Zarzgdzenie Nr.@./]./2015
Marszalka Wojewodztwa Swi¢tokrzyskiego
z dnia 4—24 maja 2015 r.
w sprawie ustalenia szczegélowych zasad funkcjonowania Biura Certyfikacji Urzedu

Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2013r. poz.596 z p6ézn. zm.), § 32 ust. 1 pkt 21 § 112 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego stanowiacego
zalgcznik do uchwaty 841/11 Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego z dnia 30 grudnia
2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach (z p6zn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:
ROZDZIAL 1. ZASADY OGOLNE

§1.
Biuro Certyfikacji wykonuje zadania Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego, jako

Instytucji Zarzadzajacej, pelnigcej funkcje Instytucji Certyfikujgcej Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020.

§2.
' W sktad Biura Certyfikacji wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1 Wieloosobowe  Stanowisko  ds.  Certyfikacji symbol BC -1
Wydatkéw w ramach EFRR
2. | Wieloosobowe  Stanowisko ds.  Certyfikacji symbol BC-1I
Wydatkéw w ramach EFS
§3.

Biurem Certyfikacji kieruje dyrektor przy pomocy koordynatorow wieloosobowych

stanowisk pracy.

§ 4.

W przypadku nieobecno$éci w pracy lub zaistnienia innych okolicznosci

uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkow stuzbowych, dyrektora Biura Certyfikacji



zastepuje pracownik Biura wyznaczony przez dyrektora, po uzyskaniu aprobaty Marszatka
Wojewodztwa. Wyznaczenie pracownika nastgpuje na piSmie z podaniem zakresu

zastepstwa.

§ 5.

Zakres odpowiedzialnos$ci dyrektora Biura Certyfikacji okreslajg przepisy §17, §18, §20,
§21 i §114 Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§ 6.

Zakres odpowiedzialnosci koordynatoréw i pracownikow Biura Certyfikacji okreslajg
odpowiednio przepisy od §27 i 28 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Marszatkowskiego

Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§7.

Zalezno$¢ stuzbowag oraz zasady udzielania polecen stuzbowych poszczeg6lnych
pracownikow Biura Certyfikacji, okreslajg przepisy § 29 i 30 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§ 8.

Pracownicy Biura Certyfikacji zobowigzani sg do przestrzegania ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1502 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202) oraz
Regulaminu Pracy Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§9.
Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslone sag w przepisach Dziatu I,
w Rozdziale 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach.

§ 10.
Korespondencja wychodzaca z Biura Certyfikacji, przed przedlozeniem jej do podpisu
lub parafowania dyrektorowi, powinna by¢ opatrzona datg i czytelnie podpisana przez
pracownika zalatwiajgcego sprawe i przygotowujacego projekt pisma oraz zaakceptowana

przez jego koordynatora.



§11.

Korespondencj¢ kierowang do Marszatka Wojewddztwa, Czlonkéw Zarzadu oraz

Sekretarza Wojewodztwa podpisuje dyrektor Biura Certyfikacji.

§ 12.

Zakres dziatania poszczegdlnych komoérek Biura Certyfikacji okreslaja w szczegdlnosci

zapisy §105f Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego w Kielcach oraz niniejszego zarzadzenia.

)

' 2)

3)

ROZDZIAL 11. ZADANIA WIELOOSOBOWYCH STANOWISK PRACY

§13.
Do podstawowego zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Certyfikacji
wydatkow w ramach EFRR (BC-I) nalezy wykonywania zadan zwigzanych
z pelnieniem przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego funkcji  Instytucji
Certyfikujacej w ramach wydatkéw ponoszonych z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, w szczegdlnosci:
sporzadzanie 1 przedstawianie Komisji wnioskéw o platnos¢ 1 poswiadczanie,
ze wynikajg one z wiarygodnych systemow ksiggowych, sg oparte na weryfikowalnych
dokumentach potwierdzajacych i1 byly przedmiotem weryfikacji przeprowadzonych
przez instytucj¢ zarzadzajaca;
sporzadzanie rocznego zestawienia wydatkow (RZW), zgodnego ze wzorem
okreslonym w zalgczniku nr VII  Rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE)
nr 1011/2014 z dnia 22 wrze$nia 2014 r. ustanawiajagcego szczegOlowe przepisy
wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w
odniesieniu do wzoréw stuzacych do przekazywania Komisji okreslonych informacji
oraz szczegOlowe przepisy dotyczace wymiany informacji migdzy beneficjentami
a instytucjami zarzgdzajgcymi, certyfikujagcymi, audytowymi i posredniczacymi (Dz.
Urz. UE L 2816 z dnia 30.09.2014, str. 1), o ktéorym mowa w art. 59 ust. 5 lit. a)
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 966/2012 z dnia 25
pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu
ogoblnego Unii oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz.
Urz. UE L 298/1 z dnia 26.10.2012, str.1, z pdzn. zm.);
poswiadczanie kompletnosei, rzetelnosci i prawdziwosci zestawienia wydatkow oraz

poswiadczanie, ze wydatki ujete w tym zestawieniu sg zgodne z obowigzujacymi



4)

