Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach

ZASADY DZIALANIA
BIURA PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI
2007 - 2013

I. OGOLNE ZASADY ORGANIZACYJNE

§1
1. Biuro ds. Programu Operacyjnego Kapital Ludzki zwane dalej ,,.Biurem PO KL” jest
komorka organizacyjna Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego i kieruje nim
Zastgpca Dyrektora ds. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki — Kierownik Biura
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (zwany w dalszej czgsci Kierownikiem Biura
PO KL), ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi Swictokrzyskiego Biura Rozwoju
Regionalnego.

2. W skiad Biura wchodza nastepujace komorki organizacyjne (schemat organizacyjny
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych zasad):

1) Dziat Strategii:

- Stanowisko ds. ewaluacji,
- Sekcja ds. programowania,
- Stanowisko prawne,

2) Dzial Obstugi Projektéw i Monitorowania:

a. Sekcja monitorowania,
b. Sekretariat Podkomitetu Monitorujacego PO KL,
c. Zespot projektow,

- Sekcja ds. naboru i oceny projektow,

- Sekcja ds. obstugi projektow,

- Sekcja ds. projektéw systemowych,

3) Zespot finansowy:
- Stanowisko finansow i1 prognoz,

- Sekcja ds. ewidencji i rozliczen,
- Stanowisko ds. nieprawidlowosci 1 odzyskiwania kwot,
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4) Zespot kontroli:

- Sekcja ds. kontroli projektow,
- Stanowisko ds. kontroli systemowych,

5) Zespot informacji, promocji i pomocy technicznej:

Sekcja ds. informacji i promoc;ji,

Sekretariat Biura,

Sekcja ds. pomocy technicznej 1 rozwoju kadr,
Stanowisko ds. systeméw informatycznych,
Stanowisko ds. zamdéwien publicznych.

II. KIEROWNICTWO BIURA

§2
Biurem Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki kieruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za
catoksztalt jego pracy Zastepca Dyrektora ds. PO KL — Kierownik Biura PO KL.
Kierownik Biura PO KL kieruje biurem za pomoca dwoch zastepcow tj. Zastepcy
Kierownika Biura PO KL - Kierownika Dziatu Strategii oraz Zast¢pcy Kierownika
Biura PO KL - Kierownika Dzialu Obstugi Projektow i Monitorowania.
Kierownik Biura PO KL nadzoruje ponadto bezposrednio prace Kierownikow
— Zespolu Finansowego, Zespotu Kontroli i1 Zespotlu Informacji, Promocji i Pomocy
Techniczne;j.
Kompetencje Zastgpcy Dyrektora ds. PO KL - Kierownika Biura PO KL okreslone sa
w Regulaminie Organizacyjnym Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego (§14,
ust.2).
W razie nieobecnosci Kierownika Biura PO KL zastgpstwo w zakresie spraw
organizacyjnych Biura PO KL i innych merytorycznych zadan realizowanych przez
Biuro, przejmuje Kierownik Dzialu Obstugi Projektow i Monitorowania, a w razie jego
nieobecnosci Kierownik Dziatlu Strategii. W uzasadnionych okoliczno$ciach Kierownik
Biura PO KL lub Dyrektor SBRR moze wskaza¢ inna osoba i powierzy¢ jej
zastepstwo.

III. KOMORKI ORGANIZACYJNE, KIEROWNICY I ZADANIA
DZIALOW, ZESPOLOW I SEKCJI

§3
Dzial Strategii

Kierownik Dziatu Strategii petni funkcj¢ Zastgpcy Kierownika Biura PO KL
W powierzonym pionie organizacyjnym Biura - podlega bezposrednio Kierownikowi
Biura PO KL 1 organizuje oraz nadzoruje prac¢ Dziatu.

Zastepca Kierownika Biura PO KL - Kierownik Dzialu Strategii zast¢puje Kierownika
Biura PO KL, w razie jego nieobecnosci i1 jednoczesnej nieobecnosci Zastgpcy



Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu Strategii nalezy w szczegdlnosci:

- organizowanie i nadzor nad pracami prowadzonymi w Dziale, niezb¢ednymi dla
prawidtowej realizacji programu PO KL,

- nadzor nad przygotowaniem strategii wdrazania priorytetow realizowanych przez
instytucje zgodnie z przepisami prawa krajowego 1 unijnego,

- opracowanie kryteriow wyboru projektow bioracych udziat w postgpowaniu
konkursowym,

