Uchwata nr 466/07
Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 1 sierpnia 2007 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju
Regionalnego w Kielcach.

Na podstawie art. 41 ust. 1 i ust. 2 pkt. 4, w zwiazku z art. 12 ust. 1 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1590
z pbzniejszymi zmianami) oraz w zwiazku z postanowieniami §12 ust.1 Statutu SBRR,
wprowadzonego Uchwata nr 34/99 Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego z dnia
9 kwietnia 1999 r. (z pézniejszymi zmianami) w sprawie nadania statutu dla Swigtokrzyskie-
go Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach, uchwala sig co nastgpuje:

81
Zarzad Wojewodztwa Swictokrzyskiego zatwierdza tresé¢ ,,Regulaminu Organizacyjnego
Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach”, wraz z zatacznikami reguluja-
cymi funkcjonowanie Biura Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich
(w tym SPO ROL ) i Biura Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

§3

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi SBRR w Kielcach.

84

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Marszatek Wojewodztwa

Adam Jarubas
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Regulamin organizacyjny Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach okresla
zasady wewngtrznej organizacji oraz struktury i zakres dziatania komorek organizacyjnych
wchodzacych w jego skiad.

82

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Sejmiku, Zarzadzie, Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Sejmik, Zarzad,

Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

2) SBRR - nalezy przez to rozumie¢ Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego

w Kielcach

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju

Regionalnego w Kielcach
4) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé:

- Zastepce Dyrektora Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach

ds. planowania przestrzennego

- Zastepce Dyrektora Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego ds. Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki
5) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny

6) DMGKIPP — nalezy przez to rozumie¢ Departament Mienia, Geodezji, Kartografii

i Planowania Przestrzennego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego

7)Wiasciwe merytorycznie Departamenty Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigto-
krzyskiego — Departament Polityki Regionalnej, Departament Zdrowia i Polityki Spotecz-
nej, Departament Promocji, Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki, Departament Rozwoju

Obszaréw Wiejskich i Srodowiska, Departament Budzetu i Finansow
8) UMWS- Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach
9) POKL - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Kapitat Ludzki

10) PROW - nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich



11) PAOW - nalezy przez to rozumie¢ Program Aktywizacji Obszarow Wiejskich
12)PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b

Niepetnosprawnych
13) GUS - nalezy przez to rozumie¢ Gtowny Urzad Statystyczny
14) ZUS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
15) BHP — nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwo i Higiene Pracy
16) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej

17) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ oddziat, zespot, sekcje, stanowisko

pracy wieloosobowe, jednoosobowe lub samodzielne
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1.Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego jest wojewddzka samorzadowa jednostka
organizacyjna.

2.Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach zostato utworzone przez Sejmik

Wojewddztwa Swigtokrzyskiego Uchwata Nr V1/66/99 z dnia 22 marca 1999 roku jako

zaktad budzetowy.

3. Siedziba Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego jest miasto Kielce.

4. Terenowy Zespot Planowania znajduje sie¢ w Sandomierzu.

5.0bszarem dziatania Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego jest Wojewodztwo
Swigtokrzyskie.

6. SBRR moze przyjmowac¢ zlecenia z terenu innych wojewodztw.
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1.Do zakresu dziatania SBRR nalezy wykonywanie zadan wynikajacych w szczegdlnosci
z nastepujacych aktéw normatywnych:
1)Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr
142, p0z.1590 z pdzn. zm),

2) Ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz.U. Nr 227 p0z.1658),

3) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych



(Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.),
4) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 22002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

5) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych
(j.t. Dz. U. z 2006r. Nr 164, p0oz.1163),

6) Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. Nr 112, p0z.1198 z p6zn. zmianami),

7) Statutu SBRR,

8) Uchwat Sejmiku i Zarzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego,

9) Zarzadzen i upowaznien Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,
10) niniejszego Regulaminu.

11) innych przepiséw regulujacych podejmowane przez SBRR zadania.

2. Podstawa gospodarki finansowej SBRR jest roczny plan finansowy.
3. Zasady finansowania dziatalnosci SBRR reguluja odrebne przepisy.

4 Pracownicy SBRR przestrzegaja powszechnie obowiazujace zasady etyczne oraz

prezentuja postawy i zachowania godne i wiasciwe dla urzednika samorzadowego.

