Zarzadzenie Nr 29/2020
Marszalka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 31 stycznia 2020 roku

w sprawie zatwierdzenia szczegélowych zasad funkcjonowania
Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spolecznego
Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 512, z p6zn. zm.) oraz § 117 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zalacznik do
uchwaty Nr 1432/19 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 11 grudnia 2019 r., z p6zn. zm., zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

Zatwierdza si¢ ,,Szczegdtowe zasady funkcjonowania Departamentu Wdrazania Europejskiego
Funduszu Spotecznego Urzgdu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego”
stanowigce zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2020 r.

§ 3.
Qd dnia 1 lutego 2020 r. traci moc Zarzadzenie nr 148/2019 Marszatka Wojewoddztwa
Swiegtokrzyskiego z dnia 29 pazdziernika 2019 r. w sprawie ustalenia szczegotowych zasad

funkcjonowania Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spofecznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

MARSZALEK WOJEWODZTWA

Andrzej Betkowski



Zalacznik do Zarzadzenia nr 29/2020
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 31 stycznia 2020 r.

Szczegolowe zasady funkcjonowania

Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spolecznego

Uzyte w niniejszym dokumencie skroty i zwroty oznaczaja:

BGK — Bank Gospodarstwa Krajowego;

Departament — Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego;

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny;

IP WUP — Instytucja Posredniczaca Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach;

IR — Departament Inwestycji i Rozwoju;

KC — Departament Kontroli i Certyfikacji RPO;

RPOWS 2014-2020 lub Program — Regionalny Program Operacyjny Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego na lata 2014-2020;

SL 2014 — centralny system teleinformatyczny, o ktérym mowa w Rozdziale 16 ustawy z dnia
11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020;

SzOOP RPOWS 2014-2020 — Szczegdtowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoddztwa Swietokrzyskiego na lata 2014-2020;

Urzad — Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swigtokrzyskiego;

Zasady — niniejszy dokument.

. Struktura organizacyjna

§1

W sktad Departamentu Wdrazania Europejskiego Funduszu Spotecznego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego wchodzi Sekretariat oraz Oddziaty:

1. Oddzial Wdrazania Projektow symbol EFS-I
a) ZespoOt ds. obstugi projektow konkursowych
b) Zespot ds. obstugi projektow pozakonkursowych
Oddzial Oceny Projektow symbol EFS-I11
3. Oddzial Rozliczen Finansowych i Monitorowania symbol EFS-111
a) Zespot ds. rozliczen
b) Zespot ds. ptatnosci
C) Zespot ds. monitorowania
4. Oddzial Informacji i Programowania symbol EFS-1V
a) Zespot ds. programowania
b) Zespot ds. informacji i szkolen

N



§2

Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy Zast¢pcy Dyrektora.

§3

1. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym podleglych mu pracownikéw Departamentu,
okresla ogolny kierunek pracy Departamentu, koordynuje wspotprace z innymi
Departamentami, a ponadto sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Oddzialem Wdrazania Projektow (symbol EFS-I),

2) Oddziatem Rozliczen Finansowych i Monitorowania (symbol EFS-111),

3) Sekretariatem.
2. Ponosi pelng odpowiedzialno§¢ za sprawng 1 terminowg realizacje zadan, wlasciwag
organizacj¢ 1 dyscypling pracy w bezposrednio nadzorowanych komoérkach.
3. Zatwierdza pod wzglgdem merytorycznym dowody ksiegowe wynikajgce z zakresu dziatania
nadzorowanych komorek.
4. Pod nicobecnos¢ Dyrektora dokumenty pod wzgledem merytorycznym w zakresie procedur,
weryfikacji i zatwierdzania wnioskow o ptatnos¢ oraz procedur zatwierdzania, wykonywania i
ksiggowania platnosci na rzecz beneficjentow zatwierdzaja Kierownicy Oddzialow mu
podlegtych (EFS — 1'i EFS — 111).
5. Pod nieobecnos¢ Dyrektora, Z-ca Dyrektora nie zatwierdza dokumentéw, o ktorych mowa
w ust. 4.