- nadzor nad opracowaniem poradnikéw 1 wytycznych dla beneficjentow,

- przygotowywanie propozycji zakresOw czynnosci dla podlegtych mu pracownikow,

- opracowywanie 1 parafowanie pism, informacji, sprawozdan i innych dokumentéw
dotyczacych pracy Dziatu,

- sporzadzanie sprawozdan, raportéw i innych dokumentéw obrazujacych realizacje
powierzonych zadan,

- wspolpraca w opracowywaniu rzeczowych programoéw prac Biura PO KL w zakresie
dotyczacym Dziatu,

- wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyrdznien, odznaczen oraz kar
dyscyplinarnych,

- wnioskowanie w sprawach wyposazenia sprzetowego Dziatu.

W sktad Dzialu Strategii wchodzi:

- Stanowisko ds. ewaluacji — pracownicy podlegaja Kierownikowi Dziahu,

- Sekcja ds. Programowania z Kierownikiem Sekcji,

- Stanowisko Prawne — radca prawny lub zlecenie ustug prawnych do kancelarii
prawnicze;j.

Podstawowe zadania Dzialu Strategii:

- opracowanie Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli czgéci dotyczacej IP,

- opracowanie Instrukcji Wykonawczych dla IP,

- przygotowywanie informacji do IP 2 w zakresie sporzadzania Instrukcji
Wykonawczych dla poszczego6lnych proceséw zachodzacych w IP 2,

- prowadzenie prac zwigzanych =z weryfikacja 1 zatwierdzaniem Instrukcji
Wykonawczych IP 2,

- prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig przebiegu procesow zachodzacych
w Instytucji Posredniczacej (IP) i1 Instytucji Wdrazajacej (IP2), zgodnie z Opisem
Systeméw Zarzadzania i Kontroli oraz Instrukcjami Wykonawczymi IP i P2,

- aktualizacja Instrukcji Wykonawczych IP zgodnie z zidentyfikowanymi potrzebami
w zachodzacych w IP procesach wdrazania PO KL,

- rozpoznanie i analiza problemoéw spotecznych regionu i1 przedstawianie mozliwos$ci ich
rozwigzania w ramach sporzadzania Rocznych Planoéw Dziatan,

- koordynacja, przygotowanie, wdrazanie i monitoring Planéw Dziatan,

- opracowanie optymalnej strategii wykorzystania $rodkéw pochodzacych z PO KL
w oparciu o aktualng sytuacje spoleczno-gospodarcza i potrzeby wojewddztwa,

- wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu marszatkowskiego w zakresie
integracji dzialan na rzecz rozwoju kapitalu ludzkiego w wojewodztwie,

- prowadzenie bazy danych o rozwoju zasobdéw ludzkich w wojewddztwie,

- opracowanie szczegdtowych kryteriow naboru projektow,



- 1identyfikacja potencjalnych obszarow ryzyka w IP, zwigzanych z zadaniami
wykonywanymi w ramach wdrazania regionalnych Priorytetow PO KL
1 opracowywanie procedur ich minimalizowania badz usuwania,

- wybdr wykonawcy, koordynacja i monitorowanie procesu ewaluacji Priorytetow
1 Dzialan oraz wynikajacych z niego rekomendacji,

- planowanie, opracowywanie harmonogramu i realizacja ewaluacji wewngetrznych
Priorytetow 1 Dziatan,

- wspOlpraca w zakresie ewaluacji z Instytucja Zarzadzajaca, Krajowa Jednostka Oceny,
Podkomitetem Monitorujagcym PO KL oraz Grupg Sterujacg Ewaluacja,

- uczestnictwo w przygotowaniu IP/IP 2 do audytéw kontroli,

- opracowanie podrecznikow dla beneficjentow,

- obstuga prawna Biura PO KL,

- weryfikacja pod wzgledem prawnym dokumentéw niezbednych do sporzadzenia
umowy z beneficjentem o finansowanie projektu,

- weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa wspdlnotowego i krajowego
dokumentéw opracowywanych przez IP i zwigzanych z realizacja PO KL.

§4
Dzial Obshugi Projektow i Monitorowania
Kierownik Dziatu Obstugi Projektow 1 Monitorowania pelni funkcje Zastepcy

Kierownika Biura PO KL w powierzonym pionie organizacyjnym Biura - podlega
bezposrednio Kierownikowi Biura PO KL 1 organizuje oraz nadzoruje prace Dziatu.

