Zarzadzenie Nrg.q:' /2014
Marszalka Wojewédztwa Swigtokrzyskiego

z dnia 39%94/@2014 roku

w sprawie ustalenia szczegélowych zasad funkcjonowania Departamentu Wdrazania

Europejskiego Funduszu Spolecznego Urz¢du Marszalkowskiego Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa

(Dz. U. z 2013 r., poz. 596 z pdzn. zm.) oraz § 112 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, stanowigcego zatgcznik do

uchwaly Nr 841/11 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011r.,

zarzadza si¢ co nast¢puje:

§1.

B L

Struktura organizacyjna.

W sktad Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, zwanego w dalszej czesci

zarzadzenia "Departamentem", wchodza nastgpujace oddziaty i stanowiska pracy:

Oddzial Wdrazania Projektow Konkursowych- symbol EFS-I

Oddziat Wdrazania Projektow Pozakonkursowych - symbol EFS-II

Oddziat Oceny Projektow - symbol EFS-III

Oddzial Rozliczen i Ptatnosci- symbol EFS-IV

Wieloosobowe Stanowisko ds. Sprawozdawczosci i Monitorowania - symbol EFS-V
Oddziat Kontroli - symbol EFS-VI

Wieloosobowe Stanowisko ds. Pomocy Technicznej - symbol EFS-VII

§ 2. Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy 2 Zastepcow, kierownikow oddziatow

koordynatorow wieloosobowych stanowisk.

§ 3. 1. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym podlegtych mu pracownikéw Departamentu,

okresla og6lny kierunek pracy Departamentu, koordynuje wspotprace z innymi

Departamentami, a ponadto sprawuje bezposredni nadzér nad:



1) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Sprawozdawczosci i Monitorowania,

2) Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Pomocy Techniczne;j,
3) Oddzialem Kontroli.

2.Ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za sprawna i terminowa realizacj¢ zadan, whasciwa

organizacj¢ i dyscypling pracy w bezposrednio nadzorowanych komorkach.

3.Zatwierdza pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe wynikajace z zakresu

dziatania nadzorowanych komorek.

§ 4. Pierwszy Zastepca Dyrektora Departamentu:

Sprawuje bezposredni nadzor nad Oddziatem Wdrazania Projektow Konkursowych
oraz Oddziatem Projektow Pozakonkursowych.
Ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za sprawng i terminowg realizacje zadan, wlasciwa

organizacj¢ i dyscypling pracy w bezposrednio nadzorowanych Oddziatach.

. Zatwierdza pod wzglegdem merytorycznym dowody ksiggowe wynikajace

z zakresu dziatania nadzorowanych Oddziatow.

Zastgpuje Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci w pracy i wowczas
sprawuje nadzor nad catoscig pracy Departamentu.

Zastepuje Dyrektora Departamentu takze w sytuacji, gdy nie moze on petni¢ swych
obowiazkow stuzbowych.

Zastgpuje Drugiego Zastgpc¢ Dyrektora Departamentu podczas jego nieobecnosci

i sprawuje nadzor nad podlegtymi mu komérkami organizacyjnymi.

§ 5. Drugi Zastgpca Dyrektora Departamentu:

1.

Sprawuje bezposredni nadzér nad Oddzialem Oceny Projektéw oraz Oddzialem
Rozliczen i Platnosci.

Ponosi petna odpowiedzialnos$¢ za sprawna i terminowg realizacj¢ zadan, wiasciwg
organizacj¢ i dyscypling pracy w bezposrednio nadzorowanych Oddziatach.
Zatwierdza pod wzglegdem merytorycznym dowody ksiggowe wynikajace
z zakresu dzialania nadzorowanych Oddziatow.

Zastgpuje Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci w pracy
oraz nieobecnosci pierwszego Zastgpcy Dyrektora Departamentu i wowczas

sprawuje nadzor nad catoscig pracy Departamentu.



§ 6.

