UCHWALA NR 1870/25
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
7 dnia 2 kwietnia 2025 roku

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Swietokrzyskiego Biura

Rozwoju Regionalnego w Kielcach

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa (t.].
Dz. U. 22024 r. poz. 566 z pézn. zm.) w zwiazku z §11 ust. 1 Statutu Swietokrzyskiego Biura
Rozwoju Regionalnego w Kielcach, wprowadzonego Uchwatg Sejmiku Wojewodztwa

Swietokrzyskiego Nr XLII/764/10 z dnia 25 pazdziernika 2010 r., uchwala sie co nastepuje:
§1

Zarzad Wojewodztwa Swietokrzyskiego zatwierdza Regulamin Organizacyijny
Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach, stanowigcy zatacznik do

niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc Uchwata Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego Nr 541/15 z dnia 15 lipca
2015r. w sprawie zatwierdzenia zaktualizowanego Regulaminu Organizacyjnego

Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach.

§3
Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju

Regionalnego w Kielcach.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
MARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
RENATA JANIK

(dokument podpisano elektronicznie)
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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz struktur¢ i zakres dziatania komoérek organizacyjnych

wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Sejmiku, Zarzadzie, Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Sejmik Wojewodztwa
Swietokrzyskiego, Zarzad Wojewodztwa Swietokrzyskiego, Marszatka Wojewddztwa
Swietokrzyskiego,

2. SBRR — nalezy przez to rozumieé¢ Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach,

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Swictokrzyskiego Biura Rozwoju
Regionalnego w Kielcach,

4. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Swigtokrzyskiego Biura
Rozwoju Regionalnego w Kielcach ds. Rozwoju Obszarow Wiejskich,

5. Generalnym Projektancie — nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Projektanta
ds. Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa,

6. DRKiS — nalezy przez to rozumie¢ Departament Rolnictwa, Klimatu i Srodowiska Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

7. DNGIPP — nalezy przez to rozumie¢ Departament Nieruchomos$ci, Geodezji i Planowania
Przestrzennego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

8. Wilasciwych merytorycznie Departamentach Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego — nalezy przez to rozumieé departamenty zajmujace sie odpowiednim
do tres$ci zakresem dzialania,

9. UMWS — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach,



10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

=

PROW — nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,
GUS — nalezy przez to rozumie¢ Gtowny Urzad Statystyczny,

ZUS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
BHP — nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwo i Higiene Pracy,
BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, oddziat, zespot, sekcje, stanowisko

pracy jednoosobowe, wieloosobowe lub samodzielne,

Pionie organizacyjnym - nalezy przez to rozumieé pion nadzorowany przez Dyrektora SBRR,
Z-c¢ Dyrektora ds. Rozwoju Obszar6w Wiejskich, Generalnego Projektanta ds.

Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa, Gtownego Ksiegowego,

PO RYBY lub Program Operacyjny RYBY - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny
,»Rybactwo i morze” (PO RYBY 2014-2020),

PS WPR — nalezy przez to rozumie¢ Plan Strategiczny dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata
2023-2027,

KPO — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Planu Odbudowy i Zwickszania Odpornosci.

DROW — nalezy przez to rozumie¢ Dzial Rozwoju Obszarow Wiejskich

§3
Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego W Kielcach jest wojewodzka samorzadowa
jednostka organizacyjna.
Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach zostato utworzone przez Sejmik
Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego Uchwata Nr VI/66/99 z dnia 22 marca 1999 roku jako zaktad
budzetowy, a nast¢pnie przeksztatcone w jednostke budzetowag Uchwatg Nr X/184/07 z dnia
9 listopada 2007 roku w sprawie likwidacji zakladu budzetowego Swictokrzyskiego Biura
Rozwoju Regionalnego w Kielcach w celu przeksztatcenia w jednostke budzetowa pod nazwa
Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach.
Siedziba Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego jest miasto Kielce.
Obszarem dziatania Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach jest
4



Wojewodztwo Swictokrzyskie.

Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach moze realizowaé na terenie innych

wojewddztw zadania Samorzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego powierzane przez Zarzad

Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

§4

Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego W Kielcach dziata w oparciu o nastepujace

przepisy:

1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2024 1. poz. 566,
ze zm.),

2) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 198),

3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530,
ze zm.),

4) Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, ze zm.),

5) Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
(Dz. U.z 2024 r. poz. 1130 ze zm.),

6) Ustawa z dnia 7 marca 2007 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem
srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
w ramach PROW na lata 2007-2013 (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1105),

7) Ustawa z dnia 20 lutego 2015r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem
srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
w ramach PROW na lata 2014-2020 (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 2298),

8) Ustawa z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntéw (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 1197),

9) Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r.

poz. 1320),

10) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r.

poz. 902),

11)Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postegpowania administracyjnego

(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 572),



(S}

12) Ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (Dz. U. 2024 r. poz. 1087 ze zm.),

13) Ustawa z dnia 3 kwietnia 2009 r. o wspieraniu zrownowazonego rozwoju sektora
rybackiego z udziatem Europejskiego Funduszu Rybackiego (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz.
664),

14) Ustawa z dnia 10 lipca 2015 r. o wspieraniu zrownowazonego rozwoju sektora rybackiego
Z udziatem Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (t.j. Dz. U. 2020 r. poz.
2140),

15) Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udzialem lokalnej spotecznos$ci
(t.j. Dz. U.z 2025 r. poz. 182),

16) Ustawa z dnia 8 lutego 2023r. o Planie Strategicznym dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata
2023-2027 (t.j. Dz. U. 2024 r. poz. 1741),

17) Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne i gornicze (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1290),

18) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie sporzadzania
audytow krajobrazowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 537),

19) Statut Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego Kielcach,

20) Uchwaty Sejmiku i Zarzadu Wojewddztwa Swictokrzyskiego,

21) Zarzadzenia i upowaznienia Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

22) niniejszy Regulamin Organizacyjny, inne Regulaminy i Zarzadzenia wewnetrzne SBRR
oraz inne wewngtrzne akty prawne,

23) inne przepisy regulujace podejmowane przez SBRR zadania w zakresie prowadzonych
programdw unijnych, planowania przestrzennego.

Podstawa gospodarki finansowej SBRR jest roczny plan finansowy.

Zasady finansowania dziatalnosci SBRR reguluja odrgbne przepisy.

Pracownicy SBRR przestrzegaja powszechnie obowigzujacych zasad etycznych oraz

prezentujg postawy 1 zachowania godne 1 wlasciwe dla urzednika samorzadowego.

Realizacja zadan przez pracownikow SBRR odbywa si¢ z poszanowaniem zasady

zachowania bezstronnosci i obiektywizmu, w tym w szczegolnosci z uwzglednieniem instytucji

wylaczenia pracownika w trybie art. 24 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego



§5
Przy realizacji zadan SBRR wspotdziata w szczeg6Inosci: z jednostkami samorzadu terytorialnego,
Wojewoda 1 jednostkami administracji rzagdowej, ministrami wiasciwymi dla prowadzonych
programdw 1 zadan, organizacjami pracodawcoéw 1 poszczegdlnymi pracodawcami, publicznymi
stuzbami zatrudnienia, instytucjami sektora publicznego pomocy spotecznej oraz sektorem
pozarzagdowym, zwigzkami zawodowymi, zaktadami ochrony zdrowia, jednostkami sektora
edukacji i nauki oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujgcymi si¢ problematyka
zatrudnienia, nauki, edukacji, pomocy 1 integracji spotecznej, instytucjami zwigzanymi

Z dziataniami na rzecz rozwoju obszaréw wiejskich oraz planowania przestrzennego.

Rozdzial 11
Kierownictwo SBRR

§6

1. Swigtokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego w Kielcach, zwanym dalej ,,Biurem” kieruje
oraz reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor SBRR.

2. Dyrektor SBRR ponosi petng odpowiedzialnoéé za catoksztalt dziatalnosci SBRR.

3. Dyrektor kieruje Biurem przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju Obszarow Wiejskich,
Generalnego Projektanta ds. Zagospodarowania Przestrzennego Wojewddztwa i Glownego
Ksiggowego oraz kierownikoéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

4. Prawidtows realizacje zadan finansowych Biura zapewnia Gtéwny Ksiegowy SBRR.

5. Dyrektor Biura w stosunku do pracownikéw SBRR w Kielcach jest pracodawca w rozumieniu

przepisow Kodeksu Pracy.

§7
1. Dyrektora SBRR powotuje i odwoluje Zarzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
2. Zastepce Dyrektora ds. Rozwoju Obszaréw Wiejskich zatrudnia i zwalnia Dyrektor SBRR.