§4
Zastgpca Dyrektora Departamentu:

1. Sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Oddziatem Oceny Projektow (symbol EFS — I1),
2) Oddziatem Informacji i Programowania (symbol EFS-1V).

2. Ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za sprawng i terminowa realizacje zadan, wilasciwag
organizacje i dyscypling pracy w bezposrednio nadzorowanych Oddziatach.

3. Zatwierdza pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe wynikajace z zakresu
dziatania nadzorowanej komorki.

4. Zastepuje Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecno$ci w pracy 1 woOwczas
sprawuje nadzor nad catoécig pracy Departamentu z zastrzezeniem § 3 ust. 4 i 5.

5. Zastepuje Dyrektora Departamentu takze w sytuacji, gdy nie moze on peli¢ swych
obowigzkow stuzbowych.

6. Pod nieobecno$¢ Z-cy Dyrektora dokumenty pod wzgledem merytorycznym w zakresie
procedury oceny, wyboru i zatwierdzania operacji oraz procedur zapewniajgcych ich
zgodno$¢ zatwierdzajg Kierownicy podlegtych mu Oddziatow (EFS — 111 EFS — 1V).

7. Pod niecobecno$¢ Z-cy Dyrektora, Dyrektor nie zatwierdza dokumentow, o ktorych mowa
W ust. 6.

§5

1. Zakres odpowiedzialnosci Kierownikéw Oddzialow okreslaja przepisy § 26 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

2. Kierownicy Oddzialow pozostaja w bezposredniej zaleznoSci stuzbowej od Dyrektora
Departamentu.



§6

1. Zakres odpowiedzialnosci Koordynatoréw Zespotow okreslajg przepisy § 26 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

2. Koordynatorzy Zespotow pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Kierownikow
Oddziatow.

§7

Zakres odpowiedzialnosci oraz zalezno$¢ shuzbowag poszczegdlnych pracownikow
Departamentu okreslaja przepisy § 27, 28 i 29 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§8

Pracownicy Departamentu obowigzani sa do przestrzegania Kodeksu Pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminu Pracy Urze¢du
Marszatkowskiego ~ Wojewodztwa  Swictokrzyskiego ~ w Kielcach i Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§9

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

2. Korespondencja wychodzaca z Departamentu powinna by¢ przed przedtozeniem
do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora parafowana przez pracownika
prowadzacego spraw¢ 1 przygotowujacego decyzje, pismo lub inne opracowanie
oraz przez Koordynatora Zespotu i Kierownika Oddziatu, ktoremu podlega ten pracownik.

3. Korespondencje okreslong w § 33 Regulaminu Organizacyjnego kierowang
do podpisu Marszatka Wojewodztwa lub czlonka Zarzadu nadzorujacego Departament,
parafuje Dyrektor badz Zastgpca Dyrektora zgodnie z zakresem merytorycznym Oddziatu,
nad ktérym sprawuje nadzor.

4. Do uprawnien Dyrektora w zakresie Departamentu oraz Zastepcy Dyrektora w zakresie
nadzorowanych Oddziatow naleza m.in.:

1) sprawy dotyczace wnioskowania zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego,
2) sprawy kadrowo-organizacyjne Departamentu.

§ 10

1. Dyrektor Departamentu oraz Zastgpca Dyrektora zobowigzani sg do przeprowadzania
kontroli wewngtrznych w nadzorowanych 1 kierowanych przez nich komoérkach
organizacyjnych.

2. Kierownicy Oddziatow oraz koordynatorzy Zespotow zobowigzani sg do przeprowadzania
biezgcej kontroli w ramach zadan realizowanych w Oddziatach.



