Zarzadzenie Nr £.2/2020
Marszalka Wojewodztwa Swiqtokrzyskiego
z dnia 2.1 J/14.2.4.4. 2020 roku

w sprawie ustalenia szczegélowych zasad funkcjonowania Departamentu Kontroli
i Certyfikacji RPO Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa swiqtokrzyskiego w Kielcach

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

U. z 2019 r., poz. 512) oraz § 113 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszalkowskiego

Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, stanowigcego zalacznik do uchwaty Nr 1432/19

Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 11 grudnia 2019 r., zarzadza sie co nastepuje:

L Struktura organizacyjna.

§1.
1. W sklad Departamentu Kontroli i Certyfikacji

RPO Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, zwanego w dalszej czesci zarzadzenia

"Departamentem", wchodzg nastepujace oddziaty:

1) Oddziat Kontroli EFRR

2) Oddziat Kontroli EFS

3) Oddziat ds. Odwotan RPO

4) Punkt Informacyjny Funduszy Europejskich (oddziat)
5) Oddziat Certyfikacji

6) Oddzial Nadzoru Wiascicielskiego

7) Wieloosobowe stanowisko ds. Organizacyjnych

symbol KC-I
symbol KC-II
symbol KC-III
symbol KC-IV
symbol KC-V
symbol KC-VI
symbol KC-VII

II. Zakres czynnosci i uprawnien poszczegélnych stanowisk pracy.

§2.

i Koordynatoréw wieloosobowych stanowisk pracy.

Departamentem kieruje Dyrektor przy pomocy jednego Zastepcy, Kierownikéw Oddziatéw



10.

11.

12.

Zakres odpowiedzialnosci oraz zaleznosci stuzbowej Dyrektora okreslony jest w § 21, § 22,
§23, § 24 § 28, § 30 i § 32 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Zakres odpowiedzialnosci oraz zaleznosci stuzbowej Zastepcy Dyrektora i Kierownikéw
Oddzialéw okreslony jest w § 25, § 26, § 28, § 29, § 30 i § 32 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Zakres odpowiedzialnosci oraz zaleznosci stuzbowej Koordynatoréw wieloosobowych
stanowisk pracy okreslony jest w § 27 § 28, § 29 i § 30 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Zakres odpowiedzialnosci oraz zaleznosci sluzbowej poszczegblnych Pracownikéw
Departamentu okreslony jest w § 27, § 28, § 29, § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Dyrektor Departamentu sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Punktem Informacyjnym Funduszy Europejskich (oddzialem)  symbol KC-IV

2) Oddzialem Certyfikacji symbol KC-V
3) Oddzialem Nadzoru Wiascicielskiego symbol KC-VI
4) Wieloosobowym stanowiskiem ds. Organizacyjnych symbol KC-VII

W czasie nieobecnosci Dyrektora Departamentu w pracy, nadzér nad zadaniami
powierzonymi oddzialom pozostajgcym w nadzorze Dyrektora Departamentu sprawuje
kierownik Oddziatu Certyfikacji (KC-V).

Zastgpca Dyrektora Departamentu sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Oddziatem Kontroli EFRR symbol KC-I

2) Oddziatem Kontroli EFS symbol KC-II

W czasie nieobecnosci Zastepcy Dyrektora Departamentu w pracy, nadzér nad zadaniami
powierzonymi oddzialom pozostajacym w nadzorze Zastepcy Dyrektora Departamentu
sprawuje kierownik Oddziatu Kontroli EFRR (KC-I).

Kierownik Oddzialu ds. Odwolan RPO sprawuje bezposredni nadzér nad zadaniami
dotyczacymi procedury odwolawczej w:

1) Oddziale ds. Odwotan RPO symbol KC-III

W czasie nieobecnosci Kierownika ds. Odwotan RPO w pracy, nadzér nad zadaniami
powierzonymi Oddzialowi ds. Odwolan RPO sprawuje Sekretarz Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

Dyrektor Departamentu, Zastgpca Dyrektora Departamentu, kierownicy Oddziatow

oraz Koordynatorzy wieloosobowych stanowisk pracy zobowigzani sg do przeprowadzania



13.