§8
Dyrektora SBRR w czasie jego nieobecnosci, je§li nie wskaze inaczej, zastepuje Zastepca

Dyrektora ds. Rozwoju Obszaréw Wiejskich, a w przypadku jego nieobecnosci inny wyznaczony
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kierownik komorki organizacyjne;.
Rozdzial 111

Komoérki organizacyjne SBBR

§9
W SBRR tworzy si¢ nastepujace komérki organizacyjne:

1. Dziat Rozwoju Obszarow Wiejskich Symbol DROW
— Oddziat Wdrazania symbol OW
— Oddziat Autoryzacji Wniosku o Platnos¢ symbol OP
— 0Oddziat Kontroli symbol OK
— Oddziat Wsparcia Technicznego symbol OWT
2. Generalny Projektant ds. Zagospodarowania Przestrzennego symbol GP
Wojewddztwa
— Zespol Planowania Przestrzennego Wojewodztwa symbol ZPP
— Sekcja ds. Audytu Krajobrazowego symbol AK
3. Glowny Ksiegowy SBRR symbol GK
— Oddziat Finansowo-Ksiggowy symbol FK
4. Oddziat Organizacyjno — Prawny, przy czym nizej wymienione, symbol DA

migdzy innymi wchodzace w jego sktad stanowiska, oznaczone

zostaja nastepujaco:

— Glowny Informatyk symbol DI

— Stanowisko ds. Organizacyjno-Prawnych symbol DO

— Stanowisko ds. Kadrowych i Plac symbol DK
§10

1. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
— zakres dziatan okre$lony w regulaminie organizacyjnym SBRR,

— zakres czynno$ci pracownikow.



. Pracownikom SBRR powierza si¢ stanowiska i wynagradza w oparciu o Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1638) oraz wewnetrzny Regulamin Wynagradzania
i Regulamin Premiowania pracownikow SBRR.

. Komorki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze okre$la graficzny schemat

organizacyjny stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencje Kierownictwa SBRR

§11
. Dyrektor SBRR kieruje i nadzoruje prace nastepujacych stanowisk oraz komorek
organizacyjnych:
1) Zastgpca Dyrektora ds. Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Dzial Rozwoju Obszarow
Wiejskich,
2) Gtowny Ksiegowy oraz Oddziat Finansowo -Ksiegowy,
3) Generalny Projektant ds. Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa oraz Zespot
Planowania Przestrzennego Wojewddztwa i Sekcja ds. Audytu Krajobrazowego,
4) Oddziat Organizacyjno-Prawny, w tym:
— Glowny Informatyk,
— Stanowisko ds. Organizacyjno-Prawnych,
— Stanowisko ds. Kadrowych i Ptac.
. Zastepca Dyrektora ds. Rozwoju Obszarow Wiejskich nadzoruje prace dzialu, w ramach
nastepujacych oddziatow:
1) Dziat Rozwoju Obszarow Wiejskich, w tym:
— Oddzial Wdrazania,
— Oddziat Autoryzacji Wniosku o Ptatnos¢,
— Oddziat Kontroli,
— Oddziat Wsparcia Technicznego.
Glowny Ksiggowy realizuje zadania przy pomocy:

1) Oddzialu Finansowo-Ksiggowego.



[EEN

Generalny Projektant ds. Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa realizuje zadania
przy pomocy:
1) Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewodztwa,

2) Sekcji ds. Audytu Krajobrazowego.

§12

Dyrektor SBRR, w sprawach wykraczajacych poza przydzielone pracownikom zakresy
obowigzkow, moze dodatkowo upowazni¢ Zastgpce Dyrektora ds. Rozwoju Obszarow
Wiejskich, kierownikow komorek organizacyjnych, a takze poszczegdlnych pracownikoéw
do zatatwienia w jego imieniu innych spraw, zwigzanych z petniong funkcja oraz podpisywania
niezbednych dokumentéw w tym zakresie.

Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 1 wydawane sa w formie pisemnej z okres$leniem
podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja nadzor nad caloksztaltem pracy kierowanej
komorki organizacyjnej oraz odpowiadaja przed Dyrektorem SBRR za nalezyta organizacje

pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan.

§13
. Do kompetencji Dyrektora SBRR nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad organizacja, zarzadzaniem i funkcjonowaniem Swictokrzyskiego Biura
Rozwoju Regionalnego w Kielcach oraz koordynacja dziatan poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

2) reprezentowanie Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach w pelnym
zakresie dziatania, W tym wynikajacego z aktow prawnych dotyczacych jego dziatalnosci
oraz z prowadzonych przez SBRR programéw. Reprezentowanie w pelnym zakresie
obejmuje rowniez zawieranie w imieniu SBRR umoéw, porozumien i innych aktow
dotyczacych ww. zakresu dziatania,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez Zastgpce Dyrektora ds. Rozwoju
Obszaréw Wiejskich, Generalnego Projektanta ds. Zagospodarowania Przestrzennego
Wojewddztwa, Gtownego Ksiegowego, Kierownika Oddziatu Organizacyjno-Prawnego

oraz przez podlegle im komorki organizacyjne,
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4) sprawowanie nadzoru nad realizowanymi przez SBRR programami pomocowymi,

5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad planowaniem i wydatkowaniem $rodkow publicznych
przez podleglte komorki organizacyjne,

6) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych oraz innych dokumentow regulujgcych wewnetrzne
zasady funkcjonowania SBRR, wynagradzania pracownikéw oraz rozliczania realizacji
zadan i ich finansowania,

7) ustalanie zakresu obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz zatwierdzanie zakresu obowigzkéw pozostatych
pracownikow,

8) administrowanie majatkiem SBRR przy pomocy wiasciwych stuzb,

9) nadzér nad dziataniami z zakresu audytu wewnetrznego oraz wykorzystaniem wnioskow
z prowadzonych postepowan audytorskich w SBRR,

10) dostosowanie organizacji SBRR do potrzeb wynikajacych z realizacji zadan statutowych
i innych zlecanych lub powierzanych do wykonania przez SBRR,

11) ustalanie zakresu zadan komérek organizacyjnych SBRR,

12) prowadzenie polityki kadrowej,

13) realizacja czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw SBRR,

14) ustalanie zasad obiegu dokumentow wewnetrznych,

15) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan i przestrzegania przepisow,

16) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Samorzadowi Wojewodztwa planow
finansowych SBRR i propozycji zmian tych planow w toku ich realizacji,

17) wspotpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
w zakresie nadzorowanych dziatan prowadzonych przez SBRR,

18) opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci SBRR oraz materiatow
przedktadanych pod obrady Sejmiku, Zarzadu,

19) dysponowanie $rodkami publicznymi przyznanymi SBRR do realizacji zadan,
a pochodzacymi m.in. z budzetu samorzadu wojewddztwa, budzetu panstwa, budzetu UE,
dotacji, funduszy celowych i1 innych Zrodetl finansowych nie podlegajacych zwrotowi,

20) podpisywanie wszelkich pism i wystagpien SBRR, w tym kierowanych do podmiotow
wymienionych w § 5 niniejszego Regulaminu,

21) planowanie i wytyczanie kierunkow dzialania wynikajacych z zadan Samorzadu
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Wojewddztwa oraz realizacji innych zadah powierzonych przez Sejmik, Zarzad,
Marszatka Wojewodztwa,

22) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej Pomocy Technicznej PROW, PS WPR
oraz PO RYBY i wspolpraca w tym zakresie z komérkami organizacyjnymi SBRR, Urzedu
Marszatkowskiego ~ Wojewodztwa  Swictokrzyskiego,  Swictokrzyskiego ~ Urzedu
Wojewddzkiego w Kielcach, Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa,

23) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014
— 2020 oraz PS WPR 2023-2027,

24) udziat w ogodlnokrajowych spotkaniach roboczych i naradach, majacych na celu ustalenia
dotyczace realizacji PROW 2014 — 2020 oraz PS WPR 2023-2027,

25) nadz6r nad realizacja zadan w ramach planu rozwojowego KPO.

§14
1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju Obszaréow Wiejskich nalezy
W szczegolnosci:
1) zastepowanie Dyrektora SBRR w czasie jego nieobecnosci,
2) nadzor nad Dzialem Rozwoju Obszarow Wiejskich (DROW),
3) nadzor nad realizacjg przez DROW zadan zwigzanych z Programem Rozwoju Obszarow
Wiejskich 2014 — 2020,
4) nadzor nad realizacja przez DROW zadan zwigzanych z Planem Strategicznym Wspoélnej
Polityki Rolnej 2023-2027 (PS WPS),
5) nadzor nad realizacjg przez DROW zadan zwigzanych z Krajowym Planem Odbudowy
(KPO),
6) nadzor nad realizacja przez DROW zadan zwigzanych z Programem Operacyjnym RYBY
2014 - 2020,
7) nadzor nad realizacjg umow delegowania zadan w ramach programow, o ktérych mowa
w punktach 3 - 6, zawartych pomigdzy Ministrem Rolnictwa i Rozwoju Wsi lub Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa a Zarzadem Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,
8) wspolpraca z wiasciwym kompetencyjnie Departamentem Urzedu Marszatkowskiego
w Kielcach, ktory nadzoruje dziatalnos¢ SBRR, w zakresie realizacji zadan wynikajacych

z wdrazanych programéw,
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9) wspotpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Ministerstwem
Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz innymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z wdrazanych programéw,

10)nadzor nad realizacja powierzonych przez Dyrektora SBRR zadan zwiazanych z
prowadzeniem i koordynacja innych programéw pomocowych dotyczacych obszarow
wiejskich, zgodnie z dokumentacja powierzenia tych zadan dla SBRR przez Zarzad
Wojewddztwa oraz obowigzujagcymi zasadami wdrazania,

11) prowadzenie korespondencji zewnetrznej oraz podpisywanie dokumentéw proceduralnych
w zakresie zadah DROW oraz prowadzenie innych powierzonych zagadnien,
z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla Dyrektora SBRR,

12) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, plac, wyr6znien, odznaczen oraz kar

dyscyplinarnych w podlegtych komoérkach organizacyjnych.

