027.

Etaty
Zasoby kadrowe w tym
Ogodtem finansowane
z PT FES®

Dyrekcja 2 2
Sekretariat 1 1

Oddziat Wdrazania Projektow 35 35

Oddziat Oceny Projektéw 20 20

Oddziat Rozliczen Finansowych i Monitorowania 25 25

Oddziat Informaciji i Programowania 13 13

Sekretariat:

Do podstawowego zakresu dziatalnosci Sekretariatu nalezy:

1.

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondenciji dotyczgcej zadan Departamentu
zwigzanych z wdrazaniem EFS w programach regionalnych, w tym w EZD.

Przyjmowanie do podpisu pism, decyzji i korespondenciji, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym UMWS oraz zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjna.

Przekazywanie, w tym w EZD, zadekretowanej korespondencji merytorycznym
pracownikom celem zatatwienia.

Przekazywanie, w tym w EZD, Kancelarii Urzedu korespondencji przygotowanej
do wysyiki.

Przyjmowanie zgtaszajgcych sie interesantéw i kierowanie ich w zaleznosci od
potrzeb do: Dyrektora lub jego Zastepcy, Kierownika Oddziatu lub pracownika,
wyznaczonego do koordynowania pracg zespotu oraz do pracownikow
merytorycznych.

Zaopatrywanie pracownikéw w niezbedny sprzet i materiaty biurowe oraz
wnioskowanie o wydanie pieczeci uzywanych w Departamencie.

8 Do dnia 31.12.2023 r. mozliwe jest finasowanie etatow z pomocy technicznej RPOWS 2014 - 2020
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Prowadzenie listy obecnosci i ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy,
obstuga organizacyjna spotkan, konferencji i narad w Departamencie,
prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzng,

10. wystawianie i rejestracja polecen wyjazdow stuzbowych pracownikom

Departamentu.

Oddziat Wdrazania Projektéw (EFS-I)

Do podstawowego zakresu dziatalnosci Oddziatu nalezy:

a pr DN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

W Zespole ds. projektéw edukacyjnych i ochrony zdrowia oraz w Zespole ds.
projektéow wiaczenia spotecznego:

Weryfikowanie zgodnosci przebiegu realizacji projektéw z dokumentami
programowymi, zawartymi umowami i obowigzujgcymi procedurami.

Weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskéw o ptatnoscé.
Weryfikacja formalna i merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie projektow.
Weryfikacja zmian w projektach.

Sporzadzanie deklaracji wydatkéw w ramach wdrazanych Priorytetéw RPOWS
2014-2020 i wspotpraca z IP WUP w tym zakresie.

Sporzadzanie deklaracji wydatkdow w ramach wdrazanych Priorytetow 7, 819 iw
ramach Priorytetu 10 - Dziatan 10.6, 10.9, 10.11 FES 2021-2027.

Informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach w zakresie wdrazanych
projektow oraz przekazywanie dokumentow z tym zwigzanych wtasciwym
pracownikom Oddziatu Kontroli EFS w KC, komorkom zajmujgcym sie
odzyskiwaniem kwot podlegajgcych zwrotowi, a takze informowanie o zaistniatej
sytuacji Oddziat Certyfikacji w KC.

Informowanie o stwierdzonych naruszeniach prawa odpowiednich organdw.
Raportowanie o udzielonej pomocy publicznej/pomocy de minimis.

Udziat w kontrolach projektéw — kontrola na zakonczenie realizacji projektu na
dokumentaciji.

Przygotowanie dokumentow na potrzeby audytéw w obrebie realizowanych
zadan.

Przekazywanie zatwierdzonych wnioskéw o ptatnos¢ do certyfikacji, w celu
przygotowania Deklaracji wydatkéow do IZ/IK, udzielanie wyjasnien, analiza
dokumentacji.

Przygotowanie zestawien trwatosci na potrzeby sporzgdzania planéw kontroli.

Monitorowanie przestrzegania trwatosci projektow/rezultatow w oparciu
0 sprawozdania.

Przeprowadzanie procesu rozwigzywania uméw o dofinansowanie.
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22.
23.

24,

25.
26.

27.
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Prowadzenie dziatan zwigzanych ze zwracaniem beneficjentom dokumentow
zwigzanych z prawnym zabezpieczeniem prawidtowej realizacji umowy.

Przygotowywanie i przekazywanie Zarzgdowi Wojewddztwa do zatwierdzenia
aneksow porozumien, uméw, decyzji o dofinansowaniu realizacji projektow.

Wspotpraca z instytucjami realizujgcymi dziatania w ramach EFS w zakresie
interpretacji przepiséw oraz obowigzujgcych dokumentéw programowych.

Udostepnianie beneficjentom informaciji, ktére sg istotne odpowiednio dla
wykonywania zadan i wdrazania operacji, wspotpraca z Oddziatami
Departamentu, komorkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi,
zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych, gwarantujgca
prawidtowy obieg dokumentow i ptynng realizacje zadan.

Wspotpraca z Oddziatem Rozliczen Finansowych i Monitorowania przy
opracowaniu prognoz i sprawozdan dotyczgcych wydatkow w zakresie EFS

Opiniowanie dokumentow skfadajgcych sie na system realizacji programéw
regionalnych w zakresie zadan Oddziatu.

Udziat w procesie ewaluacji.

Udziat w pracach grup i zespotéw roboczych powotanych w ramach
Departamentu i Urzedu.

Przygotowywanie raportow czgstkowych w zakresie zadan wykonywanych przez
Oddziat na potrzeby sprawozdan wdrazania programow regionalnych.

Zamykanie RPOWS 2014-2020 w zakresie zadan Oddziatu.

Przeciwdziatanie przypadkom konfliktu interesow wystepujgcych w ramach
powierzonych zadan.

Obstuga systemoéw informatycznych w zakresie realizowanych zadan.
Archiwizowanie dokumentaciji.

W Zespole ds. zaméwien publicznych:
Kontrola (na dokumentach) udzielania zamowien dot. postepowan
zrealizowanych na podstawie ustawy PZP oraz zasady konkurencyjnosci.

Zamieszczenie informacji o przeprowadzonych kontrolach udzielania zamdéwien
dot. postepowan zrealizowanych na postawie ustawy PZP i ich wynikach, w tym
dokumentu koriczacego kontrole w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
UMWS, w terminie 30 dni od dnia zakonczenia kontroli.

Obstuga systeméw informatycznych w zakresie realizowanych zadan.

Wspoipraca z Oddziatami Departamentu, komorkami Urzedu oraz instytucjami
zewnetrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych,
gwarantujgca prawidtowy obieg dokumentéw i ptynng realizacje zadan.

Archiwizowanie dokumentaciji.
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Oddziat Oceny Projektow (EFS-II)

Do podstawowego zakresu dziatalnosci Oddziatu nalezy:

1.

10.

11
12

Ocena wnioskow o dofinansowanie projektdw, w tym weryfikacja budzetow
zgodnie z obowigzujgcymi kryteriami i wytycznymi.
Organizacja | przeprowadzenie procesu negocjaciji.

Informowanie beneficjentdw o poszczegdlinych etapach oceny wnioskéw
o dofinansowanie, w tym informowanie o zakohczeniu oceny i jej wyniku.

Wspétpraca z instytucjami realizujgcymi dziatania w ramach EFS w zakresie
interpretacji przepisdw oraz obowigzujgcych dokumentéw programowych.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z procedurg oceny
whnioskow.

Przygotowywanie, opracowywanie informacji i zestawien w zakresie
realizowanych zadan.

Wspétpraca z ekspertami zaangazowanymi w proces oceny wnioskow.

Przygotowywanie i przekazywanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Wojewodztwa
wynikéw oceny po kazdym etapie oceny.

Przekazywanie listy ocenionych projektéw rekomendowanych do dofinansowania
do Oddziatu Informacji i Programowania.

Wspotpraca z Oddziatami Departamentu, komorkami Urzedu oraz instytucjami
zewnetrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych,
gwarantujgca prawidtowy obieg dokumentéw i ptynng realizacje zadan.

. Obstuga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadan.
. Archiwizowanie dokumentacji.

Oddziat Rozliczen Finansowych i Monitorowania (EFS-III)

Do podstawowego zakresu dziatalnosci Oddziatu nalezy:

I. W Zespole ds. rozliczen:

1. Sprawdzanie poprawnos$ci wnioskéw o ptatnos¢ pod wzgledem rachunkowym.

2. Weryfikowanie poprawnos$ci zatgczonych dokumentéw ksiegowych
poswiadczajgcych poniesienie wydatkow przez beneficjenta.

3. Przygotowywanie dyspozycji przelewu srodkow oraz wprowadzenie do
systemu BGK zleceh ptatnosci na rachunek wskazany przez beneficjenta.

4. Informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach w zakresie wdrazanych

projektéw i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentéow
wiasciwym pracownikom Oddziatu Kontroli EFS w KC, komdérkom zajmujgcym
sie odzyskiwaniem kwot podlegajgcych zwrotowi.
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5. Weryfikowanie harmonogramow wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych przez
beneficjentow.

6. Weryfikowanie deklaracji wydatkow w ramach wdrazanych priorytetow EFS
RPOWS 2014-2020 przy wspotpracy z IP WUP i przekazywanie do KC.

7. Weryfikowanie deklaracji wydatkow w ramach wdrazanych Priorytetéw 7, 8, 9
oraz Priorytetu 10 - Dziatan 10.6, 10.9, 10.11 w programie regionalnym FES
2021-2027 i przekazywanie do KC.

8. Weryfikowanie poprawnosci zwrotu kwot: niewykorzystanych srodkow,
nieprawidtowosci pod katem koniecznosci zastosowania art. 55 § 2 Ordynac;ji
podatkowej wraz z przygotowaniem postanowienia wydanym przez Zarzgd
Wojewodztwa zgodnie z art. 62 § 4 Ordynacji podatkowe;j.

9. Weryfikowanie kart zamkniecia zakonczonych projektow w zakresie
koncowego rozliczenia finansowego.

10. Przeprowadzanie kontroli krzyzowych Programu i kontroli krzyzowych
horyzontalnych w zakresie projektéw dofinansowanych z EFS.

11.Wspoipraca z Oddziatami Departamentu, komérkami Urzedu oraz instytucjami
zewnetrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych,
gwarantujgca prawidtowy obieg dokumentéw i ptynng realizacje zadan.

12.Obstuga systeméw informatycznych w zakresie realizowanych zadan.
13. Archiwizowanie dokumentaciji.

W Zespole ds. ptatnosci:

1. Monitorowanie wysokosci odsetek zaptaconych przez beneficjentow, korekt
finansowych, nieprawidtowosci.

2. Kontrola wielkosci dokonywanych na rzecz beneficjentéw wyptat w celu
zapewnienia zachowania poziomu dofinansowania ustalonego w
umowach/decyzjach o dofinansowaniu realizacji projektow.

3. Przygotowywanie dyspozycji przelewu srodkéw oraz wprowadzenie do
systemu BGK zleceh ptatnosci na rachunek wskazany przez beneficjenta.

4. Analiza i ocena w zakresie finansowym zapiséw umoéw/decyzji
o dofinansowaniu oraz harmonogramow wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych
przez beneficjentow.

5. Przygotowywanie prognozy wydatkoéw i planu finansowego na biezacy
i nastepny rok w porozumieniu z IR.

Podejmowanie dziatah zmierzajgcych do odzyskiwania naleznos$ci i odsetek.
Sporzgdzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

Informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach w zakresie wdrazanych
projektéw i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentéw
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wiasciwym pracownikom Oddziatu Kontroli EFS w KC, komorkom zajmujgcym
sie odzyskiwaniem kwot podlegajgcych zwrotowi, a takze do wiadomosci
Oddziatu Certyfikacji w KC.

Koordynowanie dziatan IP WUP w zakresie realizowanych zadan.
Wprowadzanie do Rejestru obcigzen na projekcie kwot podlegajgcych
Zwrotowi.

Wydawanie decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w § 207 ustawy

o finansach publicznych.

Wspoétpraca z Oddziatami Departamentu, komorkami Urzedu oraz instytucjami
zewnetrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programéw regionalnych,
gwarantujgca prawidtowy obieg dokumentow i ptynng realizacje zadan.
Obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan.
Archiwizowanie dokumentacji.

W Zespole ds. monitorowania:

1.

Sprawdzanie poprawnosci wnioskow o ptatnosc¢ pod wzgledem postepu
rzeczowego, w tym weryfikacja dokumentéw potwierdzajgcych realizacje
wskaznikdéw produktu i rezultatu.

Sprawdzanie kompletnosci danych osobowych uczestnikow projektow
przekazywanych przez beneficjentow w systemie CST2021 oraz SL2014.

Sporzadzanie informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych, sprawozdania
kofAcowego z realizacji Osi Priorytetowych 8, 9 (EFS) RPOWS 2014-2020 oraz
zbiorczych danych, sprawozdania koncowego w zakresie Priorytetéw 7, 8, 9,
10 (Dziatanie 10.6, 10.9, 10.11) (EFS+) FES 2021-2027 i przekazywanie ich
do IR.

Weryfikowanie informaciji kwartalnych, sprawozdan rocznych, sprawozdania
korncowego Osi Priorytetowej 10 (EFS) RPOWS 2014-2020 oraz zbiorczych
danych, sprawozdania koncowego w zakresie Priorytetu 10 (Dziatanie 10.1,
10.2, 10.3, 10.4, 10.5, 10.7, 10.8, 10.10) EFS+ FES 2021-2027 i
przygotowywanie informaciji dotyczgcych realizacji dziatan IP WUP

w celu przekazania do IR.

5. Przygotowywanie informacji i zestawien z wykorzystaniem CST2021.

6. Koordynowanie dziatan IP w zakresie realizowanych zadan.

7. Wspotpraca z Oddziatami Departamentu, komérkami Urzedu oraz instytucjami

zewnetrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych,
gwarantujgca prawidtowy obieg dokumentéw i ptynng realizacje zadan.

8. Obstuga systeméw informatycznych w zakresie realizowanych zadan.

9. Pefnienie funkcji Administratora Merytorycznego CST2021, SL2014 oraz

lokalnych systemoéw teleinformatycznych dla programoéw regionalnych (SOWA,

LSI 2014-2020 w czesci dot. EFS).
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10.Petnienie funkcji Administratora Regionalnego BUR.

Oddziat Informacji i Programowania (EFS-1V)
Do podstawowego zakresu dziatalnosci Oddziatu nalezy:

W Zespole ds. programowania:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

Wspotpraca z IR przy opracowywaniu i aktualizacji programow regionalnych,
Wdrazanie programow regionalnych finansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego

Wspotpraca z IR w zakresie opracowywania i aktualizowania SzOP wraz

z zatgcznikami w zakresie EFS.

Przygotowywanie kryteriow wyboru projektow dla naboréw w ramach
realizowanych Priorytetéw 7, 8, 9 i Dziatan (10.6, 10.9, 10.11), koordynacja IP
WUP w tym zakresie oraz przekazywanie ich do akceptacji IR i przedktadanie
do zatwierdzenia Komitetowi Monitorujgcemu FES 2021-2027.

Koordynowanie dziatan IP WUP dotyczgcych powierzonych zadan bedgcych
w zakresie kompetencji Departamentu.

Opracowywanie i aktualizowanie we wspotpracy z Oddziatami Departamentu
Instrukcji Wykonawczych oraz Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli, w czesci
dotyczgcej Departamentu oraz przekazywanie ich do IR.

Opracowywanie i aktualizowanie Planéw Dziatah w obszarze zdrowia
w ramach EFS i ich konsultacja z Departamentem Ochrony Zdrowia oraz
Departamentem Inwestycji i Rozwoju.

Opracowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do IR propozycji do
harmonogramdéw naboréw dla Priorytetéw 7, 8, 9 i Dziatan (10.6, 10.9, 10.11)
oraz koordynacja prac IP WUP w tym zakresie.

Opracowywanie regulaminéw wyboru projektéw w ramach Priorytetéw 7, 819
oraz w ramach Dziatan 10.6, 10.9, 10.11 FES 2021-2027.

Ogtaszanie naboréw wnioskow o dofinansowanie projektéw w ramach
Priorytetéw 7, 8 i 9 oraz Dziatan 10.6, 10.9, 10.11 FES 2021-2027.

Wspodtpraca z IP WUP w zakresie sporzadzania i aktualizacji Instrukcji
Wykonawczych IP WUP oraz Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli dla
poszczegolnych procesow zachodzgcych w IP WUP, w ramach zadan
Departamentu.

Wspotpraca z Oddziatami Departamentu, komdérkami Urzedu oraz instytucjami
zewnetrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych,
gwarantujgca prawidtowy obieg dokumentéw i ptynng realizacje zadan.

Archiwizacja dokumentaciji.
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W Zespole ds. informaciji i szkolen:

1.

10.

11.

Przygotowywanie i realizowanie planéw dziatan informacyjno-promocyjnych
w zakresie EFS.

Organizacja szkolen i innych dziatan informacyjno-promocyjnych
skierowanych do potencjalnych wnioskodawcow i beneficjentow programéw
regionalnych w zakresie dziatan realizowanych przez Departament, w tym
prowadzenie Punktu Kontaktowego.

Wspotpraca z innymi departamentami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu
przy prowadzeniu dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach programow
regionalnych.

Wspotpraca z IR w celu aktualizacji portalu internetowego programow
regionalnych w zakresie dotyczagcym zagadnien zwigzanych z dziataniami
wdrazanymi przez Departament.

Opracowywanie i aktualizowanie wzoréw umow, porozumien, decyzji o
dofinansowaniu realizacji projektow (w oparciu o obowigzujgce prawo oraz
dokumenty programowe i wspotprace z innymi Oddziatami Departamentu), a
nastepnie przekazywanie ich Zarzgdowi Wojewddztwa do zatwierdzenia.

Przygotowywanie uméw, porozumien, decyzji o dofinansowaniu realizacji
projektow i przekazywanie Zarzgdowi Wojewodztwa do podpisania,

Przygotowywanie i 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 Informacii
Niejawnych.

Informowanie beneficjentow o poszczegdlnych etapach zawierania
porozumien, decyzji i umow o dofinansowanie projektéw.

Opisywanie dokumentow ksiegowych w zakresie zadan realizowanych przez
Departament.

Przygotowywanie i przekazywanie informacji niezbednych do finansowania
wynagrodzen pracownikdéw Departamentu do komérki urzedu odpowiedzialnej
za realizacje zadan zwigzanych z wdrazaniem Pomocy Technicznej.

Przygotowywanie zapotrzebowania na dostawy i ustugi, w tym ustugi
szkoleniowe na kolejny rok budzetowy w ramach srodkéw Pomocy
Technicznej, zgodnie z zakresem zadanh departamentu i przekazywanie go do
komorki urzedu odpowiedzialnej za realizacje zadan zwigzanych z
wdrazaniem Pomocy Technicznej.
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12.

Wspotpraca z Oddziatami Departamentu, komorkami Urzedu oraz instytucjami

zewnetrznymi, zaangazowanymi we wdrazanie programow regionalnych,
gwarantujgca prawidtowy obieg dokumentéw i ptynng realizacje zadan,.

13.

14. Archiwizacja dokumentaciji.

Departament Budzetu i Finanséw

Obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan.

Departamentem kieruje Skarbnik Wojewodztwa przy pomocy Zastepcy Dyrektora
Departamentu, Zastepcy Dyrektora Departamentu — Gtéwnego Ksiegowego Urzedu

Marszatkowskiego.

Tabela nr 3. Orientacyjna liczba etatow w ramach Departamentu z uwzglednieniem
etatéw planowanych do finansowania z pomocy technicznej FES 2021-2027

Etaty

Zasoby kadrowe wtym

Ogotem finansowane

z PT FES?

Dyrekcja 3 -
Sekretariat 2 -
Oddziat Budzetu i Sprawozdawczosci (BF-I) nie realizuje zadan FES
Oddziat Finanséw (BF-I1) nie realizuje zadan FES
Oddziat ds. Obstugi Ksiegowej Zadan 3 3
Wspotfinansowanych z Funduszy Unijnych (BF-III)
Jednoosobowe Stanowisko (Petnomocnik) ds. Obstugi nie realizuie zadan FES
Systemu Zarzgdzania Finansami (BF-1V) :
Wieloosobowe Stanowisko ds. Windykacji Naleznosci

2 1
(BF-V)
Oddziat Prognozowania Wieloletniego i Analiz : N . .
Finansowych (BF-VI) nie realizuje zadan FES
Oddziat ds. Ptac (BF-VII) 7 1

" Do dnia 31.12.2023 r. mozliwe jest finasowanie etatow z pomocy technicznej RPOWS 2014 - 2020
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Oddziat Budzetu i Sprawozdawczosci (BF-I)

Zadania Oddziatu nie dotyczg FES.

Oddziat Finanséw (BF-Il)
Zadania Oddziatu nie dotyczg FES.