14.

15.

16.

kontroli wewnetrznych w nadzorowanych i kierowanych przez nich komérkach
organizacyjnych.

Dyrektor Departamentu wyznacza i nadzoruje koordynatoréw ds. kontroli zarzadczej
sprawujgcych bezposredni nadzor nad systemem zarzadzania ryzykiem w departamencie.
Kierownik Oddzialu Kontroli EFRR i Kierownik Oddziatu Certyfikacji pelnig funkcje
koordynatoréw ds. kontroli zarzadczej.

Koordynator ds. kontroli zarzadczej okresla procedurg przeplywu informacji miedzy
koordynatorem a wlascicielami ryzyka oraz sprawuje bezposredni nadzér
nad rejestrowaniem  ryzyka, jego ocena, dokumentowaniem, raportowaniem
1 monitorowaniem zgodnie z § 7, § 9 Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojew6dztwa Swigtokrzyskiego oraz jednostkach organizacyjnych,
stanowigcych zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 152/2019 Marszalka Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego z dnia 12 listopada 2019 r.

Pracownicy Departamentu obowiazani sg do przestrzegania Kodeksu Pracy, ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Regulaminu Pracy Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w  Kielcach, Kodeksu Etyki
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa

Swigtokrzyskiego w Kielcach.
ITII. Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji.

§3.

Zasady podpisywania pism, decyzji i korespondencji okreslajg przepisy Dziatu I, Rozdzialu
4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach.

Korespondencja wychodzaca z Urzedu Marszatkowskiego dotyczaca zakresu dzialania
Departamentu i niezastrzezona do osobistego podpisu przez Marszatka Wojewodztwa
zgodnie z § 32 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach, powinna by¢ podpisana przez nadzorujgcego: Wicemarszatka
Wojewldztwa, pozostalych Czlonkéw Zarzadu Wojewddztwa, Sekretarza Wojewodztwa
lub Skarbnika Wojewddztwa, zgodnie z podziatem zadaf, kompetencji i odpowiedzialnosci
oraz Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora Departamentu lub Kierownika Oddzialu ds.

Odwolan RPO zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.



Korespondencja kierowana do Marszatka Wojewddztwa, Wicemarszatka Wojewddztwa,
Czlonkéw Zarzadu WojewoOdztwa oraz Sekretarza WojewOdztwa zgodnie z § 33
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach powinna by¢ parafowana przez Dyrektora badz Zastgpce Dyrektora
Departamentu badz Kierownika Oddzialu ds. Odwolan RPO zgodnie z zakresem
merytorycznym Oddzialéw nad ktérymi sprawuje nadzér.

Dyrektor Departamentu, Zastepca Dyrektora Departamentu i Kierownik Oddzialu ds.
Odwotann RPO zgodnie z § 34 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach podpisuja wszystkie pisma zwigzane
z zakresem dzialania Departamentu, w sprawach do ktoérych zatatwienia zostali upowaznieni
przez nadzorujgcych: Marszatka Wojewoddztwa, Wicemarszatka Wojewodztwa, Czlonkow
Zarzadu Wojew6dztwa oraz Sekretarza, a nie zastrzezonych do ich osobistego podpisu.
Korespondencja wychodzaca z Departamentu przed przedlozeniem jej do podpisu
Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub Kierownikowi Oddziatu ds. Odwotan RPO powinna
by¢ parafowana przez pracownika prowadzacego sprawe i przygotowujacego projekt pisma,
wraz z datg sporzgdzenia, a takze przez Kierownika Oddzialu (z wyjatkiem Oddziatu
ds. Odwotan RPO — KC III) lub Koordynatora wieloosobowego stanowiska pracy, ktéremu

podlega ten pracownik.

