
Zarzqdze nie Nr 1:/:. /2015
Marszalka 'Yo·ewedztwa Swietokrzyskiego

z dnia . ~.....L~.L:"~~20 15 roku

w sprawie ustalenia szczegolowych zasad funkcjonowania
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spolecznego

Urzedu Marsza lkowskiego
Wojewodztwa Swi~tokrzyskiegow Kielcach

Na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku 0 samorzadzie wojew6dztwa
(Oz. U. z 2013 r., poz. 596 z pozn, zm.) oraz § 112 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zalacznik do
uchwaly Nr 841/11 Zarzadu Wojew6dztwa Swietokrzyskiego z dnia 30 grudnia 2011r.z pozn.
zm. , zarzadza sie co nastepuje:

§l.

Ustala sie "Szczeg6lowe zasady funkcjonowania Oepartamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spolecznego Urzedu Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swietokrzyskiego"
stanowiace zalacznik do niniejszego Zarzadzenia,

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3.

Z dniem podpisania niniej szego Zarzadzenia traci moe Zarzadzenie nr 18/2015 Marszalka
Wojew6dztwa Swietokrzyskiego z dnia 22 stycznia 2015 r. w sprawie ustalenia
szczegolowych zasad funkcjonowania Oepartamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu
Spolecznego Urzedu Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

WOJEWODZTWA



symbol EFS-I

symbol EFS-IV

symbol EFS-II
symbol EFS-III

Zalacznik do Zarzadzenia nr .

Marszalka Wojewodztwa Swietokrzyskiego

z dnia .

Szczegolowe zasady funkcjonowania
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spolecznego

I. Struktura organizacyjna

§l.

W sklad Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spolecznego Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego, zwanego w dalszej czesci zarzadzenia
"Departamentem", wchodza:

1. Oddzial Wdrazania Projektow
a) Zespol ds. dokumentacji i protestow
b) Zespol ds. obslugi projektow konkursowych
c) Zespol ds. wdrazania i obslugi projektow pozakonkursowych

2. Oddzial Oceny Projektow
3. Oddzial Rozliezen i Platnosci

a) Zespol ds. rozliczen
b) Zespol ds. platnosci

4. Oddzial Sprawozdawczosci i Monitorowania
a) Zespol ds. sprawozdawczosci i monitorowania RPO WS
b) Zespol ds. monitorowania PO KL i PO WER

5. Oddzial Kontroli symbol EFS-V
6. Wieloosobowe Stanowisko ds. Pomocy Technicznej i Promocjisymbol EFS-VI

§ 2.

Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy 2 Zastepcow, kierownikow oddzialow,
koordynatorow zespolow i koordynatorow wieloosobowych stanowisk.

§ 3.

1. Dyrektor jest bezposrednirn przelozonyrn podleglych mu pracownikow Departamentu,
okresla ogolny kierunek pracy Departamentu, koordynuje wspolprace z innymi
Departamentami, a ponadto sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Oddzialern Oceny Projektow (symbol EFS - 11),
2) Oddzialem Sprawozdawczosci i Monitorowania (symbol EFS-IV).

2. Ponosi pelna odpowiedzialnosc za sprawna i terminowq realizacje zadan, wlasciwa
organizacje i dyscypline pracy w bezposrednio nadzorowanych kornorkach.
3. Zatwierdza pod wzgledern merytorycznym dowody ksiegowe wynikajace z zakresu
dzialania nadzorowanych komorek,



§ 4.

Pierwszy Zastepca Dyrektora Departamentu:

I. Sprawuje bezposredni nadzor nad Oddzialern Wdrazania Projektow (symbol EFS-I) oraz
Oddzialem Kontroli (symbol EFS-V).

2. Ponosi pelna odpowiedzialnosc za sprawna i terminowa realizacje zadan, wlasciwa
organizacje i dyscypline pracy w bezposrednio nadzorowanych Oddzialach.