. Zastepca Kierownika Biura PO KL - Kierownik Dziatu Obstugi Projektow

1 Monitorowania zastgpuje Kierownika Biura PO KL, w razie jego nieobecnosci, jesli
nie ma w tym zakresie odrebnych dyspozycji Kierownika Biura PO KL lub Dyrektora
SBRR.

Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu Obstugi Projektéw 1 Monitorowania

nalezy w szczego6lnosci:

- organizowanie 1 nadzér nad pracami prowadzonymi w Dziale, niezbednymi dla

prawidtowej realizacji programu PO KL,

- przygotowywanie propozycji zakresOw czynnosci dla podlegtych mu pracownikow,

- opracowywanie 1 parafowanie pism, informacji, sprawozdan i innych dokumentow
dotyczacych dziatalnosci Dziatu,

- sporzadzanie sprawozdan, raportow i innych dokumentéw obrazujacych realizacje
powierzonych zadan,

- udziat w opracowywaniu rzeczowych programéw prac Biura PO KL a dotyczacych
Dziatu,

- wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyrdznien, odznaczen oraz kar
dyscyplinarnych,

- wnioskowanie w sprawach wyposazenia sprzetowego Dziatu,

- bezposredni nadzor Sekretariatu Podkomitetu Monitorujacego PO KL.



W sktad Dziatu Obstugi Projektéw 1 Monitorowania wchodzi:
- Sekcja monitorowania z Kierownikiem Sekc;ji,
- Sekretariat Podkomitetu Monitorujacego PO KL - pracownicy podlegaja bezposrednio
Kierownikowi Dziatu Projektow.
- Zespot Projektéw z kierownikiem Zespotu i nastepujacymi sekcjami:
e Sekcja ds. naboru i oceny projektow - z Kierownikiem Sekcji,
e Sekcja ds. obstugi projektéw - z Kierownikiem Sekcji,
e Sekcja ds. projektow systemowych - z Kierownikiem Sekc;ji,

Podstawowe zadania Dzialu Obstugi Projektow 1 Monitorowania:

- przyjmowanie i ocena formalna projektéw konkursowych 1 systemowych

(beneficjentow systemowych i IP 2),

- przygotowanie 1 obsluga oceny merytorycznej projektéw konkursowych

1 systemowych (beneficjentéw systemowych i IP 2),

- przygotowanie projektu regulaminu prac Podkomitetu Monitorujacego PO KL,

- obstuga Podkomitetu Monitorujgcego PO KL,

- przygotowanie umowy o dofinansowanie projektu konkursowego,

- nadzo6r 1 kontrola nad prawidtowa realizacja projektu konkursowego - monitorowanie
zamian w projektach konkursowych (aneksowanie umow),

- weryfikacja formalno-rachunkowa 1 merytoryczna wnioskéw o ptatno$¢ wraz z czgscia
sprawozdawczg beneficjenta w tym beneficjenta systemowego i IP 2 oraz wnioskow
o ptatno§¢ w ramach pomocy technicznej IP, Poswiadczen i deklaracji wydatkow
w ramach Dzialania,

- sporzadzanie Poswiadczenia 1  deklaracji wydatkow IP w  ramach
Priorytetu/komponentu regionalnego i przekazywanie ich do 1Z PO KL,

- prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji projektow

konkursowych,

- weryfikacja 1 zatwierdzanie sprawozdan okresowych, rocznych i1 koncowych
z realizacji dzialan, przygotowanie sprawozdan z realizacji Priorytetow oraz
gromadzenie danych w systemie monitorowania,

- przygotowywanie miesi¢cznych informacji monitoringowych dla IZ PO KL,

- przygotowywanie raportow, zestawien, tabeli monitorujacych na podstawie danych
z systemu informatycznego,

- przygotowywanie i realizacja projektow systemowych IP (w tym przygotowywanie
wnioskow o platno$¢ w ramach projektow systemowych IP)

- ocena 1 monitorowanie realizacji projektow ztozonych przez beneficjentoéw
systemowych.