Oddziat ds. Obstugi Ksiegowej Zadan Wspétfinansowanych z Funduszy
Unijnych (BF-III)

|. Zadania Oddziatu w zakresie FES:

1. Prowadzenie rachunkowosci zadan wspoétfinansowanych z funduszy unijnych,
w szczegolnosci:
a. prowadzenie wyodrebnionych rachunkéw bankowych dla potrzeb FES,
b. biezgce analizowanie i informowanie pracownikdéw merytorycznych o saldach
na rachunkach bankowych stuzgcych do obstugi FES, w szczegdlnoéci

0 uznaniach i obcigzeniach rachunkéow bankowcy w tym o zwrotach
dokonywanych przez beneficjentéw FES,

c. prowadzenie w systemie finansowo-ksiegowym wyodrebnionej ewidenc;ji
syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych i finansowych $rodkéw
otrzymanych i wydatkowanych w ramach FES 2021-2027,

d. biezgce monitorowanie realizacji planu finansowego w zakresie wykorzystania
srodkow FES 2021-2027,

e. kontrola formalna i rachunkowa dowodéw ksiegowych dotyczacych FES,

f. realizacja dyspozycji przekazania srodkéw finansowych na rzecz beneficjentéw
FES,

g. realizacja ptatnosci w zakresie projektow wtasnych na podstawie dowodow
ksiegowych,

h. ewidencja pozabilansowa prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
realizowanych w ramach FES,

i. ewidencja zlecen ptatnosci ze srodkow europejskich dokonywanych przez
BGK na rzecz beneficjentow na podstawie informacji otrzymanych
z departamentdw merytorycznych w ramach FES 2021-2027,

J. wspétpraca przy sporzgdzaniu obowigzkowej sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej,

k. przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ksiegowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

|. wspotpraca z departamentami merytorycznymi zaangazowanymi w zadania
zwigzane z realizacjg programow unijnych,
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m.wspotpraca z departamentami merytorycznymi w zakresie rozliczania dotacji
celowych z budzetu panstwa na wspétfinansowanie programow realizowanych
z udziatem $rodkéw europejskich i dotacji celowych, w tym FES 2021-2027.

Wspotpraca przy opracowywaniu przepisow wewnetrznych dotyczgcych zasad
(polityki) prowadzenia rachunkowosci.

Wspotpraca z bankiem prowadzgcym obstuge bankowg Urzedu w zakresie
wyodrebnionych rachunkéw bankowych otwartych dla potrzeb FES 2021-2027.

Wykonywanie zadan zwigzanych z RPOWS 2014 — 2020 opisanych w Instrukcji
Wykonawczej Instytucji Zarzadzajgcej oraz Instytucji Certyfikujgcej Regionalny
Program Operacyjny Wojewddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020.

Jednoosobowe Stanowisko (Pelnomocnik) ds. Obstugi Systemu Zarzgdzania
Finansami (BF-1V)

Zadania Jednoosobowego Stanowiska (Petnomocnika) ds. Obstugi Systemu
Zarzadzania Finansami nie dotyczg FES 2021-2027.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Windykacji Naleznosci (BF-V)

Zadania Wieloosobowego Stanowiska ds. Windykacji Naleznosci w zakresie

FES:

1. Merytoryczna i techniczna obstuga spraw zwigzanych z zapobieganiem
przedawnieniom oraz zabezpieczaniem intereséw Instytucji Zarzadzajgce.

2. Biezgce monitorowanie stanu zobowigzan oraz postepowanie kontrolne
w stosunku do czynnosci egzekucyjnych prowadzonych w ramach FES 2021-
2027.

3. Uczestniczenie w czynnosciach egzekucyjnych podejmowanych przez sad lub
komornika w zakresie spraw prowadzonych w ramach FES.

4. Korespondencja z organem egzekucyjnym w zakresie spraw prowadzonych
ramach FES 2021-2027.

5. Przygotowywanie postanowien, odpowiedzi w sprawie zazalen i skarg a takze
innych pism zwigzanych z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym oraz
zastosowanym srodkiem egzekucyjnym lub zabezpieczajgcym oraz
przekazywanie dokumentacji do organu egzekucyjnego w ramach FES 2021-
2027.

6. Poszukiwanie majagtku dtuznikdw poprzez analize dostepnych danych
i wysytanie zapytan do innych organdéw, a nastepnie przekazywanie tych
informaciji do organéw egzekucyjnych w zakresie FES 2021-2027.

7. Podejmowanie czynnosci w zakresie ujawniania dtuznikow KRS — Rejestrze
Dtuznikéw lub w innych rejestrach publicznych.
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8. Biezgce informowanie i wspétpraca z Instytucjg Zarzgdzajgcg FES 2021-2027

oraz departamentami wdrazajgcymi FES 2021-2027.

9. Wykonywanie zadan zwigzanych z RPOW 2014-2020 wskazanych w OFIP oraz

IW I1Z oraz IC RPOWS 2014-2020.

Oddziat Prognozowania Wieloletniego i Analiz Finansowych (BF-VI)
Zadania Oddziatu nie dotyczg FES 2021-2027.

Oddziat ds. Ptac (BF-VII)

|. Zadania Oddziatu w zakresie FES:

1. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw finansowanych w ramach Pomocy
Technicznej FES 2021-2027 i wynagrodzen bezosobowych z tytutu zawartych
umow cywilnoprawnych, w szczegolnosci:

a.

kompletowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do wyptaty naleznosci ze
stosunku pracy,

. prowadzenie kartoteki wynagrodzen,

naliczanie wynagrodzen, zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego i innych
Swiadczen z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, sporzgdzanie list ptac
zatrudnionych pracownikéw,

. sporzadzanie list wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
. dokonywanie potrgcen ustawowych z wynagrodzen oraz innych potrgcen, w

tym z tytutu zaje¢ komorniczych i administracyjnych i ich rozliczanie,

prawidiowe i terminowe sporzgdzanie przelewdw z tytutu naleznosci ustalonych
listami ptac oraz potrgcen,

. sporzgdzanie deklaracji i dokumentdéw rozliczeniowych i terminowe

odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne naleznych od
urzedu jako ptatnika sktadek,

. sporzgdzanie i przekazywanie pracownikom oraz do Ministerstwa Finansow

informaciji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11,
sporzagdzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT-4R i PIT-8AR,

sporzgdzanie i przekazywanie pracownikom imiennych raportow rocznych
zawierajgcych informacje dotyczace naleznych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne w podziale na poszczegdlne miesigce zgodnie z ustawg
o systemie ubezpieczeh spotecznych,

sktadanie do ZUS zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu emerytow

i rencistéw za dany rok,

sporzgdzanie i wydawanie na wniosek pracownika zaswiadczen

0 wynagrodzeniu, dochodach (brutto i netto), o potrgceniach dokonywanych
Zz wynagrodzen,

str. 74



Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli

dla programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027

m.wydawanie pracownikom dokumentow potwierdzajgcych otrzymane
wynagrodzenia na prosbe pracownika oraz w celu ustalenia emerytury i renty

na formularzu Rp-7,

n. przygotowywanie do wyptaty wynagrodzen bezosobowych na podstawie

zawartych umoéw zlecenia i o dzieto,

0. comiesieczne uzgadnianie kwot naliczonych oraz wyptaconych wynagrodzen
wraz z pochodnymi z wiasciwym stanowiskiem ksiegowosci,

p. sporzgdzanie obowigzkowych sprawozdan statystycznych,

g. sporzadzanie informacji i analiz wynagrodzen dla departamentow

merytorycznych,

r. opracowywanie zestawien z zakresu wynagrodzen oraz rozliczen z ZUS

w ramach sporzgdzanych analiz.

2. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow finansowanych w ramach Pomocy
Technicznej RPOWS 2014 — 2020, wskazanych w OFIP oraz IW 1Z oraz IC

RPOWS 2014-2020.

Departament Organizacyjny i Kadr

Pracg Departamentu kieruje Sekretarz Wojewodztwa jako Dyrektor Departamentu
przy pomocy dwdch Zastepcow, Kierownikdw Oddziatéw oraz koordynatora

Wieloosobowego Stanowiska Pracy.

Tabela nr 4. Orientacyjna liczba etatow w ramach Departamentu z uwzglednieniem
etatéw planowanych do finansowania z pomocy technicznej FES 2021-2027

Etaty
Zasoby kadrowe wtym
Ogétem | finansowane z PT
FES®
- 1w 5/10
Dyrekcja 3 2 po 3/10
2 etaty
Oddziat Organizacyjny (OK-I) 8 1 po 3/10
1w5/10
Oddziat Administracyjno-Gospodarczy (OK-II) 47 9 po 3/10
Oddziat Zamowien Publicznych (OK-III) 8 5 po 3/10
Oddziat Obiegu i Archiwizacji Dokumentow (OK-IV) | 17 14 po 3/10

8 Do dnia 31.12.2023 r. mozliwe jest finasowanie etatow z pomocy technicznej RPOWS 2014 - 2020
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. , . 4 po 5/10
Oddziat Kadr i Rozwoju Zawodowego (OK-V) 12 1 \F/)v 3/10
Wieloosobowe Stanowisko ds. Stuzby BHP (OK-VI) | 2 2 po 3/10
Wieloosobowe Stanowisko ds. Planowania i Analizy 5 ]
Wizerunku Urzedu (OK-VII)

Oddziat ds. Pomocy Technicznej (OK-VIII) 10 10

Oddziat Organizacyjny (OK-I)
Do zakresu dziatania Oddziatu nalezy w szczegdélnosci:

1.

Opracowywanie dokumentéw okreslajgcych organizacije i zasady funkcjonowania
Urzedu Marszatkowskiego.

Przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, niewchodzgcych w zakres kompetencji pozostatych
komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego.

Prowadzenie rejestru zarzgdzen Marszatka Wojewoddztwa (redagowanie strony
podmiotowej BIP, zaktadka Urzad - Rejestr Zarzgdzen — Zarzgdzenia Marszatka)
oraz opracowywanie zarzgdzen wewnetrznych w zakresie departamentu.

Przygotowywanie upowaznien i prowadzenie ich rejestru, w zakresie upowaznien
statych oraz upowaznieh do wydawania decyzji administracyjnych w imieniu
Marszatka Wojewodztwa.

Przygotowywanie uchwat okreslajgcych szczegotowy podziat zadan, kompetencii
i odpowiedzialnosci pomiedzy Czionkéw Zarzagdu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, Sekretarza Wojewddztwa oraz Skarbnika Wojewddztwa.

Przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw, codziennie
w godzinach pracy Urzedu oraz poza godzinami pracy Urzedu po uprzednim,
telefonicznym umaowieniu terminu.

Przyjmowanie i koordynowanie procesu rozpatrywania ztozonych skarg

i wnioskéw, w tym w szczegdlnosci:

a. analiza przyjetych/ztozonych skarg i wnioskéw pod katem spetniania
wiasciwych wymogéw formalno-prawnych;

b. przekazywanie wg wtasciwosci do merytorycznych
departamentéw/rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu, celem
przygotowania projektu odpowiedzi;

c. analiza i ocena propozycji odpowiedzi opracowanej przez
departamenty/rownorzedne komorki organizacyjne oraz sformutowanie
ostatecznej tresci odpowiedzi, tj. rozpatrzenie skargi, wniosku;

d. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.
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Koordynacja dziatan dotyczgcych zatatwiania petycji wptywajgcych do Urzedu,

w tym w szczegdlnosci:

a. analiza tresci petycji pod katem spetniania wlasciwych wymogow formalno
— prawnych i umieszczanie niezbednych informacji na stronie internetowej
Urzedu oraz BIP;

b. przekazywanie wg wiasciwosci do merytorycznych departamentéw
/rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu, celem przygotowania
projektu odpowiedzi;

c. analiza i ocena propozycji odpowiedzi opracowanej przez
departamenty/rownorzedne komorki organizacyjne oraz sformutowanie
ostatecznej tresci odpowiedzi;

d. prowadzenie rejestru petycji.

Koordynacja dziatah w zakresie zatatwiania spraw dot. dziatalnosci lobbingowej
w procesie stanowienia prawa, prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci.

Przyjmowanie zapytan i interpelacji radnych, w tym:

a. przekazywanie wg wtasciwosci do merytorycznych
departamentéw/rownorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu celem
przygotowania projektu odpowiedzi,

b. analiza i ocena propozycji odpowiedzi opracowanej przez
departamenty/réwnorzedne komoérki organizacyjne oraz sformutowanie
ostatecznej tresci odpowiedzi,

C. opracowywanie sprawozdan z realizacji interpelacji i zapytan radnych
wojewodztwa swietokrzyskiego,

d. prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan.

Przyjmowanie, rejestrowanie i dalsze procedowanie wnioskéw o nadanie
orderow i odznaczen, z wytgczeniem wnioskow dotyczgcych pracownikow
Urzedu.

Koordynacja dziatan w zakresie zatatwiania spraw dot. dziatalnosci lobbingowej
w procesie stanowienia prawa, prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci.

Przygotowywanie, w zakresie OK-I, projektéw odpowiedzi na wnioski
o udzielenie informaciji publiczne;j.

Przyjmowanie, przechowywanie, analizowanie w imieniu Marszatka
Wojewddztwa, przekazywanie urzedowi skarbowemu, sporzgdzanie rocznych
informacji dla Sejmiku Wojewodztwa oraz przekazywanie do publikacji

w Biuletynie Informac;ji Publicznej oswiadczeh majgtkowych, o ktérych mowa
w ustawach: o samorzgdzie wojewddztwa, o pracownikach samorzgdowych
oraz o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby
petnigce funkcje publiczne.
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Prowadzenie centralnego rejestru umow zawartych przez Wojewddztwo
Swietokrzyskie, ktére dziata przez swojg jednostke organizacyjng — UMWS
w Kielcach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzng w departamencie.

Weryfikacja i akceptacja tresci pieczeci uzywanych w Urzedzie
Marszatkowskim.

Wywieszanie ogtoszen urzedowych oraz ogtoszen otrzymywanych z zewnatrz.
Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych.

Prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw (w systemie e-Dok).

Prowadzenie Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym.

Obstuga sekretariatu departamentu, w tym:

. przyjmowanie korespondencji w formie papierowej i w systemie EZD

wptywajgcej z sekretariatow: Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatka i
Cztonkéw Zarzadu Wojewddztwa, Gabinetu Marszatka, Kancelarii Urzedu
(adresowanej imiennie do Sekretarza Wojewddztwa i Zastepcdw Dyrektora lub
do Departamentu Organizacyjnego i Kadr), pozostatych komérek
organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego oraz bezposrednio wptywajgcej do
sekretariatu,

. obstuga korespondencji wewnetrznej kierowanej do sekretariatu departamentu

w systemie EZD,

. przekazywanie Sekretarzowi Wojewddztwa i Zastepcom Dyrektora

Departamentu korespondenciji, zarejestrowanej w systemie EZD oraz
dokumentu papierowego, celem dekretaciji,

. przekazywanie za pokwitowaniem zadekretowanej korespondencji w formie

papierowej oraz w systemie EZD Kierownikom Oddziatéw, celem zatatwienia,

. przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych sie do departamentu i kierowanie

ich (w zaleznosci od potrzeb) do: Sekretarza Wojewodztwa, Zastepcodw
Dyrektora, Kierownikow Oddziatow,

. zaopatrywanie pracownikéw departamentu w niezbedny sprzet i materiaty

biurowe,

. obstugiwanie i ponoszenie odpowiedzialnosci za sprzet stanowigcy

wyposazenie sekretariatu departamentu.

23.Prowadzenie Biura Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego poprzez:

a. organizowanie posiedzen plenarnych WRDS, posiedzen Prezydium

i zespotéw problemowych, dziatajgcych przy WRDS, w tym:

- opracowanie materiatdw na posiedzenie, tj.: projekty uchwat, opinii,
stanowisk, harmonogramow,
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- przesyfanie zawiadomien o terminach posiedzen,

- przygotowywanie i przesytanie protokotow z posiedzen Wojewddzkiej
Rady Dialogu Spotecznego i Prezydium,

- przygotowywanie i upublicznianie komunikatéw z posiedzen Wojewoddzkiej
Rady Dialogu Spotecznego;

przygotowywanie i przesytanie protokotdw z posiedzen Wojewoddzkiej Rady
Dialogu Spotecznego i Prezydium;

przygotowywanie i upublicznianie komunikatéw z posiedzen Wojewddzkiej
Rady Dialogu Spotecznego;

przygotowywanie i zlecanie analiz i ekspertyz z zakresu spraw zwigzanych
z dziatalnoscig Wojewoddzkiej Rady Dialogu Spotecznego;

gromadzenie i przechowywanie informaciji i materiatéw zwigzanych z pracami
Wojewoddzkiej Rady Dialogu Spotecznego;

prowadzenie strony internetowej Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego
w formie wyodrebnionej zaktadki na stronie internetowej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego;

organizowanie wydarzen i spotkan z inicjatywy Wojewodzkiej Rady Dialogu
Spotecznego (konferencji, debat, szkolen itp.);

zapewnienie wspotpracy pomiedzy Prezydium, a Wojewddzkg Radg Dialogu
Spotecznego oraz Zespotami roboczymi;

wspotpraca z Radg Dialogu Spotecznego oraz innymi Wojewodzkimi Radami
Dialogu Spotecznego;

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojewddzkiej Rady Dialogu
Spotecznego, sprawozdania rocznego z wykonania planu finansowego biura
i innych informacji dotyczgcych funkcjonowania Wojewddzkiej Rady Dialogu
Spoteczneg;,

wspdtpraca ze Swietokrzyskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie
uzyskania, wydatkowania i rozliczenia srodkéw z dotacji celowej na
zapewnienie funkcjonowania Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego;

dokonywanie zamowien towarow i ustug zwigzanych z dziatalnoscig
Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego, w tym w szczegdlno$ci:

- przeprowadzanie procedury wytaniania dostawcéw towaréw lub
wykonawcow ustug,
- przygotowywanie umow na zakup towarow lub wykonanie ustug;

. przygotowywanie projektu planu finansowego Wojewddzkiej Rady Dialogu
Spotecznego oraz prognozy zamowien publicznych srodkéw z dotacii
celowej, o ktérej mowa w ppkt k);
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n. obstuga kontaktéw Marszatka i Zarzgdu Wojewddztwa z przedstawicielami
stron Wojewodzkiej Rady Dialogu Spotecznego i Rady Dialogu Spotecznego
w Warszawie;

0. wspoOipraca z departamentami, jednostkami organizacyjnymi oraz komoérkami
Urzedu Marszatkowskiego w zakresie dziatan podejmowanych przez
Wojewodzkg Rade Dialogu Spotecznego;

p. wykonywanie zadan zleconych przez Prezydium Wojewoddzkiej Rady Dialogu
Spotecznego w zakresie prac zwigzanych z funkcjonowaniem Rady.

Oddziat Administracyjno-Gospodarczy (OK-II)

Do zakresu dziatania Oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

Prowadzenie inwestycji, remontéw i modernizacji w budynkach bedgcych
witasnoscig Urzedu Marszatkowskiego lub uzytkowanych przez Urzad
Marszatkowski.

Opracowywanie projektéw rocznych planéw w zakresie inwestycji i remontow.

Realizacja zadan zwigzanych z zarzgdzaniem i administrowaniem budynkami
Urzedu Marszatkowskiego lub uzytkowanymi przez Urzad Marszatkowski (m.in.:
umowy najmu, umowy na dostarczanie medidw, umowy na swiadczenie ustug
zwigzanych z administrowaniem budynkami, podatek od nieruchomos$ci,
przeglady budynkéw i urzgdzen, wystawianie faktur, opisywanie otrzymywanych
faktur).
Realizacja zadanh bezpieczenstwa pozarowego przy udziale inspektora ochrony
przeciwpozarowej, m.in. w zakresie: prowadzenia inwestycji, remontow,
zarzgdzania, administrowania i modernizacji budynkéw Urzedu lub
uzytkowanych przez Urzad oraz sporzgdzania dokumentow takich jak np. umowy
najmu lokali.
Przygotowywanie informacji o sytuacji lokalowej, w tym propozycji zmian
lokalowych, przemieszczeh komorek organizacyjnych i pracownikow.
Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony budynkoéw Urzedu Marszatkowskiego
W czasie pracy i po godzinach pracy oraz w $wieta i dni wolne od pracy, w tym:
a. zapewnienie ochrony Urzedu Marszatkowskiego, w tym pomieszczen
z infrastrukturg teleinformatyczna,
b. opracowywanie planu ochrony Urzedu Marszatkowskiego i nadzorowanie jego
realizaciji,
C. zarzgdzanie kluczami do pomieszczen Urzedu Marszatkowskiego.
Biezgce naprawy instalacji, urzadzen, sprzetu, drzwi, okien, itp..