3. Zatwierdza pod wzgledern merytorycznym dowody ksiegowe wynikajace
z zakresu dzialania nadzorowanych Oddzialow,

4. Zastepuje Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci w pracy i wowczas
sprawuje nadzor nad caloscia pracy Departamentu.

5. Zastepuje Dyrektora Departamentu takze w sytuacji, gdy me moze on pelnic swych
obowiazkow sluzbowych,

6. Zastepuje Drugiego Zastepce Dyrektora Departamentu podczas jego nieobecnosci
i sprawuje nadzor nad podleglyrni mu komorkarni organizacyjnymi.

§ 5.

Drugi Zastepca Dyrektora Departamentu:

1. Sprawuje bezposredni nadzor nad Oddzialern Rozliczen i Platnosci (symbol EFS-llI)
oraz Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Pomocy Technicznej i Promocji (symbol EFS- I

VI).
2. Ponosi pelna odpowiedzialnosc za sprawna i terminowa realizacje zadan, wlasciwa

organizacje i dyscypline pracy w bezposrednio nadzorowanych komorkach,
3. Zatwierdza pod wzgledern merytorycznym dowody ksiegowe wynikajace

z zakresu dzialania nadzorowanych komorek.
4. Zastepuje Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci w pracy

oraz nieobecnosci pierwszego Zastepcy Dyrektora Departamentu i wowczas sprawuje
nadzor nad caloscia pracy Departamentu.

5. Zastepuje Dyrektora Departamentu takze w sytuacji, gdy nie moze on oraz jego pierwszy
Zastepca pelnic swych obowiazkow sluzbowych,

6. Zastepuje Pierwszego Zastepce Dyrektora Departamentu podczas jego nieobecnosci
i sprawuje nadzor nad podleglyrni mu komorkami organizacyjnymi.

§ 6.

Zakres odpowiedzialnosci oraz zaleznosci sluzbowej kierownikow oddzialow okreslaja
przepisy § 25 i 26 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego.

§ 7.

Zakres odpowiedzialnosci oraz zaleznosci sluzbowej koordynatorow Zespolow
i koordynatorow stanowisk okreslaja przepisy § 27 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego,
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§ 8.

Zakres odpowiedzialnosci oraz zaleznosc sluzbowa poszczeg61nych pracownik6w
Departamentu okreslaja przepisy § 28, 29 i 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swietokrzyskiego.

§ 9.

Pracownicy Departamentu obowiazani sa do przestrzegania Kodeksu Pracy , ustawy
z dnia 22 marca 1990 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r.nr 223, poz. 1458
oraz Regulaminu Pracy Urzedu Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach.

§ 10.

1. Korespondencja wychodzaca z Departamentu podpisywana jest przez Dyrektora lub
przez Zastepce Dyrektora.

2. Korespondencja wychodzaca z Departamentu powinna bye przed przedlozeniern
do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora parafowana przez pracownika
prowadzacego sprawe i przygotowujacego decyzje, pismo lub inne opracowanie
oraz przez kierownika Oddzialu, koordynatora Zespolu lub koordynatora
Wieloosobowego Stanowiska kt6remu podlega ten pracownik.

3. Korespondencje okreslona w § 34 Regulaminu Organizacyjnego kierowana
do podpisu Marszalka Wojew6dztwa lub czlonka Zarzadu nadzorujacego Departament,
parafuje Dyrektor badz Zastepca Dyrektora zgodnie z zakresem merytorycznym
Oddzialu, nad kt6rym sprawuje nadz6r.

4. Do uprawnien Dyrektora w zakresie Departamentu oraz Zastepcow Dyrektora w zakresie
nadzorowanych Oddzialow naleza:

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

2) sprawy kadrowe Departamentu.
5. W sytuacji gdy Dyrektor Departamentu nie moze pelnic swoich obowiazkow sluzbowych

w6wczas Pierwszy Zastepca Dyrektora przejmuje uprawnienia szczegolowo okreslone
w §10 pkt 4 przypisane Dyrektorowi Departamentu Wdrazania EFS.