§15
1. Do kompetencji Generalnego Projektanta ds. Zagospodarowania Przestrzennego

Wojewodztwa nalezy w szczegolnosci:

1) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie dziatan podlegtych komoérek organizacyjnych
(Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewodztwa i Sekcji ds. Audytu Krajobrazowego),

2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja przez podlegte komorki organizacyjne zadan
merytorycznych, w tym gtéwnie w zakresie opracowania Planu zagospodarowania
przestrzennego wojewddztwa  Swietokrzyskiego 1 Audytu krajobrazowego dla
wojewodztwa $wietokrzyskiego, na podstawie przepisow ustawy o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym oraz aktoéw wykonawczych,

3) odpowiedzialno§¢ za funkcjonowanie i wykonywanie zadan przez podlegle komorki
organizacyjne,

4) ustalanie zakres6w obowiazkow dla pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych,

5) wspoétdziatanie z organami wiasciwymi w zakresie planowania i zagospodarowania
przestrzennego,

6) nadzor nad opracowywaniem: dokumentow, informacji, statystyk, analiz, wyciggow,
wnioskéw, opinii i1 innych materiatbw, dotyczacych problematyki planowania

| zagospodarowania przestrzennego, przez podlegte komorki organizacyjne,
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7) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyrdznien, odznaczen oraz Kkar
dyscyplinarnych w podlegtych komoérkach organizacyjnych,

8) realizacja na polecenie Dyrektora innych zadan zwigzanych z pozostalg dziatalnoscig
SBRR w zakresie tadu przestrzennego, a takze organizacyjnych i nadzorczych
merytorycznie zwigzanych z powierzonym stanowiskiem.

Generalny Projektant ds. Zagospodarowania Przestrzennego Wojewddztwa nadzoruje prace

Kierownika Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewodztwa oraz Koordynatora do spraw

Audytu Krajobrazowego, jak rowniez pracg:

1) Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewodztwa oraz

2) Sekcji ds. Audytu Krajobrazowego.

Generalny Projektant ds. Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa pelni wiodgca

funkcje projektowa i nadzoruje merytorycznie pracg podlegtych komorek organizacyjnych oraz

odpowiada za prawidtowos$¢ i terminowos$¢ opracowan, a w szczegolnosci za:

1) odpowiedni poziom merytoryczny opracowan i ich zgodnos¢ z obowigzujacymi
przepisami,

2) dotrzymanie ustalonych terminow realizacji opracowan.

Generalny Projektant ds. Zagospodarowania Przestrzennego Wojewoddztwa nadzoruje

I bierze udzial w przygotowywaniu w zakresie merytorycznym specyfikacji warunkow

zamowienia do przetargow.

Do zakresu dziatania i obowigzkow Generalnego Projektanta ds. Zagospodarowania

Przestrzennego Wojewodztwa nalezy takze:

1) opracowywanie propozycji zaszeregowania przydzielonych tematow,

2) nadzor nad sporzadzaniem raportow i innych dokumentéw dla celow rozliczeniowych
wykonywanych zadan lub sprawozdawczych okreslonych przez Glownego Ksiegowego
SBRR,

3) udzial w opracowywaniu rzeczowych programéw prac SBRR dotyczacych podleglych
komorek organizacyjnych,

Nadzor merytoryczny nad Generalnym Projektantem ds. Zagospodarowania Przestrzennego

Wojewddztwa oraz Zespotem Planowania Przestrzennego Wojewodztwa a takze Sekcja ds.

Audytu Krajobrazowego w imieniu Zarzadu Wojewodztwa sprawuje Departament

Nieruchomosci, Geodezji 1 Planowania Przestrzennego Urzedu Marszatkowskiego
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Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§16

Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi SBRR.

Glowny Ksiggowy nadzoruje prace podlegtej komorki organizacyjnej (Oddzialu Finansowo-

Ksiggowego) i odpowiada za catoksztatt obstugi finansowo - ksiggowej i przestrzeganie

obowigzujagcych wtym zakresie przepisow, a takze za prawidlowo$¢ obrotow

i wykorzystywania $rodkéw finansowych i materialnych SBRR oraz sprawozdawczo$¢ w tym

zakresie.

Szczegdlowe obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy.

Do kompetencji Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i prowadzenie ksiggowosci, a takze sprawozdawczosci finansowej, zgodnie
z ogodlnie obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie oraz zasadami prowadzenia
rozrachunku jednostki budzetowej przy pomocy podleglych komoérek organizacyjnych,

2) bezposredni nadzoér nad dysponowaniem srodkami finansowymi w kasie i na rachunkach
bankowych oraz nad prawidtowos$cig dokumentowania ich obrotu,

3) organizowanie obiegu dokumentow ksiggowych w sposdb zapewniajacy wiasciwe
przeprowadzanie operacji finansowych 1 terminowe rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych
materialnie,

4) opracowywanie planu finansowego w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych SBRR
w oparciu o materialy poszczegdlnych komorek organizacyjnych SBRR oraz potrzeby
SBRR uzgodnione z Dyrektorem SBRR,

5) koordynacja rozliczen oraz dziatan planistycznych i realizacyjnych poszczegolnych
komoérek organizacyjnych SBRR w ramach prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej
SBRR,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow z dziatalnosci SBRR,

7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad czynno$ciami finansowo - ksiegowymi SBRR,

8) prowadzenie kontroli merytorycznej i formalnej dokumentéw ksiggowych oraz
potwierdzanie tych czynnosci przez parafowanie ich przed przedstawianiem do podpisu lub
zatwierdzenia Dyrektorowi,

9) nadzor finansowy w zakresie prowadzenia spraw i dokumentacji kosztéw kadrowych
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(osobowych),

10) nadzér nad prawidtowoscia prowadzenia rozliczen amortyzacyjnych SBRR,

11) parafowanie zawieranych przez SBRR uméw skutkujacych zaciaganiem zobowiazaf
finansowych, w zakresie dostepnych srodkéw w planie finansowym SBRR,

12) dokonywanie kontroli kompletnosci, rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych SBRR w zakresie prowadzenia Dziatu Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewodztwa i Sekcji ds. Audytu Krajobrazowego,

13) organizacja i nadzor ksiegowania oraz ewidencji mienia SBRR,

14) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych,

15) koordynacja i wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, dotyczacych

nadzorowanej komorki organizacyjnej lub zakresu prowadzonych zagadnien.

Rozdzial V
Zakresy zadan komorek organizacyjnych SBRR

§17

Dzial Rozwoju Obszarow Wiejskich

Dziat Rozwoju Obszarow Wiejskich tworza komorki organizacyjne wskazane w ust.
2 niniejszego paragrafu, podlegle bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju Obszardéw
Wiejskich.

. W obrebie DROW funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:

1) Oddzial Wdrazania,

2) Oddziat Autoryzacji Wniosku o Ptatnose,

3) Oddziat Kontroli,

4) Oddziat Wsparcia Technicznego.

DROW realizuje zadania zwigzane z wdrazaniem programdw wspierajacych rozwdj obszarow
wiejskich w zakresie wskazanym uchwatami Zarzadu Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego,

W szczegolnosci wykonuje zadania Samorzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego, wynikajace
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Z petnienia funkcji:

1)

2)

3)

4)

5)

podmiotu wdrazajacego i instytucji posredniczacej dla Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich 2014-2020 w zakresie wskazanym w Ustawie z dnia 20 lutego 2015 r.
0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 oraz Ustawie z dnia 20 lutego
2015 r. 0 rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci;

instytucji posredniczacej dla priorytetu ,,zwigkszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej”
w ramach Programu Operacyjnego ,.Rybactwo i Morze” (PO RYBY 2014-2020)
w zakresie wynikajagcym z Ustawy z dnia 10 lipca 2015 r. o wspieraniu zrOwnowazonego
rozwoju sektora rybackiego z udziatem Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci;
Instytucji posredniczacej, o ktorej mowa w art. 8 Ustawy z dnia 8 lutego 2023 r. o Planie
Strategicznym dla Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027,

Podmiotu wdrazajgcego, o ktorym mowa w art. 10 ust. 3 Ustawy z dnia 8 lutego 2023 r.
0 Planie Strategicznym dla Wspdlnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 w zakresie
wynikajacym z umowy delegowania zadan Agencji Platniczej nr 13/2023-DDD-UM13;
Jednostki Wspierajacej Plan Rozwojowy w ramach Krajowego Planu Odbudowy (KPO),
w zakresie wynikajacym z umowy w sprawie powierzenia czesci zadan zwigzanych
z realizacjg inwestycji B3.1.1 (oraz inwestycji B3.3.1 - wprowadzonej aneksem do umowy)
w ramach planu rozwojowego, zawartej pomi¢dzy Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju

Wsi a Samorzadem Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

. W ramach powierzonych zadan DROW moze obslugiwac¢ takze inne procesy i prowadzi¢ inne

sprawy, ktore sg bezposrednio powigzane z realizowanymi programami, w tym zwigzane

Z przyznawaniem pomocy de minimis, jezeli pomoc przyznawana w ramach danego programu

jest jednoczesnie pomocg de minimis.