5. Zastegpuje Dyrektora Departamentu takze w sytuacji, gdy nie moze on oraz jego
pierwszy Zastepca petni¢ swych obowigzkéw stuzbowych.
6. Zastgpuje Pierwszego Zastgpcg Dyrektora Departamentu podczas jego

nieobecnosci i sprawuje nadzor nad podleglymi mu komérkami organizacyjnymi.

Zakres odpowiedzialnosci oraz zaleznosci stuzbowej kierownikéw oddziatéw okreslaja
przepisy § 25 i 26 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

§ 7. Zakres odpowiedzialnosci oraz zaleznosci stuzbowej koordynatoréw stanowisk okreslajg

§8.

§ 9.

przepisy § 27 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swigtokrzyskiego.

Zakres odpowiedzialnosci oraz zaleznos¢ stuzbowa poszczegdlnych pracownikow
Departamentu okreslajg przepisy § 28, 29 i 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Swiqtokrzyskiego.

Pracownicy Departamentu obowiazani sa do przestrzegania Kodeksu Pracy, ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r.nr 223,
poz. 1458 oraz Regulaminu Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§ 10.1. Korespondencja wychodzaca z Departamentu podpisywana jest przez Dyrektora lub

przez Zast¢peg Dyrektora.

. Korespondencja wychodzaca z Departamentu powinna byé przed przedlozeniem

do podpisu Dyrektorowi lub Zastgpcy Dyrektora parafowana przez pracownika
prowadzacego sprawe i przygotowujacego decyzje, pismo lub inne opracowanie
oraz przez kierownika Oddzialu lub koordynatora Wieloosobowego Stanowiska,

ktoremu podlega ten pracownik.

. Korespondencj¢ okreslonga w § 34 Regulaminu Organizacyjnego kierowang

do podpisu Marszatka Wojewodztwa lub cztonka Zarzadu nadzorujacego
Departament, parafuje Dyrektor badz Zastgpca Dyrektora zgodnie z zakresem

merytorycznym Oddziatu, nad ktérym sprawuje nadzor.

4. Do wylacznej aprobaty Dyrektora Departamentu zastrzega sie:



§11.

§ 12.

1) sprawy dotyczace wnioskowania zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego,

2) sprawy kadrowe Departamentu.

Dyrektor Departamentu, Zastepca Dyrektora, ©  kierownicy Oddziatéw
oraz koordynatorzy Wieloosobowych Stanowisk zobowiazani sq do przeprowadzania
kontroli wewngtrznych w nadzorowanych i kierowanych przez nich komoérkach

organizacyjnych.

Departament prowadzi sprawy wyszczegolnione w § 39 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, zwigzane
z realizacja zadan i kompetencji Marszatka Wojewddztwa, Zarzadu Wojewoddztwa

i Sejmiku Wojewddztwa.

IL. Szczegolowy zakres czynnoSci:
§ 13. Do podstawowego zakresu dzialania Oddzialu Wdrazania Projektéw Konkursowych
nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

wspolpraca z Departamentem Polityki Regionalnej (DPR) w zakresie opracowania
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-
2020 (RPOWS 2014-2020) w zakresie Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS),
wspdtpraca z DPR w zakresie opracowania szczegétowego opisu osi priorytetowych
RPOWS 2014-2020,

wspolpraca z DPR w zakresie opracowania podrecznikow, wytycznych i procedur
dla beneficjentow RPOWS 2014-2020,

opracowywanie i przekazywanie do akceptacji DPR harmonogramu oglaszania
konkursow dla Osi Priorytetowych 8 i 9 RPOWS 2014-2020,

opracowywanie i przekazywanie do akceptacji DPR dokumentacji konkursowych
dla Osi Priorytetowych 8 i 9 RPOWS 2014-2020,

oglaszanie naboru wnioskéw o dofinansowanie w ramach Osi Priorytetowych 8, 9
RPOWS 2014-2020,

wspotpraca z Instytucja Posredniczaca w obszarze realizacji przedsiewzigé
dla Osi Priorytetowej 10,

udostepnianie projektodawcom informacji na temat przygotowywania dokumentacji

aplikacyjnej w ramach RPOWS 2014-2020,



9) opracowywanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczych Departamentu Wdrazania
Europejskiego Funduszu Spotecznego (DWEFS) oraz przekazywanie do DPR
do zatwierdzenia,