IV. Szczegélowy zakres czynnosci.

§4.
Departament prowadzi sprawy wyszczegllnione w § 39 oraz § 78 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojew6dztwa Swietokrzyskiego w Kielcach,

zwigzane z realizacjg zadan i kompetencji Marszatka Wojewddztwa, Zarzadu Wojewodztwa

1 Sejmiku Wojewoddztwa.

§5.
Do podstawowego zakresu dzialania Oddziatu Kontroli EFRR — KC-I nalezy:
1) opracowywanie rocznych planéw kontroli projektéw i ich aktualizacja oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich wykonywania,
2) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli realizacji projektéw w miejscu
ich realizacji i/lub w siedzibach beneficjentéw,
3) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli poprawnosci udzielania

przez beneficjentow w ramach realizowanych projektow zaméwien publicznych,



4) opracowywanie informacji pokontrolnych i formulowanie propozycji zalecen
pokontrolnych,

5) ocena wykonania, zastosowania przez beneficjentow zalecefi pokontrolnych z kontroli
realizacji projektu,

6) opracowywanie raportow biezacych i okresowych informujgcych o zaistniatych,
wykrytych, wyjasnionych i usunietych nieprawidtowosciach w realizacji projektow,

7) przygotowywanie 1 skladanie zawiadomien, inicjowanie, wszczynanie postgpowari
wyjasniajgcych, dochodzefi, sledztw o zaistnialych nieprawidtowosciach, popemionych
naduzyciach i dokonanych oszustwach w realizacji projektow,

8) obstuga SL2014 w zakresie realizowanych zadan,

9) wspdlpraca z Departamentem Inwestycji i Rozwoju w zakresie opracowania i aktualizacji
dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania RPOWS w ramach
realizowanych zadan,

10) wspdlpraca z komérkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi we
wdrazanie RPOWS, gwarantujaca prawidlowy obieg dokumentow i plynng realizacje
Programu,

11) obstuga projektéw RPOWS 2014-2020,

12) archiwizacja dokumentacji,

13) realizacja zadan wynikajacych z Procedury zarzadzania ryzykiem w Wojewddztwie

Swietokrzyskim, w zakresie dotyczacym dziatalnosci Oddziatu.

§6.
Do podstawowego zakresu dzialania Oddziatu Kontroli EFS — KC-II nalezy:

1) opracowywanie Rocznych planéw kontroli projektéw i ich aktualizacja oraz
sporzadzanie sprawozdan z ich wykonywania,

2) przygotowywanie i przeprowadzenie kontroli realizacji projektéw w miejscu ich
realizacji i/lub w siedzibach beneficjentéw,

3) przygotowywanie i przeprowadzenie kontroli poprawnosci udzielania przez
beneficjentéw w ramach realizowanych projektow zamoéwiefi publicznych oraz kontrola
poprawnosci zasad wydatkowania $rodkéw wynikajacych z Wytycznych,

4) opracowywanie Informacji pokontrolnych i formutowanie propozycji zalecen
pokontrolnych,

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

6) sporzadzanie wymaganych sprawozdan w ramach realizowanych zadan,



7) opracowywanie raportow biezacych i okresowych informujacych o zaistniatych,
wykrytych, wyjasnionych i usunietych nieprawidtowosciach w realizacji projekiéw,

8) przygotowywanie i skladanie zawiadomien, inicjowanie, wszczynanie postepowarn
wyjasniajagcych o zaistnialych nieprawidlowosciach, popelionych naduzyciach
i dokonanych oszustwach w realizacji projektéw,

9) obstluga systeméw informatycznych w zakresie realizowanych zadan,

10) koordynacja dziatan IP — WUP w ramach realizowanych zadan w zakresie RPOWS
2014-2020,

11) wspdlpraca z Departamentu Inwestycji i Rozwoju w zakresie opracowania i aktualizacji
dokumentéw programowych oraz procedur wdrazania RPOWS 2014-2020 w ramach
realizowanych zadan,

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

13) wspdtpraca z komérkami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi, zaangazowanymi we
wdrazanie RPOWS 2014-2020, gwarantujaca prawidiowy obieg dokumentéw i plynna
realizacj¢ Programu,

14) Archiwizacja dokumentacji.

15) realizacja zadan wynikajgcych z Procedury zarzadzania ryzykiem w Wojewddztwie
Swigtokrzyskim, w zakresie dotyczacym dziatalnosci Oddziatu.