§ 11.

Dyrektor Departamentu, Zastepca Dyrektora, kierownicy Oddzialow, koordynatorzy
Wieloosobowych Stanowisk oraz koordynatorzy zespol6w zobowiazani sa do
przeprowadzania kontroli wewnetrznych w nadzorowanych i kierowanych przez nich
kom6rkach organi zacyjnych.

§ 12.

Departament prowadzi sprawy wyszczeg61nione w § 39 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszalkowskiego Wojew6dztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, zwiazane
z realizacja zadan i kompetencji Marszalka Wojew6dztwa, Zarzadu Wojew6dztwa
i Sejmiku Wojew6dztwa.
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II. Szczegolowe zakresy ezyn nosci

§ 13.

Do podstawowego zakresu dzialania Oddzialu Wdrazania Projektow nalezy:

I. W Zespole ds. dokumentacji i protestow:

1) wspolpraca z Oepartamentem Polityki Regionalnej (OPR) w zakresie opracowania
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego na lata 2014­
2020 (RPO WS 2014-2020) w zakresie Europejskiego Funduszu Spolecznego (EFS),

2) opracowanie i aktualizacja Szczegolowego Opisu Osi Priorytetowych RPO WS 2014­
2020 wraz z zalacznikami w zakresie osi 8 i 9 we wspolpracy z OPR,

3) wspolpraca z OPR w zakresie opracowania procedur dla beneficjentow RPO WS 2014­
2020 ,

4) opracowywanie i przekazywanie do akceptacji OPR harmonogramu oglaszania
konkursow dla Osi Priorytetowych 8 i 9 RPO WS 2014-2020,

5) opracowywanie i przekazywanie do akceptacji OPR regularninow konkursow
dla Osi Priorytetowych 8 i 9 RPO WS 2014-2020,

6) oglaszanie naboru wnioskow 0 dofinansowanie w ramach Osi Priorytetowych
8 i 9 RPO WS 2014-2020,

7) wspolpraca z Instytucja Posredniczaca w zakresie realizacji priorytetow inwestycyjnych I

dla Osi Priorytetowej 10 RPO WS 2014-2020,
8) udostepnianie projektodawcom informacji na temat warunkow konkursow oglaszanych

przez OW EFS w ramach Osi Priorytetowych 8 i 9 RPO WS 2014-2020,
9) opracowywanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczych Oepartamentu Wdrazania

Europejskiego Funduszu Spolecznego (OWEFS), Opisu Funkcji i Procedur oraz
przekazywanie do OPR do zatwierdzenia,

10) wspolpraca z IP w zakresie sporzadzania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczych oraz
Opisu Funkcji i Procedur dla poszczegolnych procesow zachodzacych w IP,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z procedura odwolawcza,
12) wspolpraca z kornorkami Urzed u oraz instytucjami zewnetrznyrni, zaangazowanyrni

w realizacje RPO WS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy proces wdrazania Programu,
13) obsluga systernow informatycznych w zakresie realizowanych zadan,
14) archiwizacja dokumentacji .

II. W Zespole ds. obslugi projektow konkursowych:

1) zamieszczenie informacji 0 projekcie w "wykazie operacji",
2) aneksowanie umow 0 dofinansowanie projektow,
3) weryfikacja zgodnosci przebiegu realizacji projektow z dokumentami programowymi,

zawartymi umowami i obowiazujacymi przepisami,
4) weryfikacja fonnalno-rachunkowa i merytoryczna wnioskow 0 platnosc,
5) sporzadzanie deklaracj i wydatkow w ramach wdrazanych