10) wspotpraca z IP w zakresie sporzadzania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczych
dla poszczego6lnych proceséw zachodzacych w IP,

11) identyfikacja  obszarow ryzyka w ramach wdrazania RPOWS 2014-2020
i opracowywanie procedur ich minimalizowania badZ usuwania,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem protestéw i odwotan beneficjentow,
oraz wspoéltpraca z IP w tym zakresie,

[3)nadzor nad zgodnodeig przedkladanej dokumentacji z prawodawstwem krajowym
I unijnym oraz obowigzujacymi wytycznymi,

14) aneksowanie umoéw o dofinansowanie projektow,

15) weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wnioskéw o platno$é,

16) sporzadzanie poswiadczen i deklaracji wydatkbw w ramach wdrazanych
Osi Priorytetowych RPOWS 2014-2020 i wspoltpraca z IP w tym zakresie,

17) przekazywanie poswiadczen i deklaracji wydatkéw do DPR,

18) obstuga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadan,

19) informowanie o wykrytych nieprawidlowo$ciach w zakresie wdrazanych projektow
i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentéw wilasciwym
pracownikom Oddziatu Kontroli i komérkom zajmujacym si¢ odzyskiwaniem kwot
nienaleznie pobranych oraz podlegajacych zwrotowi,

20) przygotowanie, opracowywanie informacji, zestawien, wykazéw, raportéw na temat
zrealizowanych projektéw i wdrazanych Dzialan dla wojewodzkich i krajowych
instytucji nadzorczych i kontrolnych,

21) wspotpraca z komoérkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi
we wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentéw
1 ptynna realizacje Programu,

22) archiwizacja dokumentacji.

14. Do podstawowego zakresu dziatania Oddzialu Wdrazania Projektow

Pozakonkursowych nalezy:

1) nadzér nad zgodnoscia przedktadanej dokumentacji z prawodawstwem krajowym
1 unijnym oraz obowigzujacymi wytycznymi,
2) aneksowanie uméw o dofinansowanie projektow,

3) weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wnioskéw o ptatnosé,



4)

5)
6)
7)

8)

9

sporzadzanie poswiadczen i deklaracji wydatkow w ramach wdrazanych
Osi Priorytetowych RPOWS 2014-2020 i wspélpraca z IP w tym zakresie,
przekazywanie poswiadczen i deklaracji wydatkow do DPR,

obstuga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadan,

informowanie o wykrytych nieprawidtowo$ciach w zakresie wdrazanych projektéw
i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentéw wilasciwym
pracownikom Oddziatu Kontroli i komérkom zajmujacym si¢ odzyskiwaniem kwot
nienaleznie pobranych oraz podlegajacych zwrotowi,

przygotowanie, opracowywanie informacji, zestawieni, wykazéw, raportdw na temat
zrealizowanych projektow i wdrazanych Dziatan dla wojewddzkich i krajowych
instytucji nadzorczych i kontrolnych,

wspotpraca z komorkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi
we wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujagca prawidlowy obieg dokumentow

1 ptynna realizacje¢ Programu,

10) archiwizacja dokumentacji.