DROW prowadzi takze sprawy dotyczace zakonczonych programéw i projektow, (np.

zwigzane z archiwizacjg dokumentacji lub kontrolami ex post), dla ktorych minat juz okres

zwiazania z celem operacji, ale ich dokumentacja znajduje sic w SBRR.
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§18
DROW - Oddzial Wdrazania

1. Pracg Oddzialu Wdrazania kieruje Kierownik Oddzialu Wdrazania, ktory podlega
bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju Obszaréw Wiejskich.
2. Oddzial Wdrazania prowadzi catoksztalt czynno$ci zwigzanych z obstuga wniosku

0 przyznanie pomocy, zwlaszcza:

1) informowanie potencjalnych beneficjentow o zasadach i trybie naboru wnioskow,

2) przygotowywanie naboru wnioskow,

3) kontrola administracyjna wnioskdw o przyznanie pomocy (lub wnioskdw o wsparcie
lub stosownie do nomenklatury uzywanej w obslugiwanym programie) lub wnioskow
0 wybor LSR, zgodnie z zasadami Programu,

4) przygotowywanie projektow list rankingowych, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

5) przygotowywanie umow o przyznanie pomocy lub umoéw na realizacje LSR, zgodnie
Z obowigzujacymi procedurami,

6) monitorowanie prawidtowosci realizacji LSR, w tym zgodno$ci z zawarta umowsg
0 realizacj¢ LSR,

7) monitorowanie osiggania wskaznikow realizacji LSR,

8) opiniowanie zmian procedur wewnetrznych oraz regulaminéw i statutu LGD,

9) analiza protokotéw z kontroli LGD oraz formutowanie wnioskow i ich przekazywanie
Kierownikowi Oddziatu Wdrazania,

10) rozpatrywanie wnioskow o aneks do umowy o realizacje LSR ,,tzw. umowy ramowe;j”,

11) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskow
beneficjentow,

12) przygotowywanie zaswiadczen dla beneficjentow 1 wnioskodawcow z zakresu
zatatwianych spraw, w tym zas§wiadczen o udzieleniu pomocy de minimis — jezeli dotyczy,

13) przygotowywanie pism proceduralnych i innej korespondencji zwigzanej z obstugiwanym
zakresem zadan,

14) przekazywanie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach do pracownika
odpowiedzialnego za ich rejestrowanie i raportowanie,

15) wykonywanie innych zadan z zakresu obslugi wniosku o przyznanie pomocy
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lub z zakresu nadzoru nad LGD, wynikajacych z przepisow dotyczacych obstugiwanych

programow.

§19
DROW - Oddzial Autoryzacji Wniosku o Platnos¢

1. Praca Oddzialu Autoryzacji Wniosku o Platno$¢ kieruje Kierownik Oddziatu Autoryzacji
Whiosku o Ptatnos¢, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju Obszarow
Wiejskich.

2. Oddzial Autoryzacji Wniosku o Platno§¢ prowadzi catoksztatt czynno$ci zwigzanych
z obstuga wniosku o platnos¢ oraz wystawianiem zlecen ptatno$ci w ramach obstugiwanych
programow, zwlaszcza:

1) kontrola administracyjna wnioskow o ptatnos¢,

2) przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Platniczej zlecen ptatnosci (refundacyjnych
lub zaliczkowych),

3) rozliczanie platnosci zaliczkowych,

4) przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Platniczej korekt do zlecen ptatnosci
oraz innych dokumentéw 1 informacji niezb¢dnych do dokonania wyptat $rodkow
dla beneficjentéw,

5) przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Platniczej prognoz dotyczacych ptatnosci
dla beneficjentow,

6) monitorowanie terminowosci sktadania wnioskow o ptatnos¢ i sporzadzanie wezwan
do ich zlozenia,

7) naliczanie kar umownych lub odsetek stosownie do przepiséw lub regulacji w umowie —
jezeli dotyczy,

8) przygotowywanie pism proceduralnych i innej korespondencji zwigzanej z obstugiwanym
zakresem zadan,

9) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obsluga wnioskow
beneficjentow,

10) przekazywanie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach do pracownika
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odpowiedzialnego za ich rejestrowanie i raportowanie,
11) prowadzenie innych czynno$ci i dzialan z zakresu zalatwiania spraw wymienionych

w punktach 1-10 oraz wynikajacych z zapiséw proceduralnych lub programowych.

§20
DROW - Oddzial Kontroli

Praca Oddziatu Kontroli kieruje Kierownik Oddzialu Kontroli, ktory podlega bezposrednio

Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju Obszarow Wiejskich.

Oddzial Kontroli prowadzi catoksztatt czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem kontroli

w miejscu realizacji projektu/siedzibie beneficjenta oraz prowadzeniem wizytacji w miejscu

realizacji projektu w odniesieniu do wszystkich wdrazanych programow, zwlaszcza:

1) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji operacji wytypowanych do kontroli,

2) przeprowadzanie wizytacji w miejscu dla operacji wskazanych przez pracownikow
dokonujacych kontroli administracyjnych wnioskow,

3) wybor wnioskow do wizytacji w miejscu, kontroli na miejscu oraz kontroli
po zakonczeniu operacji zgodnie z przepisami Komisji (WE), przepisami dotyczacymi
poszczegbdlnych programoéw lub/i przepisami polskimi,

4) wykrywanie i przeciwdziatanie nieprawidlowosciom oraz informowanie o wykryciu
nieprawidtowosci pracownika odpowiedzialnego za ich raportowanie,

5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji kontroli,

6) udzielanie Agencji Platniczej informacji, niezbednych do prowadzenia postgpowania
windykacyjnego,

7) prowadzenie innych czynnosci i dziatan zwigzanych z procesem kontroli, w miejscu
realizacji projektu/siedzibie beneficjenta lub prowadzeniem wizytacji w miejscu realizacji
projektu, wynikajacych z przepisow proceduralnych lub programowych dotyczacych

obstugiwanych programéw.
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§21
DROW - Oddzial Wsparcia Technicznego

Pracg Oddziatu Wsparcia Technicznego kieruje Kierownik Oddziatu Wsparcia Technicznego,

ktory podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

Oddziat Wsparcia Technicznego, wykonuje ogot czynnosci zwigzanych z:

1) kontrolg prawidtowosci przeprowadzania przez beneficjentow postepowan o udzielenie

2)

zamowien publicznych w ramach programéw wdrazanych przez DROW zwlaszcza:

a)

b)

dokonywanie oceny administracyjnej postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego w zakresie realizowanych roboét, dostaw i ustug w ramach wdrazanych
programéw, zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

przygotowywanie pism proceduralnych 1 innej korespondencji zwigzanej
Z obshugiwanym zakresem zadan,

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z kontrola zamodwien
publicznych,

przekazywanie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach do pracownika
odpowiedzialnego za ich rejestrowanie i raportowanie,

prowadzenie innych czynnosci 1 dziatan z zakresu zalatwiania spraw wymienionych
W punkcie a) oraz wynikajacych z zapisow proceduralnych lub programowych
dotyczacych obstugiwanych programéw,

wspolpraca z pracownikiem administracji odpowiedzialnym za prowadzenie
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w ramach SBRR w zakresie
sporzadzania plandw zamowien publicznych i prowadzenia postgpowan 0 udzielenie

zamowienia dla projektow finansowanych z Pomocy Techniczne;.

wsparciem technicznym DROW raz aplikowaniem i rozliczaniem Pomocy Technicznej

dla prowadzonych programéw, zwtaszcza:

a)

b)

przygotowywanie wnioskow o pomoc i wnioskéw o platnos¢ z zakresu Pomocy
Technicznej,

wspolpraca z administracja SBRR, Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa
Swictokrzyskiego i Swigtokrzyskim Urzedem Wojewoddzkim w Kielcach w zakresie

przygotowywania budzetu SBRR (w odniesieniu do DROW), oraz planéw
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3)

f)

9)

h)

I sprawozdan budzetowych,

prowadzenie innych czynno$ci zwigzanych z realizacjg i rozliczaniem projektéw
wiasnych,

prowadzenie kancelarii DROW w tym obstuga korespondencji,

prowadzenie rejestru pism, rejestrow wnioskow, rejestru nieprawidlowosci, rejestru
skarg 1 wnioskow oraz innych rejestrow wskazanych w przepisach wewngtrznych
lub procedurach,

prowadzenie rejestru wyposazenia 1 sprzetu bedacego w zasobach DROW
oraz jego biezaca aktualizacja,

czasowe przechowywanie dokumentdw oraz przygotowanie dokumentacji do
przekazania do archiwum zaktadowego;

prowadzenie innych spraw zwigzanych z obstuga techniczno-biurowa DROW
wynikajacych z obowiazujacych regulaminéw lub procedur.

prowadzenie innych czynno$ci i dziatan z zakresu zatatwiania spraw z zakresu pomocy

technicznej, wynikajacych z zapisow proceduralnych lub programowych.

monitoringiem i sprawozdawczoscia w ramach obstugiwanych programow, zwlaszcza:

a)
b)

9)

monitorowanie realizacji wdrazanych dziatan, w ramach obslugiwanych programow,
przygotowanie na potrzeby Instytucji Zarzadzajacej lub/i Agencji Platniczej
sprawozdan biezacych, okresowych i koncowych oraz na zadanie — dodatkowych
informacji 1 wyjasnien,

rejestracja i przechowywanie w formie elektronicznej pozyskanych, zgromadzonych
i opracowanych informacji i danych dotyczacych wdrazania prowadzonych
programow,

sporzadzanie planéw wydatkbw 1 monitorowanie wykorzystania S$rodkéw dla
wdrazanych dziatan,

obstuga informatyczna pracownikow DROW oraz administrowanie systemami
informatycznymi w zakresie bezpieczenstwa informacji 1 zachowania cigglosci
pracy DROW,

realizacja zadah w zakresie sprawozdawczo$ci w ramach Samorzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego, w tym w zakresie raportowania nieprawidtowosci,

prowadzeniem innych czynnosci i dziatan z zakresu zalatwiania spraw wynikajacych
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z zapisow  proceduralnych lub programowych, dotyczacych obstugiwanych

programow.