§7.
Do podstawowego zakresu dziatania Oddziatu ds. Odwotarn RPO — KC-III nalezy:

1) Realizacja procedury odwolawczej:
a) rozpatrywanie protestow EFS i EFRR,

b) przygotowywanie i przekazywanie do Biura Radcéw Prawnych opisu stanu

faktycznego, stanowigcego wkiad do odpowiedzi na skargi ztozone do WSA,

2) opracowywanie 1 aktualizacja zalacznika pn. Procedura odwolawcza, stanowigcego
Zatgcznik do Regulaminéw konkurséw oglaszanych przez Departament Wdrazania
EFS,

3) wspolpraca z Departamentem Wdrazania EFS w zakresie realizacji procedury

odwotawczej,

4) wspoélpraca z Departamentem Inwestycji i Rozwoju w zakresie realizacji procedury

odwotawczej,



5) przeprowadzanie ewentualnej procedury odwolawczej (w przypadku odwolan
dotyczacych oceny zgodnosci ze Strategia ZIT KOF, 1Z KC wystgpi do IP ZIT z prosba
o uzasadnienie oceny zgodnosci ze Strategia ZIT KOF),

6) wspdlpraca z Departamentem Wdrazania EFS oraz Departamentem Inwestycji i Rozwoju
w zakresie opracowania i aktualizacji dokumentéw programowych oraz procedur

wdrozeniowych RPOWS w ramach realizacji zadan,

7) prowadzenie Rejestru Protestéw EFS, Rejestru Protestéw EFRR oraz Rejestru Skarg EFS

i EFRR wnoszonych do WSA w zwiazku z odrzuceniem protestu.
8) obsluga systeméw informatycznych w zakresie realizowanych zadan,
9) archiwizacja dokumentacji wytworzonej w zwiazku z zakresem realizowanych zadan,

10) realizacja zadaf wynikajacych z Procedury zarzgdzania ryzykiem w Wojewodztwie

Swietokrzyskim, w zakresie dotyczacym dzialalno$ci Oddziatu,

§ 8.

Do podstawowego zakresu dzialania Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich
(oddziat) — KC-IV nalezy:
1) prowadzenie w ramach ogélnopolskiej sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich:
e Glownego Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich (GPI) w Kielcach,
e dwoch Lokalnych Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (LPI)
dzialajacych w Sandomierzu i Skarzysku Kamienne;j,

2) diagnoza potencjalnych beneficjentéw i udzielanie informacji o mozliwosciach uzyskania
pomocy z odpowiedniego programu Umowy Partnerstwa, a takze — jako informacje
uzupetniajgce — z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz Europejskiego
Funduszu Rolnego Rozwoju Obszaréw Wiejskich poprzez: kontakt bezposredni
z beneficjentem, rozmowe telefoniczna, poczte tradycyjng i elektroniczng, indywidualne
konsultacje u klienta,

3) przeprowadzanie konsultacji na etapie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie
oraz na etapie realizacji i rozliczania projektéw,

4) organizacja spotkan informacyjnych, konferencji oraz szkolen dla beneficjentow

i potencjalnych beneficjentéw,



5) organizacja Mobilnych Punktéw Informacyjnych na terenie wojewoddztwa (dyzurow
informacyjnych w gminach),

6) przygotowanie, druk i dystrybucja materialéw informacyjnych dla beneficjentéw
i potencjalnych beneficjentéw,

7) wspblpraca z samorzadem terytorialnym 1 innymi instytucjami w dziedzinie
rozpowszechniania informacji o Funduszach Europejskich,

8) udzial ze stoiskami informacyjno-promocyjnymi w wydarzeniach zewnetrznych,

9) informowanie o wplywie 1 efektach wdrazania Funduszy Europejskich oraz
poszczegllnych programéw operacyjnych na rozwéj wojewddztwa,

10) rozliczanie dotacji celowej udzielonej przez Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju
na realizacj¢ zadan Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich,

11) realizacja zadan wynikajacych z Procedury zarzadzania ryzykiem w Wojewodztwie
Swietokrzyskim, w zakresie dotyczacym dziatalnosci Oddziatu,

§9.
Do podstawowego zakresu dzialania Oddziatu Certyfikacji — KC-V nalezy:

1) wypelnianie — w odniesieniu do Regionalnego Programu Operacyjnego WojewGdztwa
Swietokrzyskiego 2014-2020 — obowiazkéw wynikajacych z art. 126 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudmia 2013 r.
ustanawiajagcego wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich, Europejskiego Funduszu
Morskiego 1 Rybackiego oraz ustanawiajacego przepisy ogélne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu
Spojnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie
Rady (WE) nr 1083/2006 w zakresie:

a) sporzadzania i przedstawiania Komisji Europejskiej wnioskéw o platnosé i poswiadczania,
ze wynikaja one z wiarygodnych systemow ksiggowych, oparte s3 na weryfikowalnych
dokumentach potwierdzajacych i byly przedmiotem weryfikacji przeprowadzonych przez
instytucj¢ zarzadzajacg,

b) sporzadzania zestawien wydatkéw przy jednoczesnym poswiadczeniu ich kompletnosei,
rzetelnosci i prawdziwosci przedlozonych sprawozdan finansowych oraz tego, ze wydatki
ujete w zestawieniach sg zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa unijnego

i krajowego,



¢) uwzgledniania, podczas sporzadzania i skladania wnioskéw o platnosé, wynikow
wszystkich audytéw przeprowadzonych przez instytucje audytowag Iub na jej
odpowiedzialnosé,

d) obslugi systemu, w ktorym rejestruje si¢ i przechowuje, w formie elektroniczne;j,
dokumentacje ksiegowa w odniesieniu do kazdej operacii,

e) utrzymywania w formie elektronicznej zapiséw ksiegowych dotyczacych wydatkéw
zadeklarowanych Komisji oraz odpowiadajacego im wkladu publicznego wyptaconego na
rzecz beneficjentéw,

f) prowadzenia ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu
calosci lub czesci wkladu na rzecz operacji,

2) opracowywanie i dokonywanie ewentualnych aktualizacji procedur, wytycznych i wzoréw
dokumentéw w zakresie realizowanych zadan,

3) przygotowywanie propozycji zapiséw do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewoddztwa Swietokrzyskiego 2014-2020
w zakresie realizowanych zadan,

4) realizacja zadan wynikajacych z Procedury zarzgdzania ryzykiem w Wojewddztwie
Swietokrzyskim, w zakresie dotyczacym dzialalnosci Oddziatu.

§ 10.
1. Do podstawowego zakresu dzialania Oddziatu Nadzoru Wiascicielskiego — KC-VI nalezy:
1. prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wlascicielskiego nad spétkami prawa handlowego,

w ktorych Wojewddztwo Swictokrzyskie posiada udziaty lub akcje, takimi jak: Fundusz

Pozyczkowy Wojewddztwa Swietokrzyskiego Sp. z 0.0., Swictokrzyskie Centrum

Innowacji i Transferu Technologii Sp. z 0.0., Swietokrzyski Fundusz Poreczeniowy

Sp. z 0.0., Swigtokrzyska Kolejka Dojazdowa ,,Ciuchcia Expres Ponidzie” Sp. z o.o.

,Uzdrowisko Busko-Zdréj” S.A., Swietokrzyska Agencja Rozwoju Regionu S.A.

(spoiki), w tym w szczegdlnoscei:

a) przygotowywanie i uaktualnianie zestawiei danych spoélek, obejmujgcych peing
informacj¢ w zakresie spraw organizacyjno-prawnych, majatkowych, finansowych
oraz powigzan kapitatowych tych spoétek,

b) realizacja wszelkich czynnos$ci zwigzanych z wykonywaniem praw korporacyjnych
i majgtkowych Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w spoltkach oraz dotyczacych
prawidlowego i terminowego wykonywania praw oraz obowigzkow wspdlnika /

akcjonariusza, wynikajacych z wlasciwych w tym zakresie przepiséw prawnych,



d)

g)

h)

postanowien uméw / statutow spolek oraz uchwat podjetych przez stosowne organy
spolek,