Osi Priorytetowych RPOWS 2014-2020 i wspolpraca z IP w tym zakresie,
6) informowanie 0 wykrytych nieprawidlowosciach w zakresie wdrazanych projektow

i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokurnentow wlasciwyrn pracownikom
Oddzialu Kontroli i komorkorn zajmujacym sie odzyskiwaniem kwot nienaleznie
pobranych oraz podlegajacych zwrotowi, a takze do wiadomosci Biura Certyfikacji,

7) przygotowywanie, opracowywanie informacji i zestawien w zakresie realizowanych
zadan,
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8) udzial w kontrolach projekt6w - kontrola na zakonczenie projektu (kontro la na
dokumentacj i),

9) dzialania zwiazane ze zwalnianiem i uruchamianiem prawnych zabezpieczen zwrotu
nieprawidlowo wydatkowanych srodkow,

10) dzialania zwiazane ze zwracaniem beneficjentom dokument6w zwiazanych z prawnym
zabezpieczeniem zwrotu nieprawidlowo wydatkowanych srodkow,

11) wspolpraca z kom6rkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanyrni we
wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokument6w
i plynna realizacje Programu,

12) obsluga system6w informatycznych w zakresie realizowanych zadan ,
13) archiwizacja dokumentacji.

III. W Zespole ds. obslugi i wdrazania projekt6w pozakookursowyeh:

I) zamieszczenie informacji 0 projekcie w "wykazie operacji",
2) nab6r i ocena wniosk6w 0 dofinansowanie projekt6w pozakonkursowych,
3) podpisywanie i aneksowanie umow/porozumien 0 dofinansowanie projekt6w,
4) weryfikacja zgodnosci przebiegu realizacji projekt6w z dokumentami programowymi,

zawartymi umowami i obowiazujacyrni przepisami,
5) weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wniosk6w 0 platnosc,
6) sporzadzanie deklaracji wydatk6w w ramach wdrazanych

Osi Priorytetowych RPOWS 2014-2020 i wspolpraca z IP w tym zakresie,
7) realizacja program6w stypendialnych w ramach Osi Priorytetowej 8,
8) nadz6r nad zgodnoscia przedkladanej dokumentacji z prawodawstwem krajowym

i unijnym oraz obowiazujacyrni wytycznymi ,
9) udzial w kontrol ach projekt6w - kontro la na zakonczenie projektu (kontrola na

dokumentacj i),
10) obsluga system6w informatycznych w zakresie realizowanych zadan,
11) informowanie 0 wykrytych nieprawidlowosciach w zakresie wdrazanych projekt6w

i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokument6w wlasciwyrn pracownikom
Oddzialu Kontroli i kom6rkom zajmujacyrn sie odzyskiwaniem kwot niena leznie
pobranych oraz podlegajacych zwrotowi, a takze do wiadomosci Biura Certyfikacji,

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

13) wspolpraca z kom6rkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznyrni, zaangazowanyrni we
wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokument6w i plynna
realizacje Programu,

14) archiwizacja dokumentacji .

§ 14.

Do podstawowego zakresu zadan Od dzialu Oceny Projekt6w nalezy:

1) nab6r , ocena formalna i merytoryczna wniosk6w 0 dofinansowanie projekt6w, w tym
weryfikacja budzetow zgodnie z obowiazujacymi kryteriami i wytycznymi ,

2) przygotowanie i przekazanie Zarzadowi Wojew6dztwa listy ocenionych projekt6w,
3) przeprowadzenie procedury negocjacyjnej ,
4) informowanie beneficjent6w 0 poszczeg61nych etapach oceny wniosk6w

o dofinansowanie,
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5) przygotowywanie i podpisywanie umow 0 dofinansowanie realizacji projektow oraz
przyjmowanie i przygotowanie dokumentow zwiazanych z ustanowieniem zabezpieczenia
zwrotu nieprawidlowo wydatkowanych srodkow,

