Zarzadzenie Nr 48/24
Marszalka Wojewoédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 19 kwietnia 2024 r.

w sprawie ustalenia szczegolowych zasad funkcjonowania Departamentu Kontroli

i Certyfikacji Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 2094 ze zm.) oraz § 8, § 31 ust. 1 pkt 2 oraz § 123 w zwigzku z §78,
79 1 80 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do Uchwaty Nr 8438/24 Zarzadu
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 10 stycznia 2024 roku w sprawie przyjecia tekstu jednolitego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,
uchwala sie, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Szczegotowe zasady funkcjonowania Departamentu Kontroli 1 Certyfikacji Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, stanowigce zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 116/23 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 8 wrzesénia
2023 r. w sprawie ustalenia szczegétowych zasad funkcjonowania Departamentu Kontroli
i Certyfikacji Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kontroli i Certyfikacji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Andrzej Betkowski
/dokument podpisano elektronicznie/



Szczegolowe zasady funkcjonowania Departamentu Kontroli i Certyfikacji

Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

I.  Struktura organizacyjna

§1

W sktad Departamentu Kontroli i Certyfikacji Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, zwanego w dalszej czeéci zarzadzenia "departamentem",

wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne / oddziaty:

L.p. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
1 | Oddziat Kontroli EFRR KC-I
2 | Oddziat Kontroli EFS KC-I11
3 | Oddzial ds. Odwotan KC-111
4 | Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich (Oddziat) KC-1V
5 | Oddziat Certyfikacji KC-V
6 | Oddzial Nadzoru Wtascicielskiego KC-VI
7 | Wieloosobowe stanowisko ds. Organizacyjnych KC-VII

I1. Zakres czynnoSci i uprawnien poszczegélnych stanowisk pracy

§2
1. Departamentem kieruje dyrektor przy pomocy dwoch zastepcow i kierownikoéw oddziatow.
2. Zadania sg realizowane z zachowaniem rozdzielno$ci funkcji dotyczacych:
1) kontroli,
2) certyfikaciji,
3) odwotan.

3. Zakres odpowiedzialno$ci oraz zalezno$ci shuzbowej dyrektora okreslony jest w § 21, § 22,
§ 23, § 24 § 28 1 § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

4. Zakres odpowiedzialno$ci oraz zalezno$ci stuzbowej zastepcoOw dyrektora i kierownikow
oddziatow okreslony jest w § 25, § 26, § 28 1 § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach.



10.

11.

12.

13.

14.

Zakres odpowiedzialno$ci oraz zaleznosci stuzbowej poszczegolnych pracownikow
departamentu okreslony jest w § 27, § 28, § 29, § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.
Dyrektor jest przetozonym podlegtych mu pracownikow Departamentu, okresla ogolny
kierunek pracy Departamentu, koordynuje wspolprace z innymi Departamentami,
a ponadto sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Oddziatem Certyfikacji,
2) Oddziatem Nadzoru Wtascicielskiego,
3) Wieloosobowym stanowiskiem ds. organizacyjnych.
W czasie nieobecnosci dyrektora departamentu, kontrol¢ nad oddzialami pozostajacymi
w nadzorze dyrektora departamentu sprawuje kierownik Oddziatu Certyfikacji.
Pierwszy zastepca dyrektora departamentu sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Oddziatem Kontroli EFRR,
2) Oddziatem Kontroli EFS.
W czasie nieobecno$ci zastepcy dyrektora departamentu, kontrolg¢ nad oddzialami
pozostajacymi w nadzorze zastepcy dyrektora departamentu sprawuje kierownik Oddziatu
Kontroli EFRR.
W Oddziale Kontroli EFRR oraz Oddziale Kontroli EFS tworzy si¢ stanowisko gtéwnego
specjalisty koordynujacego prace Oddziatu. Szczegotowy zakres czynnosci pracownika
zatrudnionego na stanowisku gltownego specjalisty koordynujacego prace Oddziatu
Kontroli EFRR/ Oddzialu Kontroli EFS ustala dyrektor departamentu.
Pracownik, o ktorym mowa w ust. 10 oraz pozostali pracownicy Oddziatu Kontroli EFRR/
Oddziatu Kontroli EFS pozostaja w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej od kierownika
Oddziatu Kontroli EFRR/ Oddziatu Kontroli EFS.
Drugi zastgpca dyrektora departamentu sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Oddziatem ds. Odwotan,
2) Punktem Informacyjnym Funduszy Europejskich (oddziatem).
W czasie nieobecnos$ci drugiego zastepcy dyrektora departamentu, kontrole nad oddziatami
pozostajacymi w nadzorze zastgpcy dyrektora departamentu sprawuje kierownik Oddziatu
ds. Odwotan.
Dyrektor departamentu, zastgpcy dyrektora departamentu oraz kierownicy oddzialow
zobowigzani s3 do przeprowadzania kontroli wewnetrznych w nadzorowanych

I Kierowanych przez nich komorkach organizacyjnych.