5.Realizacja zadan przez pracownikéw SBRR odbywa si¢ z poszanowaniem zasady
zachowania bezstronnosci i obiektywizmu w tym w szczegdlnosci z uwzglednieniem

wylaczenia pracownika w trybie art. 24 Kodeksu Post¢gpowania Administracyjnego.
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Przy realizacji zadan SBRR wspoétdziata, w szczegdlnosci: z jednostkami samorzadu teryto-
rialnego, Wojewoda i jednostkami administracji rzadowej, ministrami wiasciwymi dla pro-
wadzonych programdw, organizacjami pracodawcow i poszczegolnymi pracodawcami, pu-
blicznymi stuzbami zatrudnienia, instytucjami sektora publicznego pomocy spotecznej oraz
sektorem pozarzadowym, zwiazkami zawodowymi, zaktadami ochrony zdrowia, jednostkami
sektora edukacji i nauki oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢ problema-
tyka zatrudnienia, nauki, edukacji, pomocy i integracji spotecznej oraz instytucjami zwiaza-

nymi z dziataniami na rzecz rozwoju obszarow wiejskich oraz planowania przestrzennego.



Rozdzial 11

Kierownictwo SBRR
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1.Swigtokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego w Kielcach, zwanym dalej ,,Biurem” kie-
ruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor SBRR.
2.Dyrektor SBRR ponosi petna odpowiedzialnosé za catoksztatt dziatalnosci SBRR.
3.Dyrektor kieruje Biurem przy pomocy dwoéch Zastgpcow i Gtownego Ksiggowego oraz
kierownikdw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.
4. Prawidtowa realizacje zadan finansowych Biura zapewnia Gtowny Ksiegowy SBRR.
5. Dyrektor Biura w stosunku do pracownikéw SBRR w Kielcach jest pracodawca w rozu-
mieniu  przepisdw Kodeksu Pracy.
87

1.Dyrektora SBRR powotuje i odwotuje Zarzad Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

2. Zastepcow Dyrektora SBRR powotuje i odwotuje dyrektor SBRR.

§8
1. Dyrektora SBRR w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Dyrektora SBRR

ds. Planowania Przestrzennego.

2. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora SBRR ds. Planowania Przestrzennego
zastepstwo petni Zastepca dyrektora SBRR ds. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.



Rozdzial 111

Komérki organizacyjne SBBR
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W $BRR tworzy sie nastepujace komorki organizacyijne:

1. ZespOt Planowania Przestrzennego Wojewddztwa - symbol ZPP

2. Generalny Projektant Planu Zagospodarowania Przestrzennego - symbol GPP
w Wojewodztwie

2. Terenowy Zespo6t Planowania w Sandomierzu - symbol TZP

3. Biuro Geodezyjne - symbol BG

4. Biuro Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki - symbol POKL

5. Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich - symbol PROW

6. Sekcja Finansowo — Ksiggowa - symbol FK

7. Sekcja ds. Kadrowych i Ptac - symbol DK

8. Sekcja Informatyki - symbol DI

9. Sekcja Organizacyjno — Prawna - symbol DO

10. Sekcja Administracyjno — Gospodarcza - symbol DA

11. Stanowisko Audytu Wewngtrznego - symbol AU

§10

1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

2.

- zakres dziatan okreslony w regulaminie organizacyjnym,
- zakres czynnosci pracownikow.

Pracownikom SBRR powierza si¢ stanowiska i wynagradza w oparciu 0 Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 2 sierpnia 2005 roku w sprawie zasad wynagradzania pracowni-
kow samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2005 r., Nr 146 poz. 1222 z p6zn. zm.).

Komorki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze okresla graficzny schemat

organizacyjny stanowiacy Zatacznik Nrl. do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial IV

Struktura organizacyjna, podziat zadan i kompetencije kierownictwa SBRR

§11
1. W pionie Dyrektora SBRR znajduja si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich.
2) Sekcja ds. Kadrowych i Plac,
3) Sekcja Organizacyjno — Prawna,
4) Sekcja Informatyki,
5) Stanowisko Audytu Wewngetrznego,
6) Sekcja Administracyjno — Gospodarcza.