6) dzialania zwiazane z deponowaniem w Kancelarii Tajnej dokumentow zwiazanych
z ustanawianiem zabezpieczen,

7) przekazanie podpisanych umow wraz z zatwierdzonymi projektami do Zespolu ds. obslugi
projektow konkursowych,

8) wspolpraca z instytucjami realizujacyrni dzialania w ramach EFS w zakresie interpretacji
przepisow oraz obowiazujacych dokumentow programowych,

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zawiazanej z procedura oceny,
10) przygotowywanie, opracowywanie informacji i zestawien w zakresie realizowanych

zadan ,
11) wspolpraca z komorkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznyrni, zaangazowanyrni we

wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentow
i plynna realizacje Programu,

12) obsluga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadan,
13) archiwizacja dokumentacji.

§ 15.

Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Rozliczeii i Platnosci nalezy:

1. W Zespole ds. rozliczeii:

1) sprawdzanie poprawnosci wniosku 0 platnosc pod wzgledern formalnym
i merytorycznym,

2) poswiadczanie kwalifikowalnosci ponoszonych przez beneficjentow wydatkow,
3) weryfikacja poprawnosci zalaczonych dokurnentow ksiegowych poswiadczajacych

poniesienie wydatkow przez beneficjenta,
4) przygotowanie dyspozycji przelewu srodkow oraz wprowadzenie do systemu BGK

zlecen platnosci na rachunek wskazany przez beneficjenta,
5) monitorowanie wysokosci odsetek zaplaconych przez beneficjentow, korekt

finansowych, nieprawidlowosci,
6) informowanie 0 wykrytych nieprawidlowosciach w zakresie wdrazanych projektow

i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentow wlasciwyrn pracownikom
Oddzialu Kontroli ,

7) analiza i ocena harmonogramow wnioskow 0 platnosc skladanych przez beneficjentow,
8) weryfikacja poswiadczen i deklaracji wydatkow oraz wniosku 0 platnosc okresowa

i koncowa i przekazanie do Biura Certyfikacji,
9) przygotowywanie, opracowywanie informacji i zestawien w zakresie realizowanych

zadan,
10) wspolpraca z komorkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznyrni, zaangazowanymi we

wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokurnentow
i plynna realizacje Programu,

11) obsluga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan,
12) archiwizacja dokumentacji.
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II. W Zespole ds. ptatnosci:

1) kontrola wielkosci dokonywanych na rzecz beneficjent6w wyplat w celu zapewnienia
zachowania poziomu dofinansowania ustalonego w umowach 0 dofinansowanie realizacji
projekt6w i ich rozliczanie,

2) analiza i ocena harmonogram6w wniosk6w 0 platnosc skladanych przez beneficjent6w,
3) przygotowywanie prognozy wydatk6w i planu finansowego na biezacy i nastepny rok

w porozumieniu z OPR,
4) podejmowanie dzialan zrnierzajacych do odzyskiwania naleznosci i odsetek,
5) monitorowanie wysokosci odsetek zaplaconych przez beneficjent6w, korekt

finansowych, nieprawidlowosci,
6) sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,
7) informowanie 0 wykrytych nieprawidlowosciach w zakresie wdrazanych projekt6w

i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokument6w wlasciwyrn pracownikom
Oddzialu Kontroli,

8) koordynacja dzialan IP w zakresie realizowanych zadan,
9) przygotowywanie, opracowywanie informacji i zestawien w zakresie realizowanych

zadan,
10) wspolpraca z kom6rkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznyrni, zaangazowanyrni we

wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentow
i plynna realizacje Programu,

11) obsluga system6w informatycznych w zakresie realizowanych zadan ,
12) archiwizacja dokumentacj i.

§ 16.

Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Sprawozdawczoscl i Monitorowania nalezy:

I. W Zespole ds. sprawozdawczosci i monitorowania:

1) analizowanie danych zawartych we wniosku beneficjenta 0 platnosc w czesci dotyczacej
postepu rzeczowego,

2) sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych oraz sprawozdania koncowego
z realizacji Osi Priorytetowych i przekazanie ich do IZ (OPR) ,

3) weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan okresowych, rocznych oraz sprawozdania
koncowego z realizacj i dzialan IP, przygotowanie informacj i dotyczacych realizacj i
poszczeg6lnych Osi priorytetowych,

4) obsluga system6w informatycznych w zakresie realizowanych zadan,
5) informowanie 0 wykrytych nieprawidlowosciach w zakresie wdrazanych projekt6w

i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokument6w wlasciwyrn pracownikom
Oddzialu Kontroli i kom6rkom zajmujacyrn sie odzyskiwaniem kwot nienaleznie
pobranych oraz podlegajacych zwrotowi, a takze do wiadornosci Biura Certyfikacji,

6) przygotowywanie, opracowywanie informacji i zestawien w zakresie realizowanych
zadan,

7) koordynacja dzialan IP w zakresie realizowanych zadan,
8) wspolpraca z kom6rkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznyrni, zaangazowanyrni we

wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokument6w
i plynna realizacje Programu,

9) archiwizacja dokumentacji.
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II. W Zespole ds, monitorowania PO KL I POWER:

1) akceptacja i opiniowanie dzialan oraz dokumentow strategicznych PO KL (kierunki
ewaluacji Programu, kryteria oceny i doboru projektow, alokacje i realokacje srodkow
finansowych itp.) dla Zarzadu Wojewodztwa oraz Instytucji Zarzadzajacej ,

2) koordynacja zadan PO KL realizowanych przez Swietokrzyskie 8iuro Rozwoju
Regionalnego oraz inne jednostki samorzadowe (WUP) i komorki organizacyjne Urzedu
Marszalkowskiego,

3) nadzor merytoryczny i finansowy nad rea lizacja przez S8RR i WUP zadan PO KL
powierzonych przez Zarzad Wojewodztwa.

4) nadzor nad merytoryczna i finansowa dzialalnoscia Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w zakresie realizacji dzialan w ramach POWER,

5) koordynacja zadan POWER realizowanych przez Wojewodzki Urzad Pracy ,
6) przeprowadzania kontroli dzialalnosci w wojewodzkich jednostkach organizacyjnych,

tj. w zakresie realizacji PO KL - w S8RR i WUP oraz w zakresie rea lizacji POWER,
7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan w ramach realizowanych zadan,
8) obsluga programu infonnatycznego w zakresie realizowanych zadan,
9) przygotowywanie, opracowywanie infonnacj i i zestawien w zakresie realizowanych

zadan,
10) wspo lpraca z kornorkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, gwarantujaca

prawidlowy obieg dokumentow i plynna realizacje Programu.
11) archiwizacja dokumentacji.

§ 17.

Do podstawowego zakresu dzialania Oddzialu Kontroli nalezy:

1) opracowywanie rocznych planow kontroli projektow ich aktualizacja
oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wykonywania,

2) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli realizacji projektow w miejscu ich
realizacji i/lub w siedzibach beneficjentow,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli poprawnosci udzielania
przez beneficjentow w ramach realizowanych projektow zamowien publicznych oraz
kontrola poprawnosci zasad wydatkowania srodkow wynikajacych z Wytycznych,

4) opracowywanie infonnacji pokontrolnych i formulowanie propozycji zalecen
pokontrolnych,

5) ocena wykonania, zastosowania przez beneficjentow zalecen pokontrolnych z kontroli
rea lizacji projektu,

6) sporzadzanie wymaganych sprawozdan w ramach realizowanych zadan,
7) opracowywanie raportow biezacych i okresowych informujacych 0 zaistnialych,

wykrytych, wyjasnionych i usunietych nieprawidlowosciach w realizacji projektow,
8) przygotowywanie i skladanie zawiadornien, inicjowanie, wszczynanie postepowan

wyjasniajacych 0 zaistnialych nieprawidlowosciach, popelnionych naduzyciach
i dokonanych oszustwach w realizacji projektow,