15.

16.

17.

18.

19.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 10 zobowigzany jest do przeprowadzania biezgcej
kontroli w ramach zadan realizowanych w Oddziale Kontroli EFRR/ Oddziale Kontroli
EFS.

Dyrektor departamentu wyznacza i nadzoruje koordynatorow ds. kontroli zarzadczej
sprawujacych bezposredni nadzér nad systemem zarzadzania ryzykiem w departamencie.
Kierownik Oddzialu Kontroli EFRR, Kierownik Oddzialu Kontroli EFS i1 Kierownik
Oddziatu Certyfikacji petnia funkcje koordynatorow ds. kontroli zarzadcze;.

Koordynator ds. kontroli zarzadczej okresla procedure przeplywu informacji miedzy
koordynatorem a wtlascicielami ryzyka oraz sprawuje bezposredni nadzér nad
rejestrowaniem ryzyka, jego oceng, dokumentowaniem, raportowaniem i monitorowaniem
zgodnie z § 71 § 9 Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swictokrzyskiego oraz jednostkach organizacyjnych, stanowigcych
zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 162/2021 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 25 listopada 2021 r.

Pracownicy departamentu obowigzani s3 do przestrzegania Kodeksu Pracy, ustawy
o pracownikach samorzagdowych, Regulaminu Pracy Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, Kodeksu Etyki pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach — oraz
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach.

I11. Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji

§3

Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslajg przepisy Dziatu I,
Rozdziatlu 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

Korespondencja wychodzaca z Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach, dotyczaca zakresu dziatania departamentu i niezastrzezona
do osobistego podpisu przez Marszatka Wojewddztwa, zgodnie z § 32 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,
powinna by¢ podpisana przez nadzorujacego: Wicemarszatka Wojewodztwa, pozostatych

Czlonkow Zarzadu Wojewodztwa, Sekretarza Wojewddztwa lub  Skarbnika



Wojewodztwa, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci oraz
dyrektora lub zastepce dyrektora departamentu zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.
Korespondencja kierowana do Marszatka Wojewodztwa, Wicemarszatka Wojewodztwa,
Czlonkéw Zarzadu Wojewodztwa oraz Sekretarza Wojewodztwa zgodnie z § 33
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach powinna by¢ parafowana przez dyrektora badz zastepce
dyrektora departamentu, zgodnie z zakresem merytorycznym oddziatéw, nad ktorymi
sprawuje nadzor.

Dyrektor departamentu i jego zastepcy, zgodnie z § 34 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, podpisuja
wszystkie pisma zwigzane z zakresem dzialania departamentu, w sprawach, do ktérych
zalatwienia zostali upowaznieni przez nadzorujacych: Marszatka Wojewodztwa,
Wicemarszatka Wojewddztwa, Cztonkow Zarzadu Wojewodztwa oraz Sekretarza, a nie
zastrzezonych do ich osobistego podpisu.

Korespondencja wychodzaca z departamentu, przed przediozeniem jej do podpisu
dyrektorowi, zastgpcy dyrektora, powinna by¢ parafowana przez pracownika
prowadzacego sprawe i przygotowujacego projekt pisma, wraz z data sporzadzenia, a takze
przez kierownika oddziatu.

Dyrektor departamentu okresla rodzaje pism, do podpisywania ktdérych upowaznieni sg
jego zastepcy lub inni pracownicy departamentu zgodnie z § 35 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

IV. Szczegotowy zakres czynnosci

§4

Departament prowadzi sprawy wyszczegélnione w § 38 oraz § 80 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach,

zwigzane z realizacjg zadan 1 kompetencji Marszatka Wojewddztwa, Zarzadu Wojewddztwa 1

Sejmiku Wojewodztwa.

§5

Do podstawowego zakresu dziatania Oddziatu Kontroli EFRR — KC-I nalezy:



10.

11.

12.

13.

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

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

Przygotowywanie 1 przeprowadzanie kontroli poprawno$ci udzielania przez
beneficjentdow w ramach realizowanych projektow zaméwien publicznych.
Opracowywanie informacji pokontrolnych i formulowanie propozycji zalecen
pokontrolnych.