§11

Departament prowadzi sprawy wyszczegdlnione w § 38 i 51 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach, zwigzane z realizacja

zadan

1 kompetencji Marszatka Wojewodztwa, Zarzadu Wojewodztwa 1 Sejmiku

Wojewodztwa.

1. Szczegotowe zakresy czynnosci

§12

Do podstawowego zakresu dziatania Sekretariatu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji, w tym w EZD,

przyjmowanie do podpisu pism, decyzji i1 korespondencji, w tym wnioskow
o dofinansowanie projektow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014-2020, zgodnie z zasadami okre§lonymi
w Regulaminie Organizacyjnym UMWS oraz zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
przekazywanie, w tym w EZD, zadekretowanej korespondencji merytorycznym
pracownikom celem zatatwienia,

przekazywanie, w tym w EZD, Kancelarii Urz¢du korespondencji przygotowanej do
wysyiki,

przyjmowanie zglaszajacych si¢ interesantow 1 kierowanie ich w zaleznosci od potrzeb
do: Dyrektora lub jego Zastepcy, Kierownika Oddziatu lub Koordynatora Zespotu,
pracownikow merytorycznych,

zaopatrywanie pracownikow w niezbedny sprzet i materiaty biurowe,

prowadzenie listy obecnosci i ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola wewnetrzng.

§13

Do podstawowego zakresu dziatania Oddzialu Wdrazania Projektow nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

W Zespole ds. obshugi projektéw konkursowych:

weryfikowanie zgodnosci przebiegu realizacji projektow z dokumentami
programowymi, zawartymi umowami 1 obowigzujacymi procedurami,

weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskow o ptatnos¢,

weryfikacja formalna 1 merytoryczna wnioskow o dofinansowanie projektow,
sporzadzanie deklaracji wydatkéw w ramach wdrazanych Osi Priorytetowych RPOWS
2014-2020 i wspotpraca z IP WUP w tym zakresie,

informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach w zakresie wdrazanych projektow
oraz przekazywanie dokumentow z tym zwigzanych wlasciwym pracownikom
Oddzialu Kontroli EFS w KC, komoérkom zajmujacym si¢ odzyskiwaniem kwot
podlegajacych zwrotowi, a takze informowanie o zaistniatej sytuacji Oddziat
Certyfikacji w KC,

udziat w kontrolach projektow — kontrola na zakonczenie realizacji projektu na
dokumentacji, kontrola planowa, kontrola dorazna,

prowadzenie dzialan zwigzanych ze zwracaniem beneficjentom dokumentow
zwigzanych z prawnym zabezpieczeniem zwrotu nieprawidlowo wydatkowanych
srodkow,

przygotowywanie i przekazywanie Zarzadowi Wojewodztwa do zatwierdzenia



zmian/aneksow porozumien, umow, decyzji 0 dofinansowaniu realizacji projektow,

9) wspolpraca z instytucjami realizujacymi dziatania w ramach EFS w zakresie
interpretacji przepisow oraz obowigzujacych dokumentow programowych,

10) informowanie beneficjentow o poszczegélnych etapach zawierania zmian/aneksow
porozumien, decyzji i uméw o dofinansowanie projektow,

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

12) wspolpraca z komorkami Urzgdu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi we
wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentow
1 ptynna realizacj¢ Programu,

13) obstuga systeméw informatycznych w zakresie realizowanych zadan,

14) archiwizowanie dokumentacji.