pelnienie nadzoru formalnego, polegajacego na kompletowaniu 1 gromadzeniu
dokumentacji dotyczacej tworzenia, organizacji i funkcjonowania spotek oraz jej
poszczegblnych organdw, w tym dotyczacej prowadzone] przez spotki dziatalnosci
biezgcej oraz zmian wprowadzanych w zapisach poszczegélnych dokumentow,
a takze dokumentacji zwigzanej z wszelkimi czynnosciami wykonywanymi w ramach
nadzoru wlascicielskiego,

biezaca wspdlpraca z zarzadami spoétek, przedstawicielami Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w radach nadzorczych spétek oraz z innymi wspSlnikami
i akcjonariuszami, polegajgca w szczegélnosei na wzajemnej wymianie informacji
oraz danych, przygotowywaniu i przekazywaniu dokumentéw, prowadzeniu biezacej
korespondencji pisemnej i mailowej,

weryfikacja oraz analiza formalno-prawna i merytoryczna projektow uchwat
oraz materialdéw przedkladanych przez zarzady spoétek pod obrady zgromadzen
wspOlnikéw / walnych zgromadzen akcjonariuszy, w porozumieniu z Biurem
Radcoéw Prawnych tutejszego Urzedu,

przygotowywanie w porozumieniu z Biurem Radcéw Prawnych tutejszego Urzedu,
projektéw uchwal na potrzeby zgromadzen wspolnikow / walnych zgromadzen
akcjonariuszy zwolywanych z inicjatywy Wojewoddztwa Swietokrzyskiego oraz
projektow uchwat przedkladanych pod obrady danego zgromadzenia na wniosek
Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spétek w oparciu o informacje
i sprawozdania przekazywane przez spoiki oraz rady nadzorcze tych spotek,
zapewnienie stalego, wzajemnego przeplywu i wymiany informacji w zakresie
pelnionego nadzoru merytorycznego nad spétkami pomiedzy Oddzialem i innymi,
wlasciwymi merytorycznie Departamentami tutejszego Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg, laczeniem, podziatem
i przeksztalcaniem spélek handlowych oraz z przejmowaniem spolek przez
Wojewddztwo Swigtokrzyskie, jak rowniez przystepowaniem do takich spétek,

we wspotpracy z Departamentami wlasciwymi merytorycznie;

. koordynowanie wykonywania zadafn zwigzanych z kontrolami dotyczacymi spoélek,

przeprowadzanymi w tutejszym Urzedzie przez organy kontroli i inne podmioty

zewnetrzne;
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3. opracowywanie projektow zalozen, zasad i instrumentéw polityki wiascicielskiej
Wojewddztwa Swietokrzyskiego;

4. przygotowywanie informacji o stanie mienia samorzgdu = Wojewodztwa
Swictokrzyskiego, w czeéci dotyczacej spolek prawa handlowego dotyczacych
Wojewddztwa;

5. przygotowywanie i opracowywanie, przy udziale i wspolpracy z pozostalymi komoérkami
organizacyjnymi Departamentu Kontroli i Certyfikacji RPO, zbiorczych materialow
dotyczacych:

a) projektu uchwaly budzetowej i projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowej (materialy planistyczne) wraz z uzasadnieniem, a takze propozycji
zmian, zgodnie z zakresem dziatalnosci Departamentu,

b) zmian w planie dochodéw i wydatkow budzetu wojewddztwa oraz zmian
w Wieloletniej Prognozie Finansowej,

c) sprawozdan finansowych, informacji o przebiegu wykonania budzetu oraz
ksztaltowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej, w zakresie zadan
realizowanych przez Departament,

d) wykonania / harmonogramu dochodéw i wydatkéw w zakresie zadan realizowanych
przez Departament, ujetych w przyjetym planie finansowym,

e) rocznych i pélrocznych planéw kontroli wewngtrznej w Departamencie oraz
okresowych sprawozdan z tych kontroli,

f) kontroli zarzadczej w Departamencie, w tym odnoszacych si¢ do identyfikacji, oceny
i przeciwdzialania ryzyku oraz zaistnialtych ryzyk w roku poprzednim, zgodnie
z obowiazujaca w tutejszym Urzedzie ,Procedurq zarzgdzania ryzykiem
w Wojewddztwie Swigtokrzyskim”,

6. realizacja innych zadan, zleconych przez przetozonych.