Ocena wykonania, zastosowania przez beneficjentdw zalecen pokontrolnych z kontroli
realizacji projektu.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan w ramach realizowanych zadan.
Opracowywanie raportow biezacych i1 okresowych informujacych o zaistniatych,
wykrytych, wyjasnionych i usunietych nieprawidtowos$ciach w realizacji projektow.
Przygotowywanie 1 skladanie zawiadomien o =zaistniatych nieprawidtowos$ciach,
popetnionych naduzyciach i dokonanych oszustwach w realizacji projektow,

Obstuga systemoéw informatycznych w zakresie realizowanych zadan.

Wspolpraca z Departamentem Inwestycji 1 Rozwoju w zakresie opracowania
i aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania RPOWS i FES
2021-2027 w ramach realizowanych zadan.

Przygotowanie, opracowywanie informacji 1 zestawien w zakresie realizowanych
zadan.

Wspotpraca z komorkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi
we wdrazanie RPOWS i FES 2021-2027, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentoéw
1 plynna realizacj¢ Programu.

Archiwizacja dokumentacji.

§6

Do podstawowego zakresu dziatania Oddziatu Kontroli EFS — KC-II nalezy:

1.

Opracowywanie rocznych planéw kontroli projektow 1 ich aktualizacja oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich wykonywania.
Przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli realizacji projektow w miejscu ich

realizacji i/lub w siedzibach podmiotéw kontrolowanych.



3. Przygotowywanie 1 przeprowadzanie kontroli poprawnosci udzielania zamowien
publicznych przez beneficjentow w ramach realizowanych projektow oraz kontrola
poprawnosci zasad wydatkowania srodkow wynikajacych z Wytycznych.

4. Opracowywanie informacji pokontrolnych i formutowanie zalecen pokontrolnych.

5. Ocena wykonania, zastosowania przez beneficjentow zalecen pokontrolnych z kontroli
realizacji projektu.

6. Sporzadzanie wymaganych sprawozdan w ramach realizowanych zadan,

7. Przygotowywanie i sktadanie zawiadomien, inicjowanie, wszczynanie postepowan
wyjasniajagcych o zaistniatych nieprawidtowos$ciach, popetnionych naduzyciach
i dokonanych oszustwach w realizacji projektow.

8. Przeprowadzanie kontroli systemowej w Instytucji Posredniczacej.

9. Przeprowadzanie kontroli prawidtowosci realizacji projektéw Pomocy Technicznej FES
2021-2027 w IP.

10. Wspotpraca z Departamentem Inwestycji i Rozwoju w zakresie opracowania
i aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania RPO WS 2024-
2020 oraz FES 2021-2027 w ramach realizowanych zadan.

11. Opracowanie, we wspotpracy z odpowiednimi oddzialami KC, EFS, IR i KA oraz
zespotami IP - Rocznego Planu Kontroli RPO WS 2014-2020 oraz w zakresie FES
2021-2027.

12. Przygotowywanie, opracowywanie informacji i zestawien w zakresie realizowanych
zadan.

13. Wspolpraca z komorkami Urzedu oraz instytucjami zewngtrznymi, zaangazowanymi
we wdrazanie RPO WS 2014-2020 oraz FES 2021-2027, gwarantujaca prawidlowy
obieg dokumentow.

14. Akceptacja Rocznego Planu Kontroli w zakresie dotyczacym IP (przygotowanego przez
IP).

15. Archiwizacja dokumentacji.

§7
Do podstawowego zakresu dziatania Oddziatu ds. Odwotah — KC-III nalezy:
1. Realizacja procedury odwotawcze;j:

1) rozpatrywanie protestow EFS i EFRR,



2) wspolpraca z Biurem Radcéw Prawnych w zakresie przygotowywania odpowiedzi
na skarge, ztozong przez wnioskodawce do WSA w zwigzku z negatywnym
rozpatrzeniem protestu,

2. Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji konkursowej EFS+ i EFRR w zakresie
procedury odwotawcze;.

3. Wspolpraca z Departamentem Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego
w zakresie realizacji procedury odwolawcze;.

4. Wspotpraca z Departamentem Inwestycji i Rozwoju w zakresie realizacji procedury
odwolawcze;.

5. Wspolpraca z Departamentem Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Departamentem Inwestycji i Rozwoju w zakresie opracowania i aktualizacji
dokumentoéw programowych oraz procedur wdrozeniowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego 2014-2020 i Programu Regionalnego

Fundusze Europejskie dla Swietokrzyskiego 2021-2027 oraz w ramach realizacji zadan.