[l. W Zespole ds. obstugi projektéw pozakonkursowych:

1) weryfikowanie zgodnosci przebiegu realizacji projektow z dokumentami
programowymi, zawartymi decyzjami i obowigzujacymi procedurami,

2) weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wnioskéw o platno$¢ projektow
pozakonkursowych,

3) weryfikacja formalna i merytoryczna wnioskow o dofinansowanie projektow
pozakonkursowych,

4) przygotowywanie i przekazywanie Zarzadowi Wojewddztwa do zatwierdzenia zmian
decyzji/ aneksOw do umow o dofinansowanie projektow,

5) informowanie beneficjentdéw o poszczegdlnych etapach zawierania zmian/anekséw do
porozumien, decyzji i uméw o dofinansowanie projektow,

6) obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan,

7) udziat w kontrolach projektow — kontrola na zakonczenie realizacji projektu na
dokumentacji, kontrola planowa, kontrola dorazna,

8) informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach w zakresie wdrazanych projektow
oraz przekazywanie dokumentow z tym zwigzanych wlasciwym pracownikom
Oddzialu Kontroli EFS w KC, komoérkom zajmujacym si¢ odzyskiwaniem kwot
podlegajacych zwrotowi, a takze informowanie o zaistniatej sytuacji KC,

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

10) wspolpraca z komdrkami Urzgdu oraz instytucjami zewngtrznymi, zaangazowanymi
we wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentow
1 plynna realizacje¢ Programu,

11) archiwizowanie dokumentaciji.

§ 14

Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Oceny Projektow nalezy:

1) nabor, weryfikacja warunkéw formalnych i ocena merytoryczna wnioskow
o dofinansowanie projektow ztozonych w trybie pozakonkursowym i konkursowym,
w tym weryfikacja budzetow zgodnie z obowigzujacymi kryteriami 1 wytycznymi,

2) organizacja i przeprowadzenie procesu negocjacji,

3) informowanie beneficjentow o poszczegdlnych etapach oceny wnioskow
o dofinansowanie, w tym informowanie o zakonczeniu oceny i jej wyniku,

4) wspoélpraca z instytucjami realizujagcymi dziatania w ramach EFS w zakresie
interpretacji przepisow oraz obowigzujacych dokumentoéw programowych,

5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zawigzanej z procedurg oceny
merytorycznej,



6)

7)
8)

9)

przygotowywanie, opracowywanie informacji i zestawien w zakresie realizowanych
zadan,

wspotpraca z ekspertami zaangazowanymi w proces oceny wnioskow,
przygotowywanie i przekazywanie do zatwierdzenia Zarzadowi Wojewodztwa listy
ocenionych projektow,

przekazywanie listy ocenionych projektéw rekomendowanych do dofinansowania
wraz z zatwierdzonymi projektami do Oddziatu Informacji i Programowania,

10) wspotpraca z komérkami Urzedu oraz instytucjami zewngtrznymi, zaangazowanymi

we wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentow
1 ptynna realizacj¢ Programu,

11) obstuga systemu informatycznego w zakresie realizowanych zadan,
12) archiwizowanie dokumentacji.

§ 15

Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Rozliczen Finansowych i Monitorowania nalezy:

W Zespole ds. rozliczen:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

sprawdzanie poprawno$ci wnioskow o ptatno$¢ konkursowych, pozakonkursowych
pod wzgledem rachunkowym,

weryfikowanie poprawnosci zataczonych dokumentow ksiggowych poswiadczajacych
poniesienie wydatkéw przez beneficjenta,

przygotowywanie dyspozycji przelewu $rodkéw oraz wprowadzenie do systemu BGK
zlecen platnos$ci na rachunek wskazany przez beneficjenta,

informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach w zakresie wdrazanych projektow
I przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentow wlasciwym
pracownikom Oddziatu Kontroli EFS w KC, komoérkom zajmujacym si¢
odzyskiwaniem kwot podlegajacych zwrotowi, a takze do wiadomosci Oddziatu
Certyfikacji RPO w KC,

weryfikowanie harmonograméw wnioskow o platnos¢ sktadanych przez beneficjentow,
weryfikowanie deklaracji wydatkow w ramach wdrazanych Osi Priorytetowych
RPOWS 2014-2020 przy wspotpracy z IP WUP i przekazywanie do KC,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych programu i kontroli krzyzowych horyzontalnych
w zakresie projektow dofinansowanych z EFS,

przygotowywanie, opracowywanie informacji 1 zestawieh w zakresie realizowanych
zadan,

wspotpraca z komorkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi we
wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentéw
1 plynna realizacj¢ Programu,

obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan,

archiwizowanie dokumentacji.