§11.
1. Do podstawowego zakresu dzialania Wieloosobowego stanowiska ds. Organizacyjnych —
KC-VII nalezy:
1. przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji, w tym w EZD,
2. obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej,
3. uzupelnianie rejestru skarg wplywajacych do UMWS o skargi wplywajace
do departamentu,

4. przekazywanie, w tym w EZD, korespondencji do dekretacji dyrektora lub jego zastepcy,
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5. prowadzenie teczek aktowych, bedacych w kompetencjach sekretariatu oraz ich
archiwizacja,

6. aktualizacja informacji organizacyjnych w zakresie prawidtowego funkcjonowania
departamentu,

7. przygotowywanie projektow zarzadzen, wytycznych dyrektora departamentu lub jego
zastepcey,

8. przyjmowanie zglaszajacych si¢ interesantow i kierowanie ich w zaleznosci od potrzeb
do: dyrektora lub jego zastepcy, kierownika oddziatu lub koordynatora wieloosobowego
stanowiska lub zespotu pracowniké6w merytorycznych,

9. zaopatrywanie pracownikéw komorki organizacyjnej w niezbedny sprzet i materialy
biurowe,

10. prowadzenie listy obecnosci i rozliczanie wyj$¢ w godzinach pracy w systemie
Rejestracji Czasu Pracy,

11. ewidencja urlopéw, delegacji i godzin nadliczbowych,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzna,

13. opracowywanie informacji mig¢dzysesyjnej z dzialalnosci departamentu,

14. wspolpraca z innymi departamentami urzegdu w zakresie spraw organizacyjnych,
osobowych, socjalnych i innych,

15. wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez dyrektora lub zastgpcow.
V. Przepisy koncowe.
§12.

Zarzadzenie stanowi podstawe dla Kierownikéw Oddzialéw oraz Koordynator6w
wieloosobowych stanowisk pracy do ustanowienia zakresow czynnosci dla poszczegélnych
pracownikow.

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszych Szczegolowych zasadach funkcjonowania
Departamentu Kontroli i Certyfikacji RPO (KC) zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowigzujagcego, jak rowniez Regulamin Organizacyjny Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacy zatacznik
do Uchwaty nr 1432/19 Zarzadu Wojewédztwa Swigtokrzyskiego z dnia 11 grudnia 2019 1.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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VI. Podstawy prawne dzialania.

e Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewédztwa (Dz. U. z 2019 r., poz. 512),

¢ Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282, z p6zn. zm.),

¢ Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. z 2018
r., poz. 2096, z p6zn. zm.),

* Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2018 1., poz. 1431),

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

* Regulamin Organizacyjny Urzg¢du Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego
w Kielcach, stanowigcego zalacznik do uchwaly Nr 1432/19 Zarzadu Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego z dnia 11 grudnia 2019 1.

* Ustawa z dnia 15 wrzesnia 2000 r. Kodeks spétek handlowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 505,
z p6zn. zm.),

* Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 1. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 712,
Z pézn. zm.),

e Ustawa z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzgdzania mieniem paristwowym (Dz. U.

z 2019 1. poz. 1302, z pdzn. zm.),

e Ustawa z dnia 9 czerwca 2016 r. o zasadach ksztaltowania wynagrodzen oséb kierujgcych
niektorymi spotkami (Dz. U. z 2019 r. poz. 1885, z p6zn. zm.),

e Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci leczniczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 2190,
Z pozn. zm.),

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077,
z pézn. zm.),

¢ Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351),

o Ustawa z dnia 29 stycznia 2014 r. Prawo zamdwier: publicznych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1843,
z pézn. zm.),

e Umowa dotacji dotyczaca realizacji projektu Pomocy Technicznej POPT” nr DIP/BDG-
II/POPT/86/14, w zakresie funkcjonowania Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich w  wojewodztwie $wigtokrzyskim, zawarta pomiedzy Ministerstwem
Infrastruktury i Rozwoju a Wojewddztwem éwiqtokrzyskin‘:_ w dniu 19.05.2014 r.
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