§5
Zespol finansowy

Kierownik Zespotu finansowego podlega bezposrednio Kierownikowi Biura PO KL
1 organizuje oraz nadzoruje prac¢ Zespotu.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu finansowego nalezy w szczegdlnosci:
- nadzoér i odpowiedzialno$¢ nad wykorzystaniem i rozliczaniem $rodkoéw finansowych
Biura PO KL,



- organizowanie i nadzor nad pracami prowadzonymi w Zespole, niezb¢ednymi dla

prawidlowe;j realizacji PO KL,

- przygotowywanie propozycji zakresow czynnosci dla podlegltych mu pracownikow,

- opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawozdan i innych dokumentéw
dotyczacych dziatalnosci Zespotu,

- sporzadzanie sprawozdan, raportow i innych dokumentéw obrazujacych realizacje
powierzonych zadan,

- udzial w opracowywaniu rzeczowych programoéw prac Biura PO KL a dotyczacych
Zespotu,

- wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyrdznien, odznaczen oraz kar
dyscyplinarnych,

- wnioskowanie w sprawach wyposazenia sprzetowego Zespotu.

3. W sktad Zespotu finansowego wchodzi:

- Stanowisko finanséw 1 prognoz — pracownicy podlegaja bezposrednio Kierownikowi
Zespotu,

- Sekcja ewidencji 1 rozliczen z Kierownikiem Sekcji,

- Stanowisko ds. nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot — pracownicy podlegaja
Kierownikowi Zespotu.

4. Podstawowe zadania Zespotu finansowego:

- opracowywanie prognoz wydatkow,

- monitorowanie wydatkow,

- zabezpieczanie $srodkéw na realizacje¢ PO KL przy wspotpracy z Sekcja ds. pomocy
technicznej 1 rozwoju kadr,

- przygotowywanie projektow budzetu dla Biura PO KL przy wspolpracy z Sekcja ds.
Pomocy Technicznej i Rozwoju Kadr,

- weryfikacja Poswiadczenia i deklaracji wydatkow IP w ramach Priorytetu/komponentu
regionalnego i przekazywanie ich do IZ PO KL,

- weryfikacja formalno-rachunkowa poswiadczen i deklaracji wydatkéw w ramach
Dziatan,

- weryfikacja formalno-rachunkowa wnioskow o ptatnos¢ beneficjenta w tym
beneficjenta systemowego oraz wnioskéw o ptatnos¢ w ramach pomocy technicznej
IP 2,

- przygotowywanie planéw rocznych w ramach Komponentu Regionalnego (Priorytetu
VI -IX),

- zatwierdzanie platno$ci, przygotowywanie i przekazanie pisemnej ,,.Dyspozycji do
dokonania ptatno$ci na rzecz Beneficjentow” do realizacji przez Gléwnego
Ksiegowego za posrednictwem Sekcji Koordynacji Rozliczen SBRR, w przypadku
projektow Urzedu Marszatkowskiego — platno$ci dokonuje Departament Budzetu
1 Finanséw Urzedu Marszatkowskiego,

- wspoOlpraca ze sluzbami kontrolnymi w zakresie prawidlowosci stosowania przez
beneficjentow 1 wszystkie instytucje zaangazowane w realizacj¢ PO KL odrebnych
systemow ksiggowania lub odpowiednich kodow ksiggowych,

- prowadzenie systemu rejestrowania, ewidencji 1 przechowywania w formie
elektronicznej i papierowej szczegOlowych zestawien dla wszystkich Priorytetow
wdrazanych przez Biuro PO KL SBRR, przy wspolpracy z Sekcja ds. pomocy
technicznej i rozwoju kadr,

- sporzadzanie sprawozdan dotyczacych otrzymanych dotacji i informacji z realizacji
wydatkow przy wspdlpracy z Sekceja ds. pomocy technicznej i rozwoju kadr,



- prowadzenie systemu rejestrowania wydatkow strukturalnych przy wspolpracy
z Sekcja ds. pomocy technicznej i rozwoju kadr,

- gromadzenie 1 opracowywanie informacji dotyczacych nieprawidlowosci
w wydatkowaniu $rodkéw (EFS, Budzet Panstwa, Budzet Wojewodztwa) w ramach
realizowanych projektow),

- odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych z EFS, Budzetu Panstwa, Budzetu
Wojewoddztwa w ramach realizowanych projektéw (przy wspotpracy ze Stanowiskiem
Prawnym),

- prowadzenie rejestru kwot wycofanych, odzyskanych i do odzyskania (,rejestru
dhuznikéw”) dla komponentu regionalnego PO KL,

- sporzadzanie i1 przekazywanie do IZ PO KL dokumentéow w ramach systemu
raportowania o nieprawidlowosciach,