§22
Oddzial Organizacyjno - Prawny

1. Praca Oddzialu Organizacyjno - Prawnego, Kkieruje Kierownik Oddzialu Organizacyjno-

Prawnego, ktoéry podlega bezposrednio Dyrektorowi SBRR.

2. Do =zakresu zadan Kierownika Oddzialu Organizacyjno-Prawnego, podlegajacego
bezposrednio Dyrektorowi SBRR nalezy:

1) nadawanie ogodlnego kierunku dziatalno$ci w zakresie wykonywanej pracy Oddziatu,

2) koordynacja dziatan w SBRR przy tworzeniu rocznego planu zamoéwien publicznych,

3) nadzér nad prowadzeniem gospodarki materiatowej SBRR (ksiega inwentarzowa),

4) nadzoér nad naliczaniem odpiséw amortyzacyjnych w ksigdze inwentarzowej, sporzadzanie
zestawien amortyzacyjnych na koniec roku obrotowego na podstawie prowadzonej
ewidencji oraz innych dokumentdéw/zestawien wymaganych przepisami,

5) nadzor nad ustalaniem i przypisywaniem stawek amortyzacyjnych do sktadnikow mienia
bedacych w dyspozycji SBRR, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) nadzor nad prowadzeniem sekretariatu i obstugi kancelaryjnej SBRR w tym ogolnej
ewidencji zarzadzen i peinej korespondencji SBRR (pism, przesylek oraz ewentualnych
skarg i wnioskow),

7) nadzor nad organizacja i prowadzeniem Archiwum zaktadowego SBRR, w zakresie
gromadzenia, przechowywania i wydawania dokumentéw,

8) nadzor nad szkoleniem pracownikow z przepiséw i zasad BHP przed dopuszczeniem ich
do pracy i1 prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie we wspotpracy z wlasciwymi
specjalistami,

9) opracowywanie wewngtrznych przepiséw dotyczacych BHP,

10) koordynacja dziatan stuzb informatycznych funkcjonujacych w komoérkach zadaniowych
SBRR dla zachowania ich spojnosci i zgodnoéci z wymaganiami technicznymi
oraz prawnymi w tym zakresie,

11)nadzér nad planowaniem 1 okre§laniem potrzeb w zakresie oprogramowania
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informatycznego w zgodzie z merytorycznymi potrzebami komoérek organizacyjnych
SBRR,

12) nadzor nad sporzadzaniem i prowadzeniem rejestru Zarzadzen Dyrektora,

13)nadzor nad sporzadzaniem i prowadzeniem korespondencji SBRR w  zakresie
organizacyjno-prawnym oraz w innych sprawach dotyczacych SBRR,

14) nadzér nad przygotowywaniem umoéw z kontrahentami dla potrzeb dziatan ogdlnych
SBRR,

15) koordynacja dziatan dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy,

16) prowadzenie 1 koordynacja spraw zwigzanych 2z zamowieniami publicznymi
realizowanymi na potrzeby pracownikéw SBRR oraz nadzér nad prowadzeniem Rejestru
zamowien publicznych SBRR,

17) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (w skrocie:
PO KL) oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego (w skrocie: EFS),

18) nadzor nad prowadzeniem akt osobowych oraz spraw socjalnych, wojskowych oraz
zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym dla pracownikéw SBRR,

19) nadzér nad dyscypling pracy w SBRR w zakresie ewidencji czasu pracy oraz jego
przestrzegania przez pracownikow, dbalo$¢ o przestrzeganie przepisow kodeksu pracy
i regulaminu pracy,

20) nadzor nad prowadzeniem spraw socjalno-bytowych zgodnie z przepisami o Zaktadowym
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz zgodnie z Regulaminem Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach
i naliczanie odpiséw na wymieniony Fundusz,

21) planowanie potrzeb sprzetowych i remontowych dla zabezpieczenia sprawnosci dzialania
SBRR, z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych zamoéwien publicznych,

22)nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z naprawg i konserwacja sprzetu oraz
remontami pomieszczen, zabezpieczeniem mienia przed zniszczeniem, kradzieza,
pozarem,

23) ustalanie okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy i w drodze do pracy
oraz wspotdziataniem przy podejmowaniu dziatan w celu poprawy warunkéw pracy,

24) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji ustug na rzecz
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SBRR w zakresie promocji na konferencjach, targach i wystawach,

25) wspotpraca w zakresie opracowywania i1 przygotowywania do druku wydawnictw

i opracowan promocyjnych dla SBRR i zleceniodawcow zewnetrznych,

26) wspolpraca w zakresie administrowania strona internetowa SBRR,

27)nadzor nad umieszczaniem i uaktualnianiem informacji zamieszczanych w Biuletynie

Informacji Publicznej, dotyczacych dziatalnosci SBRR.

W sktad Oddziatu Organizacyjno - Prawnego wchodza migedzy innymi nastepujace stanowiska:

1)
2)
3)

Glowny Informatyk,
Stanowisko ds. Organizacyjno-Prawnych,

Stanowisko ds. Kadrowych i Plac.

§23
Glowny Informatyk

Gléwny Informatyk wykonuje zadania zwigzane ze sprz¢tem i oprogramowaniem

komputerowym oraz uzytkowaniem i administrowaniem sieci informatycznych posiadanych

przez SBRR, w tym glownie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

koordynacja dziatan w okre$laniu planéw i zamierzen w zakresie komputeryzacji SBRR
wraz z podleglymi mu komoérkami,

koordynacja dziatan stuzb informatycznych funkcjonujacych w komoérkach zadaniowych
SBRR dla zachowania ich spojnosci i zgodnoéci z wymaganiami technicznymi
oraz prawnymi w tym zakresie,

dbatos¢ o sprawnos¢ 1 odpowiedni do zadan poziom techniczny sprzetu komputerowego
posiadanego i nowego, nabywanego przez SBRR,

nadzoér prawidtowosci funkcjonowania sieci komputerowych wykorzystywanych w SBRR,
uzgodnienia branzowe w ramach czynnosci SBRR w powierzonym zakresie
wraz z przedstawianiem wnioskow i opinii dla Dyrektora SBRR, a takze negocjacje
bezposrednie w zakresie posiadanych uprawnien lub pelnomocnictw,

planowanie i okreslanie potrzeb w zakresie oprogramowania informatycznego w zgodzie
z merytorycznymi potrzebami komoérek organizacyjnych SBRR,

kontrola legalizacji oprogramowania sprzetu informatycznego eksploatowanego
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przez SBRR,

8) kontrola wykorzystania sprzetu wraz z oprogramowaniem pod katem zasadnos$ci
oraz prawidlowosci jego uzytkowania,

9) zabezpieczenie komputerow i sieci informatycznej zgodnie z wymogami zachowania
tajnosci 1 ochrony danych, w tym danych osobowych,

10) konfigurowanie zestawéw komputerowych i urzadzen informatycznych dla potrzeb SBRR
I w ramach procedur przetargowych niezbednych dla ich zakupu,

11) redagowanie zapotrzebowan i ofert dotyczacych branzy,

12) wnioskowanie do Dyrektora o zastosowanie rozwigzan i niezbednych dziatan koniecznych
do realizacji w zakresie gospodarki informatycznej SBRR,

13) wykonywanie innych potrzeb doraznych zwigzanych z prowadzonym zakresem zadan

na polecenie Dyrektora, w ramach posiadanych uprawnien i kwalifikacji.

§24

Stanowisko ds. Organizacyjno-Prawnych

Glowny Specjalista ds. Organizacyjno-Prawnych realizuje nastgpujace zadania:

1) sporzadzanie i prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora,

2) wspotpraca z Radcami Prawnymi w zakresie uzgodnien i opinii prawnych, konsultacje
prawne,

3) sporzadzanie i prowadzenie korespondencji SBRR w zakresie organizacyjno-prawnym
oraz w innych sprawach dotyczacych SBRR na polecenie Dyrektora,

4) przygotowywanie umow z kontrahentami lub innymi partnerami na polecenie Dyrektora
oraz nadzor nad sporzadzaniem umoéw przez inne komorki organizacyjne dla potrzeb
dziatan ogolnych SBRR,

5) prowadzenie prac przygotowawczych i wdrozeniowych w zakresie organizacji SBRR wraz
z dokumentacjg niezbedng w tych dziataniach,

6) sporzadzanie i aktualizacja regulaminéw i innych dokumentéw z zakresu dziatalnosci
SBRR na polecenie Dyrektora,

7) prowadzenie postepowan i analiz z zakresu przyczyn i mozliwosci eliminacji

nieprawidlowosci stwierdzanych w SBRR oraz dziatan profilaktycznych mozliwych
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do podjgcia w tej mierze,
8) podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji celow i zadanh w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy (kontrola zarzadcza),
9) kontrola wewnetrzna w zakresie realizacji zadan wprowadzanych wewnetrznymi aktami
prawnymi oraz innych zagadnien dotyczacych dziatania SBRR na polecenie Dyrektora,
10) wspbtpraca z komoérkami organizacyjnymi SBRR przy przygotowywaniu dokumentacji
| przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych oraz obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
i Regulaminami SBRR.