2. W pionie zastepcy Dyrektora SBRR ds. Planowania Przestrzennego, znajduja si¢ nastepu-
jace komdrki organizacyjne:

1) Zespot Planowania Przestrzennego Wojewddztwa,

2) Generalny Projektant Planu Zagospodarowania Przestrzennego w Wojewddztwie,

3) Terenowy Zespo6t Planowania w Sandomierzu,

4) Biuro Geodezji.

3. W pionie Zastepcy Dyrektora SBRR ds. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki funkcjo-
nuje:
1) Biuro Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

4. Gtowny Ksiggowy Kieruje:
1) Sekcja Finansowo — Ksiggowa,

§12
1. Dyrektor SBRR moze upowazni¢ zastepcOw Dyrektora, kierownikéw komorek
organizacyjnych a takze poszczegoélnych pracownikow do zatatwienia w jego imieniu
spraw oraz podpisywania dokumentow.
2. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej z okresleniem podmiotowego

I przedmiotowego zakresu spraw.



3. Kierownicy komorek organizacyjnych sa w petni odpowiedzialni za caty zakres dziatan
tych komorek.
§13

1. Do kompetencji Dyrektora SBRR nalezy:

1) dostosowanie organizacji SBRR do potrzeb wynikajacych z realizacji zadan statu-
towych i innych zleconych lub powierzanych do wykonania przez Biuro,

2) podejmowanie dziatan wynikajacych z zakresu zadan Biura, obejmujacych wyko-
nywanie zadan Samorzadu Wojewodztwa okreslonych w statucie,

3) ustalanie zakresu zadan komorek organizacyjnych Biura,

4) wydawanie zarzadzen wewnetrznych,

5) ustalanie zakresu obowiazkdw, usprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow za-
trudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych oraz zatwierdzanie za-
kresu obowiazkow pozostatych pracownikow,

6) realizacja czynnosci prawnych z zakresu Prawa Pracy w stosunku do pracownikow
Biura,

7) ustalanie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych,

8) nadzor nad administrowaniem systemow komputerowych, baza sprzetu informa-
tycznego i wykonywaniem obstugi technicznej SBRR w tym zakresie,

9) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan i przestrzegania przepi-
SOW prawa,

10) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Samorzadu Wojewodztwa pla-
now finansowych SBRR i propozycji zmian tych planéw w toku ich realizacji,

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

12) dysponowanie $rodkami publicznymi przyznanymi SBRR do realizacji zadan,
a pochodzacymi m.in. z dotacji budzetu samorzadu wojewddztwa, budzetu panstwa,
budzetu UE, funduszy celowych i innych Zrédet zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi,

13) podpisywanie pism i wystapien kierowanych do podmiotéw wymienionych w § 5
niniejszego regulaminu,

14) planowanie i wytyczanie Kierunkow dziatania wynikajacych z zadan Samorzadu
Wojewddztwa oraz realizacji innych zadan powierzonych przez Sejmik, Zarzad,

Marszatka,



15) nadz6r nad organizacija, zarzadzaniem i funkcjonowaniem SBRR,

16) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegte komdrki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych,

17) sprawowanie nadzoru i kontroli nad planowaniem i wydatkowaniem srodkéw
publicznych przez podlegte komérki organizacyjne,

18) nadzér formalny i merytoryczny nad dziataniami Biura w zakresie administracyjno —
gospodarczym w oparciu 0 Kodeks Pracy, zasady realizacji zakupow materiatow
I wyposazenia oraz ewidencji majatku, przepisy finansowo - gospodarcze
I wewngtrzne akty normatywne Biura,

19) prowadzenie polityki kadrowej,

20) administrowanie majatkiem SBRR,

2. Kompetencje Dyrektora w zakresie bezposredniego nadzoru Biura PROW:

1) nadzor nad zadaniami zwiazanymi z realizacja Programow Rozwoju Obszarow
Wiejskich 2007 — 2013,

2) wspOtpraca z Departamentem Rozwoju Obszaréw Wiejskich i Srodowiska w zakre-
sie realizacji zadan PROW, SPO ROL (lata 2004 — 2006)

3) nadzér nad zadaniami zwiazanymi z realizacja Sektorowego Programu Operacyjne-
go ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwdj obszarow
wiejskich, 2004 — 2006 w zakresie dziatan samorzadowych,

4) nadzér nad dokumentami i ew. czynnosciami wiazacymi si¢ z zakonczonym Pro-
gramem Aktywizacji Obszarow Wiejskich, realizowanym na zlecenie Zarzadu Wo-
jewddztwa.