W Zespole ds. platnosci:

1)

2)

3)

monitorowanie wysokosci odsetek zaptaconych przez beneficjentow, korekt
finansowych, nieprawidtowosci,

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

przygotowywanie dyspozycji przelewu srodkéw oraz wprowadzenie do systemu BGK
zlecen platnosci na rachunek wskazany przez beneficjenta,



4)
5)
6)

7)
8)

9)

analiza i ocena w zakresie finansowym zapisow uméw/decyzji o dofinansowaniu oraz
harmonogramow wnioskow o ptatnos$¢ sktadanych przez beneficjentow,
przygotowywanie prognozy wydatkow i planu finansowego na biezacy i1 nastepny rok
W porozumieniu z IR,

podejmowanie dzialan zmierzajgcych do odzyskiwania naleznosci i odsetek,
sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,
informowanie o wykrytych nieprawidtowosciach w zakresie wdrazanych projektow
i przekazywanie informacji oraz przedmiotowych dokumentow wlasciwym
pracownikom Oddzialu Kontroli EFS w KC, komoérkom zajmujagcym si¢
odzyskiwaniem kwot podlegajacych zwrotowi, a takze do wiadomosci Oddziatu
Certyfikacji w KC,

koordynowanie dziatan IP WUP w zakresie realizowanych zadan,

10) wprowadzanie do Rejestru obcigzen na projekcie kwot podlegajacych zwrotowi,
11) wydawanie decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w § 207 ustawy o finansach

publicznych,

12) przygotowywanie, opracowywanie informacji i zestawien w zakresie realizowanych

zadan,

13) wspotpraca z komorkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi we

wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujagca prawidlowy obieg dokumentéw
1 ptynna realizacj¢ Programu,

14) obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan,
15) archiwizowanie dokumentacji.

[11. W Zespole ds. monitorowania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

sprawdzanie kompletnosci danych osobowych uczestnikéw projektow przekazywanych
przez  beneficjentow ~ w  systemie =~ SL2014  oraz  ich  zgodnosci
z informacjami na temat postepu rzeczowego zawartymi we wnioskach o ptatnos¢,
sporzadzanie informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych oraz sprawozdania
koncowego z realizacji Osi Priorytetowych 8, 9 i 10 RPOWS 2014-2020
I przekazywanie ich do IR,

weryfikowanie informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych oraz sprawozdania
koncowego z realizacji dziatan IP WUP, przygotowywanie informacji dotyczacych
realizacji Osi priorytetowej 10 RPOWS 2014-2020,

przygotowywanie, opracowywanie informacji i zestawien w zakresie realizowanych
zadan,

koordynowanie dziatan IP w zakresie realizowanych zadan,

wspotpraca z komorkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi we
wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentow
1 ptynna realizacj¢ Programu,

obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan,

petnienie funkcji Administratora Merytorycznego SL2014 oraz Lokalnego Systemu
Informatycznego RPOWS 2014-2020, w czesci dot. EFS,

archiwizowanie dokumentaciji.

§ 16

Do podstawowego zakresu zadan Oddzialu Informacji i Programowania nalezy:

W Zespole ds. programowania:

1)

wspotpraca z IR w zakresie:
a) wdrazania RPOWS 2014-2020,



b) opracowania RPOWS 2021-2027,

2) identyfikowanie projektow pozakonkursowych oraz ich zgtaszanie do IR,

3) opracowywanie i aktualizowanie SzOOP RPOWS 2014-2020 wraz z zalacznikami
w zakresie projektow pozakonkursowych oraz konkursowych w ramach Osi
priorytetowych 8 i 9 RPOWS 2014-2020 we wspolpracy z IR,