Zatatwianie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem transportu, tj.:
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a. zapewnienie transportu dla wyjazdéw stuzbowych kierownictwa i pracownikéw
Urzedu Marszatkowskiego,

b. nadzér nad przestrzeganiem godzin pracy kierowcow poprzez rejestracje kart
drogowych i prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow,

c. weryfikacja kart drogowych pod katem przebiegu kilometrow i zuzycia paliwa,
sporzgdzanie miesiecznych zestawien przebiegu kilometrow i zuzycia paliwa,

d. sporzgdzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan,

e. utrzymanie taboru samochodowego w nalezytym stanie technicznym,
zapewnienie terminowych przegladow technicznych, prowadzenie biezgcych
napraw i remontéw, stosowanie wtasciwych materiatéw eksploatacyjnych,

weryfikacja i potwierdzanie faktur za przeglady, naprawy i remonty,

zakup materiatéw eksploatacyjnych,

> @a =

prowadzenie i dokonywanie ptatnosci za miejsca postoju i garaze,

monitoring i analiza eksploatacji samochodoéw bedgcych na wyposazeniu
Urzedu Marszatkowskiego.

9. Prowadzenie zabezpieczenia przeciwpozarowego budynkéw Urzedu
Marszatkowskiego w oparciu o obowigzujgce przepisy.

10. Opracowywanie (na podstawie zebranych zapotrzebowan ze wszystkich
komdérek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego) rocznej prognozy
zamowien publicznych, w tym zadan realizowanych przez Departament
Organizacyjny i Kadr.

11. Analiza mozliwosci realizacji wnioskéw sktadanych przez komaérki organizacyjne
Urzedu o dokonanie zakupu towaru i ustugi (nieuwzglednionych
w zatwierdzonym Rocznym Planie Zamdwien Publicznych), po konsultaciji
z Oddziatem Zamowien Publicznych.

12. Planowanie i sprawozdawczosc¢ w zakresie wydatkow zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu Marszatkowskiego, w tym:

a. planowanie wydatkow zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu
Marszatkowskiego,

b. obstuga systemu finansowo - ksiegowego w czesci dotyczgcej Departamentu
Organizacyjnego i Kadr, w tym przygotowywanie projektéw zmian w planie
finansowym,

c. biezgce analizowanie wydatkéw w poszczegodlnych paragrafach oraz
w ramach wyodrebnionych zadan w czesci dotyczgcej Departamentu
Organizacyjnego i Kadr,

d. prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizacjg budzetu wojewodztwa
w czesci dotyczgcej Departamentu Organizacyjnego i Kadr,
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e. biezgce opracowywanie i sktadanie informacji z zaangazowania srodkéw
finansowych w czesci dotyczgcej Departamentu Organizacyjnego i Kadr,

f. opisywanie przez pracownikéw merytorycznych faktur wptywajgcych do
oddziatu i przekazywanie ich do Departamentu Budzetu i Finansow,

g. wystawianie faktur wynikajgcych z uméw za korzystanie z pomieszczen
UMWS oraz innych zwigzanych z funkcjonowaniem Departamentu
Organizacyjnego i Kadr.

Koordynacja nad zawieraniem umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi
polegajgca na:

a. prowadzeniu generalnego rejestru uméw cywilnoprawnych,

b. zgtaszaniu uméw o dzieto na platformie ustug elektronicznych ZUS (e-PUE),

C. zgtaszaniu umow zlecenia do ubezpieczenia spotecznego za posrednictwem
programu PLATNIK.

Prognozowanie oraz sprawozdawczos¢ zamoéwien publicznych finansowanych
ze $rodkéw bedacych w dyspozycji Departamentu Organizacyjnego i Kadr, przy
wykorzystywaniu systemu informatycznego.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
ewidenciji ilosciowej w formie komputerowej — w programie OPTlest zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami;

Nanoszenie oznaczen na sktadniki majgtkowe (z wytgczeniem sprzetu
komputerowego, telefonii komorkowej i stacjonarnej).

Sporzadzanie i uaktualnianie spisdw inwentarzowych pomieszczen Urzedu
Marszatkowskiego.

Przygotowywanie oswiadczen o powierzeniu sktadnikdw majagtkowych do uzytku
stuzbowego zgodnie ze wskazaniem osoby odpowiedzialnej za uzytkowanie
danego sprzetu (z wytgczeniem sprzetu komputerowego, telefonii komérkowej

i stacjonarnej).

Gospodarowanie wyposazeniem (meblami), ktére nie zostato zagospodarowane
lub zostato zwrdcone przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu.

Zatatwianie spraw zwigzanych z przejmowaniem lub przekazywaniem
sktadnikéw majgtkowych, ktére sg w gospodarowaniu.

Wspoipraca ze statg Komisjg Likwidacyjng w zakresie likwidacji sktadnikow
majgtkowych.

Prowadzenie zaopatrzenia materiatowo-technicznego na potrzeby
funkcjonowania Urzedu.

Prowadzenie kartotek wydanych materiatow biurowych oraz sporzadzanie
miesiecznych zestawien wydanych materiatéw biurowych.
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Dokonywanie zakupdw materiatow i mebli biurowych, wyposazenia, publikaciji

i ksigzek.

Zapewnianie wiasciwego wyposazenia apteczek do udzielania pierwszej pomocy
przedmedycznej w nagtych wypadkach pracownikom oraz innym osobom
przebywajgcym na terenie zaktadu pracy, a takze dokonywanie przegladéw
apteczek (w szczegolnosci w zakresie okresu przydatnosci poszczegolnych
srodkow ich wyposazenia).

Realizacja zamdwien na pieczecie urzedowe po weryfikacji i akceptacji ich tresci
przez Oddziat Organizacyjny Departamentu Organizacyjnego i Kadr oraz
realizacja zamowien na tablice, druki i wizytowki urzedowe.

Prowadzenie prenumeraty prasy dla potrzeb Urzedu Marszatkowskiego.

Nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzgdku w budynkach Urzedu
Marszatkowskiego i ich otoczeniu oraz w lokalach wynajmowanych, zlecanie
ustug pralniczych (firanki, zastony, flagi, itp.).

Wydawanie materiatow i maszyn biurowych pracownikom Urzedu na biezace
potrzeby.

Wydawanie oraz prowadzenie ewidencji wydanych srodkow ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego uprawnionym pracownikom.

Zatatwianie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majagtku Urzedu
Marszatkowskiego.

Obstuga urzadzen biurowych (laminowanie, bindowanie, niszczenie
dokumentow).

Obstuga sal konferencyjnych.

Dokonywanie zakupow napojéw chtodzgcych dla pracownikow w okresie letnim
oraz ich wydawanie.

Przekazywanie akt z catego departamentu do Archiwum Zaktadowego.

Prowadzenie ewidencji i opracowywanie sprawozdan o rodzajach i ilosciach
odpadow.

Aktualizacja ksigzki telefonicznej Urzedu Marszatkowskiego.

Dokonywanie zakupow odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywidualne;.

Nadzorowanie innych zakupéw dokonywanych bezposrednio przez inne
departamenty i rbwnorzedne komorki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego.

Przeprowadzanie procedur o udzielanie zaméwien w zakresie dostaw o wartosci
5 000,00 zt lub ponizej kwoty 5 000,00 zt z zastrzezeniem, ze wiasciwe
departamenty sktadajgce zapotrzebowanie dokonujg merytorycznego opisu
przedmiotu zamodwienia i zabezpieczajg $rodki w budzecie na przeznaczony cel,
ze wskazaniem zrodta finansowania (dziat, rozdziat, paragraf).
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Oddziat Zaméwien Publicznych (OK-III)
Do zakresu dziatania Oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

Opracowywanie projektu rocznego planu zamdéwien publicznych i przedktadanie
go do zatwierdzenia Zarzgdowi Wojewddztwa.

. Sporzadzanie i aktualizacja planu postepowan o udzielenie zamowien,

przewidzianych do przeprowadzenia w danym roku finansowym i zamieszczanie
go w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej.

. Sporzadzanie, gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zamdwien publicznych,

prowadzonych zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych oraz zwolnionych
z rezimu w/w ustawy, o wartosci przekraczajgcej 5 000,00 zt.

. Udostepnianie dokumentaciji z prowadzonych postepowarn organom kontroli

wewnetrznej i zewnetrznej oraz wykonawcom i innym zainteresowanym zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, przygotowywanie informacji o realizacji zamowien
publicznych dla Komisji Sejmiku oraz uczestnictwo w posiedzeniach Komisiji
poswieconych zamowieniom publicznym.

. Udzielanie konsultacji pracownikom merytorycznym w zakresie zgodnosci

Z przepisami o zamowieniach publicznych, opracowywanej przez nich
dokumentacji, niezbednej do wszczecia postepowania.

. Sporzadzanie ogtoszen, specyfikacji warunkéw zamowienia (SWZ), zaproszen

do sktadania ofert, zaproszen do negocjacji oraz przekazywanie wykonawcom
dokumentow i informaciji, dotyczgcych prowadzonych postepowan, w sposob
i w przypadkach okreslonych ustawg lub innymi przepisami.

. Publikacja ogtoszen, specyfikacji warunkdéw zamowienia, wyjasnien i zmian SWZ

informacji i zawiadomieh w sposéb i w przypadkach okreslonych ustawg lub
innymi przepisami.

. Udziat w pracach Komisji przetargowej przy prowadzonych negocjacjach lub

otwarciu, badaniu i ocenie ztozonych ofert.

. Sporzadzanie i przekazywanie do zatwierdzenia protokotéw z posiedzen Komisji

przetargowej oraz wezwan i zawiadomien dla wykonawcow.

Przesytanie zawiadomien Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych

w przypadkach okreslonych ustawg.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wnoszonymi srodkami ochrony prawne;j

i udziat w postepowaniach toczgcych sie w wyniku ich wniesienia.
Przygotowywanie do podpisu dokumentéw dotyczgcych udzielenia zaméwienia.
Prowadzenie rejestrow zamowien udzielanych w Oddziale.

Sporzadzanie i przesytanie do Urzedu Zaméwien Publicznych rocznego
sprawozdania z udzielonych zamowien.

Zbieranie informacji z departamentéw merytorycznych i sporzgdzanie raportéw
z realizacji uméw zawartych w trybach okreslonych ustaws.
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Oddziat Obiegu i Archiwizacji Dokumentéw (OK-1V)

Do zakresu dziatania Oddziatu nalezy w szczegolnosci:

1.

10.

11.
12.

13.

Prowadzenie Archiwum Zaktadowego, w tym przyjmowanie, ewidencjonowanie,
przechowywanie i ochrona dokumentéw podlegajgcych archiwizacji oraz ich
udostepnianie, jak rowniez brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

i przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,
przygotowanie dokumentacji i wspétpraca z Archiwum Panstwowym w sprawie
przeprowadzania ekspertyzy dokumentacji, porzgdkowanie dokumentaciji po
ekspertyzie.

Przejmowanie dokumentacji badan psychologicznych kierowcow ze
zlikwidowanych pracowni psychologicznych.

Przejmowanie dokumentac;ji zlikwidowanych wojewddzkich samorzgdowych
jednostek organizacyjnych, dla ktérych funkcje organu zatozycielskiego petnit
samorzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz wydawanie kopii
dokumentacji osobowej i ptacowej dla bytych pracownikow zlikwidowanych
wojewodzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych, dla ktérych funkcje
organu zatozycielskiego petnit samorzad Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci Archiwum Zaktadowego.

Prowadzenie rejestru przechowawcéw akt osobowych i ptacowych, w tym
wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru, przygotowywanie zakazu
wykonywania dziatalnosci oraz dokonywanie wpisow do rejestru oraz do CEIDG.

Przeprowadzanie kontroli przechowawcéw akt osobowych i ptacowych
prowadzgcych dziatalnos¢ bez wpisu do rejestru w tym naktadanie kar,
zawiadamianie policji i prokuratury o wykroczeniach i mozliwosci popetnienia
przestepstwa.

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych charakter, okres i rodzaj dziatalnosci
wykonywanej w Rzeczypospolitej Polskiej.

Przygotowywanie projektéw zarzgdzen i dokumentéw dotyczgcych
funkcjonowania EZD w UMWS.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie funkcjonowania EZD
w UMWS (w tym dokumentacje systemu EZD i instrukcje stanowiskowe).

Realizacja szkolen dla uzytkownikow systemu EZD.

Koordynacja dziatan komérek organizacyjnych, ,Liderow EZD” oraz
Koordynatora Czynnosci Kancelaryjnych, wspotpracujacych w zakresie EZD.

Nadzér aplikacyjny nad systemem EZD w Urzedzie w zakresie:
a. informowania o sposobie dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw;
b. zakfadania, zawieszania, usuwania kont uzytkownikow systemu EZD;
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20.
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c. aktualizacji struktur komoérek organizacyjnych w systemie EZD.

Umieszczanie i uaktualnianie biezgcych informacji w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach.

Wspotpraca z Wojewodzkimi i Gminnymi Samorzgdowymi Jednostkami
Organizacyjnymi w zakresie publikowania dokumentow na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach.

Koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z Ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

Ocena, analiza formalna pism dotyczacych informacji publicznej wptywajgcych
do Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych w Urzedzie.
Prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie informacii
publicznej wptywajgcych do Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach oraz przygotowywanie i przesytanie wnioskodawcy
odpowiedzi na ztozone do Urzedu w/w wnioski.

Wspotpraca z departamentami/rownorzednymi komdrkami organizacyjnymi na
etapie przygotowania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informaciji
publiczne;.

Przekazywanie do publikacji dokumentow/aktéw normatywnych w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego, na podstawie Ustawy z dnia
20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow
prawnych.

Obstuga kancelaryjna Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego (Kancelaria Urzedu):
a. przyjmowanie korespondenciji wptywajgcej (dostarczonej przez poczte,
naptywajgcej faksem, pocztg mailowg, ePUAP, przynoszonej przez kurieréw
i osobiscie przez interesantéw);

b. kontrolowanie prawidtowosci zaadresowania oraz stanu opakowania
przyjmowanych przesytek zwyktych, poleconych i wartosciowych;

C. segregowanie wptywajgcej korespondencji wedtug jej tresci i adresatow (listy
imienne), przekazywanie jej do Kancelarii Sejmiku, Gabinetu Marszatka oraz
sekretariatow wtasciwych departamentéw i rownorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego;

d. prowadzenie w systemie EZD rejestrow przesytek (faksy, poczta
elektroniczna, pisma organéw naczelnych i centralnych, pisma procesowe,
paczki, listy polecone, ekspresowe, przesytki warto$ciowe), polegajacych na
wprowadzeniu do systemu petnej nazwy adresata, krotkiego opisu tresci
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pisma, daty pisma, daty wptywu, daty rejestraciji, ilosci zatgcznikbéw, numeru
pocztowego R, dodania do odpowiedniego rejestru dla danej przesyiki,

a nastepnie przestanie do odpowiedniego sekretariatu wg wiasciwosci
pisma;

e. przyjmowanie i wysytka korespondencji przygotowanej do wysyiki,
sprawdzenie prawidtowosci dodania przesytki do wtasciwej ksigzki
nadawczej w systemie EZD, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci zwrot do
poprawy do wtasciwego departamentu;

f. weryfikacja i rozliczanie faktur za ustugi pocztowe;

g. nadzorowanie sktadéw chronologicznych Urzedu prowadzonych przez
pracownikow Kancelarii;

h. pomoc w organizacji innych sktadéw chronologicznych Urzedu;

i. obstuga Biura Podawczego zlokalizowanego w budynku C2 Urzedu
Marszatkowskiego;

j. rozdziat prasy dla Zarzgdu Wojewddztwa oraz poszczegoélnych
departamentéw i rownorzednych komorek organizacyjnych, wg rozdzielnika
przygotowywanego przez Oddziat Administracyjno — Gospodarczy.

22. Administrowanie kontem Platformy Elektronicznych Faktur (PEF) Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego.

23. Administrowanie Portalem Sprawozdawczym GUS w zakresie Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego oraz realizacja obowigzkéw
zarzadzania sprawozdawczoscig dla Urzedu.

Oddziat Kadr i Rozwoju Zawodowego (OK-V)
Do zakresu dziatania Oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowywanie projektow polityk, rozwigzan i wewnetrznych regulacji z zakresu
zarzgdzania zasobami ludzkimi, prawa pracy pracownikow Urzedu i niektorych
wobec kierownikow wojewodzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych
dotyczgcych:

a. regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu swiadczen
socjalnych — w procedurze uzgadniania z organizacjg zwigzkowa,

b. limitu wysokosci wynagradzania kierownikéw i zastepcow kierownikéw
wojewoddzkich jednostek budzetowych,

c. naboru na wolne stanowiska, przeprowadzania stuzby przygotowawczej,
okresowej oceny pracowniczej, podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Wdrazanie polityk, rozwigzan i wewnetrznych regulacji, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze, a w szczegolnosci:
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analiza zgtoszen na potrzeby obsadzenia stanowiska oraz opisu stanowiska
pracy i projektéw ogtoszen,

biezgce informowanie pracownikéw Urzedu oraz urzeddw pracy o wolnych
stanowiskach urzedniczych,

obstuga naborow, w tym:

- komunikacja z kandydatami ubiegajgcymi sie w naborze;
- wspotpraca z Komisjg ds. naboru;

- prowadzenie dokumentacji w zakresie naboru.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg nowo zatrudnionych
pracownikow na stanowiskach urzedniczych, w tym na kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, a w szczegdlnosci:

a.
b.

C.

kwalifikowanie pracownikéw do stuzby przygotowawczej,

organizowanie i monitorowanie stuzby przygotowawczej we wspotpracy
z dyrektorami departamentow,

organizowanie Slubowania dla pracownikéw Urzedu.

Organizowanie wolontariatu oraz praktyk zawodowych dla studentéw oraz
ucznidéw szkoét srednich i policealnych.

Wspoipraca z urzedami pracy w zakresie organizowania stazy oraz prac
interwencyjnych dla oséb bezrobotnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych dla
pracownikow Urzedu, a w szczegolnosci:

a.
b.

analiza i weryfikacja wnioskéw o podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

wspotdziatanie z departamentami i rwnorzednymi komaorkami
organizacyjnymi w zakresie kierowania pracownikow Urzedu na szkolenia,
kursy specjalistyczne i seminaria problemowe, konferencje, itp..

Koordynacja dziatan zwigzanych z wtasciwym przeprowadzaniem okresowej
oceny pracownikow oraz niektorych kierownikéw wojewodzkich samorzgdowych
jednostek organizacyjnych.

W zakresie prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow
wojewodzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych:

a.

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw wojewodzkich
samorzgdowych jednostek organizacyjnych,

weryfikacja dokumentacji niezbednej w zakresie zawierania uméw o prace
oraz analiza wnioskéw w zakresie zgodnosci z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego i regulacjami wewnetrznymi dotyczgcych:

- zawierania umow o prace;
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- przenoszenia pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych;

- regulacji ptacowych, przeszeregowan, przeniesien i awansowania;

- przyznawania nagrod uznaniowych, nagrod jubileuszowych, dodatkéw za
wieloletnig prace, dodatkdw motywacyjnych, dodatkow specjalnych,
premii itp., zakonczona przygotowaniem dokumentéw do akceptacji
przetozonych;

c. prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

d. ewidencjonowanie pracy zdalnej i rotacyjnej,

e. obstuga czasu pracy w zakresie godzin nadliczbowych, nocnych i wyjs¢
prywatnych,

f. sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

g. wykonywanie czynnosci dot. rozwigzywania uméw o prace oraz wydawania
Swiadectw pracy,

h. przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy pracownikéw zgodnie z planem
kontroli i na polecenie przetozonych,

i. gospodarowanie funduszem wynagrodzen Urzedu,

. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu
spotecznym, w tym zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego pracownikow,
cztonkdw ich rodzin oraz osob podlegajgcych obowigzkowi
ubezpieczeniowemu, z tytutu wykonywania uméw cywilnoprawnych,

k. obstuga platformy ustug elektronicznych ZUS (e-PUE), w szczegdlnosci
w zakresie:

- elektronicznych zaswiadczen lekarskich, izolacji i kwarantanny;
- informacji o ubezpieczonych.

10. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia
i wynagrodzenia dla potrzeb Gtéwnego Urzedu Statystycznego (GUS)
i Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (PFRON).

11. Organizacja i obstuga swiadczen wyptacanych z zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych (ZFSS), a w szczegdlnosci:

a. organizacja dziatalnosci kulturalno-oswiatowej i sportowo-rekreacyjnej zgodnie
z planem rzeczowo-finansowym;

b. obstugi pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

C. udzielania pomocy finansowo-materialnej dla oséb uprawnionych do
korzystania z ZFSS;

d. coroczne opracowywanie tabeli doptat do wypoczynku oraz obstugi
dofinansowan do wypoczynku;
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e. sporzgdzanie propozycji planu rzeczowo-finansowego oraz sprawozdania
Z jego realizacji;

f. naliczanie wysoko$ci naleznego odpisu na ZFSS;

g. przyjmowanie, analizowanie oswiadczen o sytuacji zyciowej, rodzinnej
i materialnej pracownikéw;

h. przygotowywanie propozycji zmian i aktualizacji regulaminu $wiadczenh
socjalnych we wspotpracy i w uzgodnieniu z organizacjg zwigzkowa.