6. Prowadzenie Rejestru Protestow EFS, Rejestru Protestow EFS+, Rejestru Protestow
EFRR oraz Rejestru Skarg EFS, EFS+ i EFRR, wnoszonych do WSA w zwigzku
Z negatywnym rozpatrzeniem protestu.

7. Obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan.

8. Archiwizacja dokumentacji wytworzonej w zwigzku z zakresem realizowanych zadan.

§8
Do podstawowego zakresu dzialania Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich
(Oddziatu) — KC-1V nalezy:

* prowadzenic dwoch Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w ramach
ogblnopolskiej sieci Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE),
koordynowanej przez Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej:

- Glownego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich (GPI) w Kielcach,
- Lokalnego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich (LPI) w Sandomierzu,
prowadzenie jednego Punktu Informacyjnego FES w Skarzysku Kamienne;.

1. Ustugi informacyjne §wiadczone przez Punkty nalezace do sieci PIFE obejmujg wszystkie
programy finansowane z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Europejskiego Funduszu Spolecznego+,

Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji, Europejskiego Funduszu Morskiego,



Rybackiego i Akwakultury, Funduszu Spdjnosci, oraz Programéw Komisji Europejskiej
na lata 2014-2020 i 2021-2027.
Dodatkowo, Gtowny Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich:

» oferuje konsultacje dotyczace partnerstwa publiczno-prywatnego (PPP) na etapie
identyfikacji i przygotowania, a nastgpnie realizacji projektow, niezaleznie od ich
sposobu finansowania,

» oferuje uslugg ,,Innopoint” realizowang na rzecz Programu Fundusze Europejskie dla
Nowoczesnej Gospodarki 2021-2027 (FENG), ktorej celem jest udzielanie
spersonalizowanych informacji o mozliwosciach wsparcia z FENG dla
przedsigbiorcow.

2. Ushigi informacyjne $wiadczone przez Punkt Informacyjny FES obejmuja program
regionalny Fundusze Europejskie dla Swictokrzyskiego 2021-2027.
3. Forma ustug:

1) diagnoza potencjalnych beneficjentow,

2) konsultacje bezposrednie, telefoniczne, za pomocg poczty tradycyjnej i poczty email,

konsultacje indywidualne u klienta — na etapie przygotowywania wnioskow

o dofinansowanie oraz na etapie realizacji i1 rozliczania projektow,

3) organizacja spotkan informacyjnych, konferencji oraz szkolen,

4) organizacja Mobilnych Punktéw Informacyjnych na terenie wojewodztwa (dyzurow

informacyjnych w gminach),

5) przygotowanie, druk i dystrybucja materiatdéw informacyjnych,

6) wspotpraca z samorzadem terytorialnym i innymi instytucjami w dziedzinie

rozpowszechniania informacji o Funduszach Europejskich,

7) udziat ze stoiskami informacyjno-promocyjnymi w wydarzeniach zewnetrznych,

8) informowanie o wpltywie i efektach wdrazania Funduszy Europejskich  oraz

poszczegbdlnych programdéw operacyjnych na rozwdj wojewodztwa,

9) rozliczanie dotacji celowej udzielonej przez Ministerstwo Funduszy i Polityki

Regionalnej na realizacj¢ zadan Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich.

§9
Do podstawowego zakresu dziatania Oddziatu Certyfikacji — KC-V nalezy:
1. Wypehianie obowigzkow:
e w odniesieniu do Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swictokrzyskiego

2014-2020 — wynikajacych z art. 126 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady



(UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., ustanawiajgcego wspolne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiegjskich, Europejskiego Funduszu Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajgcego
przepisy ogodlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 oraz

w odniesieniu do Programu Regionalnego Fundusze Europejskie dla Swigtokrzyskiego
2021-2027 —wynikajacych z art. 76 ust. 1 lit. a) 1 b) oraz z art. 74 ust. 1 lit. b) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgcego wspdlne 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

1 Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i1 Polityki Wizowe;,

w zakresie:

1)  sporzadzania i przedstawiania Komisji Europejskiej wnioskow o platnosé
1 po$wiadczania, ze wynikaja one z wiarygodnych systeméw ksiegowych, oparte sa
na weryfikowalnych dokumentach potwierdzajacych 1 byty przedmiotem weryfikacji
przeprowadzonych przez instytucj¢ zarzadzajaca,