§ 15. Do podstawowego zakresu zadan Oddziatu Oceny Projektow nalezy:

)]
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

nabor i ocena formalna wnioskow o dofinansowanie,

ocena merytoryczna wnioskow o dofinansowanie projektéw i weryfikacja budzetéw
zgodnie z obowigzujacymi kryteriami i wytycznymi,

przekazanie Zarzadowi Wojewodztwa listy rankingowej wnioskow o dofinansowanie
projektow po ocenie formalno-merytorycznej,

przeprowadzenie procedury negocjacyjnej,

informowanie  beneficjentow o poszczegdlnych etapach oceny  wnioskow
o dofinansowanie,

przygotowanie i podpisywanie umow o dofinansowanie realizacji projektow,
wspolpraca z instytucjami realizujacymi dziatania w ramach EFS w zakresie
interpretacji przepisow oraz obowigzujacych dokumentéw programowych,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zawigzanej z procedurg oceny,

weryfikacja prawidlowosci przeprowadzania oceny formalnej i rachunkowe;j,

10) wspotpraca z komérkami Urzedu oraz instytucjami zewngtrznymi, zaangazowanymi

we wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentéw

1 ptynna realizacj¢ Programu.

11)archiwizacja dokumentacji.



§ 16. Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Rozliczen i Platnosci nalezy:

1) sprawdzanie poprawnosci wniosku o platnos¢ pod wzgledem formalnym
1 merytorycznym,

2) poswiadczanie kwalifikowalnosci ponoszonych przez beneficjentow wydatkow,

3) weryfikacja poprawnosci zalaczonych dokumentéw ksiggowych poswiadczajacych
poniesienie wydatkow przez beneficjenta,

4) monitorowanie wysoko$ci odsetek zaptaconych przez beneficjentéw na skutek
dokonanych korekt finansowych, w tym wysokosci odsetek karnych i umownych,

5) koordynacja dziatan IP w zakresie realizowanych zadan,

6) obstuga programu informatycznego w zakresie realizowanych zadan,

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

8) informowanie o wykrytych nieprawidtowo$ciach w zakresie wdrazanych projektow
i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentow wilasciwym
pracownikom Oddziatu Kontroli i komoérkom zajmujacym si¢ odzyskiwaniem kwot
nienaleznie pobranych oraz podlegajacych zwrotowi,

9) kontrola wielkosci dokonywanych na rzecz beneficjentow wyptat w celu zapewnienia
zachowania poziomu dofinansowania ustalonego w umowach o dofinansowanie
realizacji projektow,

10) przygotowanie dyspozycji przelewu srodkéw na rachunek beneficjenta,

11) analiza i ocena harmonograméw wnioskéw o platno$¢ sktadanych przez beneficjentow,

12) sporzadzanie po$wiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o platnosé¢ okresowa
i koncowa,

13) przygotowywanie prognozy wydatkow i planu finansowego na biezacy i nastepny rok
w porozumieniu z DPR,

14) podejmowanie dzialan zmierzajacych do odzyskiwania naleznosci i odsetek,

15) wspotpraca z komérkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi
we wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentdéw
1 ptynna realizacj¢ Programu.

16) archiwizacja dokumentacji.

§ 17. Do podstawowego zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Sprawozdawczosci

1 Monitorowania nalezy:



)

2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)

9)

analizowanie danych zawartych we wniosku beneficjenta o platnos¢ w czesci
dotyczacej postepu rzeczowego,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan z wdrazania EFS ,

przygotowanie informacji dotyczacych realizacji poszczegélnych dziatan i osi
priorytetowych, ‘

przeprowadzanie wizyt monitoringowych,

obstuga programu informatycznego w zakresie realizowanych zadan,

koordynacja dziatan IP w zakresie realizowanych zadan,

informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach w zakresie wdrazanych projektow
i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentéw wilasciwym
pracownikom Oddziatu Kontroli i komérkom zajmujacym sie odzyskiwaniem kwot
nienaleznie pobranych oraz podlegajacych zwrotowi,

wspolpraca z komérkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi
we wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentéw
1 ptynna realizacj¢ Programu.

archiwizacja dokumentacji.