12. Realizacja ustawowych obowigzkéw Urzedu jako podmiotu zatrudniajgcego,
zwigzanych z prowadzeniem pracowniczego planu kapitatowego (PPK)
w zakresie kadrowym, a w szczegodlnosci:

a. udziat w pracach zespotu do przygotowania i wdrozenia PPK, w tym:
- organizacja spotkan i szkolen,
- szacowanie i planowanie wydatkéw Urzedu na PPK,

- udziat w pracach dotyczgcych wyboru instytucji finansowej
W porozumieniu z organizacjg zwigzkowa,

- udziat w zawarciu umowy o zarzgdzenie PPK z wybrang instytucjg
finansowa;

c. wykonywanie obowigzkéw informacyjnych wobec pracownikéw oraz
zleceniobiorcow zgodnie z ustawg o PPK, w tym wobec pracownikdéw nowo
zatrudnionych oraz pozostajgcych w dtugotrwatej absencji;

d. zapewnienie pracownikom Urzedu dostepu do wzordw i szablonow
dokumentow dotyczgcych PPK;

e. kwalifikacja oséb zatrudnionych do zawarcia umowy o prowadzenie PPK;
stata wspoétpraca z instytucjg finansowg PPK.
13. Dziatania uzupetniajgce i wspomagajgce realizacje powyzszych zadan obejmuja:
a. planowanie, zaangazowanie i sprawozdawczos¢ budzetu, bedgcego
w dyspozycji Oddziatu Kadr i Rozwoju Zawodowego, a w szczegolnosci
w zakresie wydatkow na:
- wynagrodzenia i pochodne oraz na wynagrodzenia bezosobowe,
- podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
- ZFSS,
przy wykorzystaniu informatycznego systemu finansowo-ksiegowego;
b. opracowywanie zestawien i przeprowadzanie analiz kadrowych Urzedu;

C. udzielanie odpowiedzi na zapytania mediéw, parlamentarzystow i innych oséb
lub podmiotéw dot. kompetencji Oddziatu Kadr i Rozwoju Zawodowego
(zatrudnienie, wynagrodzenie i inne towarzyszgce koszty w odniesieniu do
pracownikow Urzedu, grup lub poszczegodlnych stanowisk, Zarzadu
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Wojewddztwa, Marszatka i innych funkcjonariuszy publicznych, a takze
kierownikdw wojewddzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych);

d. prognozowanie oraz sprawozdawczos¢ zamdwien publicznych finansowanych

ze $rodkdéw bedacych w dyspozycji oddziatu przy wykorzystywaniu systemu
informatycznego;

e. wspotpraca z Archiwum Zaktadowym w zakresie archiwizacji dokumentow,

prowadzenie sktadnicy akt osobowych oraz udziat w pracach komisji
likwidacyjnej dotyczgcej dokumentacji niearchiwalnej;

obstuga oprogramowania informatycznego firmy Asseco DS dla modutu
KADRY, m.in. poprzez:

wnoszenie zmian w stownikach — parametryzowanie,

- ustalanie kalendarza rocznego oraz jego aktualizacja, z uwzglednieniem
dodatkowych dni wolnych od pracy ustalanych przez kierownika jednostki,

- zgtaszanie nieprawidtowosci do dostawcy ww. oprogramowania,
monitorowanie i nadzorowanie przebiegu tych zlecen,

- przekazywanie informacji o niezrealizowanych w terminie zgtoszeniach
i btedach do wszystkich uzytkownikdw ww. oprogramowania, dla ktérych
realizacja zlecen ma istotne i praktyczne znaczenie.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Stuzby BHP (OK-VI)
Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

Realizacja zadan dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy:

1.

Przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk
pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig,
miodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowg, w tym
pracujacy w nocy oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz
stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez
pracodawce.

Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy.
Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa

i higieny pracy.
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Udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy
albo jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacji.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje
sie pomieszczenia pracy, urzgdzen produkcyjnych oraz innych urzadzen
majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow

Zgtaszanie wnioskoéw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy

w stosowanych oraz nowowprowadzanych procesach produkcyjnych.

Przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy.

Udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogdlnych, dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osoéb kierujgcych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opiniowanie szczegodtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz

w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych

i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z
wykonywang praca.

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej

i indywidualnej.

Wspotpraca z wtasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami,

w szczegolnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia
wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.
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17. Wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub
warunkoéw ucigzliwych, wystepujgcych w srodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobdéw ochrony pracownikow
przed tymi czynnikami lub warunkami.

18. Wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami
stanu srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego
monitoringu srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach.

19. Wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikdw.

20. wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:
a. podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym
w odrebnych przepisach;

b. podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu
poprawe warunkow pracy.

21. Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych
zaktadowych komisji zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

22. Inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzac;ji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Planowania i analizy Wizerunku Urzedu (OK-VII)

Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. Monitorowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem wydarzen z udziatem
Marszatka Wojewddztwa i pozostatych Cztonkéw Zarzgdu pod kgtem
wizerunkowym.

2. Koordynowanie dziatah zwigzanych z wiasciwym oznakowaniem materiatow
promocyjnych i informacyjnych w ramach zadan realizowanych przez
departamenty i rbwnorzedne komorki organizacyjne Urzedu.

3. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z koordynacjg budowania i wzmacniania
pozytywnego wizerunku i Urzedu.

4. Prowadzenie profilu Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego w mediach
spotecznosciowych oraz monitorowanie aktywnosci uzytkownikow.

5. State rozwijanie sposobdéw komunikacji spotecznej Marszatka Wojewddztwa
i Zarzgdu Wojewodztwa.

str. 93



Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli
dla programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027

6. Analiza, we wspoétpracy z pracownikami Oddziatu Obstugi Marszatka i Zarzadu
Wojewoddztwa, wnioskow o przyznanie Patronatu Honorowego Marszatka
Wojewddztwa Swietokrzyskiego lub cztonkostwa Marszatka Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Komitecie Honorowym.

Oddziat ds. Pomocy Technicznej (OK-VIII)

Do podstawowego zakresu dziatalnosci Oddziatu nalezy:
1. Koordynacja monitoringu i raportowania dziatanh Pomocy Technicznej.

2. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie wydatkow Pomocy Technicznej oraz
opracowanie materiatdw analitycznych i informacyjnych na temat wykorzystania
srodkéw Pomocy Technicznej.

3. Koordynacja dziatan IP w ramach realizowanych zadan w zakresie PT FES
2021-2027.

4. Przygotowywanie projektu podziatu srodkow Pomocy Technicznej pomiedzy
Departamentem Inwestycji i Rozwoju oraz Instytucjg Posredniczgca.

5. Przygotowywanie i realizacja wnioskéw o dofinansowanie w formie Rocznych
Planow Dziatah z zakresu Priorytetu 11 Pomoc Techniczna EFRR oraz
Priorytetu 12 Pomoc Techniczna EFS+ oraz koordynacja IP w tym zakresie.

6. Przygotowywanie projektu planu finansowego w ramach Priorytetéw PT FES
2021-2027.

7. Przygotowanie dokumentdéw niezbednych do ubiegania sie o srodki Pomocy
Technicznej i rozliczanie ich, w tym: wnioskéw o ptatnosé w ramach PT oraz
sprawozdan z realizacji Priorytetu 11 oraz Priorytetu 12.

8. Wspdtpraca z innymi departamentami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu
przy wdrazaniu projektow z Pomocy Technicznej.

9. Informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach w zakresie wdrazanych
projektéw i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentow
wiasciwym pracownikom Departamentu Kontroli i Certyfikacji oraz komérkom
zajmujgcym sie odzyskiwaniem srodkow.

10. Wspotpraca przy opracowaniu dokumentow, stuzgcych realizacji programu
regionalnego w ramach polityki spojnosci UE na lata 2021-2027.

11.Obstuga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadan.

12. Realizacja zadan zwigzanych w wdrazaniem RPOWS 2014-2020 w zakresie PT,
okreslonych w OFIP oraz Instrukcji Wykonawczej IZ oraz IC dla RPOWS 2014-
2020.

13. Archiwizacja dokumentacji zgromadzonej oraz wytworzonej w Oddziale,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora
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Departamentu.

Departament Kontroli i Certyfikacji

Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy jednego Zastepcy.

Tabela nr 5. Orientacyjna liczba etatow w ramach Departamentu z uwzglednieniem
etatéw planowanych do finansowania z pomocy technicznej FES 2021-2027

Etaty

Zasoby kadrowe w tym
Ogotem finansowane
z PT FES®

Dyrekcja 2 1,5
Oddziat Kontroli EFRR (KC-I) 35 35
Oddziat Kontroli EFS (KC-II) 25 25
Oddziat ds. Odwotan (KC-III) 10 10
Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich (KC-1V) 13 4
Oddziat Certyfikacji (KC-V) 9 9
Oddziat Nadzoru Whascicielskiego (KC-VI) E:Eesrea"zuje zadan dot.
Sekretariat - Wieloosobowe stanowisko ds. 3 5
Organizacyjnych (KC-VII)

Oddziat Kontroli EFRR (KC-I)

Za wihasciwg realizacje zadan Oddziatu Kontroli EFRR odpowiedzialny jest Zastepca
Dyrektora Departamentu.

W zakresie zadan KC-I, Zastepca Dyrektora moze by¢ zastepowany jedynie przez
Kierownika Oddziatu KC-I.

Do podstawowego zakresu dziatania Oddziatu nalezy:

|. Realizacja zadan zwigzanych z FES (w zakresie projektéw finansowanych
z EFRR), w tym:

1. Opracowywanie rocznych plandéw kontroli projektéw i ich aktualizacja oraz
sporzgdzanie sprawozdan z ich wykonywania.

9 Do dnia 31.12.2023 r. mozliwe jest finasowanie etatow z pomocy technicznej RPOWS 2014 - 2020
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2. Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli realizacji projektow w miejscu
ich realizacji i/lub podmiotu kontrolowanego.

3. Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli poprawno$ci udzielania
zamowien publicznych przez beneficjentow w ramach realizowanych
projektow.

4. Opracowywanie informacji pokontrolnych i formutowanie zalecen
pokontrolnych.

Weryfikacja realizacji zalecen pokontrolnych z kontroli projektu.

6. Opracowywanie raportow biezgcych i okresowych informujgcych
o zaistniatych, wykrytych, wyjasnionych i usunietych nieprawidtowosciach
w realizacji projektéw, przekazywanie ich do wiadomosci KC-V.

7. Przygotowywanie i sktadanie zawiadomien, inicjowanie, wszczynanie
postepowan wyjasniajgcych, dochodzen, sledztw o zaistniatych
nieprawidtowos$ciach, popetnionych naduzyciach i dokonanych oszustwach
w realizacji projektow.

Obstuga CST2021 w zakresie realizowanych zadan.

Wspotpraca z Departamentem Inwestycji i Rozwoju w zakresie opracowania
i aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania FES
2021-2027 w ramach realizowanych zadan.

10. Wspotpraca z komoérkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi,
zaangazowanymi we wdrazanie FES 2021-2027, gwarantujgca prawidtowy
obieg dokumentow i sprawng realizacje Programu.

ll. Realizacja zadan dotyczacych RPOWS 2014 — 2020 wtasciwych dla Oddziatu,
wskazanych w OFIP oraz IW IZ oraz IC RPOWS 2014-2020.

lll.  Archiwizacja dokumentaciji.

Oddziat Kontroli EFS (KC-II)
Za wtasciwg realizacje zadan Oddziatu Kontroli EFS odpowiedzialny jest Zastepca
Dyrektora Departamentu.

W zakresie zadan KC-ll, Zastepca Dyrektora moze by¢ zastepowany jedynie przez
Kierownika Oddziatu KC-I.

Do podstawowych zadan Oddziatu w szczegolnosci nalezy:

|. Realizacja zadan zwigzanych z FES 2021-2027 (w zakresie projektow finansowanych
z EFS+), w tym:

1. Opracowywanie rocznych plandéw 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 podmiotéw kontrolowanych.
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3. Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli poprawno$ci udzielania
zamowien publicznych przez beneficjentow w ramach realizowanych
projektéw oraz kontrola poprawnosci zasad wydatkowania srodkow
wynikajgcych z Wytycznych.

4. Opracowywanie informacji pokontrolnych i formutowanie zalecen
pokontrolnych.

5. Ocena wykonania, zastosowania przez beneficjentow zalecen pokontrolnych
z kontroli realizacji projektu.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan w ramach realizowanych zadan,

Przygotowywanie i sktadanie zawiadomien, inicjowanie, wszczynanie
postepowan wyjasniajgcych o zaistniatych nieprawidtowosciach, popetnionych
naduzyciach i dokonanych oszustwach w realizacji projektow.

Przeprowadzanie kontroli systemowej w Instytucji Posredniczgce;.

Przeprowadzanie kontroli prawidtowosci realizacji Rocznego Planu Dziatania
Pomocy Technicznej w IP.

10. Wspotpraca z Departamentem Inwestycji i Rozwoju w zakresie opracowania
i aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania FES
w ramach realizowanych zadan.

11. Opracowanie, we wspotpracy z odpowiednimi oddziatami KC, EFS, IR 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, gwarantujgca prawidtowy obieg
dokumentow.

14. Akceptacja Rocznego Planu Kontroli w zakresie dotyczgcym IP
(przygotowanego przez IP).

ll. Realizacja zadan dotyczgcych RPOWS 2014 — 2020 wiasciwych dla Oddziatu,
wskazanych w OFIP oraz IW IZ oraz IC RPOWS 2014-2020.

lll. Archiwizacja dokumentac;ji.

Oddziat ds. Odwotan (KC-III)

Pracg oddziatu kieruje Kierownik Oddziatu. W zakresie zadan oddziatu, kierownik
moze byé zastepowany jedynie przez Sekretarza Wojewoddztwa Swietokrzyskiego.

Do podstawowego zakresu dziatania Oddziatu nalezy:

l.  Wykonywanie zadan zwigzanych z FES 2021-2027 w zakresie realizacji procedury
odwotawczej:
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1. rozpatrywanie protestow dotyczgcych projektow finansowanych z EFS+ oraz
EFRR,

2. wspodtpraca z Biurem Radcow Prawnych w zakresie przygotowywania
odpowiedzi na skarge, ztozong przez wnioskodawce do WSA w zwigzku z
negatywnym rozpatrzeniem protestu,

3. opracowywanie i aktualizacja dokumentacji konkursowej EFS+ i EFRR w
zakresie procedury odwotawczej,

4. wspotpraca z Departamentem Wdrazania EFS w zakresie realizacji procedury
odwotawczej.

5. wspoétpraca z Departamentem Inwestycji i Rozwoju w zakresie realizacji
procedury odwotawczej,

6. przygotowywanie, opracowywanie informac;ji i zestawien w zakresie
realizowanych zadan,

7. opracowywanie i aktualizacja we wspétpracy z Oddziatami Departamentu
Wdrazania EFS, Departamentu Inwestycji i Rozwoju - Instrukcji
Wykonawczych oraz Opisu Funkcji i Procedur w czesci dotyczgcej zadan
oddziatu,

8. prowadzenie Rejestru Protestow EFS+ (czy EFS?), Rejestru Protestow EFRR
oraz Rejestru Skarg EFS+ i EFRR, wnoszonych do WSA w zwigzku z
odrzuceniem protestu.

Obstuga systemoéw informatycznych w zakresie realizowanych zadan.

Realizacja zadan dotyczacych RPOWS 2014-2020 witasciwych dla oddziatu,
wskazanych w OFIP oraz IW |Z oraz IC RPOWS 2014-2020.

Archiwizacja dokumentacji wytworzonej w zwigzku z zakresem realizowanych
zadan.

Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich (KC-1V)

Do podstawowego zakresu zadan Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich
nalezy:

1. Prowadzenie w ramach ogdlnopolskiej sieci Punktow Informacyjnych Funduszy
Europejskich:
- Gtéwnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich (GPI) w Kielcach,

- Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich (LPI)
w Sandomierzu,

oraz funkcjonujgcego poza siecig PIFE
- Punktu Informacyjnego FES w Skarzysku-Kamiennej.

Ustugi informacyjne $wiadczone przez Oddziat odnoszg sie do programu FES 2021-
2027, RPOWS 2014-2020 (oraz - w przypadku GPI i LPl w Sandomierzu — do

wszystkich programoéw krajowych finansowanych z Europejskiego Funduszu
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Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego+, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji,
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, Funduszu Spoéjnosci,
oraz Programow Komisji Europejskiej na lata 2014-2020 i 2021-2027.

Dodatkowo Gtéwny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich:

Swiadczy konsultacje dotyczgce partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP) na
etapie identyfikacji i przygotowania, a nastepnie realizacji projektéw, niezaleznie
od ich sposobu finansowania,

Swiadczy ustuge ,Innopoint” realizowang na rzecz Programu Fundusze
Europejskie dla Nowoczesnej Gospodarki 2021-2027 (FENG), ktérej celem jest

udzielanie spersonalizowanych informacji o mozliwosciach wsparcia z FENG dla
przedsiebiorcow.

Zakres swiadczenia ustug obejmuje:

diagnoze potencjalnych beneficjentow,

konsultacje bezposrednie, telefoniczne, za pomocg poczty tradycyjnej i poczty
e-mail, konsultacje indywidualne u klienta - na etapie przygotowywania wnioskow
o dofinansowanie oraz na etapie realizacji i rozliczania projektow,

organizacje spotkan informacyjnych, konferencji oraz szkolen,

organizacje Mobilnych Punktow Informacyjnych na terenie wojewodztwa (dyzurow
informacyjnych w gminach),

przygotowanie, druk i dystrybucje materiatow informacyjnych,

wspotprace z samorzgdem terytorialnym i innymi instytucjami w dziedzinie
rozpowszechniania informacji o Funduszach Europejskich,

udziat ze stoiskami informacyjno-promocyjnymi w wydarzeniach zewnetrznych,

informowanie o wptywie i efektach wdrazania Funduszy Europejskich oraz
poszczegolnych programdw operacyjnych na rozwoj wojewodztwa,

rozliczanie dotacji celowej udzielonej przez Ministerstwo Funduszy i Polityki
Regionalnej na realizacje zadan Punktu Informacyjnego o Funduszach
Europejskich.

Oddziat Certyfikacji (KC-V)

Funkcje Instytucji wykonujgcej zadania w zakresie ksiegowania wydatkéw,
umiejscowionej w strukturach organizacyjnych UMWS zostaty opisany w pkt. 3.1
dokumentu.

Oddziat Nadzoru Wtascicielskiego (KC-VI)
Zadania Oddziatu nie dotyczg FES.
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Sekretariat - Wieloosobowe stanowisko ds. Organizacyjnych (KC-VII)

Do podstawowego zakresu dziatania nalezy:

1.
2.
3.

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji, w tym w EZD.
Obstuga poczty przychodzgcej i wychodzgce;j.

Uzupetnianie rejestru skarg wptywajgcych do UMWS o skargi wptywajgce do
departamentu.

Przekazywanie, w tym w EZD, korespondencji do dekretacji dyrektora lub jego
zastepcoy.

Prowadzenie teczek aktowych, bedgcych w kompetencjach sekretariatu oraz ich
archiwizacja.

Aktualizacja informacji organizacyjnych w zakresie prawidtowego funkcjonowania
departamentu.

Przygotowywanie projektéw zarzgdzen, wytycznych dyrektora departamentu lub
jego zastepcy.

Przyjmowanie zgtaszajgcych sie interesantow i kierowanie ich w zaleznosci od
potrzeb do: dyrektora lub jego zastepcy, kierownika oddziatu lub koordynatora
wieloosobowego stanowiska lub zespotu pracownikow merytorycznych.

Zaopatrywanie pracownikow komorki organizacyjnej w niezbedny sprzet
i materiaty biurowe.

Prowadzenie listy obecnosci i rozliczanie wyjs¢ w godzinach pracy w systemie
Rejestracji Czasu Pracy.

Ewidencja urlopéw, delegacji i godzin nadliczbowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzna.
Opracowywanie informacji miedzysesyjnej z dziatalno$ci departamentu.

Wspdtpraca z innymi departamentami urzedu w zakresie spraw organizacyjnych,
osobowych, socjalnych i innych.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora lub zastepcéw.
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Departament Kontroli i Audytu

Departamentem kieruje Dyrektor, petnigc jednoczesnie funkcje Kierownika komaorki
audytu wewnetrznego.

Tabela nr 6. Orientacyjna liczba etatow w ramach Departamentu z uwzglednieniem
etatéw planowanych do finansowania z pomocy technicznej FES 2021-2027

Etaty
Zasoby kadrowe wtym
Ogodtem finansowane
z PT FES
Dyrekcja 1 -
Oddziat Kontroli (KA-I) 10 -

Jednoosobowe stanowisko ds.
Organizacyjnych (KA-II)

Oddziat Audytu (KA-III) Nie realizuje zadan FES

Nie realizuje zadan FES

Oddziat Kontroli (KA-I)
Do zadan Oddziatu zwigzanych z FES 2021-2027 naleza:

1. Przeprowadzanie kontroli prawidtowosci realizacji Rocznych Planow Dziatan
Pomocy Technicznej FES 2021-2027 w departamentach Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach uczestniczgcych w
realizacji projektow Pomocy Technicznej.