5)

6)

7

1)

2)

przepisami prawa oraz zostaly poniesione w zwigzku zoperacjami wybranymi
do finansowania zgodnie 2z kryteriami majgcymi zastosowanie do programu
operacyjnego i zgodnymi z obowigzujacymi przepisami prawa;

korzystanie z systemu SL2014, w ktérym rejestrowana i przechowywana jest, w formie
elektronicznej, dokumentacja ksiggowa w odniesieniu do kazdej operacji. System
SL2014 obstuguje wszystkie dane wymagane do sporzadzenia wnioskow o platnosc¢
i zestawienia wydatkow, w tym rozliczen kwot podlegajagcych odzyskaniu, kwot
odzyskanych i kwot wycofanych po anulowaniu calosci lub czesci wkladu na rzecz
operacji lub programu operacyjnego;

sporzadzanie i skladanie wnioskéw o platnos¢, z uwzglednieniem wynikoéw wszystkich
audytow przeprowadzonych przez instytucje audytowg lub na jej odpowiedzialnosc;
utrzymywanie w formie elektronicznej zapisow ksiegowych dotyczacych wydatkow
zadeklarowanych Komisji Europejskiej oraz odpowiadajacego im wktadu publicznego
wyplaconego na rzecz beneficjentow RPOWS;

prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych
po anulowaniu calo$ci lub czesci wkladu na rzecz operacji. Kwoty odzyskane
sg zwracane do budzetu Unii przed zamkni¢ciem programu operacyjnego poprzez

potracenie ich z nastepnego zestawienia wydatkow.

§ 14.

Do podstawowego zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Certyfikacji
wydatkéw w ramach EFS (BC-II) nalezy wykonywania zadan zwigzanych z pelnieniem
przez Zarzad Wojewddztwa Swigtokrzyskiego funkcji  Instytucji Certyfikujacej
w ramach wydatkéw ponoszonych z Europejskiego Funduszu Spolecznego,
w szczeg6lnosci:

sporzadzanie 1 przedstawianie Komisji wnioskéw o platnos¢ 1 poswiadczanie,
ze wynikaja one z wiarygodnych systemow ksiggowych, sa oparte na weryfikowalnych
dokumentach potwierdzajagcych i byly przedmiotem weryfikacji przeprowadzonych
przez instytucj¢ zarzadzajaca;

sporzadzanie rocznego zestawienia wydatkéw (RZW), zgodnego ze wzorem
okreslonym w zalgczniku nr VII  Rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE)
nr 1011/2014 z dnia 22 wrzesnia 2014 r. ustanawiajgcego szczegOlowe przepisy
wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w

odniesieniu do wzordéw stuzacych do przekazywania Komisji okreslonych informacji



oraz szczegOlowe przepisy dotyczace wymiany informacji mi¢dzy beneficjentami a
instytucjami zarzadzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczacymi (Dz. Urz.
UE L 2816 z dnia 30.09.2014, str. 1), oktorym mowa wart. 59 ust. 5 lit. a)
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 966/2012 z dnia 25
pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu
ogoblnego Unii oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz.
Urz. UE L 298/1 z dnia 26.10.2012, str.1, z p6zn. zm.);

3)  poswiadczanie kompletnosci, rzetelnosci i prawdziwosci zestawienia wydatkow oraz
poswiadczanie, ze wydatki ujete w tym zestawieniu sg zgodne zobowigzujgcymi
przepisami prawa oraz zostaly poniesione w zwigzku zoperacjami wybranymi
do finansowania zgodnie 2z kryteriami majgcymi zastosowanie do programu
operacyjnego i zgodnymi z obowigzujacymi przepisami prawa;

4)  korzystanie z systemu SL2014, w ktérym rejestrowana i przechowywana jest, w formie
elektronicznej, dokumentacja ksiggowa w odniesieniu do kazdej operacji. System
SL2014 obstuguje wszystkie dane wymagane do sporzadzenia wnioskow o platnosé
i zestawienia wydatkow, w tym rozliczen kwot podlegajacych odzyskaniu, kwot
odzyskanych i kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wkladu na rzecz
operacji lub programu operacyjnego;

5)  sporzadzanie i sktadanie wnioskow o platnosé¢, z uwzglednieniem wynikéw wszystkich
audytow przeprowadzonych przez instytucj¢ audytowa lub na jej odpowiedzialnos¢;

'6)  utrzymywanie w formie elektronicznej zapiséw ksiggowych dotyczacych wydatkéw
zadeklarowanych Komisji Europejskiej oraz odpowiadajgcego im wkiadu publicznego
wyplaconego na rzecz beneficjentow RPOWS;

7)  prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych
po anulowaniu catosci lub czgéci wkladu na rzecz operacji. Kwoty odzyskane
sg zwracane do budzetu Unii przed zamknigciem programu operacyjnego poprzez

potracenie ich z nastepnego zestawienia wydatkow.

§ 15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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