§ 18. Do podstawowego zakresu dziatania Oddziatu Kontroli nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)

9)

opracowywanie rocznych planéw kontroli projektow i ich aktualizacja
oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wykonywania,

przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli realizacji projektéw w miejscu ich
realizacji i/lub w siedzibach beneficjentow,

przygotowywanie i  przeprowadzanie  kontroli  poprawno$ci  udzielania
przez beneficjentéw w ramach realizowanych projektow zaméwien publicznych,
opracowywanie informacji pokontrolnych i formulowanie propozycji zalecen
pokontrolnych,

ocena wykonania, zastosowania przez beneficjentéw zalecen pokontrolnych z kontroli
realizacji projektu,

koordynacja dziatan IP w ramach realizowanych zadan,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan w ramach realizowanych zadan,
opracowywanie raportow biezacych i okresowych informujacych o zaistniatych,
wykrytych, wyjasnionych i usunigtych nieprawidlowosciach w realizacji projektow,
przygotowywanie i skladanie zawiadomien, inicjowanie, wszczynanie postgpowan
wyjasniajacych,  dochodzen, $ledztw, o =zaistniatych nieprawidtowosciach,

popetnionych naduzyciach i dokonanych oszustwach w realizacji projektow,



10) obstuga programu informatycznego w zakresie realizowanych zadan,

1T)wspolpraca z Departamentem Polityki Regionalnej w zakresie opracowania
i aktualizacji ~ dokumentéw  programowych oraz  procedur  wdrazania
RPOWS 2014-2020 w ramach realizowanych zadan,

12) wspotpraca z komérkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi
we wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujagca prawidlowy obieg dokumentow
1 plynna realizacj¢ Programu,

13)archiwizacja dokumentacji.

§ 19. Do podstawowego zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Pomocy Technicznej
nalezy:

1) przygotowanie rocznych planéw promocji i informacji oraz koordynacja IP w tym
zakresie,

2) przygotowanie i realizacja planu dziatan z zakresu Osi Priorytetowej 11 RPOWS
2014-2020 Pomoc Techniczna (PT),

3) realizacja polityki kadrowo-szkoleniowej w ramach PT,

4) rozlicznie wnioskoéw o ptatno$é¢ w ramach PT,

5) wspolpraca z Departamentem Budzetu i Finansow w zakresie obstugi finansowej,

6) monitoring dziatan realizowanych w ramach PT,

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan w ramach realizowanych zadan,

8) koordynacja dziatan IP w ramach realizowanych zadan,

9) wspdlpraca z innymi departamentami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu przy
wdrazaniu projektéw z Pomocy Techniczne;j,

10) obstuga programu informatycznego w zakresie realizowanych zadan,

11) informowanie o wykrytych nieprawidlowosciach w zakresie wdrazanych
projektow i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentéw
wlasciwym pracownikom Oddziatu Kontroli i komoérkom zajmujacym sie
odzyskiwaniem kwot nienaleznie pobranych oraz podlegajacych zwrotowi,

12) wspétpraca z  komérkami  Urzedu oraz instytucjami  zewnetrznymi,
zaangazowanymi we wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidtowy
obieg dokumentow i ptynna realizacje Programu,

13) archiwizacja dokumentacji.



ITL.

Przepisy koncowe:

§ 20. Zarzadzenie stanowi podstawe dla kierownikow Oddziatéw oraz koordynatoréw

Wieloosobowych Stanowisk do ustanowienia zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych

pracownikow.

§ 21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Iv.

Dyrekior
Departamentu Wdr: a Europejskiego (\
Funduszu cznego
Aleksandrd Marcinkowska
/ AXdm Yarubdas
\

Podstawy prawne dzialania.

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. z2013 r., poz. 596. z p6zn.zm.),

Ustawa 2z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22013 r., poz. 267 z p6Zn.zm.),

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz. U. 22009 r. Nr 84, poz. 712 z p6n.zm),

Ustawa z  dnia 27 sierpnia 2009 r. o  finansach  publicznych

(Dz.U. z2013 r., poz. 885 z p6Zn.zm).

MARSZALEK WOJEWODZTWA
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