Funkcjonujgce w ramach Departamentu:

- Jednoosobowe stanowisko ds. Organizacyjnych (KA-I1),
- Oddziat Audytu (KA-II),

nie realizujg dziatan dotyczacych FES.
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Departament IT

Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy jednego Zastepcy.

Tabela nr 7. Orientacyjna liczba etatow w ramach Departamentu z uwzglednieniem
etatéw planowanych do finansowania z pomocy technicznej FES 2021-2027

Informatycznych (IT-1)

Etaty
Zasoby kadrowe wtym
Ogdtem | finansowane
z PT FES™®
Dyrekcja 2 -
Oddziat Obstugi i Eksploatacji Systemow
J P =y 16 8 po 50%

Oddziat Projektow IT (IT-II)

Nie realizuje zadan FES

Oddziat Eksploatacji i Rozwoju Systemu Informaciji
Przestrzennej Wojewddztwa Swietokrzyskiego (IT-111)

Nie realizuje zadan FES

Oddziat Eksploatacji i Rozwoju Regionalnej Sieci
Szerokopasmowej Wojewddztwa Swigtokrzyskiego (IT-1V)

Nie realizuje zadan FES

Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizacyjnych (IT-V)

Nie realizuje zadan FES

W sktad Departamentu IT wchodzg nastepujgce komaérki organizacyjne:

Oddziat Obstugi i Eksploatacji Systemoéw Informatycznych (IT-I)

Do zadan Oddziatu w zakresie FES 2021-2027 nalezy w szczegdlnosci:

1. Utrzymanie systemoéw informatycznych na potrzeby obstugi FES i strony

internetowej FES 2021-2027.

2. Zapewnienie asysty technicznej (informatycznej) w obstudze spotkan zwigzanych

z wdrazaniem perspektywy.
Do pozostatych zadan Oddziatu nalezy w szczegdélnosci:

1. Tworzenie i wdrazanie koncepcji spéjnego systemu informatycznego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

2. Analiza potrzeb informatycznych w zakresie integracji Urzedu z systemami

administracji rzgdowej i samorzgdowej oraz zgodnos¢ systemow

Z wymaganiami ustawowymi.

3. Wspotpraca z komorkami Urzedu w celu wypracowywania rozwigzan

informatycznych wspierajgcych prace tych komorek.

10 Do dnia 31.12.2023 r. mozliwe jest finasowanie etatow z pomocy technicznej RPOWS 2014 - 2020
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Opracowanie koncepcji i przygotowanie dokumentacji dla przedsiewzie¢
i nowych projektéw oraz realizacja po ich zatwierdzeniu.

Sledzenie rozwigzan teleinformatycznych stosowanych w krajach UE w zakresie
e-Government w celu potencjalnego zastosowania komplementarnych
rozwigzan w Urzedzie.

Proponowanie i opiniowanie zakupdw sprzetu i oprogramowania, sukcesywna
wymiana zuzytych i przestarzatych sktadnikéw wyposazenia.

Opracowywanie planu zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania.

Przygotowywanie specyfikacji technicznych w zakresie realizacji inwestycji
informatycznych oraz materiatow eksploatacyjnych.

Przygotowanie postepowan przetargowych objetych ustawg Prawo zamowien
publicznych, w tym wnioskow 0 wszczecie postepowania oraz wspotpraca z
Oddziatem Zamowienh Publicznych w przygotowaniu dokumentacji przetargowej
dla realizowanych zadan i dokumentow niezbednych do zawarcia umowy

z wybranym wykonawca.

Przygotowanie dokumentacji przetargowej i prowadzenie postepowan
przetargowych nie objetych trybami okreslonymi w ustawie Prawo zamdwien
publicznych (np.: zapytanie ofertowe) oraz dokumentéw niezbednych do
zawarcia umowy z wybranym wykonawca.

Udziat w pracach komisji przetargowych w zwigzku z zadaniami realizowanymi
przez Oddziat oraz poszczegolne departamenty/rownorzedne komorki
organizacyjne Urzedu.

Przygotowywanie materiatow poétrocznych i rocznych z realizacji wydatkéw
w zakresie procedur zakupowych prowadzonych przez Oddziat.

Wspotprzygotowanie Planu Zamowien Publicznych, zmian, wprowadzanie
postepowan do elektronicznego systemu obstugi zamowien publicznych
w zakresie pracy Oddziatu.

Prowadzenie ewidencji wydatkéw dokonywanych przez Oddziat w ramach
realizacji planu finansowego.

Przygotowywanie stosownych dokumentow w zwigzku z nieodptatnym
przekazaniem sprzetu informatycznego.

Administrowanie siecig, hadawanie i ograniczanie uprawnien do korzystania
z zasobow sieci i Internetu w porozumieniu z Marszatkiem Wojewodztwa
Swietokrzyskiego i dyrektorami departamentéw/réwnorzednych komérek
organizacyjnych Urzedu.

Nadzor nad bezpieczenstwem danych przechowywanych na serwerach Urzedu,
wykonywanie okresowych archiwizacji tych z powyzszych zasobow, ktére
wymagajg przechowywania oraz podlegajg aktualizaciji.
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18. Zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego systeméw prowadzonych
przez Departament IT Urzedu.

19. utrzymywanie systemu informatycznego w statej sprawnosci poprzez
dokonywanie okresowych przeglgdow, biezgcg konserwacje, naprawy
i modernizacje.

20. Obstuga informatyczna oprogramowania stuzgcego do przeprowadzania obrad,
zdalnych spotkan oraz telekonferencji w poszczegoinych
departamentach/rownorzednych komaorkach organizacyjnych Urzedu.

21. Obstuga informatyczna sesji Sejmiku Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

22. Administrowanie sprzetem informatycznym uzyczanym Radnym Wojewddztwa
Swietokrzyskiego i pomoc techniczna w trakcie jego uzytkowania.

23. Administrowanie systemem eSesja oraz stata asysta informatyczna dla
uzytkownikéw systemu: Radnych Wojewddztwa Swietokrzyskiego, kadry
zarzadzajgcej Urzedu i pracownikow Kancelarii Sejmiku.

24. Nadzér nad prawidtowg eksploatacjg wyposazenia informatycznego, udzielanie
instruktazu i pomocy pracownikom Urzedu, organizowanie i dorazne szkolenie
pracownikow Urzedu w zakresie uzytkowania sprzetu komputerowego
i zainstalowanego oprogramowania.

25. Prowadzenie podrecznego magazynu materiatow eksploatacyjnych oraz czesci
zamiennych, dokonywanie zakupow, wydawanie materiatdw pracownikom
Urzedu na biezgce potrzeby.

26. Prowadzenie ewidenciji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania
bedgcego w uzytkowaniu pracownikow Urzedu.

27. Nadzér nad wykonywaniem ustug gwarancyjnych oraz serwisu
pogwarancyjnego sprzetu komputerowego oraz oprogramowania.

28. Instalowanie, wdrazanie i prowadzenie ewidencji kwalifikowanych podpiséw
elektronicznych.

29. Zatatwianie spraw zwigzanych z zakupem kwalifikowanych podpiséw
elektronicznych.

30. Zatatwianie spraw zwigzanych z ustugami w zakresie telefonii komérkowej,
stacjonarnej oraz ustug internetowych swiadczonych za posrednictwem
modemdéw GSM.

31.Ochrona systemow i sieci komputerowych (ASI).

32. Utrzymanie i rozwaj infrastruktury technicznej i oprogramowania systeméw
prowadzonych przez Departament IT Urzedu.

33. Koordynacja i obstuga techniczna serwiséw internetowych oraz domen
internetowych Urzedu i Wojewddztwa Swietokrzyskiego prowadzonych przez
Departament IT Urzedu.
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34.

35.

36.

37.

38.

Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli
dla programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027

Administrowanie ustugami sieciowymi udostepnianymi z Systemu Informac;ji
Przestrzennej Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Utrzymanie fgczy VPN Systemu Informacji Przestrzennej Wojewodztwa
Swietokrzyskiego wspdlinie z powiatami wojewddztwa $wietokrzyskiego.

Utrzymanie systemow informatycznych na potrzeby obstugi Regionalnego
Programu Operacyjnego i stron internetowych RPO 2007-2013 oraz 2014-2020.

Zapewnienie asysty technicznej (informatycznej) w obstudze spotkan
zwigzanych z wdrazaniem perspektywy finansowej 2014-2020.

Administrowanie ustugami w zakresie telefonii komorkowe;.

Funkcjonujgce w ramach Departamentu:
- Oddziat Projektow IT (IT-I1),

Oddziat Eksploatacji i Rozwoju Systemu Informacji Przestrzennej,

Wojewédztwa Swietokrzyskiego (IT-I11),

Oddziat Eksploatacji i Rozwoju Regionalnej Sieci Szerokopasmowej

Wojewédztwa Swietokrzyskiego (IT-1V),

Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizacyjnych (IT-V)

nie realizujg dziatan dotyczgcych FES.

Biuro Radcéw Prawnych

Tabela nr 8. Orientacyjna liczba etatow w ramach Biura z uwzglednieniem etatéw
planowanych do finansowania z pomocy technicznej FES

Etaty
Zasoby kadrowe W tym
Ogoétem | finansowane
z PT FESY
Radcy prawni 8 5
Wieloosobowe Stanowisko ds. Ochrony Danych Nie realizuje zadan FES

11 Do dnia 31.12.2023 r. mozliwe jest finasowanie etatdw z pomocy technicznej RPOWS 2014 - 2020
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Swiadczenie pomocy prawnej przez radcéw prawnych Biura Radcéw Prawnych w
ramach FES 2021-2027 polega w szczegdlnosci na:

1.

2
3.
4

Udzielaniu porad i konsultacji prawnych.

Sporzagdzaniu opinii prawnych.

Opracowywaniu projektéw aktéw prawnych.

Badaniu pod wzgledem formalno — prawnym projektow:

a.

d.

uchwat Sejmiku i Zarzgdu Wojewoddztwa oraz zarzgdzen Marszatka
Wojewddztwa,

umoéw zawieranych przez Wojewddztwo Swietokrzyskie,

decyzji administracyjnych oraz postanowieh wydawanych przez Zarzad
Wojewddztwa,

upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Zarzagd Wojewddztwa.

Wystepowaniu przed urzedami i sgdami w charakterze petnomocnika lub
obroncy.

Wieloosobowe Stanowisko ds. Ochrony Danych
Stanowisko funkcjonuje w strukturze Biura Radcow Prawnych, a kieruje nim
Inspektor Ochrony Danych, podlegajgcy bezposrednio Marszatkowi Wojewddztwa.

Zadania Wieloosobowego Stanowiska ds. Ochrony Danych nie sg finansowane z PT
FES 2021-2027.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych_zwigzanych z FES 2021-2027 moga nalezeé
w szczegolnosci:

pomoc administratorowi lub podmiotowi przetwarzajgcemu dane we
wszystkich kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w
ramach FES 2021-2027;

informowanie i doradzanie administratorowi lub podmiotowi
przetwarzajgcemu, jak rowniez ich pracownikom, w zakresie ich obowigzkow
wynikajgcych z przepiséw prawa o ochronie danych;

monitorowanie zgodnosci organizacji z wszystkimi przepisami prawa
dotyczgcymi ochrony danych, w tym audyty, dziatania podnoszagce
Swiadomos¢, a takze szkolenia dla personelu zajmujgcego sie przetwarzaniem
danych;

udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitowanie jej wykonania;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych sktadajgcych
whnioski i zgdania dotyczgce przetwarzania ich danych osobowych i
wykonywania ich praw;
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- wspoOftpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu
kontaktowego dla organéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem;

- udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie danych osobowych przy
wspotpracy z departamentami Urzedu;

- realizacja zadan wynikajgcych z Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zgtaszajgcych naruszenia prawa Unii.
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Instytucja Posredniczaca

We wszystkich procedurach zwigzanych z realizacjg zadan powierzonych IP
zapewnia zachowanie rozdzielnosci funkcjonalnej komorek organizacyjnych

w strukturze Instytucji Posredniczacej zgodnie z art. 71 ust.4 rozporzgdzenia
ogolnego.

Szczegdtowe zadania komorek organizacyjnych zaangazowanych we wdrazanie
FES 2021-2027 w ramach IP FES 2021-2027 precyzujg zapisy Regulaminu
organizacyjnego IP FES 2021-2027'2 (ponizej), procedury opisane w Instrukcji
Wykonawczej IP FES 2021-2027 oraz w zakresach obowigzkéw pracownikéw

lub innych réwnowaznych dokumentach okreslajgcych zakres wykonywanych zadan.

Zadania bezposrednio zwigzane z realizacjg FES 2021-2027 powierzone zostalty:

- Woydziatowi Polityki Rynku Pracy oraz
- Wydziatowi Ustug Rozwojowych

w ramach, ktérych funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne zaangazowane
w proces wdrazania FES:

- Zespot ds. Obstugi Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej,

- Zespot ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania,

- Zespot ds. Planowania i Ptatnosci,

- Zespot ds. Obstugi Ustug Rozwojowych dla Pracodawcéw,

- Zespot ds. Obstugi Ustug Rozwojowych dla Klientéw Indywidualnych.

Docelowy stan zatrudnienia w komérkach merytorycznych zaangazowanych

w realizacje zadan bezposrednio zwigzanych z petnieniem przez WUP funkgcji IP FES
2021-2027, jak i wspomagajgcych wynosic¢ bedzie 70,5 w tym 43,5 finansowanych

w ramach PT FES 2021-2027.

Ponizej zamieszczony zostat schemat przedstawiajgcy strukture organizacyjng WUP.
Tekstem pogrubionym zaznaczono komérki organizacyjne bezposrednio
zaangazowane we wdrazanie FES 2021-2027, a kursywg — komorki wspétpracujace.

2 Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach, stanowigcy
Zatgcznik Nr 1 do Uchwaty Nr 6633/23 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 22.02.2023 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY W KIELCACH

DYREKTOR

GLOWNY KSIEGOWY

DN
WICEDYREKTOR DR
Wydzial Polityki Rynku Pracy PRP
Zespot ds. Obslugi Merytorycznej PRP-I
Projektéw i Pomocy Technicznej
0t ds. tugi Fi j
Zespo _ds Ol_)s ugi n_ansowej PRP-II
i Monitorowania
Zespol ds. Planowania i Platnos$ci PRP-III
Wieloosobowe stanowisko Kp
ds. Kontroli PO WER i RPOWS
Centrum Informacji i Planowania
. . Clz
Kariery Zawodowej
Zesp6t ds. Koordynacji Systemow
. . KSz
Zabezpieczenia Spolecznego
Zespol Informatyki Ol
Biuro Koordynacji
ds. Wojewodzkiego Zespotu BK
Koordynacji

BF
Wydziat Budzetu i Finansow
Zespot ds. Planowania i Finansow BF-I
Zespot ds. Obstugi Finansowo-Ksiggowej BE-II
Projektéw i Pomocy Technicznej
Zespot ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej
BF-III
Funduszy Celowych
— Wydziat Kadr i Administracji OKA
Wieloosobowe stanowisko
B OKA-I
ds. Organizacji i Kadr
Zespot ds. Administracji i Zamowien OKA-II
— Stanowisko ds. BHP BHP
— Inspektor Ochrony Danych 10D
Wieloosobowe stanowisko RP
ds. Obstugi Prawnej
— Wydziat Promocji i Badan PB
Zespo6t ds. Promocji i Komunikacji
. PB-I
Spotecznej
ZespoOt ds. Badan i Analiz Rynku Pracy PB-II
Zespot ds. Funduszu Gwarantowanych :
‘. , . FGSP
Swiadczen Pracowniczych
— Wydzial Uslug Rozowjowych BUR
Zespol ds. Obshugi Ustlug Rozwojowych
. BUR-I
dla Pracodawcéw
0t ds. tugi R j h
Zespol ds. Obshugi Uslug Rozwojowyc BUR-II

dla Klientéw Indywidualnych
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Zgodnie z wymaganiami dotyczgcymi zachowania rozdzielnosci funkcji zapewniono
rozdzielenie zadan zwigzanych z oceng, wyborem projektéw oraz ich rozliczaniem
pomiedzy poszczegolne komorki organizacyjne (zespoty) Wydziatu Polityki Rynku

Pracy w nastepujgcy sposob:

= zadania w zakresie oceny i wyboru projektéw przypisano pracownikom Zespotu
ds. Obstugi Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej,

» zadania w zakresie rozliczania projektéw przypisano pracownikom Zespotu ds.

Obstugi Finansowej i Monitorowania,

» zadania w zakresie planowania i ptatnosci przypisano pracownikom Zespotu ds.

Planowania i Ptatnosci.

Zadaniami zwigzanymi z ksiegowaniem i realizacjg ptatnosci na rzecz beneficjentow

zajmuje sie Wydziat Budzetu i Finanséw.

Tabela nr 9. Orientacyjna liczba etatow w ramach IP z uwzglednieniem etatow
planowanych do finansowania z pomocy technicznej FES 2021-2027

Etaty

Zasoby kadrowe wym
Ogétem | finansowane
z PT FES®

Zespot ds. Obstugi Merytorycznej Projektéw i Pomocy 11 11
Technicznej
Zespot ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania 13 13
Zespot ds. Planowania i Pfatnosci 4 4
Zespot ds. Obstugi Ustug Rozwojowych dla Pracodawcow | 12,5
Zespot ds. Obstugi Ustug Rozwojowych dla Klientow 14,5
Indywidualnych
Inne komorki np. informacja i promocja, obstuga 15,5 15,5
ksiegowa, prawna, informatyczna, kadrowa oraz
zamowienia publiczne) oraz Wicedyrektor
Razem 70,5 43,5

13 Do dnia 31.12.2023 r. mozliwe jest finasowanie etatdw z pomocy technicznej RPOWS 2014 - 2020
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Zespot ds. Obstugi Merytorycznej Projektéw i Pomocy Technicznej (PRP-I)

Do podstawowych zadan Zespotu ds. Obstugi Merytorycznej Projektow i Pomocy
Technicznej w szczegdlnosci nalezy:

opracowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji projektow
konkurencyjnych i niekonkurencyjnych;

ogtaszanie naborow na realizacje projektow;

przyjmowanie wnioskéw od potencjalnych beneficjentéw;

dokonywanie oceny wnioskow (w ramach Komisji Oceny Projektow);
prowadzenie negocjacji z projektodawcami, ktorych wnioski zostaty skierowane
do etapu negocjaciji;

realizacja zadan z zakresu procedury odwotawczej;

przygotowanie uméw o dofinansowanie realizacji projektow;

biezgca wspotpraca z realizatorami projektéw, nadzor nad ich wdrazaniem

(w tym dokonywanie zmian w projektach, sporzgdzenie anekséw do umow,
itp.);

opracowywanie i wdrazanie planéw szkolen pracownikéw zaangazowanych
w realizacje FES 2021-2027;

monitorowanie realizacji zadan przewidzianych w zatwierdzonych Rocznych
Planach Dziatarn Pomocy Technicznej FES 2021-2027;

sporzgdzanie i przekazywanie do Instytucji Zarzgdzajgcej sprawozdan
z realizacji dziatan w ramach Pomocy Technicznej FES;

sporzgdzanie i przekazywanie do Instytucji Zarzgdzajgcej wnioskdéw o ptatnosc
w ramach Pomocy Technicznej FES;

przygotowywanie wnioskdéw o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego w ramach wykonywania zadan FES;

obstuga systeméw informatycznych niezbednych do wdrazania FES:
- bazy konkurencyjnosci 2021 (BK2021);

Centralnego Systemu Informatycznego (CST2021);

Systemu Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych EFS (SOWA EFS);

Serwisu Obstugi Zgtoszen (SD2021);

aplikacji SKANER;

Administrator Merytoryczny Instytucji (AMI);

wspotpraca z pozostatymi Zespotami Wydziatu Polityki Rynku Pracy,
Wydziatem ds. Ustug Rozwojowych BUR oraz innymi komérkami
organizacyjnymi WUP w zakresie realizowanych zadan oraz tworzenia
i modyfikaciji:
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- Instrukcji wykonawczych WUP, petnigcego role Instytucji Posredniczacej
w ramach FES 2021-2027;

- Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli FES.