2)  sporzadzania zestawien wydatkow przy jednoczesnym poswiadczeniu ich
kompletnosci, rzetelnosci i prawdziwosci przedtozonych sprawozdan finansowych
oraz tego, ze wydatki ujete w zestawieniach sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa unijnego i krajowego,

3)  uwzgledniania, podczas sporzadzania i sktadania wnioskéw o ptatnos¢, wynikow
wszystkich audytéw przeprowadzonych przez instytucje audytowa lub na jej
odpowiedzialnos¢,

4)  obstlugi systemu, w ktorym rejestruje sie¢ i przechowuje, w formie elektronicznej,
dokumentacje ksiggowa w odniesieniu do kazdej operacji,

5)  utrzymywania w formie elektronicznej zapisow ksiggowych dotyczacych wydatkow
zadeklarowanych Komisji oraz odpowiadajagcego im wktadu publicznego

wyptaconego na rzecz beneficjentow,



6)

prowadzenia ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i1 kwot wycofanych

po anulowaniu catosci lub czgsci wktadu na rzecz operacji,

2. Opracowywanie i dokonywanie ewentualnych aktualizacji procedur, wytycznych i wzoréw

dokumentow w zakresie realizowanych zadan.

3. Przygotowywanie propozycji zapisoOw do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajgcej

Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Swietokrzyskiego 2014-2020 oraz

Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej Programem Regionalnym Fundusze

Europejskie dla Swigtokrzyskiego 2021-2027, w zakresie realizowanych zadan.

§10

Do podstawowego zakresu dziatania Oddziatu Nadzoru Wtascicielskiego — KC-VI nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wlascicielskiego nad spotkami prawa handlowego,

w

ktorych Wojewédztwo Swictokrzyskie posiada udzialy lub akcje, takimi jak:

Swietokrzyski Fundusz Rozwoju Spotka z ograniczong odpowiedzialno$cia, Swigtokrzyskie

Centrum Innowacji i Transferu Technologii Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia,

Swietokrzyski Fundusz Porgczeniowy Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia,

,Uzdrowisko Busko-Zdroj” Spotka Akcyjna, Swictokrzyska Agencja Rozwoju Regionu
Spotka Akcyjna, INWESTSTAR Spotka Akcyjna, Huta Ostrowiec Spdtka Akcyjna

w upadiosci (spotki), w tym w szczegolnosci:

1)

2)

3)

przygotowywanie 1 uaktualnianie zestawien danych spotek, obejmujacych peing
informacj¢ w zakresie spraw organizacyjno-prawnych, majatkowych, finansowych oraz
powigzan kapitalowych tych spotek,

realizacja wszelkich czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem praw korporacyjnych
i majatkowych Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego w spotkach oraz dotyczacych
prawidlowego 1 terminowego wykonywania praw oraz obowigzkow wspolnika/
akcjonariusza, wynikajacych z wilasciwych w tym zakresie przepisow prawnych,
postanowien umoéw / statutow spotek oraz uchwatl podjetych przez stosowne organy
spotek,

pelienie nadzoru formalnego, polegajacego na kompletowaniu i1 gromadzeniu
dokumentacji dotyczacej tworzenia, organizacji i funkcjonowania spotek oraz jej
poszczegbdlnych organéw, w tym dotyczacej prowadzonej przez spoiki dziatalnosci
biezacej oraz zmian wprowadzanych w zapisach poszczegdlnych dokumentow, a takze
dokumentacji zwigzanej z wszelkimi czynno$ciami wykonywanymi w ramach nadzoru

wiascicielskiego,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

biezaca wspotpraca z zarzagdami spolek, przedstawicielami Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w radach nadzorczych spotek oraz z innymi wspélnikami
1 akcjonariuszami, polegajaca w szczeg6lnosci na wzajemnej wymianie informacji oraz
danych, przygotowywaniu i1 przekazywaniu dokumentéw, prowadzeniu biezacej
korespondencji pisemnej i mailowej,

weryfikacja oraz analiza formalno-prawna i merytoryczna projektow uchwal oraz
materiatéw przedktadanych przez zarzady spotek pod obrady zgromadzen wspolnikow /
walnych zgromadzen, w porozumieniu z Biurem Radcéw Prawnych tutejszego Urzedu,
przygotowywanie, w porozumieniu z Biurem Radcow Prawnych tutejszego Urzedu,
projektéw uchwal na potrzeby zgromadzen wspdlnikow / walnych zgromadzen
zwolywanych z inicjatywy Wojewodztwa Swigtokrzyskiego oraz projektéow uchwat
przedktadanych pod obrady danego zgromadzenia na wniosek Wojewddztwa
Swietokrzyskiego,

monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek w oparciu o informacje
1 sprawozdania przekazywane przez spotki oraz rady nadzorcze tych spotek,
zapewnienie stalego, wzajemnego przeptywu 1 wymiany informacji w zakresie
pelnionego nadzoru merytorycznego nad spotkami pomigdzy oddzialem i innymi,
wlasciwymi merytorycznie departamentami tutejszego Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja, taczeniem, podziatem
1 przeksztalcaniem spotek handlowych oraz z przejmowaniem spolek przez
Wojewodztwo Swictokrzyskie, jak réwniez przystepowaniem do takich spotek, we

wspolpracy z departamentami wlasciwymi merytorycznie.

Koordynowanie wykonywania zadan zwigzanych z kontrolami dotyczacymi spotek,

przeprowadzanymi w tutejszym Urzedzie przez organy kontroli i inne podmioty zewngtrzne,

Opracowywanie projektow zatozen, zasad 1 instrumentow polityki wlascicielskiej

Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Przygotowywanie informacji o stanie mienia samorzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

w czesci dotyczacej spotek prawa handlowego pozostajacych pod nadzorem oddziatu.

Przygotowywanie i opracowywanie, przy udziale i wspolpracy z pozostatymi komorkami

organizacyjnymi departamentu, zbiorczych materiatow dotyczacych:

1)

projektu uchwaty budzetowej i1 projektu uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowej (materiaty planistyczne) wraz z uzasadnieniem, a takze propozycji zmian,

zgodnie z zakresem dziatalnos$ci departamentu,



2) zmian w planie dochodow i wydatkow budzetu wojewodztwa oraz zmian w Wieloletniej
Prognozie Finansowej,

3) sprawozdan finansowych, informacji o przebiegu wykonania budzetu oraz ksztattowaniu
si¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej, w zakresie zadan realizowanych przez
departament,

4) wykonania/harmonogramu dochodéw i1 wydatkow w zakresie zadan realizowanych

przez departament, ujetych w przyjetym planie finansowym.

§11
Do podstawowego zakresu dziatania Wieloosobowego stanowiska ds. Organizacyjnych — KC-

VII nalezy:

1. Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajacej w systemie EZD i wersji
papierowej.

2. Obstuga ksiazki nadawczej, przekazywanie do kancelarii Urzgdu przesylek przygotowanych
do wysyitki.

3. Przekazywanie w systemie EZD korespondencji do dekretacji dyrektora lub jego zastepcy.

4. Prowadzenie teczek aktowych, begdacych w kompetencjach sekretariatu oraz ich
archiwizacja.

5. Aktualizacja informacji organizacyjnych w zakresie prawidtowego funkcjonowania
departamentu.

6. Przygotowywanie projektow zarzadzen, wytycznych dyrektora departamentu lub jego
zastepcey.

7. Przyjmowanie zglaszajacych si¢ interesantow 1 kierowanie ich w zaleznosci od potrzeb do
dyrektora, zastepcy dyrektora, kierownika oddziatu lub pracownikdéw merytorycznych.

8. Zaopatrywanie pracownikow departamentu w niezbgdny sprz¢t i materiaty biurowe.

9. Prowadzenie listy obecnos$ci pracownikéw departamentu, a takze przekazywanie wnioskow
o urlop i innych zaswiadczen potwierdzajacych przyczyng nicobecno$ci pracownikow do
komorki ds. organizacyjnych.

10. Prowadzenie ewidencji urlopéw, delegacji 1 godzin nadliczbowych pracownikéw
departamentu.

11. Wspotpraca z innymi departamentami Urzedu w zakresie spraw organizacyjnych,
osobowych, socjalnych i innych.

12. Stata wspoipraca z departamentami zaangazowanymi w realizacj¢ zadan zwigzanych

z wdrazaniem RPOWS 2016-2020 oraz PR FES 2021-2027.



13. Prowadzenie obstugi organizacyjnej departamentu.

14. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora lub zastepce dyrektora.

V. Przepisy koncowe

§12

1. Zarzadzenie stanowi podstaw¢ do ustanowienia zakresoOw czynno$ci dla pracownikow
departamentu.

2. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie majg przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego, jak rowniez Regulamin Organizacyjny Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacy zatacznik
do uchwaty nr 8438/24 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 10 stycznia 2024 r.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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