9) obsluga systernow informatycznych w zakresie realizowanych zadan,
10) koordynacja dzialan IP - WUP w ramach realizowanych zadan,
11) wspo lpraca z Departamentem Polityki Regionalnej w zakresie opracowarua

i aktualizacji dokumentow programowych oraz procedur wdrazania
RPOWS 2014-2020 w ramach realizowanych zadan,

12) przygotowywanie, opracowywanie infonnacji i zestawien w zakresie realizowanych
zadan,
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13) wspolpraca z kornorkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznyrni, zaangazowanyrni we
wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentow
i plynna realizacje Programu,

14) archiwizacja dokumentacji.

§ 18.

Do podstawowego zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Pomocy Technicznej
i Promocji nalezy:

,

1) przygotowywanie i realizacja wniosku 0 dofinansowanie w formie rocznego planu
dzialan z zakresu Osi Priorytetowej 11 RPOWS 2014-2020 Pomoc Techniczna (PT) oraz
koordynacja IP - WUP w tym zakresie,

2) przygotowanie i realizacja planow dzialan informacyjnych i promocyjnych w zakresie
EFS oraz koordynacja IP - WUP w tym zakresie,

3) realizacja polityki kadrowo-szkoleniowej w ramach PT,
4) przygotowanie dokurnentow niezbednych do ubiegania sie 0 srodki PT i rozliczania ich,

w tym: wnioskow 0 platnosc w ramach PT i sprawozdan z realizacji PT,
5) wspolpraca z Departamentem Budzetu i Finansow w zakresie obslugi finansowej ,
6) monitoring dzialan realizowanych w ramach PT i dzialan infonnacyjno-promocyjnych,
7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan w ramach realizowanych zadan,
8) przygotowywanie wnioskow 0 wszczecie postepowania 0 udzielenie zarnowien

publicznych w ramach wykonywanych zadan,
9) koordynacja dzialan IP - WUP w ramach realizowanych zadan,
10) wspolpraca z innymi departamentami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu przy

wdrazaniu projektow z Pomocy Technicznej i prowadzeniu dzialan informacyjno­
promocyjnych,

11) informowanie 0 wykrytych nieprawidlowosciach w zakresie wdrazanych projektow
i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentow wlasciwym pracownikom
Oddzialu Kontroli i komorkorn zajmujacyrn sie odzyskiwaniem kwot nienaleznie
pobranych oraz podlegajacych zwrotowi Oddzialu Rozliczen i Platnosci, a takze do
wiadomosci Biura Certyfikacji,

12) przygotowywanie, opracowywanie informacj i i zestawien w zakresie realizowanych
zadan,

13) wspolpraca z kornorkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi we
wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokurnentow i plynna
realizacje Programu,

14) obsluga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan,
15) archiwizacja dokumentacji.

III. Przepisy koncowe

§ 19.

Zarzadzenie stanowi podstawe dla kierownikow Oddzialow, koordynatorow Zespolow oraz
koordynatorow Wieloosobowych Stanowisk do ustanowienia zakresow czynnosci dla
poszczegolnych pracownikow.

§ 20.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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IV. Podstawy prawne dzialania

prowadzenia polityki rozwoju

pracownikach samorzadowych

postepowania administracyjnego

o samorzadzie wojewodztwa

publicznychfinansacho

Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r.
( Oz. U. z 2013 r., poz. 596. z pozn.zm.),
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0

( Oz. U. z 2008 r. Nr 223 , poz. 1458 z pozn. zm.) ,
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
(Oz. U. z 2013 r., poz. 267 z pozn.zm.),
Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. 0 zasadach
(Oz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712 z pozn.zm),
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
(Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pozn.zm).

•

•

•

•

•
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