Zespot ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania (PRP-II)

Do podstawowych zadan Zespotu ds. Obstugi Finansowej i Monitorowania
w szczegolnosci nalezy:

przyjmowanie oraz weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wnioskow
o ptatno$¢ beneficjentdéw projektdw konkurencyjnych i niekonkurencyjnych FES
(zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu”),

wspotdziatanie z Zespotem ds. Planowania i Ptatnosci oraz Wydziatem Budzetu
i Finansoéw w zakresie dokonywania ptatnosci na rzecz beneficjentow,

przekazywanie na zgdanie Instytucji Zarzgdzajgcej zestawienia dokumentéw
finansowo — ksiegowych potwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskami
o pfatnosc,

egzekwowanie nieprawidtowo wydatkowanych srodkéw EFS+ wraz z naleznymi
odsetkami, we wspoétpracy z radcg prawnym WUP oraz Zespotem ds.
Planowania i Ptatnosci,

sporzgdzanie i przekazywanie do Instytucji Zarzgdzajgcej sprawozdan

z wdrazania FES 2021-2027,

weryfikacja danych dotyczgcych osob fizycznych lub danych instytucji objetych
wsparciem, przekazanych przez beneficjenta elektronicznie w SL2021 oraz
przetwarzanie tych danych w celu ewaluaciji i analiz rynku pracy,

przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej informacji dotyczacych realizacji FES,
realizowanie zadan w zakresie sprawozdawczosci i monitorowania w ramach
perspektywy finansowej 2021-2027 (FES),

sporzgdzanie, na podstawie zatwierdzonych wnioskow o ptatnosé, Deklaracii
wydatkow w ramach Dziatan za dany okres rozliczeniowy i przekazywanie jej do
Instytucji Zarzgdzajgcej/Certyfikujgcej za posrednictwem systemu SL2021;

gromadzenie i opracowywanie informacji dotyczgcych nieprawidtowosci
w wydatkowaniu srodkow EFS+,

przekazywanie w formie raportéw i zestawien informacji o wykrytych
nieprawidtowosciach finansowych i rachunkowych do Instytucji Zarzgdzajacej,

wprowadzanie do Rejestru obcigzen na projekcie kwot podlegajgcych zwrotowi,

wspotpraca z pozostatymi Zespotami Wydziatu Polityki Rynku Pracy, Wydziatem
ds. Ustug Rozwojowych BUR oraz innymi komorkami organizacyjnymi WUP
w zakresie realizowanych zadan oraz tworzenia i modyfikacji:
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- Instrukcji wykonawczych WUP petnigcego role Instytuciji Posredniczacej

w ramach FES 2021-2027;

- Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli FES 2021-2027.

Zespot ds. Planowania i Platnosci
Do podstawowych zadan Zespotu ds. Planowania i Ptatnosci w szczegolnosci nalezy:

sporzgdzanie dyspozycji ptatnosci na rzecz Beneficjenta i przekazanie do
Wydziatu Budzetu i Finansow,

przygotowanie zlecen ptatnosci w portalu komunikacyjnym Banku BGK oraz
przekazywanie do Wydziatu Budzetu i Finanséw w celu sprawdzenia,
zatwierdzenia i przekazania zlecenia do realizacji przez BGK,

planowanie wydatkéw i rozliczanie srodkow publicznych zaangazowanych
w realizacje projektow FES,

prognozowanie wartosci ptatnosci, jakie zostang zrealizowane na rzecz
beneficjentéw,

prognozowanie wydatkéw zadeklarowanych do certyfikacji w danym okresie
w ramach FES 2021-2027,

przygotowywanie raportow, zestawien i tabel monitorujgcych na podstawie
gromadzonych danych stosownie do potrzeb WUP,

wspotpraca z pozostatymi Zespotami Wydziatu Polityki Rynku Pracy oraz
Wydziatem ds. Ustug Rozwojowych BUR w zakresie realizowanych zadan
oraz tworzenia i modyfikaciji:

- Instrukcji wykonawczych WUP, petnigcego role Instytucji Posredniczacej
w ramach FES 2021-2027;

- Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli FES 2021-2027.

Ponadto zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym zadania w ramach FES 2021-
2027 wykonywac bedzie Wydziat Ustug Rozwojowych w ramach dwoch zespotéw.

Zespot ds. Obstugi Ustug Rozwojowych dla Pracodawcéow

Do podstawowych zadan Zespotu ds. Obstugi Ustug Rozwojowych dla Pracodawcéw
nalezy w szczegolnosci:

- przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw BUR,

- realizacja projektow, w tym:

- promocja,

- prowadzenie punktéw obstugi pracodawcow,
- rekrutacja uczestnikow,

- diagnoza potrzeb uczestnikow,
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- zawieranie umow,

- rozliczanie ustug,

- sporzgdzanie wnioskow o ptatnosg,

- odzyskiwanie nienaleznie pobranych srodkéw,

- monitorowanie projektow i sprawozdawczosc,

- wspotpraca z Wydziatem Polityki Rynku Pracy oraz innymi komérkami
organizacyjnymi WUP w zakresie realizowanych zadan oraz tworzenia i modyfikacji:

- Instrukcji wykonawczych WUP, petnigcego role Instytucji Posredniczacej
w ramach FES 2021-2027,

- Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli FES 2021-2027.
Zespot ds. Obstugi Ustug Rozwojowych dla Klientéw Indywidualnych

Do podstawowych zadan Zespotu ds. Obstugi Ustug Rozwojowych dla Klientow
Indywidualnych w szczegolnosci nalezy:

- przygotowanie wnioskow o dofinansowanie projektéw BUR,
- realizacja projektow, w tym:
- promocja,
- prowadzenie punktow obstugi klientow indywidualnych,
- rekrutacja uczestnikow,
- diagnoza potrzeb uczestnikow,
- zawieranie umow,
- rozliczanie ustug,
- sporzgdzanie wnioskow o ptatnosg,
- odzyskiwanie nienaleznie pobranych srodkéw,

monitorowanie projektéw i sprawozdawczosc,

- wspotpraca z Wydziatem Polityki Rynku Pracy oraz innymi komérkami
organizacyjnymi WUP w zakresie realizowanych zadan oraz tworzenia
i modyfikaciji:
- Instrukcji wykonawczych WUP, petnigcego role Instytucji Posredniczgcej
w ramach FES 2021-2027,

- Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli FES 2021-2027.

Ponadto z Wydziatem Polityki Rynku Pracy i Wydziatem Ustug Rozwojowych - przy
realizacji FES 2021-2027 - wspétpracowa¢ bedg inne komérki organizacyjne
Wojewddzkiego Urzedu Pracy, tj.:

- Wydziat Promoc;ji i Badan,
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Wydziat Kadr i Administracji,

Wydziat Budzetu i Finansow,

Zespot Informatyki,

Wieloosobowe stanowisko ds. Obstugi Prawnej, Inspektor Ochrony Danych,
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe].

Z Wydziatem Polityki Rynku Pracy wspoétpracuje Zespdt ds. Promocji i Komunikacji
Spotecznej funkcjonujgcy w Wydziale Promociji i Badan.

Do jego podstawowego zakresu zadan nalezy:

planowanie wydatkow oraz gospodarowanie srodkami finansowymi
przeznaczonymi na realizacje zadan informacyjno-promocyjnych,

z uwzglednieniem wymogdéw prawa zamowien publicznych;

prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach FES 2021-2027;

utrzymywanie statego kontaktu z przedstawicielami mediéw oraz prowadzenie
monitoringu prasy oraz mediéw elektronicznych;

przygotowanie i organizacja eventow, w tym: konferencji, spotkan, imprez
tematycznych realizowanych na potrzeby wspétpracy z partnerami rynku pracy
oraz biezgcego informowania opinii publicznej o sytuacji na regionalnym rynku
pracy;

przygotowanie materiatow do produkcji spotéw radiowych i telewizyjnych oraz
materiatéw filmowych;

inicjowanie i koordynowanie wydawania biuletynow, broszur, ulotek oraz
materiatow informacyjnych i promocyjnych;

koordynowanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem i aktualizacjg strony
gtéwnej https://wupkielce.praca.gov.pl/ i stron tematycznych, we wspétdziataniu

z Zespotem Informatyki i innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu; prowadzenie
i aktualizacja serwisu internetowego WUP na zasadach okreslonych odrebnym
zarzgdzeniem.

Inne komoérki organizacyjne Wojewodzkiego Urzedu Pracy wspétpracujace przy
wdrazaniu FES petnia nastepujace funkcje:

Kancelaria (w Zespole ds. Administracji i Zamowien, w Wydziale Kadr

i Administracji) - zapewnia m.in. obstuge kancelaryjng (rejestracje korespondenciji
przychodzgcej i wychodzgcej, przekazanie korespondenciji do kierownikow
komorek organizacyjnych zgodnie z dekretem Dyrektora WUP) oraz wysytke
poczty drogg tradycyjng w oparciu o umowe zawartg z operatorem pocztowym;

Wieloosobowe stanowisko ds. Obstugi Prawnej (radca prawny) - wykonuje
obowigzki zgodnie z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, w tym
opracowuje opinie prawne, udziela porad prawnych, wspomaga pion EFS
w zakresie prowadzenia egzekucji nieprawidtowo wykorzystanych srodkow;
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Wydziat Budzetu i Finanséw — pracownicy (zgodnie z powierzonymi zakresami
obowigzkdw) przygotowujg m.in. polecenia przelewu srodkow finansowych dla
beneficjentéw, w ramach zawartych umow i w oparciu o stosowng dokumentacje
finansowo-ksiegowa, prowadzg ewidencje ksiegowg i sporzgdzajg obowigzujgcg
sprawozdawczosg;

Gtéwny Ksiegowy WUP — Kierownik Wydziatu Budzetu i Finansow (podczas jego
nieobecnosci Zastepca Gtéwnego Ksiegowego/Osoba upowazniona), ktérego
zakres zadan wynika z postanowien art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych, planuje, koordynuje, nadzoruje prace Wydziatu Budzetu
i Finansow;

Inspektor Ochrony Danych Osobowych — w zakresie monitorowania
przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych;

Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej — w zakresie realizacji
projektu wspierajgcego Publiczne Stuzby Zatrudnienia w zakresie EURES;

Zespot Informatyki — zapewnienie obstugi informatycznej niezbednej w celu
realizacji FES 2021-2027.
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3 INSTYTUCJA WYKONUJACA ZADANIA W ZAKRESIE KSIEGOWANIA
WYDATKOW

3.1 Status i opis organizacji oraz procedur zwigzanych z funkcjami instytucji
wykonujgcej zadania w zakresie ksiegowania wydatkéw.

W perspektywie 2021- 2027, w odréznieniu od perspektywy 2014-2020 nie
okresla sie odrebnej instytucji odpowiedzialnej za certyfikacje wydatkow.
Poswiadczenia wydatkdéw do KE, w rozporzgdzeniu ogolnym, opisane jako
zadania w zakresie ksiegowania wydatkdw powierzone zostaty instytucji
zarzadzajacej.

W ramach FES 2021-2027 zadania te realizowane bedg przez komérke
organizacyjng Urzedu Marszatkowskiego - Oddziat Certyfikacji (1Z/IK), ktory
realizuje zadania w zakresie ksiegowania wydatkdéw z zachowaniem rozdzielnosci
funkcji w ramach 1Z (umiejscowiony w Departamencie Kontroli i Certyfikacji).
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3.1.1 Status instytucji wykonujgcej zadania w zakresie ksiegowania wydatkow (krajowy,
regionalny lub lokalny podmiot publiczny lub prywatny) oraz w stosownych
przypadkach, nazwa podmiotu, w ktérego sktad wchodzi.

Oddziat Certyfikacji, ktoremu powierzono zadania w zakresie ksiegowania wydatkow
z zachowaniem rozdzielnos$ci funkcji w ramach IZ jest podmiotem publicznym.

1Z/IK — Oddziat Certyfikacji wchodzi w sktad Departamentu Kontroli i Certyfikaciji
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Na poziomie |1Z rozdzielnos¢ funkcji zapewniono w ramach podziatu zadan

i kompetencji w ramach poszczegélnych komérek organizacyjnych UMWS
odpowiedzialnych za wdrazanie Programu z uwzglednieniem podziatu zadan kadry
zarzadzajacej.

Departament Kontroli i Certyfikacji kierowany jest przez Dyrektora i jego zastepce.
Dyrektor Departamentu KC odpowiada za prace Oddziatu Certyfikacji (KC-V),
Oddziatu Nadzoru Wiascicielskiego (KC-VI), Punktu Informacyjnego o Funduszach
Europejskich (KC-1V) oraz Wieloosobowego Stanowiska ds. organizacyjnych (KC-VII)

Schemat nr 3: Rozdzielnos¢ funkcji w ramach Departamentu Kontroli i Certyfikacji

Punkt Informacyjny
— Funduszy Europejskich
(KC-1V)

Oddziat Certyfikacji
(KC-V) 1Z/IK

Oddziat Nadzoru
— Wiascicielskiego
(KC-VI)

Dyrektor
I

Wieloosobowe Stanowisko
— ds. organizacyjnych
(KC-VII)
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Oddziat Kontroli EFRR
(KC-I)

Oddziat ds. Odwotan

J_ (KC - 1ll)

Oddziat Kontroli EFS
(KC-II)

Zastepca Dyrektora
Kierownik Oddziatu

3.1.2 Opis funkcji i zadan realizowanych przez instytucje wykonujgcg zadania w zakresie
ksiegowania wydatkéw, jak okreslono w art. 76

Zgodnie z art.76 rozporzgdzenia ogbdlnego zadania w zakresie ksiegowania
wydatkéw obejmuja:

a) sporzgdzanie wnioskow o ptatnos¢ i przedkiadanie ich Komisji zgodnie
zart. 911i92;

b) sporzgdzanie i przedktadanie zestawien wydatkéw, potwierdzanie
kompletnosci, rzetelnosci i prawdziwosci zestawien wydatkdw zgodnie
z art. 98 oraz prowadzenie elektronicznego rejestru wszystkich elementow
zestawienia wydatkéw, w tym wnioskow o ptatnosc;

c) przeliczanie na euro kwot wydatkéw poniesionych w innej walucie
z wykorzystaniem miesiecznego obrachunkowego kursu wymiany
stosowanego przez Komisje w miesigcu, w ktérym wydatki zostaty
zaksiegowane w systemach ksiegowych przez IZ/IK.

Zadania w zakresie ksiegowania wydatkéw nie obejmujg weryfikacji na szczeblu
beneficjentow.
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3.1.3 Opis sposobu organizacji pracy (procesy przeptywu pracy, procedury, wewnetrzna

struktura organizacyjna), procedur majgcych zastosowanie ze wskazaniem, kiedy, w jaki
sposob sg one nadzorowane itd.

W zakresie realizacji zadan Oddziatu Certyfikacji w Departamencie Kontroli

i Certyfikacji (odpowiedzialny za ksiegowanie wydatkéw) w ramach programu
Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021— 2027 przewidziane sg

w szczegolnosSci:

sporzadzanie i przedktadanie Wnioskow o ptatno$¢ do Komisji Europejskiej

w zakresie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus oraz poswiadczanie, ze wynikajg one z wiarygodnych
systemow ksiegowych, sg oparte na weryfikowalnych dokumentach
potwierdzajgcych i byty przedmiotem przeprowadzonych weryfikacji instytuciji
systemu,

sporzadzanie i przedktadanie Rocznych Zestawien Wydatkéw (RZW) w roku
obrachunkowym do Komisji Europejskiej w zakresie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego i Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,
potwierdzanie kompletnosci, rzetelnosci i prawdziwosci zestawien wydatkéw oraz
prowadzenie elektronicznego rejestru wszystkich elementéw zestawienia
wydatkow do KE w tym wnioskow o ptatnosc¢ do KE,

przeliczanie na euro kwot wydatkow poniesionych w PLN z wykorzystaniem
miesiecznego obrachunkowego kursu wymiany stosowanego przez Komisje
Europejskg w miesigcu, w ktorym wydatki zostaty zaksiegowane w systemach
ksiegowych IZ/IK,

gromadzenie, analizowanie i uwzglednianie, podczas sporzgdzania Wnioskow
o ptatnos¢ do KE i RZW, wynikéw wszystkich audytéw i kontroli

przeprowadzonych przez IA, 1Z lub przez inne uprawnione instytucje w ramach
FES 2021-2027, w tym zawierajace ustalenia o stwierdzeniu nieprawidtowosci,

analiza danych zawartych w centralnym systemie teleinformatycznym w zakresie
zadan zwigzanych z ksiegowaniem wydatkéw w ramach FES 2021-2027,

sporzgdzanie prognoz Wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej za biezgcy

i kolejny rok budzetowy w ramach FES, na podstawie danych przekazanych przez
|Z, ktére nastepnie sg zatwierdzane przez Instytucje koordynujgcg Proces
Ksiegowania Wydatkow w Ministerstwie Finanséw i Polityki Regionalnej,

gromadzenie w centralnym systemie teleinformatycznym informacji na temat kwot
wycofanych (po anulowaniu catosci lub czesci wktadu na rzecz operacji),

monitorowanie, uzgadnianie, opracowanie i biezgca aktualizacja procedur
zwigzanych z realizacjg zadania z zakresu ksiegowania wydatkow do Komisji
Europejskiej w ramach FES, w szczegélnosci w IW 1Z 2021-2027 oraz w OSZiK
FES 2021-2027,
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- wspotpraca z Komisjg Europejskg i innymi komdrkami organizacyjnymi
urzedu/instytucjami/ podmiotami w zakresie zadan zwigzanych z ksiegowaniem
wydatkéw w ramach FES 2021-2027.

Wymienione powyzej zadania realizowane w Oddziale Certyfikacji podlegaja
bezposredniemu nadzorowi Dyrektora Departamentu Kontroli i Certyfikacji w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Podczas sporzgdzania i przesytania Wnioskow o ptatnos¢ do KE oraz RZW, 1Z/IK
jest zobowigzana do uwzgledniania wynikow wszystkich audytow i kontroli
przeprowadzonych przez IA, IZ lub przez inne uprawnione instytucje w ramach FES
2021-2027. Przedktadajgc Komisji Europejskiej wyzej wymienione dokumenty,
instytucja poswiadcza, ze wnioski o ptatnosc:

- wynikajg z wiarygodnych systemow ksiegowych,
- powstaty na podstawie zweryfikowanych przez |Z dokumentow,

- wydatki umieszczone w RZW sg kompletne, rzetelne, prawdziwe i zostaty
poniesione zgodnie z przepisami oraz zasadami prawa unijnego i krajowego,
majgcymi zastosowanie do danego programu.

W trakcie realizacji funkciji ksiegowej w ramach FES 2021-2027, zapewniona jest
wiasciwa sciezka audytu poprzez weryfikacje dokumentacji ksiegowej prowadzonej w
formie elektronicznej. Zrédtem informacji umozliwiajgcych poprawne przygotowanie
Whnioskow o ptatno$¢ do KE oraz RZW sg dane wprowadzone do centralnego
systemu teleinformatycznego (CST2021) — aplikacji SL2021, opracowanej w
Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej. Aplikacja pozwala na tworzenie
raportow oraz zestawien dotyczgcych poniesionych wydatkow, umozliwia tez
beneficjentom rozliczanie realizowanych przez nich projektdow zgodnie z wymogami
rozporzgdzenia ogolnego i zapewnia funkcjonowanie wystandaryzowanych
formularzy. Umozliwia réwniez zachowanie w formie elektronicznej zapisow
ksiegowych dotyczgcych wydatkéw zadeklarowanych do KE oraz odpowiadajgcego
im wktadu publicznego wyptaconego na rzecz beneficjentdw, co jest realizowane
poprzez gromadzenie odpowiednich danych w SL2021. Dalsze informacje na temat
SL2021 zamieszczone sg w Rozdziale 4 System elektroniczny.

W celu uzyskania przez 1Z/IK uzasadnionej pewnosci co do wiarygodnosci informac;ji
zawartych w SL2021, Oddziat Certyfikacji moze zwrdcic sie z prosbg do oddziatow
wdrazania/lP o udostepnienie dokumentéw zrédtowych.

Whioski o ptatnos¢ do KE

Sporzadzenie i przedtozenie Wnioskow o ptatnos¢ do KE konieczne jest w celu
uzyskania refundacji wydatkéw poniesionych w ramach FES 2021-2027.

1Z/IK przygotowuje Whnioski o ptatno$¢ do KE zgodnie z artykutem 76 ust.1 lit. a)

i art. 91 ust. 3 Rozporzgdzenia ogolnego oraz ze wzorem okreslonym w zatgczniku
numer XXIII do Rozporzgdzenia ogdlnego na podstawie Deklaracji wydatkéw do
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IZ/IK, wnioskow o ptatnosc sktadanych przez beneficjentéw bezposrednio do 1Z i
wiasnych wnioskow o ptatnos¢ na przyktad z pomocy technicznej, uwzgledniajgc w
odniesieniu do kazdego priorytetu i w stosownych przypadkach wedtug kategorii
regionu:

- fgczng kwote kwalifikowalnych wydatkéw poniesionych przez beneficjentow
i zaptaconych w ramach wdrazanych operacji powigzanych z celami
szczegotowymi, w odniesieniu do ktérych warunki podstawowe sg spetnione, oraz
operacji powigzanych z celami szczegétowymi, w odniesieniu do ktérych warunki
podstawowe nie sg spetnione, ale ktére przyczyniajg sie do spetnienia warunkéw
podstawowych, zgodnie z tym co ujeto w systemie IZ/IK,

- taczng kwote wktadu publicznego, ktory wniesiono lub ktéry ma zosta¢ wniesiony,
W powigzaniu z celami szczegdtowymi, w odniesieniu do ktérych warunki
podstawowe nie sg spetnione, ale ktdre przyczyniajg sie do spetnienia warunkéw
podstawowych, zgodnie z tym, co ujeto w systemie 1Z/IK,

- fgczng kwote kwalifikowalnych wydatkéw poniesionych przez beneficjentow
i zaptaconych w ramach wdrazanych operacji powigzanych z celami
szczegotowymi, w odniesieniu do ktorych warunki podstawowe nie sg spetnione,
z wyjatkiem operacji, ktdre przyczyniajg sie do spetnienia warunkow
podstawowych, zgodnie z tym, co ujeto w systemie I1Z/IK.