- rozliczanie dotacji rozwojowej na podstawie otrzymanych danych oraz wyciggdéw
z rachunkéw bankowych z:

e Departamentu Budzetu i Finanséw Urzedu Marszatkowskiego,
e [P 2 - Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach,

e SBRR — Sekcji Koordynacji Rozliczen,

e Zespotu ds. Pomocy Technicznej i Rozwoju Kadr,

- wspotpraca z innymi Dziatami 1 Zespotami w zakresie opracowywania i modyfikacji
procedur dotyczacych wdrazania dziatan Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
w ramach, ktorych SBRR Biuro PO KL bedzie petnito role Instytucji Posredniczace;,

- wspotpraca z innymi Dziatami i Zespolami w merytorycznym zakresie prowadzonych
spraw, w tym m.in.:

e przekazywanie do Sekcji ds. Monitorowania Dziatan danych finansowych
dla potrzeb sporzadzania obowigzkowej sprawozdawczosci,

e przekazywanie Zespolowi kontroli informacji o nieprawidlowos$ciach
w dokumentacji finansowej nadsytanej przez beneficjentow.

§6
Zespol kontroli

Kierownik Zespolu kontroli podlega bezposrednio Kierownikowi Biura PO KL
1 organizuje oraz nadzoruje prac¢ Zespotu.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu kontroli nalezy w szczeg6lnosci:

- organizowanie i nadzor nad pracami prowadzonymi w Zespole, niezb¢ednymi dla

prawidlowe;j realizacji PO KL,

- przygotowywanie propozycji zakresow czynnosci dla podleglych mu pracownikow,

- opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawozdan i innych dokumentéw
dotyczacych dziatalnosci Zespotu,

- sporzadzanie sprawozdan, raportow i innych dokumentéw obrazujacych realizacje
powierzonych zadan,

- udzial w opracowywaniu rzeczowych programoéw prac Biura PO KL a dotyczacych
Zespotu,

- wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyrdznien, odznaczen oraz kar
dyscyplinarnych,

- wnioskowanie w sprawach wyposazenia sprzetowego Zespotu.



W sktad Zespotu kontroli wchodzi:

- Sekcja ds. kontroli projektow z Kierownikiem Sekcji,

- Stanowisko ds. kontroli systemowych — pracownicy podlegaja bezposrednio
Kierownikowi Zespotu.

Podstawowe zadania Zespotu kontroli:

- przygotowanie Rocznych Planow Kontroli obejmujacych kontrole systemowe w I1P2,
kontrole Rocznych Planéw Dzialania Pomocy Technicznej oraz kontrole projektow
(systemowych i konkursowych),

- weryfikacja i akceptacja Rocznych Planow Kontroli IP2 i przedktadanie ich do

zatwierdzania Dyrektorowi SBRR,

- przeprowadzanie planowych oraz doraznych kontroli na miejscu w zakresie
weryfikacji 1 zgodnosci realizacji projektow (systemowych 1 konkursowych)
z zatozeniami okreslonymi w umowie o dofinansowanie,

- przeprowadzanie kontroli systemowych i kontroli prawidlowos$ci realizacji Rocznych
Planoéw Dziatania Pomocy Technicznej PO KL,

- przygotowywanie informacji dotyczacych przeprowadzanych kontroli i przesylanie ich
do 1Z PO KL,

- weryfikacja sporzadzanych przez IP2 sprawozdan z realizacji Rocznych Planéow
Kontroli,

- weryfikacja wydatkéw kwalifikowanych poniesionych przez beneficjentéw w ramach
projektéw oraz zgodnosci z obowigzujacymi procedurami,

- sporzadzanie informacji pokontrolnych z kontroli planowych i doraznych oraz
sprawozdan rocznych z realizacji Rocznych Planow Kontroli IP.

§7
Zespol Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej

Kierownik Zespotu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej podlega bezposrednio
Kierownikowi Biura PO KL i organizuje oraz nadzoruje pracg Zespotu.