4) opracowywanie i aktualizowanie kryteriow wyboru projektow dla naborow w ramach
Osi priorytetowych 8 i 9 RPOWS 2014-2020, w trybie konkursowym
I pozakonkursowym, w tym przekazywanie ich do akceptacji IR, oraz przedktadanie do
zatwierdzenia Komitetowi Monitorujacemu RPOWS 2014-2020,

5) realizacja zadan zwiazanych z wdrazaniem Osi priorytetowych 8 i 9 RPOWS 2014-
2020 finansowanych z EFS, koordynacja dziatan IP WUP w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z wdrazaniem Osi priorytetowej 10 RPOWS 2014-2020,

6) opracowywanie i aktualizowanie we wspotpracy z Oddziatami Departamentu Instrukcji
Wykonawczych oraz Opisu Funkcji i Procedur w czg$ci dotyczacej Departamentu oraz
przekazywanie ich do IR,

7) wspoélpraca z Instytucjg Posredniczaca — ZIT w zakresie realizacji mechanizmu
zintegrowanych inwestycji terytorialnych w zakresie Osi Priorytetowych 8 i 9 RPOWS
2014-2020,

8) opracowywanie i aktualizowanie Planéw Dziatan w obszarze zdrowia w ramach EFS
I ich konsultacja z Departamentem Ochrony Zdrowia oraz Departamentem Inwestycji
i Rozwoju,

9) opracowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do IR oraz Komitetu Monitorujacego
RPOWS 2014-2020 Rocznych Planéw Dziatania dla Dzialan/Poddziatan Osi
priorytetowych 8 i 9 RPOWS 2014-2020 oraz koordynowanie prac IP WUP w tym
zakresie,

10) opracowywanie, aktualizowanie i przekazywanie do IR rocznych harmonograméow
naboréw w trybie konkursowym dla Osi Priorytetowych 8 i 9 RPOWS 2014-2020 oraz
koordynacja prac IP WUP w tym zakresie,

11) opracowywanie regulaminéw konkursé6w oraz warunkow naboru w ramach trybu
pozakonkursowego dla Dziatan/Poddziatan Osi priorytetowych 8 i 9 RPOWS 2014-
2020,

12) oglaszanie naboréw wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach Osi
priorytetowych 8 i 9 RPOWS 2014-2020,

13) wzywanie do sktadania wnioskow o dofinansowanie projektow pozakonkursowych
w ramach Osi priorytetowych 8 i 9 RPOWS 2014-2020,

14) wspotpraca z IP WUP w zakresie sporzadzania i aktualizacji Instrukcji Wykonawczych
IP WUP oraz Opisu Funkcji 1 Procedur dla poszczegdlnych proceséw zachodzacych
w IP WUP,

15) archiwizowanie dokumentacji.

W Zespole ds. informacji i szkolen:

1) przygotowywanie i realizowanie planow dziatan informacyjno-promocyjnych
w zakresie EFS,

2) prowadzenie dziatan szkoleniowych na temat zasad sporzadzania dokumentacji
aplikacyjnej oraz dziatan informacyjno-promocyjnych, kierowanych do potencjalnych
beneficjentow RPOWS 2014-2020, w tym prowadzenie Punktu Informacyjnego,

3) wspoélpraca z samorzadem terytorialnym i instytucjami publicznymi w celu
rozpowszechniania informacji o mozliwo$ciach aplikowania w ramach konkurséw
z Dziatah RPOWS 2014-2020 wdrazanych przez Departament,

4) wspolpraca z innymi departamentami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu przy
prowadzeniu dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach RPOWS 2014-2020,



5) planowanie wydatkéw i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na
realizacj¢ zadan informacyjno-promocyjnych z uwzglednieniem wymogoéw prawa
zamoOwien publicznych, we wspotpracy z Oddzialem Zamoéwien Publicznych
w Departamencie Organizacyjnym 1 Kadr, oraz przygotowywanie wnioskow
0 Wszczecie postgpowania w tym zakresie,