Zaréwno Deklaracje wydatkow do 1Z/1K, jak rowniez Whnioski o ptatno$¢ do KE,
sporzadzone sg odrebnie dla kazdego funduszu, tj. EFRR oraz EFS+.
Kwoty ujete w Deklaracjach wydatkow do 1Z/IK wyrazone sg w PLN.

Przygotowanie i przesytanie wyzej wymienionych dokumentéw pomiedzy instytucjami
systemu odbywa sie wytgcznie przy wykorzystaniu aplikacji SL2021.

W ramach FES 2021-2027 przyjeto dwa z zaproponowanych sposobéw
przekazywania Deklaracji wydatkow pomiedzy instytucjami systemu to jest:

|Z -> 1Z/IK oraz IP ->1Z/IZ.

Szczegotowy tryb i terminy przekazywania Deklaracji wydatkow opisane sg
w procedurach IW IZ FES 2021-2027.

|Z pomniejsza Deklaracje wydatkéw o kwoty wycofane, niezwtocznie po
zakwalifikowaniu srodkéw do tej kategorii i zatgcza wyzej wymienione kwoty
w Deklaracji wydatkéw lub informuje kazdorazowo 1Z/IK o powodach nieujecia
przedmiotowych kwot.

Po otrzymaniu Deklaracji wydatkéw, 1Z/IK dokonuje rachunkowej i merytoryczne;j
weryfikacji wydatkow wchodzacych w sktad wnioskéw beneficjentéw o ptatnosc oraz
potwierdza spetnienie systemowych warunkéw ksiegowania wydatkéw.

Zestawienia wydatkéw ujmowane w deklaracji przedstawione sg w podziale na
poziomie wdrazania wraz z rejestrem wydatkéw (wnioskow o ptatnosé),
zawierajgcym dane dotyczgce: wydatkow kwalifikowalnych, wydatkéw publicznych
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oraz dofinansowania. Zgodnie z przyjetymi procedurami opisanymi w IW IZ FES
2021-2027, 1Z/IK ocenia czy wydatki zawarte w przekazanych Deklaracjach
wydatkow zostaty poprawnie pomniejszone o kwoty wycofane, pomniejsza wydatki
zawarte we Whnioskach o ptatnos¢ okresowg do KE o kwoty wycofane. 1Z/IK uzyskuje
informacje na temat kwot wycofanych w rejestrze kwot wycofanych (RKW — modut
SL2021). IZ na biezgco prowadzi w SL2021 rejestr kwot wycofanych, ktore sg
zwracane do budzetu ogodlnego UE przed zamknieciem programu przez potrgcenie
ich z Wniosku o pfatno$¢ do KE lub z RZW. System SL2021 w module korekty
przewiduje rowniez mozliwo$¢ uwzgledniania poza korektami ujemnymi takze
ujmowanie korekt dodatnich, powiekszajgcych kwoty deklarowanych wydatkow.

Sporzadzajgc Wniosek o ptatno$¢ do KE zaréwno w systemie SL2021 jak i w
SFC2021 1Z/IK przelicza poniesione i poswiadczone wydatki z PLN na EUR zgodnie
Zz miesiecznym obrachunkowym kursem wymiany stosowanym przez KE w miesigcu,
w ktorym wydatki zostaty przez nig zaksiegowane. Za moment zaksiegowania nalezy
przyja¢ moment zatwierdzenia Deklaracji wydatkow ujetej we Whniosku o ptatnos¢ do
KE. W zakresie kwot wycofanych (dotyczacych wydatkéw deklarowanych wczesniej
do KE) stosuje sie kurs euro, po ktorym te wydatki byty deklarowane. Kurs wymiany
publikowany jest co miesigc na stronach internetowych KE.

W przypadku powziecia w wyniku dziatan kontrolnych informacji o podejrzeniu
wystgpienia nieprawidtowosci (np.: w przypadku podejrzenia zmowy cenowej lub
zidentyfikowania nieprawidtowosci systemowej) 1Z/IK moze podjgé decyzje o
wstrzymaniu ksiegowania wydatkow w ramach priorytetu, dziatania lub grupy
projektow do czasu usuniecia przez dang instytucje okolicznosci bedgcych podstawg
wstrzymania procesu ksiegowania wydatkow. W przypadku wstrzymania
ksiegowania wydatkow IZ/IK (w terminie 5 dni roboczych od podjecia decyziji
przekazuje pisemng informacje do IKPKW (Instytucja Koordynujgcej Proces
Ksiegowania Wydatkow w MFIPR) oraz do I0P (Instytucja odpowiedzialna za
otrzymywanie ptatnosci z KE w MF).

Pisemna informacja dotyczgca zawieszenia ptatnosci przez KE na podstawie art. 97
Rozporzgdzenia ogodlnego przekazywana jest do IKPKW oraz do IOP w terminie 5
dni roboczych od powziecia wiadomosci 0 wyzej wymienionym zdarzeniu.

Zgodnie z art. 91 ust.1 Rozporzgdzenia ogdlnego IZ/IK sktada maksymalnie

6 Wnioskow o ptatno$¢ do KE w ramach danego programu, funduszu i roku
obrachunkowego, po jednym wniosku miedzy nastepujgcymi datami: 28 lutego,
31 maja, 31 lipca, 31 pazdziernika, 30 listopada oraz 31 grudnia.

Ostatni wniosek o ptatnos¢ za dany rok obrachunkowy zakonczony 30 czerwca
(wniosek o ptatnos¢ koncowa), sktadany jest do dnia 31 lipca. Wnioski o ptatno$¢
do KE skfadane sg wytgcznie w formie elektronicznej, za posrednictwem systemu
SFC2021.
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Ostatnim rokiem obrachunkowym jest okres od dnia 1 lipca 2029 r. do dnia 30
czerwca 2030 .

Niezwtocznie po przestaniu Wniosku o ptatnos¢ do KE, IZ/IK przekazuje do IOP

w MF, drogg elektroniczng kopie potwierdzenia wptywu Whniosku o ptatnos¢ do KE
wygenerowang z SFC2021.

KE dokonuje ptatnosci okresowych w terminie 60 dni od otrzymania przez nig
Whiosku o ptatno$¢ z zastrzezeniem dostepnego finansowania oraz bez uszczerbku
dla art. 15 ust. 5 i 6 rozporzgdzenia ogolnego.

Roczne Zestawienie Wydatkéw RZW

Oddziat Certyfikacji — 1Z/IK sporzgdza RZW zgodnie z art. 76 ust. 1 lit. b), art. 98 ust.
1 lit. a) Rozporzadzenia ogolnego oraz ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr XXIV
do Rozporzadzenia ogdlnego. Zestawienie przygotowywane jest zarobwno w systemie
SL2021 jak i SFC 2021.

RZW sporzgdzane sg odrebnie dla kazdego funduszu, tj. EFRR oraz EFS+,
zawierajg dane na poziomie kazdego priorytetu i funduszu w zaleznosci od sytuaciji,
kategorii regionu:

tgczng kwote kwalifikowalnych wydatkéw ujetg w systemach ksiegowych 1Z/1K,
ktdra to kwota zostata ujeta we wniosku o ptatnos¢ korncowg za dany rok
obrachunkowy i tgczng kwote odpowiadajgcego jej wktadu publicznego, ktéry
wniesiono lub ktéry ma zostac¢ wniesiony, w powigzaniu z celami szczegotowymi,
w odniesieniu do ktérych warunki podstawowe sg spetnione, oraz operacjami
powigzanymi z celami szczegdtowymi, w odniesieniu do ktorych warunki
podstawowe nie sg spetnione, ale ktore przyczyniajg sie do spetnienia warunkow
podstawowych,

kwoty wycofane w trakcie roku obrachunkowego,
kwoty wktadu publicznego wyptacone na rzecz instrumentéw finansowych,

dla kazdego priorytetu - wyjasnienie ewentualnych réznic pomiedzy kwotami
zadeklarowanymi w RZW, a kwotami zadeklarowanymi we wnioskach o ptatnosc¢
za ten sam rok obrachunkowy.

Z RZW odliczane sg w szczegdlnosci:

wydatki nieprawidtowe, ktére zostaty objete korektami finansowymi zgodnie
z artykutem 103 Rozporzgdzenia ogdlnego,

wydatki, ktore podlegajg biezgcej ocenie pod katem ich zgodnosci z prawem
i prawidtowosci, (ktére moga by¢ ujete we wnioskach o ptatnos¢ w kolejnych

latach obrachunkowych po potwierdzeniu ich zgodnosci z prawem i
prawidtowosci),

inne kwoty w razie koniecznosci by obnizyé poziom btedu rezydualnego
wydatkéw zadeklarowanych w zestawieniu wydatkow do 2% lub mnie;j.
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Nieprawidtowe kwoty wykryte po przedtozeniu RZW, w ktérym byty ujete mogg
zostac¢ skorygowane poprzez dokonanie odpowiednich korekt za rok obrachunkowy,
w ktérym wykryto dang nieprawidtowosc.

RZW odnoszgce sie do poprzedniego roku obrachunkowego przekazywane jest

w pakiecie dokumentdéw przez 1Z do KE zgodnie z art. 98 ust. 1 Rozporzgdzenia
ogolnego do dnia 15 lutego. System rocznych rozliczen z KE oparty jest o generalng
zasade lat obrachunkowych obejmujgcych okres od 1 lipca roku ,n” do 30 czerwca
roku ,n+1”. Ostatni wniosek o ptatnos¢ ztozony do 31 lipca uznaje sie za wniosek

o ptatnos¢ za rok obrachunkowy, ktory zakonczyt sie 30 czerwca.

W odniesieniu do kazdego zakonczonego roku obrachunkowego 1Z przedktada

KE do 15 lutego roku ,n+2” pakiet dokumentow ktérego kluczowym elementem jest
RZW.

W wyjgtkowych przypadkach KE moze na wniosek zainteresowanego panstwa
cztonkowskiego wydtuzy¢ termin sktadania zestawienia wydatkow do dnia 1 marca.
RZW przesytany jest do KE w ramach tzw. pakietu dokumentéw dotyczgcych
poswiadczenia wiarygodnosci zawierajgcego dodatkowo: deklaracje zarzadcza,
zgodnie ze wzorem przedstawionym w zatgczniku XVIII do Rozporzgdzenia ogdlnego
(sporzadzong przez 1Z), roczng opinie audytowa, zgodnie ze wzorem
przedstawionym w zatgczniku XIX (sporzgdzane przez |A) oraz roczne sprawozdanie
z kontroli (sporzadzane przez |A) zgodnie ze wzorem z przedstawionym w zatgczniku
XX Rozporzgdzenia ogoélnego. RZW przed przekazaniem do KE jest konsultowane

z IZ oraz IP oraz podlega analizie i ocenie IA. Szczegotowy tryb i terminy
uzgadniania i przekazywania przedmiotowych dokumentow ujete sg w procedurach
IW 1Z FES 2021-2027.

Niezwtocznie po przestaniu RZW do KE, 1Z/IK przekazuje do IOP drogg elektroniczng
kopie potwierdzenia wptywu RZW do KE, wygenerowang z SFC2021.

W terminie do dnia 31 maja nastepujgcego po zakonczeniu danego roku
obrachunkowego po przestaniu RZW, KE upewnia sie, ze zestawienie wydatkow jest
kompletne, rzetelne i prawdziwe. Jesli RZW nie zawiera niezbednych korekt
obnizajgcych poziom btedu rezydualnego dotyczgcego zgodnosci z prawem

i prawidtowosci wydatku ujetego w zestawieniu wydatkéw do wartosci 2% lub mniej,
to takie zestawienie nie zostaje uznane przez KE za dopuszczalne.
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3.1.4 Wskazanie planowanych zasobdw wedtug zadan z zakresu ksiegowania wydatkow

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swietokrzyskiego posiada odpowiedni potencjat
instytucjonalny, w tym wysoko wykwalifikowane zasoby kadrowe, ktéry daje
gwarancje sprawnego efektywnego i prawidtowego wdrazania FES 2021-2027.

W zwigzku z realizacjg FES, IZ poprzez stworzenie odpowiedniego systemu
zarzadzania i kontroli (zgodnie z art. 69 ust. 1-3 Rozporzgdzenia ogdlnego)
dysponuje i zapewnia: funkcjonowanie przedmiotowego systemu zgodnie z zasadg
nalezytego zarzgdzania finansami (zapobiegajgcego nieprawidtowosciom, w tym
naduzyciom finansowych, ich wykrywanie i korygowanie), realizacje zadan zgodnie
Z przepisami obowigzujgcego prawa i prawidtowos¢ wydatkow ujetych w RZW
przedktadanych KE i Wnioskach o ptatnos¢ do KE.

Zadania z zakresu ksiegowania wydatkéw powierzone zostaty pracownikom Oddziatu
Certyfikacji w Departamencie Kontroli i Certyfikacji Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego, posiadajgcym wieloletnie doswiadczenie w zakresie
certyfikacji wydatkéw pochodzgcych z funduszy UE w ramach RPOWS 2007-2013,
RPOWS 2014-2020 (Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i
Europejskiego Funduszu Spotecznego), w szczegodlnosci w zakresie weryfikaciji
Deklaracji wydatkéw, sporzgdzania Wnioskow o ptatnosé do Komisji Europejskiej
oraz RZW.

Zatozona/orientacyjna liczba stanowisk przeznaczonych do obstugi zadan z zakresu
ksiegowania wydatkow wykonywanych przez Oddziat Certyfikacji obejmuje nie mniej
niz 9 etatow. W razie zaistnienia takiej koniecznosci liczba pracownikéw
realizujgcych zadania w ramach Oddziatu moze ulec zwiekszeniu.
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4  SYSTEM ELEKTRONICZNY

4.1 Opis systemu lub systemow elektronicznych wigcznie ze schematem (system
centralny lub wspdlny system sieciowy lub system zdecentralizowany z
potaczeniami miedzy systemami) w odniesieniu do:

4.1.1 rejestracji i przechowywania w formie elektronicznej danych dotyczacych kazdej
operacji, w tym, w stosownych przypadkach, danych dotyczgcych poszczegdlnych
uczestnikdw oraz wykazu danych odnoszgcych sie do wskaznikow, jezeli jest to
przewidziane w rozporzadzeniu 2021/1060

Wymogi okreslone w tym punkcie sg realizowane przez wykorzystanie centralnego
systemu teleinformatycznego (CST2021), ktérego budowe, rozwdj i utrzymanie
zapewnia minister odpowiedzialny za rozwdj regionalny.

CST2021 jest systemem centralnym, ktérego wykorzystanie pozwala na

wykonywanie:

1) funkcji Instytucji Zarzgdzajgcych, o ktérych mowa w Rozporzgdzeniu ogélnym,

w szczegolnosci, w zakresie rejestrowania i przechowywania w formie
elektronicznej danych dotyczgcych kazdej operaciji, niezbednych do
monitorowania, ewaluacji, zarzgdzania finansowego, weryfikacji i audytoéw,
zgodnie z zatgcznikiem XVII do rozporzgdzenia ogolnego;

2) obowigzku Panstwa Cztonkowskiego polegajgcego na zapewnieniu odpowiedniej
jakosci, doktadnosci i wiarygodnosci systemu monitorowania i danych
dotyczgcych wskaznikéw;

3) obowigzku Panstwa Cztonkowskiego polegajgcego na zapewnieniu, aby wszelka
wymiana informacji miedzy beneficjentami, a instytucjami Programu odbywata sie
za pomocg systemow elektronicznej wymiany danych, zgodnie z zatgcznikiem
XIV do rozporzgdzenia ogodlnego.

CST2021 zapewnia:

— ewidencjonowanie danych dotyczgcych programow wraz z wymaganymi
wymiarami, w szczegdlnosci: celami, celami szczegotowymi, wskaznikami,
funduszami, kategoriami regionow, kodami rodzajéw interwencji;

— obstuge wyboru projektdw i ich rozliczania;
— obstuge kontroli projektow;

— obstuge procesow certyfikacji, w tym, tworzenia wnioskéw o ptatnosé do KE,
rocznych zestawien wydatkéw, rejestru obcigzen na projekcie, zaliczek, zgodnie
Zz wymogami rozporzgdzenia 2021/1060;

— funkcje raportowania.

Zakres przechowywanych danych umozliwia zachowanie $ciezki audytu, zgodnie z
zakresem wskazanym w art. 72 ust. 1 lit. €) Rozporzgdzenia ogdlnego i w zatgczniku
XVIl do tego rozporzgdzenia.
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W sktad CST2021 wchodzg aplikacje:

— SZT2021 — System Zarzadzania Tozsamoscig; realizuje obowigzki:
uwierzytelniania, bezpieczenhstwa i poufnosci (art. 72 ust 1 lit €) Rozporzgdzenia
0go6lnego);

— Administracja — stuzgca do zarzadzania:

©)

dostepem i podmiotami, realizuje obowigzki w zakresie bezpieczenstwa
i poufnosci, o ktérych mowa art. 72 ust 1 lit e) Rozporzgdzenia ogdinego;

stownikami — umozliwia rejestracje wymiarow przyjetych na etapie
programowania, a w dalszej kolejnosci, monitorowanie i raportowanie w
oparciu o nie.

Wykorzystanie stownikow dot. wskaznikdéw wspiera realizacje obowigzku
Panstwa Cztonkowskiego zapewnienia odpowiedniej jakosci, doktadnosci

i wiarygodnosci systemu monitorowania i danych dotyczgcych wskaznikow.

— WOD2021 — wspiera proces wyboru projektow.

Rozwigzania techniczne wspierajgce realizacje obowigzku Panstwa
Cztonkowskiego zapewnienia odpowiedniej jakosci, doktadnosci i wiarygodnosci
systemu monitorowania i danych dotyczgcych wskaznikéw w aplikacji WOD2021:

Koniecznos¢ powigzania wskaznikéw z naborem, mozliwos¢ wyboru
wskaznikow wytgcznie ze stownika (wskazniki sg adekwatne);

system walidacji;
automatyczne sumowanie;

prawidiowy format danych zapewniany przez narzucenie odpowiedniego
rodzaju pol.

— SL2021 — w czesci Projekty zapewnia realizacje obowigzku, o ktérym mowa w
art. 69 ust. 8 Rozporzagdzenia ogélnego. W szczegolnosci, zgodnie z zatgcznikiem
XIV do Rozporzagdzenia ogdlnego zapewnia:

o

bezpieczenstwo, integralnos¢ i poufnos¢ danych oraz uwierzytelnienie
wysytajgcego;

dostepnosé i funkcjonowanie w czasie standardowych godzin urzedowania
i poza nimi (z wyjatkiem okresow obstugi technicznej);

logiczne, proste i intuicyjne funkcje i interfejs;

formularze interaktywne lub formularze wstepnie wypetnione przez system
na podstawie danych przechowywanych na kolejnych etapach procedur;

automatyczne obliczenia, w stosownych przypadkach;

automatyczne zintegrowane kontrole, ktore ograniczajg wielokrotng
wymiane dokumentéw lub informacji;
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generowane przez system komunikaty, ktére informujg beneficjenta
o mozliwosci wykonania okreslonych czynnosci;

Sledzenie statusu on-line, ktéry umozliwia beneficjentowi monitorowanie
biezgcego statusu projektu;

wszystkie dostepne poprzednio dane i dokumenty przetworzone przez
system;

rejestrowanie i przechowywanie danych w systemie, tak by umozliwic
zarowno weryfikacje administracyjne wnioskow o ptatnosc przedtozonych
przez beneficjentdw zgodnie z art. 74 ust. 2 rozporzgdzenia ogdlnego, jak
i audytow;

wykorzystanie podpisu elektronicznego;
(dot. EFS+) monitorowanie podmiotéw i uczestnikdw projektow.