5) nadzor nad wszelkimi dziataniami organizacyjnymi zwiazanymi z realizacja wyzej
wymienionych programéw,

6) uzgodnienia zasad planowania i prowadzenia dziatan programowych z wiasciwymi
stuzbami Samorzadu Wojewodztwa,

7) nadzor nad planowaniem dziatan perspektywicznych w ramach powierzonych za-
gadnien,

8) kontrola przestrzegania ustaw i innych przepiséw w zakresie przypisanych zadan,

9) nadzor nad programowaniem, planowaniem, gospodarowaniem i rozliczaniem $rod-
kéw publicznych w tym pochodzacych z budzetu UE obejmujacych fundusze struk-

turalne przeznaczonych na realizacje programow operacyjnych Program Operacyj-



ny Program Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007 — 2013,

10) nadzér nad realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem i koordynacja programow
pomocowych dotyczacych programéw wiejskich zgodnie z dokumentacja powierze-
nia tych zadan dla SBRR prze Zarzad Wojewd6dztwa oraz ogdlnokrajowymi zasa-

dami wdrazania,

§ 14

1. Do kompetencji zastepcy Dyrektora SBRR ds. Planowania Przestrzennego

nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

inicjowanie, organizowanie, koordynowanie dziatan podlegtych komdrek organizacyj-
nych,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja przez podlegte komorki organizacyjne
zadan merytorycznych,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad planowaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicz-
nych przez podlegte komérki organizacyjne,

ustalanie zakresu obowiazkow dla pracownikéw podlegtych komorek organizacyjnych.
wspotdziatanie z organami wiasciwymi z zakresu tadu przestrzennego,

nadzor nad opracowywaniem informacji, statystyki, analiz i ocen dotyczacych proble-
matyki podlegtych komorek organizacyjnych,

nadzoér nad zadaniami powierzonymi przez Zarzad Wojewddztwa oraz nad zleceniami
zewnetrznymi w zakresie prac dotyczacych uzgodnien i modernizacji terenu, geodezji
i kartografii,

wspotpraca z Departamentem Rozwoju Obszaréw Wiejskich i Srodowiska w zakresie
realizacji zadan Biura Geodezji,

kontrola przestrzegania przepisow w zakresie przypisanych zadan,

10) nadzorowanie i koordynowanie  podlegtych ~ komodrek  organizacyjnych

i odpowiedzialnos¢ za wykonywanie zadan przez te komorki,

11) realizacja na polecenie Dyrektora innych zadan Biura zwiazanych z pozostata dziatalno-

scia SBRR w zakresie tadu przestrzennego, a takze organizacyjnych i nadzorczych, me-

rytorycznych zwiazanych z powierzonym stanowiskiem.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Programu Operacyjnego Kapital Ludzki na-



lezy w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nadzor bezposredni nad praca Biura POKL przy pomocy Kierownika Biur podlegajace-
go bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. POKL,

inicjowanie i organizowanie, koordynowanie dziatania podlegtych komorek
organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja przez podlegte komdrki organizacyjne
zadan merytorycznych,

ustalanie zakresu obowiazkéw dla kadry kierowniczej polegtych komdrek
organizacyjnych,

nadzor nad programowaniem, planowaniem, gospodarowaniem i rozliczaniem srodkow
publicznych w tym pochodzacych z budzetu UE obejmujacych fundusze strukturalne
przeznaczonych na realizacje Program Operacyjny Kapitat Ludzki,

nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z wykonywaniem i koordynacja prac organiza-
cyjnych i wdrozeniowych POKL zgodnie z dokumentacja powierzenia tych prac dla
SBRR przez Zarzad Wojewodztwa oraz ogolnokrajowymi i regionalnymi zasadami
wdrazania POKL ,

wspotpraca z Departamentem Mienia Geodezji, Kartografii i Planowania Przestrzenne-
go Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w zakresie realizacji za-
dan POKL,

nadzor nad przygotowaniem i biezaca aktualizacja procedur zwiazanych z wdrazaniem
komponentow regionalnych POKL,

nadzor nad przygotowaniem formalno — prawnym i merytorycznym SBRR do wykony-
wania zadan w regionalnym POKL w okresie 2007 — 2013 w zakresie powierzonym dla