Kierownik Zespolu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej moze zastepowaé
Kierownika Biura PO KL, w razie jego nieobecno$ci, w czasie 1 w zakresie wskazanym
zakresem obowigzkow lub odrebnym upowaznieniem.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej

nalezy w szczegdlnosci:

- organizowanie i nadzor nad pracami prowadzonymi w Zespole, niezb¢dnymi dla
prawidlowej realizacji PO KL,

- przygotowywanie propozycji zakresOw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

- opracowywanie i1 parafowanie pism, informacji, sprawozdan i innych dokumentéw
Przygotowanych przez Zespot,

- nadzor nad przygotowaniem Rocznych Planow Promocji 1 Informacji dla
wojewodztwa,

- nadzor nad realizacja Pomocy Technicznej w zakresie promocji i informacji oraz
opracowaniem niezbednych dokumentow do ubiegania si¢ o S$rodki Pomocy
Technicznej PO KL,

- koordynacja przygotowania Rocznych Planow Wsparcia Kadrowego,



- organizacja i realizacja polityki kadrowo-szkoleniowej IP 1 IP 2,

- wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyrdznien, odznaczen oraz kar
dyscyplinarnych,

- wnioskowanie w sprawach wyposazenia sprz¢towego Zespotu.

4. W sklad Zespotu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej wchodzi:

- Sekcja ds. informacji 1 promocji z Kierownikiem Sekcji,

- Sekretariat Biura,

- Sekcja ds. pomocy technicznej i rozwoju kadr z Kierownikiem Sekcji,

- Stanowisko ds. systemow informatycznych — pracownicy podlegaja bezposrednio
Kierownikowi Zespotu,

- Stanowisko ds. zamowien publicznych - pracownicy podlegaja bezposrednio
Kierownikowi Zespotu.

5. Podstawowe zadania Zespotu Informacji, Promocji i Pomocy Techniczne;j:

- przygotowanie Rocznych Planow Promocji i Informacji dla wojewddztwa,

- przygotowanie Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej PO KL,

- przygotowywanie Rocznych Planéw Wsparcia Kadrowego,

- realizacja polityki kadrowo-szkoleniowej IP,

- prowadzenie Punktu Informacyjnego dla potencjalnych beneficjentéw,

- opracowywanie i realizacja Planow Szkolen, w tym indywidualnych planéw

szkoleniowych dla kazdego pracownika,

- prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych (wydawanie i upowszechnianie

materiatow informacyjnych dot. PO KL, wspotpraca z mediami, aktualizowanie strony

internetowej),

- rozliczanie Pomocy Technicznej PO KL w szczegoélnoSci sporzadzanie wnioskow

o ptatno$¢ IP, weryfikacji wnioskow o platnos¢ IP2, sporzadzanie sprawozdan

z realizacji Pomocy Technicznej PO KL dla IP 1 IP2,

- realizacja zadan objetych Pomocg Techniczna,

- przygotowanie projektow budzetu w zakresie Pomocy Technicznej dla Biura PO KL,

- przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do ubiegania si¢ o $rodki pomocy
technicznej PO KL 1 rozliczania ich w tym wnioskow o platno§¢ w ramach PT
i sprawozdan z realizacji PT,

- sporzadzanie wnioskow o ptatno$¢ w ramach Pomocy Technicznej PO KL,

- sporzadzanie sprawozdan z realizacji Pomocy Technicznej PO KL,

- wspolpraca przy opracowywaniu Poswiadczen i deklaracji wydatkow IP w czegsci

dotyczacej wydatkow z Pomocy Technicznej,

- obsluga i serwisowanie systeméw informatycznych, pomoc w przygotowywaniu

informacji zbiorczych z wykorzystaniem systemow informatycznych,

- przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych

w zakresie dzialania Biura PO KL,

- monitorowanie zaméwien (w tym ponizej 14 000 euro),

- prowadzenie ewidencji wydatkéw w ramach realizacji Rocznego Planu Dziatania

Pomocy Technicznej PO KL oraz wydatkoéw strukturalnych w zakresie dzialania Biura

PO KL.



1.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

Niniejsze Zasady Dziatania Biura PO KL wraz z zalaczonym schematem
organizacyjnym Biura PO KL stanowig integralng cz¢s¢ Regulaminu Organizacyjnego
Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach.

W koniecznych 1 ekonomicznie lub merytorycznie uzasadnionych przypadkach
Dyrektor SBRR na wniosek Zastepcy Dyrektora ds. PO KL - Kierownika Biura PO KL
moze powierza¢c do realizacji zadania okreslone w odpowiednich umowach
cywilnoprawnych bez koniecznosci zmiany struktury organizacyjnej Biura PO KL.

W sprawach nie objetych Zasadami Dzialania Biura PO KL majg zastosowanie zapisy
Regulaminu Organizacyjnego SBRR oraz ogoélnie obowigzujace przepisy prawa pracy
1 Kodeksu cywilnego.
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