Rozwigzania techniczne wspierajgce realizacje obowigzku Panstwa Cztonkowskiego
zapewnienia odpowiedniej jakosci, doktadnosci i wiarygodnosci systemu
monitorowania i danych dotyczgcych wskaznikdéw w aplikacji SL2021:

(@]

o

o

(kompletnos¢, adekwatnos¢) Koniecznosc¢ raportowania przez beneficjenta
(we wnioskach o ptatnos¢) ze wszystkich wskaznikéw uzgodnionych

z instytucjg i pochodzacych z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie
(np.: nie ma mozliwosci pominiecia wskaznika; wpisania innej nazwy);

wykorzystanie wartosci stownikowych (nazwy, jednostki miary wskaznikéw)
okreslonych przez instytucje na wczesniejszych etapach (brak
koniecznosci recznego uzupetniania listy wskaznikéw);

(prawidtowy format danych) koniecznos¢ wpisania stopnia realizacji
wskaznika w okreslony rodzaj pola (np.: liczbowy), co ogranicza pomyiki;

automatyczne sumowanie wartosci;

walidacje, podpowiedzi.

SL2021 — w czesci Certyfikacja wspiera realizacje procesow zwigzanych
z certyfikacjg wydatkow;

BK2021 — wspiera realizacje zasady konkurencyjnosci;

eKontrole — wspiera prowadzenie i dokumentowanie kontroli;

Kontrole krzyzowe — wspiera weryfikacje mozliwosci wystepowania podwojnego
finansowania wydatkow;

SKANER - wspiera weryfikacje wystepowania konfliktu intereséw oraz
zwalczanie nieprawidtowosci (w tym naduzy¢ finansowych);

SR2021- aplikacja raportujgca.

Ww. aplikacje tworzg razem tzw. ekosystem CST2021.
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SZT2021

System Zarzgdzania Tozsamoscig realizuje obowigzki: uwierzytelniania,
bezpieczenstwa i poufnosci (art. 72 ust 1 lit ) rozporzgdzenia ogdlnego).

Jest tzw. wspolng bramkg logowania dla uzytkownikow korzystajgcych z aplikacii
ekosystemu CST2021. Umozliwia zalogowanemu przez nig uzytkownikowi
przechodzenie pomiedzy aplikacjami ekosystemu CST2021, do ktérych nadano
dostep, bez koniecznosci ponownego uwierzytelnienia. Uwierzytelnienie w SZT
nastepuje poprzez wprowadzenie loginu i hasta.

Administracja (w tym, eSZOP)
Administracja to aplikacja, ktéra umozliwia zarzgdzanie:

— dostepem i podmiotami, realizujgc tym samym obowigzki w zakresie
bezpieczenstwa i poufnosci, o ktérych mowa art. 72 ust 1 lit e) rozporzgdzenia
0golnego;

— stownikami, umozliwiajgc rejestracje wymiarow przyjetych na etapie
programowania, a w dalszej kolejnosci, monitorowanie i raportowanie w oparciu
0 nie;
Zapewniajgc zarzgdzanie danymi podmiotow oraz ich rolami instytucjonalnymi,
zarzgdzanie danymi uzytkownikéw oraz ich uprawnieniami oraz zarzgdzanie
stownikami i pozycjami stownikowymi, w tym wskaznikami i poziomami wdrazania,
aplikacja postuguje sie danymi pochodzgcymi z etapu programowania.
Funkcjonalnos¢ eSZOP umozliwia przeniesienie Szczegotowych Opisow Priorytetéw,
funkcjonujgcych do tej pory w formie obszernych dokumentéw, do formy
elektroniczne;.

Dane wprowadzone w tej czesci stanowig podstawe wymiaréw w raportowaniu.
WOD2021

WOD2021 to aplikacja wspierajgca wybor projektéw do dofinansowania. Umozliwia
przygotowanie wzoru wniosku o dofinansowanie, ogtoszenie naboru, przygotowanie
i ztozenie wniosku o dofinansowanie, zarejestrowanie przebiegu oceny wniosku,

a takze przekazanie danych zawartych we wniosku do SL2021 i start projektu.

W FES 2021-2027 stosowna bedzie dla projektéw finansowych z EFRR.
SOWA

SOWA to aplikacja wspierajgca wybor projektéw do dofinansowania. Umozliwia
przygotowanie wzoru wniosku o dofinansowanie, ogtoszenie naboru, przygotowanie
i ztozenie wniosku o dofinansowanie, zarejestrowanie przebiegu oceny wniosku,

a takze przekazanie danych zawartych we wniosku do SL2021 i start projektu.

W FES 2021-2027 stosowna bedzie dla projektéw finansowych z EFS+.
SL2021 Projekty
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Aplikacja gwarantuje spetnienie wymogow art. 69 ust. 8 rozporzgdzenia ogolnego

i zapewnia funkcjonowanie wystandaryzowanych formularzy, obstuge procesow

i komunikacje pomiedzy beneficjentami i pracownikami instytucji systemu wdrazania

obstugujgcymi ich projekty, w szczegdlnosci w zakresie:

- gromadzenia i przesytania danych dotyczgcych wnioskdéw o ptatnosc, ich
weryfikacji, w tym zatwierdzania, poprawiania, odrzucania i wycofywania;

- gromadzenia i przesytania danych dotyczgcych harmonogramoéw finansowych, ich
weryfikacji w tym zatwierdzania, poprawiania i wycofywania;

- gromadzenia i przesytania danych dotyczgcych zaméwien publicznych i kontraktow;

- gromadzenia i przesytania danych dotyczgcych osob zatrudnionych do realizaciji
projektow, tzw. bazy personelu;

- gromadzenia i przesytania danych dotyczacych IF;
- gromadzenia i przesytania danych dotyczacych projektow grantowych;

- gromadzenia i przesytania danych dotyczacych uczestnikow projektéw w ramach
Systemu Monitorowania EFS (SM EFS).

BK2021

BK2021 to aplikacja wspierajgca realizacje zasady konkurencyjnosci, o ktorej mowa
w wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spodjnosci na lata 2021-2027.

SL2021 Certyfikacja

Aplikacja gwarantuje spetnienie wymogow art. 76, 91, 92 i 98 oraz zatgcznikow XXII|
i XXIV rozporzadzenia ogdlnego i zapewnia obstuge procesu przygotowania,
przesyfania i zatwierdzania wnioskéw o ptatnosé do KE oraz rocznych zestawien
wydatkéw.

eKontrole

Aplikacja gwarantuje spetnienie wymogow art. 72 ust. 1 lit. e, art. 74 ust. 1lit. die
oraz art. 69 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia ogdlnego. Zapewnia ona rejestracje i
przechowywanie w formie elektronicznej danych dotyczgcych kazdej operacji,
niezbednych do weryfikacji i audytow, zgodnie z zatgcznikiem XVII do
rozporzgdzenia ogolnego, w szczegdlnosci z zakresie pol nr 76-78, 113, 116, 130.

W aplikacji bedg prowadzone kontrole projektéw przez Zespoty Kontrolujgce,

tj. bedzie wypetniana lista sprawdzajgca oraz bedzie sporzagdzana informacja
pokontrolna na bazie predefiniowanego formularza. Aplikacja zapewni tez obstuge
procesu rozpatrywania zastrzezen do informaciji pokontrolnej oraz monitorowania
zastrzezen. Pliki stanowigce sciezke audytu z kontroli bedg gromadzone w aplikaciji
z uwzglednieniem ograniczen technicznych.

Dostep do informaciji o przeprowadzonych kontrolach bedzie zapewniony stosownie
do rél i poziomu wdrazania.

str. 131



Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli
dla programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027

SKANER

Aplikacja gwarantuje spetnienie wymogow art. 69 ust. 2 oraz art. 74 ust. 1 lit. d
rozporzgdzenia ogdlnego i zapewnia dostep do danych umozliwiajgcych weryfikacje
informacji o podmiotach i osobach na podstawie danych z rejestrow publicznych.
Dane te bedg wykorzystywane w procesach rozpatrywania wnioskéw o
dofinansowanie, weryfikacji wydatkow oraz podczas audytow i kontroli. Wymagany
rozporzgdzeniem ogoinym zakres danych, koniecznych do prowadzenia dziatan
obejmuje m.in. informacje na temat beneficjentéw rzeczywistych odbiorcéw
finansowania unijnego zgodnie z zatgcznikiem XVII, w szczegdlnosci w zakresie pol
nr 1-3. Dodatkowo, SKANER dostarczy informacji na temat powigzan osobowych

i kapitatowych miedzy podmiotami, na temat reprezentacji podmiotu oraz na temat
dotychczasowego korzystania ze srodkéw UE (w tym informacja o zamdwieniach
publikowanych w Bazie Konkurencyjnosci).

Kontrole Krzyzowe

Aplikacja dostarcza dane wykorzystywane w celu weryfikacji spetnienia wymogow
art. 63 ust. 9 rozporzgdzenia ogodlnego.

Zgodnie z tg regulacjg Operacja moze otrzymac wsparcie z wiecej niz jednego
Funduszu lub w ramach wiecej niz jednego programu i z innych instrumentéw
unijnych. W takich przypadkach wydatki zadeklarowane we wniosku o ptatnos¢

z jednego z Funduszy nie mogg zosta¢ zadeklarowane do celdéw otrzymania:

a) wsparcia z innego Funduszu lub z instrumentu unijnego; ani
b) wsparcia z tego samego Funduszu w ramach innego programu.

Aplikacja Kontrole Krzyzowe tgczy dokumenty rozliczeniowe deklarowane

w dowolnym programie Polityki Spojnosci w grupy faktur skorelowanych, ktore
podlegajg weryfikacji zgodnie z kompetencjg instytucjonalng wynikajgcg z ustawy
wdrozeniowej oraz z wytycznych Ministra dotyczgcych kontroli. W ten sposob
zapewniane jest, ze wydatki te nie bedg podwdjnie finansowane.

SR2021

Aplikacja gwarantuje spetnienie wymogow art. 42, pkt. 1-3 rozporzgdzenia ogdlnego
w zakresie umozliwienia instytucjom zarzgdzajgcym przekazywania Komisji
wiarygodnych zbiorczych danych dotyczgcych liczby wybranych operaciji, ich
kosztow, wskaznikow produktu i rezultatu, w wymaganym podziale, jak rowniez
danych dotyczacych instrumentéw finansowych.

SR2021 umozliwia tworzenie okreslonych raportow — bazujgcych na danych
wprowadzonych do aplikacji CST2021, miedzy innymi w zakresie informacji

o poziomie wydatkowania srodkéw UE, prognoz wydatkéw, informacji o stanie
wdrazania funduszy strukturalnych, informacji na temat przeprowadzonych kontroli.

Architektura CST2021:
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SZT72021

System Zarzadzania Tozsamoscia

SL2021 Kontrole
Administracja krzyzowe SM EFS
WO0OD2021 e-KONTROLE BK2021
SL2021 SR2021 SL2021
Projekty System raportujacy Certyfikacja

SKANER

Dostep do danych gromadzonych w CST2021 maja:

pracownicy instytucji uczestniczgcych w realizacji programéw, tj. miedzy innymi
instytucji zarzgdzajgcych, instytucji posredniczgcych, instytucji wdrazajgcych,
instytucji audytowej, instytucji koordynujgcych, w zakresie niezbednym dla
prawidtowego realizowania swoich zadan;

uzytkownicy zewnetrzni:

o beneficjenci, w zakresie danych dotyczgcych realizowanych przez nich
projektéw oraz osoby upowaznione przez beneficjentdéw, w ramach umowy
o dofinansowanie, do rozliczania projektéw w ich imieniu;

o wnioskodawcy, w zakresie danych dotyczgcych ztozonych przez nich
whnioskow o dofinansowanie oraz osoby upowaznione przez wnioskodawcow;

o ogtoszeniodawcy i oferenci, w zakresie danych dotyczgcych dodawanych
przez nich ogtoszen i tworzonych przez nich ofert.
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4.1.2 zapewnienia, by zapisy lub kody ksiegowe kazdej operacji byty rejestrowane i
przechowywane oraz by te zapisy i kody potwierdzaty dane wymagane do
sporzadzenia wnioskéw o ptatnosé i zestawien wydatkdw

Spetnienie powyzszego wymogu zostato zagwarantowane poprzez wdrozenie
centralnego systemu teleinformatycznego (CST2021), ktérego budowe, rozwdj
i utrzymanie zapewnia minister odpowiedzialny za rozwdj regionalny.

Wymogi okre$lone w tym punkcie sg realizowane na poziomie FES przez
wykorzystanie CST2021. Opis funkcjonalnosci CST2021 zawarto w pkt. 4.1.1.

Wymagania dotyczgce spetnienia w/w na poziomie IP zostaty okreslone

w Warunkach realizacji priorytetu 10. Aktywni na rynku pracy w ramach
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla swietokrzyskiego 2021-2027
przez Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach a na poziomie 1Z przez zapewnienie
odpowiednich procedur w Instrukcji Wykonawczej FES 2021-2027.

Ponadto IZ oraz IP zobowigzane sg do stosowania Wytycznych dotyczgcych
warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2021-2027 Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej, ktore zapewniajg jednolite reguty
wykorzystania CST2021 na potrzeby zarzgdzania finansowego, monitorowania,
kontroli, audytu i ewaluacji oraz formy informaciji, jakie bedg przekazywane

z wykorzystaniem tego systemu w zwigzku z realizacjg programow.

4.1.3 utrzymywania zapisow ksiegowych lub stosowania odrebnych kodéw ksiegowych dla
wydatkéw zadeklarowanych Komisji oraz odpowiadajgcego im wktadu publicznego
wyptaconego na rzecz beneficjentow

IZ oraz IP spetnia powyzszy warunek poprzez wykorzystanie CST2021 do
gromadzenia danych zwigzanych z przeptywami $rodkéw finansowych w ramach
programéw operacyjnych, w tym danych dotyczgcych wydatkéw zadeklarowanych do
KE. Niezaleznie od powyzszego instytucje mogg prowadzi¢ ewidencje
pozabilansowg wspomnianych srodkéw w ramach wtasnych systemow ksiegowych.

Wymagania dotyczgce spetnienia w/w na poziomie IP zostaty okreslone

w Warunkach realizacji priorytetu 10. Aktywni na rynku pracy w ramach
programu regionalnego Fundusze Europejskie dla swietokrzyskiego 2021-2027
przez Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach a na poziomie 1Z przez zapewnienie
odpowiednich procedur w Instrukcji Wykonawczej FES 2021-2027.

Ponadto 1Z oraz IP zobowigzane sg do stosowania Wytycznych dotyczgcych
warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2021-2027 Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej, ktére zapewniajg jednolite reguty
wykorzystania CST2021 na potrzeby zarzgdzania finansowego, monitorowania,
kontroli, audytu i ewaluacji oraz formy informaciji, jakie bedg przekazywane

z wykorzystaniem tego systemu w zwigzku z realizacjg programéw.
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4.1.4 rejestrowania wszystkich kwot wycofanych w trakcie roku obrachunkowego, jak
okreslono w art. 98 ust. 3 lit. b) i odliczonych w zestawieniach wydatkow, jak
okreslono w art. 98 ust. 6, oraz przyczyn tych wycofan i odliczen

Obowigzek rejestrowania wszystkich kwot wycofanych w trakcie roku
obrachunkowego i odliczonych w zestawieniu wydatkdéw, a w szczegdlnosci:

- wydatkéw nieprawidtowych, ktére zostaty objete korektami finansowymi
zgodnie z art. 103,

- wydatkdw, ktore podlegajg biezgcej ocenie pod katem ich zgodnosci z
prawem i prawidtowosci,

- innych kwot, w razie koniecznosci, by obnizy¢ poziom btedu rezydualnego
wydatkow zadeklarowanych w zestawieniu wydatkow do 2 % lub mniej)

jest realizowany przez 1Z FES z wykorzystaniem funkcjonalnosci CST2021 (SL2021)

|Z oraz IP posiadajg odpowiednie procedury wprowadzania danych do SL2021 i ich
wykorzystania w czesci:

Rejestr obcigzen na projekcie,

Deklaracje wydatkow,

Whioski o ptatno$¢ do Komisji Europejskiej,
Roczne zestawienia wydatkow

Ponadto |IZ oraz IP zobowigzane sg do stosowania Wytycznych dotyczgcych
warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2021-2027 Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej, ktore zapewniajg jednolite
reguty wykorzystania CST2021 na potrzeby zarzgdzania finansowego,
monitorowania, kontroli, audytu i ewaluacji oraz formy informaciji, jakie bedg
przekazywane z wykorzystaniem tego systemu w zwigzku z realizacjg
programow.

4.1.5 wskazywania czy systemy funkcjonujg skutecznie i gwarantujg rzetelng rejestracje
danych na dzienl sporzgdzenia opisu stanu faktycznego, zgodnie z pkt 1.2

Ekosystem CST2021 rozpoczat skuteczne funkcjonowanie w 2020 r. z chwilg
uruchomienia pierwszych aplikacji (BK2021, WOD2021).

W roku 2021 rozpoczety funkcjonowanie nastepujgce aplikacje ekosystemu
CST2021: Administracja z modutem eSZOP i SZT2021. Aplikacje te w gtownej
mierze dotyczg etapu programowania umozliwiajgc:
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- monitorowanie projektéw zgodnie z wymiarami okreslonymi przez KE w pakiecie
legislacyjnym opublikowanym 30 czerwca 2021 r.14,

- spetnienie stawianych ww. prawem wymagan w zakresie bezpieczenstwa i
systemu ochrony danych.

Aby zapewni¢ skuteczne funkcjonowanie ekosystemu CST2021 i zagwarantowac
rzetelng rejestracje danych minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego
zapewnia przygotowanie odpowiednich dokumentéw krajowych, w tym przede
wszystkim ustawy o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkow
europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 oraz wytycznych dotyczacych:

- warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej;

- monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow;

- wyboru projektéw;

- kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach programow;

- warunkéw ksiegowania wydatkéw oraz przygotowania prognoz wnioskow
o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programoéw.

Wytyczne te obowigzujg instytucje uczestniczgce w realizacji Programow,

w szczegolnosci instytucje: zarzgdzajgce, posredniczgce oraz wdrazajgce. Ponadto,
w momencie wprowadzania danych do wnioskow o ptatno$¢ Beneficjent podpisuje
oSwiadczenie, ze przekazywane przez niego dane rzetelnie odzwierciedlajg stan
faktyczny.

Aby zapewni¢ rzetelng rejestracje danych wprowadzono rozwigzania proceduralne
i techniczne gwarantujgce ich mozliwie wysokg jakosc¢ juz na etapie ich
wprowadzania.

Rozwigzania o charakterze proceduralnym na poziomie Instytucji Koordynujgcej:

- wprowadzenie obowigzku prowadzenia polityki zarzgdzania jako$cig danych
przez kazdg instytucje wprowadzajgcg dane do CST2021 (w tym, prowadzenie
audytu jakos$ci danych),

- jednoznaczne przypisanie do okreslonych podmiotow odpowiedzialnosci
za jakosc¢ danych,

- prowadzenia audytow jakosci danych ad hoc,

- okresowe przeglady kryteriow jakosci danych,

- horyzontalna koordynacja raportowania,

- wprowadzenie obowigzku wykorzystania warto$ci stownikowych (kilkudziesieciu)
zamiast wykorzystywania wartosci wprowadzanych przez uzytkownika
samodzielnie.

Rozwigzania o charakterze technicznym w ekosystemie CST2021:
— w aplikacjach gromadzgcych dane:

14 https://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=0J:L:2021:231:TOC
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wykorzystanie cech baz danych (np.: rodzaje p6l, obowigzkowosc),
system walidacji (blokowanie wprowadzenia nieprawidtowych wartosci),
system ostrzezen (ostrzeganie uzytkownika przed popetnieniem btedu),
wykorzystanie masek uniemozliwiajgcych wprowadzenie wartosci
nieprawidtowej (np.: sprawdzanie poprawnosci PESEL, NIP, brak
mozliwosci wprowadzenia tekstu w pola kwotowe),

bardzo rozlegte wykorzystane stownikéw (brak mozliwosci wprowadzenia
wartosci spoza stownika),

wyliczanie wartosci za uzytkownika (co takze ma na celu ograniczanie
ewentualnych pomytek),

podpowiadanie prawidtowej wartos$ci uzytkownikowi.

w aplikacji SR2021: wykorzystanie ww. rozwigzan w aplikacjach gromadzgcych
dane oznacza, ze po stronie aplikacji raportujgcej moze funkcjonowaé mniej
raportow dot. audytu jakosci danych (aplikacja raportujgca otrzymuje dane

o maksymalnie wysokiej jakosci).

4.1.6 opisywania procedur w celu zapewnienia bezpieczenstwa, integralnosci i poufnosci

systemow elektronicznych

Dla CST2021 opracowano procedury zapewniajgce bezpieczenstwo danych,
integralnos$¢ danych, poufnos¢ danych i uwierzytelnianie wysytajacego zgodnie z art.
69 ust. 6, art. 69 ust. 8, art. 72 ust. 1 lit. e) i art. 82 rozporzgdzania ogolnego.
Stosowane w CST2021 procedury bezpieczenhstwa tworzone sg w oparciu o
najnowsze standardy bezpieczenstwa. Poziom zabezpieczen systemu podlega
cyklicznej weryfikacji przez Instytucje Audytowg. Zakres audytu obejmuje m.in.
weryfikacje spetniania wymogow bezpieczenstwa opisanych w normie PN-EN
ISO/IEC 27002.
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