Glowny Specjalista ds. Organizacyjno-Prawnych realizuje zadania z zakresu Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki (w skrocie: PO KL) oraz Europejskiego Funduszu Spotecznego

(w skrocie: EFS)

1) zwigzane z realizacja powierzonych przez Zarzad Wojewoddztwa zadan Instytucji
Posredniczacej dla PO KL,

2) zwigzane z obszarem dziatania PO KL i EFS oraz wynikajacymi z niego pracami
niezbednymi dla prawidlowego zamykania Programu,

3) przechowywanie informacji zwigzanych z zamknigtymi i rozliczonymi komponentami
regionalnymi PO KL.

Radca prawny lub uslugodawca realizujacy te obowigzki wykonuje czynnosci w oparciu

0 ogolnie obowigzujace przepisy w tym zakresie.

§25

Stanowisko ds. Kadrowych i Plac

Glowny Specjalista ds. Kadrowo-Placowych realizuje nastgpujace zadania:

1) prowadzenie akt osobowych oraz spraw socjalnych, wojskowych oraz zwigzanych
Z ubezpieczeniem spotecznym dla wszystkich pracownikéw SBRR,

2) nadzor dyscypliny pracy w SBRR w zakresie ewidencji czasu pracy oraz jego
przestrzegania przez pracownikow,

3) dbatos¢ o przestrzeganie przepiséw kodeksu pracy i regulaminu pracy,

4) zalatwianie formalnosci zwigzanych z naborem, przyjmowaniem, awansowaniem,
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5)

6)

7)

8)
9

przeszeregowaniem, przeniesieniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem
1 karaniem pracownikéw,

prowadzenie list obecnosci, rocznych planéw urlopdw, imiennych wykazéw pracownikow
w poszczegdlnych dziatach, ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych,
prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
badan okresowych, wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych itp.,
wydawanie §wiadectw pracy,

sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia,

przygotowanie danych i zalgcznikow do listy ptac,

10) prowadzenie spraw socjalno-bytowych zgodnie z przepisami o Zaktadowym Funduszu

Swiadczen Socjalnych oraz zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach i naliczanie

odpisoOw na wymieniony Fundusz,

11) obliczanie wynagrodzen, zasitkow itp., sporzadzanie list ptac i ewidencja wykorzystania

funduszu ptac, a w szczegdlnosci:

a) obliczanie wynagrodzen i zaliczek podatku dochodowego oraz sktadek z ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego od o0sob fizycznych,

b) sporzadzanie list ptac w uktadzie miejsc zatrudnienia,

c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkéw chorobowych, opiekunczych,
wychowawczych, macierzynskich, rodzinnych, pielggnacyjnych oraz $wiadczen
rehabilitacyjnych itp.,

d) wspodlpraca z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie przesylania naliczen wynagrodzen,
rozliczen z ZUS oraz Urzedem Skarbowym zwigzanych z wynagrodzeniami, a takze
uzgadnianie miesi¢cznie sald rozrachunkowych z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i pozostatych sald wynikajacych z rozliczen
wynagrodzen,

e) roczne rozliczanie osob fizycznych z zaliczki podatku dochodowego z Urzedami
Skarbowymi,

f) prowadzenie analityki wykonania funduszu ptac w rozbiciu na poszczeg6lne rodzaje,

g) udzielanie informacji dotyczacych wyptat wynagrodzen i zasitkow oraz wystawianie

zaswiadczen o zarobkach,
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h) prowadzenie archiwum dokumentoéw ptacowych wg obowigzujacych przepisow.

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z rozliczaniem si¢ SBRR z Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON),

13)wykonywanie innych zadan w zakresie powierzonych zagadnien oraz posiadanych

uprawnien na polecenie Dyrektora.

§26
Oddzial Finansowo—Ksiegowy

1. Praca Oddzialu Finansowo-Ksiegowego kieruje Gtowny Ksiegowy, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi SBRR.
2. Do zadan Oddziatlu nalezg sprawy zwigzane z:

1) wspolpracg z innymi merytorycznymi komérkami organizacyjnymi SBRR w zakresie
zadan finansowo - ksiggowych zaleznych od realizacji przez te komodrki powierzonych
zadan (programow) 1 ich specyfiki,

2) wspolpraca z innymi sthizbami SBRR w opracowywaniu zasad wynagradzania
pracownikow i regulamindéw z nimi zwiazanych,

3) planowaniem kosztow dotyczacych zatrudnienia we wspotpracy z Dyrektorem,

4) tworzeniem instrukcji obiegu dokumentéw SBRR i nadzorem jej funkcjonowania,

5) opracowywaniem zarzadzeh i pism zwigzanych z dziatalnoscia SBRR w podlegtym
zakresie dziatania 1 we wspotpracy z komorkami merytorycznymi,

6) wspolpraca w prowadzeniu sprawozdawczosci statystycznej w zakresie spraw zwigzanych
z dziatalno$ciag SBRR,

7) prowadzeniem rachunkowos$ci zgodnie z przepisami i zasadami obowigzujgcymi
dla jednostek budzetowych,

8) sporzadzaniem rocznych planéw finansowych SBRR, uwzgledniajacych zatozenia
opracowywane przez poszczegdlne komorki organizacyjne, a w szczegdlnosci DROW

9) sporzadzaniem sprawozdan finansowo - ksiegowych jednostki,

10) rozliczaniem polecen wyjazdéw stuzbowych i zaliczek pieni¢znych pracownikow,

11) biezaca realizacjg rachunkow kontrahentow za $wiadczone ushugi i dostawy materiatow,
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12) analizowaniem, kontrolowaniem i likwidowaniem dowodoéw rachunkowo — kasowych
I bankowych,

13) prowadzeniem kasy i obrotu srodkami finansowymi,

14) prowadzeniem ksiggowosci analitycznej i syntetycznej,

15) prowadzeniem gospodarki finansowej na podstawie obowigzujacych zasad polegajacych
zwlaszcza na wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi
i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki, zapewnieniu pod wzglgdem finansowym
prawidlowosci umoéw zawieranych przez SBRR, przestrzeganiem zasad rozliczen
pienieznych iochrony warto$ci pieni¢znych, zapewnienie terminowego $ciggania
naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowigzan, przestrzeganiem
zasad okreslonych w ustawie o zaméwieniach publicznych,

16) analizowaniem wykorzystania $§rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

17) wspolpraca ze Stanowiskiem ds. Kadrowych i Ptac w sporzadzaniu dla pracownikéw list
ptac i dokonywaniu wyptat dla pracownikéow SBRR oraz prowadzeniu rozliczen
finansowych z ZUS,

18) sporzadzaniem wszelkich rozliczen podatkowych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

19) opracowywaniem projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych rachunkowosci,

20) archiwizowaniem dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

21) wnioskowanie dziatanh w zakresie inwestycji niezbednych dla potrzeb prowadzenia
i rozwoju SBRR oraz ocena zasadnoéci tego typu zamierzen w oparciu o mozliwosci
finansowe SBRR,

22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierujacego Oddziatem zwigzanych

Z powierzonym zakresem dziatania.
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§27

Zespol Planowania Przestrzennego Wojewodztwa

1. Zespol Planowania Przestrzennego Wojewodztwa podlega Generalnemu Projektantowi

ds. Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa.

2. Praca Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewodztwa kieruje Kierownik Zespolu

Planowania Przestrzennego Wojewodztwa.

Zesp6t Planowania Przestrzennego Wojewodztwa wykonuje zadania powierzone przez Zarzad

Wojewoddztwa Swietokrzyskiego, zwiazane z ksztaltowaniem i utrzymywaniem tadu

przestrzennego, zachowaniem warto$ci sSrodowiska kulturowego i1 przyrodniczego na obszarze

wojewodztwa $wigtokrzyskiego, W oparciu 0 przepisy ustawy z dnia 27 marca 2003 r.

o0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

opracowuje pod wzgledem merytorycznym, technicznym i formalno-prawnym projekt
planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

opracowuje analizy i studia oraz koncepcje i programy odnoszace sig do obszarow
1 probleméw zagospodarowania przestrzennego odpowiednio do potrzeb 1 celow
podejmowanych w tym zakresie prac, dotyczace migdzy innymi: demografii, infrastruktury
spolecznej 1 technicznej, komunikacji, powigzan gospodarczych, ochrony srodowiska itp. w
skali wojewodztwa i powigzan migdzyregionalnych,

przygotowuje wnioski z planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa
do strategii rozwoju wojewodztwa, studiow uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin, planow ogdlnych gmin, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, innych aktow planowania przestrzennego oraz dla organdéw
sporzadzajacych wojewddzkie programy zawierajace zadania rzadowe i samorzadowe
stuzace realizacji ponadlokalnych celow publicznych,

sporzadza opinie oraz propozycje uzgodnien do projektow: studiow uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin, w zakresie zgodno$ci z planem
zagospodarowania przestrzennego wojewoddztwa; plandw ogolnych, w zakresie ustalen
zawartych w planie zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa; plandw miejscowych
w zakresie odpowiednich zadan samorzadowych oraz do innych aktow planowania

przestrzennego na podstawie przepisow odrebnych.
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4. Zespot Planowania Przestrzennego Wojewodztwa realizuje ponadto nastepujgce prace

w zakresie planowania przestrzennego w wojewoddztwie:

1) bierze udziat w opracowywaniu projektow strategii rozwoju wojewodztwa w czeSci
dotyczacej modelu struktury funkcjonalno — przestrzennej oraz ustalen i rekomendacji
w zakresie ksztaltowania i prowadzenia polityki przestrzennej w wojewodztwie,

2) wspoldziata z wlasciwymi merytorycznie Departamentami Urzedu Marszatkowskiego
1 innymi wojewodzkimi samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi w opracowaniu
wojewodzkich programéw stuzacych realizacji ponadlokalnych i regionalnych celéw
publicznych,

3) bierze udzial w uzgadnianiu programow zadan rzadowych opracowywanych
przez ministerstwa i centralne organy administracji rzadowe;j,

a) prowadzi monitoring zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wojewodztwa, w tym:
opracowuje informacje i wnioski wynikajace z ww. zmian do biezacej polityki Zarzadu
Wojewddztwa w dziedzinie gospodarki przestrzennej,

b) na biezaco aktualizuje bazy danych dotyczace przestrzeni wojewodztwa,

C) sporzadza dla Zarzadu wojewodztwa przeglady zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym i co najmniej raz w czasie kadencji sejmiku opracowuje raport o stanie
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa oraz ocen¢ realizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu ponadlokalnym,

4) uczestniczy w negocjacjach z gminami w zakresie wprowadzenia zadan Samorzadu
Wojewodztwa do dokumentow planistycznych,

5) prowadzi archiwum realizowanych przez siebie opracowan planistycznych
I studialnych,

6) opracowuje lub uczestniczy w przygotowywaniu innych opracowan planistycznych
z zakresu zagospodarowania przestrzennego dla Samorzadu Wojewoddztwa.

5. Do zadah Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewddztwa nalezg takze sprawy zwigzane Z:

1) udziatem w opiniowaniu projektow: strategii rozwoju gmin (w tym strategii rozwoju
ponadlokalnego), powiatow i wojewodztwa, gminnych programéw rewitalizacji, zalozen
do plandéw zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe (gminnych,
przedsiebiorstw), uchwal gmin w sprawie ustalania zasad i warunkow sytuowania

obiektow matej architektury, tablic reklamowych i1 urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,
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6.

7.

ich gabarytow, standardéw jako$ciowych oraz rodzajow materiatéw budowlanych,
z jakich mogg by¢ wykonane oraz innych aktéw planowania przestrzennego
i dokumentoéw zleconych przez Zarzad Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

2) wykonywaniem innych opracowan w zakresie zagospodarowania przestrzennego
i pokrewnych w ramach zadan SBRR.

Zespot Planowania Przestrzennego Wojewddztwa wspiera ponadto, wg potrzeb i mozliwosci,

prace Sekcji ds. Audytu Krajobrazowego.

Kierownik Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewodztwa zastgpuje Generalnego

Projektanta ds. Zagospodarowania Przestrzennego Wojewoddztwa w czasie jego nieobecnosci

(z wylaczeniem funkcji zastrzezonych dla Generalnego Projektanta).

Do zadan Kierownika Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewdédztwa naleza sprawy

zwiazane Z:

1) organizowaniem, koordynowaniem i wspotdziataniem poszczegdlnych stanowisk pracy
wchodzacych w sktad zespotu autorskiego opracowujacego temat,

2) przygotowywaniem propozycji godzinowego zaszeregowania tematu i harmonogramu
realizacyjnego,

3) kierowaniem do zespotu projektowego pracownikow okreslonych specjalnosci potrzebnych
do wykonania zadania,

4) wspblpraca z administracjg SBRR i Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w zakresie przygotowywania budzetu SBRR (w odniesieniu do Zespotu
Planowania Przestrzennego Wojewodztwa) oraz planéw i sprawozdan budzetowych,
atakze w zakresie kontroli zarzadczej i innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
SBRR.

§28
Sekcja ds. Audytu Krajobrazowego

Sekcja ds. Audytu Krajobrazowego podlega  Generalnemu  Projektantowi
ds. Zagospodarowania Przestrzennego Wojewddztwa.

Praca Sekcji ds. Audytu Krajobrazowego kieruje Koordynator Sekcji do spraw Audytu
Krajobrazowego.

Sekcja ds. Audytu Krajobrazowego wykonuje zadania powierzone przez Zarzad Wojewodztwa
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Swigtokrzyskiego, zwigzane z ochrong i ksztaltowaniem krajobrazu, w oparciu o przepisy

ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, oraz

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 stycznia 2019 r. w sprawie sporzadzania audytow

krajobrazowych wraz ze zm., w tym w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

opracowuje pod wzgledem merytorycznym, technicznym i formalno-prawnym projekt
Audytu Krajobrazowego dla wojewodztwa swietokrzyskiego,

przygotowuje rekomendacje 1 wnioski dotyczace ksztattowania i ochrony krajobrazow
priorytetowych oraz innych szczegoélnie cennych krajobrazow podlegajacych ochronie
prawnej, do: strategii rozwoju wojewodztwa, planu zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa, plandéw ogoélnych gmin, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, innych aktéw planowania przestrzennego w zaleznosci od potrzeb,

bierze udziat w przygotowaniu przez Zespot Planowania Przestrzennego Wojewodztwa
opinii do projektow: planow ogdélnych gmin, miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego sporzadzanych na podstawie przepisow odrgbnych w zakresie
uwzglednienia rekomendacji 1 wnioskéw zawartych w audycie krajobrazowym oraz
krajobrazow priorytetowych,

prowadzi monitoring zmian w zakresie ochrony i ksztattowania krajobrazu,
w tym w szczegdlnosci w zakresie krajobrazéw priorytetowych oraz innych szczegélnie
cennych krajobrazow podlegajacych ochronie prawnej oraz aktualizuje bazy danych.
Bierze tez udziat w opracowaniu raportu o stanie zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa oraz oceny realizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu

ponadlokalnym,

4. Sekcja ds. Audytu Krajobrazowego okresla rodzaj i zakres niezbgdnych prac oraz ewentualne

propozycje ich realizacji przez zewnetrznych ustugodawcow.

5. Do zadan Koordynatora do spraw Audytu Krajobrazowego nalezg sprawy zwiazane z:

1)

2)

3)

organizowaniem, koordynowaniem i wspoéidzialaniem poszczegdlnych stanowisk pracy
wchodzacych w sktad zespotu opracowujacego temat,

przygotowywaniem propozycji godzinowego zaszeregowania tematu i harmonogramu
realizacyjnego,

wspolpraca z administracja SBRR przy zlecaniu spraw zwiazanych z zamoéwieniami

publicznymi realizowanymi na potrzeby sporzadzania Audytu krajobrazowego
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dla wojewodztwa,

4) przygotowywaniem projektu budzetu SBRR (w odniesieniu do Sekcji ds. Audytu

Krajobrazowego) oraz plandow i sprawozdan budzetowych, a takze w zakresie kontroli

zarzadczej i innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem SBRR

Rozdzial VI

Odpowiedzialnos¢ pracownikow

§29

1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowa organizacje i realizacje

zadan merytorycznych przez podlegle komorki organizacyjne. Do ich zadan, obowigzkow

1 uprawnien nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

nadzor nad prawidtowa i terminowa realizacja zadan merytorycznych podlegle; komorki
wynikajacych z regulaminu organizacyjnego SBRR,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej na podstawie zakresu przydzielonych obowigzkow
lub szczegodlnego upowaznienia Dyrektora SBRR,

planowanie wydatkéw na realizacj¢ zadan komorki organizacyjnej oraz sprawowanie
bezposredniego nadzoru w  zakresie gospodarowania S§rodkami  publicznymi
pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci,

dokonywanie wydatkéw zgodnie z zasadami 1 procedurami okreslonymi w przepisach
wewnetrznych i w Prawie Zaméwien Publicznych,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego i aktami prawa wewnetrznego,
opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi SBRR, merytorycznie

wlasciwych materiatow 1 informacji rozpatrywanych przez Sejmik, Zarzad Wojewodztwa
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1 Komisje Problemowe Sejmiku Wojewoddztwa,

7) sprawowanie nadzoru nad realizacja zalecen pokontrolnych w ramach kompetencji
komorki organizacyjnej,

8) szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komoérki organizacyjnej, aktami
prawa wewngetrznego oraz zakresem wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
SBRR,

9) przekazywanie informacji, polecen i dyspozycji podlegtym pracownikom,

10) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych dla realizacji zadan statych,

11) kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjnej,

12) dbato$¢ o rozwoj zawodowy podleghtych pracownikow a w szczegdlnosci umozliwienie im
uczestniczenia w szkoleniach, kursach,

13) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych i ocenianie przydatnos$ci zawodowej
pracownikow, w szczegdlnos$ci nowo przyjetych,

14) wnioskowanie do Dyrektora SBRR w sprawie zmian wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod 1 kar dla podlegtych pracownikéow,

15) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi SBRR w zakresie opracowywania
materialow, informacji 1 opinii oraz realizowania zamowien publicznych, archiwizowania
dokumentow,

16) podpisywanie dokumentéw i korespondencji wewngtrznej, i parafowanie pism
wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora SBRR lub Zastepcy
Dyrektora ds. Rozwoju Obszarow Wiejskich,

17) podpisywanie dokumentéw i korespondencji zewngtrznej, jesli prawo takie zostato
okreslone w przydzielonym zakresie czynnosci,

18) ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

19) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci, a pozostajacych w zwiazku z realizacja
zadan statutowych SBRR,

20) wyznaczanie zastgpstwa za nieobecnego pracownika oraz wyznaczania pracownika
do pehienia zastgpstwa na swoim stanowisku w przypadku urlopu lub dlugotrwatej

nieobecnosci,
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21)nadzor nad prawidlowoscig uzytkowania 1 ochrony sprzetu oraz wyposazenia

przez pracownikow.