6) przygotowywanie, we wspoOlpracy z pozostaltymi oddziatami Departamentu,
odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej,

7) wspdlpraca z IR w celu aktualizacji portalu internetowego RPOWS 2014-2020,
w zakresie dotyczacym zagadnien zwiazanych z dziataniami RPOWS 2014-2020
wdrazanymi przez Departament,

8) wspolpraca z Oddziatami Departamentu zwigzana z koordynacjg dzialan w zakresie
obstugi procesow kontrolnych, w tym kontroli wewnetrznej,

9) opracowywanie i aktualizowanie w ramach naboréw w trybie konkursowym
1 pozakonkursowym wzoréw umoéw, porozumien, decyzji o dofinansowaniu realizacji
projektow w oparciu o obowigzujgce prawo oraz dokumenty programowe i wspotprace
z innymi Oddzialtami Departamentu, a nastgpnie przekazywanie przygotowywanie
wzoréw Zarzadowi Wojewodztwa do zatwierdzenia,

10) przygotowywanie i przekazywanie Zarzadowi Wojewodztwa do podpisania umow,
porozumien, decyzji o dofinansowaniu realizacji projektow,

11) przygotowywanie i przyjmowanie dokumentdw zwigzanych z ustanowieniem
zabezpieczenia zwrotu nieprawidlowo wydatkowanych $rodkow, oraz prowadzenie
dziatan zwigzanych z ich deponowaniem (przekazywanie i odbior) w Biurze Spraw
Obronnych, Bezpieczenstwa i Ochrony Informacji,

12) informowanie beneficjentdw o poszczegdlnych etapach zawierania porozumien, decyzji
1 umow o dofinansowanie projektow,

13) opisywanie dokumentow ksiggowych w zakresie zadan realizowanych przez
Departament,

14) przygotowywanie planow szkolen dla kadry Departamentu,

15) przygotowywanie i przekazywanie do IR informacji niezb¢dnych do finansowania
wynagrodzen pracownikéw Departamentu,

16) wspotpraca z IR w zakresie przygotowywania dokumentow niezbgdnych do
przeprowadzenia ,,poglebionej analizy” wnioskéw o ptatno§¢ Pomocy Technicznej w
zakresie zadan Departamentu, w cze¢sci dotyczacej dziatan informacyjno-
promocyjnych,

17) przygotowywanie zapotrzebowania na ustugi finansowe i produkty na kolejny rok
budzetowy w ramach $rodkéw Pomocy Technicznej RPOWS 2014-2020
I przekazywanie go do IR,

18) przygotowywanie, opracowywanie informacji, zestawien i sprawozdan w zakresie
realizowanych zadan,

19) wspotpraca z komorkami Urzedu oraz instytucjami zewngtrznymi, zaangazowanymi we
wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentow
1 ptynng realizacj¢ Programu,

20) obstuga systemow informatycznych w zakresie realizowanych zadan,

21) archiwizowanie dokumentaciji.



I11.  Przepisy koncowe
§ 17

Wyzej wymienione zasady stanowig podstawe dla Kierownikow Oddziatow oraz
Koordynatoréw Zespotow do ustanowienia zakresOw czynnosci dla poszczegdlnych
pracownikow.

§ 18

Zasady obowigzujg od dnia 1 lutego 2020 roku.

IV. Podstawy prawne dzialania

e Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 512, z p6zn.zm.);

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282);

e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, z pdzn.
zm.);

e Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 2096, z pdzn. zm.);

e Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(t.j. Dz. U.z 2019 . poz. 1295);

e Ustawazdn. 11 lipca 2014 r. 0 zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (tj. Dz. U. z 2018 .
poz. 1431, z p6zn. zm.);

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869
z pozn. zm.).
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