2. Dyrektor SBRR moze dodatkowo upowazni¢ imiennie kierujacych poszczegdlnymi

komorkami organizacyjnymi do podpisywania w jego imieniu dokumentéw w zakresie spraw

nalezacych do ich obszaru dzialania, nieobjetych zakresem przydzielonych czynnosci.

3. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ jednorazowe lub stale i moze by¢

w

kazdym czasie cofnigte. Jeden egzemplarz upowaznienia lub cofnigcia takiego

upowaznienia sktada sie do akt osobowych danego pracownika.

4. Kazdy pracownik SBRR jest odpowiedzialny za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

doktadng znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie niezb¢dnym do realizacji zadan

na powierzonym stanowisku,

wlasciwe stosowanie i przestrzeganie przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego oraz

instrukcji, regulamindw i zarzadzen, jak rowniez wytycznych i procedur,

przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w szczegolnosci informacji, o ktorych

mowa w ustawie z dnia 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2024, poz.

632 ze zm.),

przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w zakresie okreslonym w:

a) rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 7 24.05.2016),

b) ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781),

rzetelne 1 odpowiedzialne realizowanie zadan okreslonych w zakresie czynno$ci,

w szczegblnosci terminowe zalatwianie spraw,

zapewnienie formy 1 trybu gwarantujacego prawidlowe, sprawne zalatwienie spraw

oraz poprawne ewidencjonowanie i przechowywanie: akt sprawy, spisOw spraw, zbioréw

zarzadzen, rejestrow, itd.,

dbalos¢ o stan 1 bezpieczenstwo wyposazenia bedacego w jego dyspozycji

oraz wykorzystywanie powierzonego mienia (przede wszystkim: komputerow, laptopow,
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drukarek, kserokopiarek, skaneréw, stuzbowych telefonéw stacjonarnych i komoérkowych,
itp.) oraz Internetu, poczty e-mail, oprogramowania komputerow, atakze materiatow
eksploatacyjnych i biurowych - wytacznie do celow stuzbowych.

5. Pracodawca zastrzega sobie prawo przeprowadzania kontroli (takze pod nieobecnos¢
pracownika), celem ustalenia respektowania przez pracownikOw przestrzegania przepisow
oraz.

1) pelnej racjonalizacji kosztow oraz efektywnego i oszczednego wykorzystywania
materialdow eksploatacyjnych, papierniczych, piSmiennych i innych administracyjno-
biurowych,

2) legalno$ci oprogramowania i wykorzystania przydzielonego sprzgtu komputerowego,

3) przestrzegania zasad etyki, prawidtowych stosunkoéw spotecznych pracownikow,

4) wykonywania wszystkich czynnosci stuzbowych, a przede wszystkim czynnosci
sprawdzajaco — kontrolnych w podmiotach zewnetrznych,

5) wykonywania powierzonych obowigzkow zawodowych z poszanowaniem zasady
zachowania bezstronnosci 1 obiektywizmu (wyeliminowanie konfliktu interesow)
oraz w szczegdlnosci z uwzglednieniem postanowien art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 1960
r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

6) doskonalenia wiedzy i ustawicznego podnoszenia kwalifikacji wlasnych w zakresie
umozliwiajacym prawidtowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.

6. Kazdy pracownik SBRR odpowiada materialnie za powierzony mu sprzet techniczno-biurowy
oraz inne S$rodki trwale uzywane przez niego w ramach wykonywanych obowigzkéw
stuzbowych.

7. Pracownicy SBRR obstugujacy w ramach powierzonych czynnosci okre$lone urzadzenia
1 sprzet, odpowiadaja za nie materialnie réwniez w przypadku udostgpniania przydzielonych
urzadzen 1 sprze¢tu innym pracownikom.

8. Pracownicy zatrudnieni w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych pozostaja
W bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownikow tych komoérek z zastrzezeniem
pracownikow wymienionych w § 23 ust. 2.

9. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem drogi stuzbowej. Pracownik, ktory
otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem drogi stuzbowej, wykonuje je powiadamiajgc 0 tym

rownoczesnie swego bezposredniego przetozonego.
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10. Kazdy pracownik w ramach $§wiadczenia pracy ma obowigzek stosowania srodkow identyfikacji
elektroniczne;j.

11. Kazdy pracownik SBRR, jako pracownik samorzadowy, obowiazany jest do respektowania
postanowien wynikajgcych z art. 24 - 35 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Rozdzial VII

Zasady podpisywania dokumentow finansowych oraz innych pism

§30

1. Zatwierdzenia dowodow ksiegowych stanowiacych podstawe do wykonania operacji
gotowkowych lub bezgotdwkowych dokonuje Dyrektor SBRR lub upowazniony przez niego
Zastepca Dyrektora ds. Rozwoju Obszarow Wiejskich.

2. Podpisywanie:

1) czekéw gotdowkowych na pobdr gotowki z banku do kasy SBRR,

2) polecen przelewoéw na pokrycie zobowiazan SBRR,

dokonywane jest na zasadach wynikajacych z zawartych z bankami umoéw o prowadzenie
rachunkow bankowych, elektronicznego przekazu platnosci, zgodnie z kartami wzorow
podpisu 1 udzielonymi pelnomocnictwami do skladania na rzecz i w imieniu posiadacza
rachunku.

3. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentoéw ksiggowych ustalone
sa odrebna instrukcja - Instrukcja Obiegu Dowodow Ksiegowych w SBRR.

4. Dyrektor SBRR podpisuje dokumenty, akty normatywne i inne pisma zgodnie z wlasciwoscia
rzeczowg 1 miejscowg oraz przepisami regulujagcymi dzialalno$¢ jednostek budzetowych,
atakze wedlug udzielonych pelnomocnictw 1 upowaznien przez Marszatka 1 Zarzad
Wojewodztwa Swictokrzyskiego.

5. Zastgpca Dyrektora ds. Rozwoju Obszarow Wiejskich, Generalny Projektant ds.
Zagospodarowania Przestrzennego Wojewoddztwa oraz Glowny Ksiegowy podpisuja

dokumenty i pisma na podstawie przydziclonych zakreséw obowigzkow oraz udzielonych
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10.

przez Dyrektora SBRR petnomocnictw i upowaznien (zgodnie z Rejestrem Dyrektora SBRR).
Kierownicy komorek organizacyjnych i inni pracownicy podpisuja pisma zgodnie z zakresem
wynikajacym z indywidualnego zakresu czynnosci oraz z imiennych upowaznien udzielonych
przez Dyrektora SBRR.

Pisma kierowane do podpisu Dyrektora SBRR winny spetniaé niezbedne wymogi formalne

okreslone odrebnymi przepisami lub w odrgbnych dokumentach.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§31
Niniejszy Regulamin Organizacyjny wraz z odpowiednim zatacznikiem do niego jest
podstawowym aktem normatywnym okre$lajacym ramowo zakresy dziatania komorek
organizacyjnych SBRR i zasady jego dziatania.
Ustalenia zawarte w niniejszym Regulaminie stanowig podstawe do okreslenia szczegdétowych
zakreséw czynnosci dla pracownikow SBRR.
Obowiazujaca wyktadnie przepiséw niniejszego Regulaminu ustala Dyrektor SBRR.
W sprawach nie objetych Regulaminem maja zastosowanie przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.
Zatacznikiem do niniejszego Regulaminu jest graficzny schemat organizacyjny SBRR.
Szczegdlowe zasady organizacji oraz czasu pracy SBRR okresla Regulamin Pracy SBRR
wprowadzony i zatwierdzony przez Dyrektora SBRR.
Spory kompetencyjne miedzy komorkami SBRR rozstrzyga Dyrektor SBRR.
Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie beda wustalane w formie zarzadzen
Dyrektora SBRR.
Biezace dostosowanie zapisow Regulaminu w ramach aktualizacji organizacji SBRR
dla realizacji powierzonych juz przez Zarzad zadan, wprowadza i zatwierdza Dyrektor SBRR
Zarzadzeniem.
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z mocg obowigzujacag od dnia okreslonego

W Zarzadzeniu Dyrektora SBRR.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego SBRR

SCHEMAT ORGANIZACYJNY SWIETOKRZYSKIEGO BIURA ROZWOJU REGIONALNEGO

ZESPOt PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO WOJEWODZTWA

ODDZIAL FINANSOWO- KSIEGOWY

SEKCJA DS. AUDYTU
KRAJOBRAZOWEGO
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