SBRR przez Zarzad Wojewodztwa w dokumentach programowych,

10) nadzor nad wykonywaniem niezbegdnych zadan towarzyszacych zwiazanych bezposred-

nio
z podstawowymi dziataniami POKL w uzgodnieniu z Departamentem Mienia, Geodezji,

Kartografii i Planowania Przestrzennego UMWS,

11) nadz6r nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej Programu Pomocy Technicznej

funkcjonujacej dla POKL we wspdtpracy z stuzbami SBRR, Urzedu Marszatkowskiego

i Wojewddzkiego Urzedu pracy w Kielcach,

12) nadzér nad dziataniami informacyjnymi, promocyjnymi, kontrolnymi na zasadach przy-

jetych w dokumentach programowych i procedurach dla POKL,

13) nadzér nad realizacja innych zadan zwiazanych z obszarem dziatania POKL oraz wyni-



14)

kajacymi z niego pracami niezbednymi dla prawidtowej realizacji programu,
nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem i koordynacja programow po-

mocowych dotyczacych programéw wiejskich zgodnie z dokumentacja powierzenia

tych zadan dla SBRR prze Zarzad Wojewddztwa oraz ogdlnokrajowymi zasadami

wdrazania.

15)

Zastepca Dyrektora ds. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki realizuje ponadto na po-
lecenie Dyrektora SBRR inne zadania zwiazane z powierzonym stanowiskiem oraz
uprawnieniami.

8§15

Gléwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt obstugi finansowo — ksiegowej i przestrze-

ganie obowiazujacych w tym zakresie przepisOw oraz za prawidtowos¢ obrotdéw i wyko-

rzystywania srodkow finansowych i materialnych Biura i sprawozdawczo$¢ w tym zakre-

sie.

Szczegdtowe obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego okreslaja odrebne przepi-

sy.
Realizacja zadan, o ktérych mowa w art. 45 Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 o finansach

publicznych.

Do kompetencji Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

organizowanie i prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej, zgodnie
z 0golnie obowiazujacymi przepisami w tym zakresie oraz zasadami prowadzenia roz-
rachunku zaktadu budzetowego,

bezposredni nadzor nad dysponowaniem srodkami finansowymi w kasie i prawidto-
woscia dokumentowania ich obrotu,

organizowanie obiegu dokument ksiegowych w sposob zapewniajacy wiasciwe prze-
prowadzanie operacji finansowych i terminowe rozliczanie 0os6b odpowiedzialnych
materialnie,

opracowywanie planu finansowego w zakresie przychodow i wydatkéw budzetowych
Biura,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw z dziatalnosci catej jednostki,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad czynnosciami finansowo — ksiegowymi,
prowadzenie kontroli merytorycznej i formalnej dokumentéw ksiggowych oraz po-
twierdzanie tych czynnosci przez parafowanie ich przed przedstawianiem do podpisu

lub zatwierdzenia dyrektorowi Biura,



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

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

10) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych w zakresie Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz innych programéw pomocowych,

11) opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych wydawanych przez dyrektora
SBRR a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

12) wykonywanie innych zadan dotyczacych nadzorowanych komorek organizacyjnych

zleconych przez dyrektora.

§16

1. Generalny Projektant nadzoruje bezposrednio merytoryczna prace Zespotu Planowania
Przestrzennego wojewoddztwa w zakresie realizacji i aktualizacji Planu Zagospodarowania
Przestrzennego Wojewo0dztwa, petniac wiodaca funkcje projektowa jako Kkierujacy zespo-
tem autorskim. Odpowiada w tym zakresie za catoksztatt pracy nadzorowanej komorki.

2. Do zakresu dziatania i obowiazkdéw Generalnego Projektanta nalezy w szczegolnosci:

1) merytoryczny nadzor nad pracami realizacyjnymi i aktualizacyjnymi Planu Zago-
spodarowania Przestrzennego Wojewddztwa,

2) koordynacja dziatan zespotu z zewngtrznymi uwarunkowaniami w realizacji
i aktualizacji planu zagospodarowania przestrzennego,

3) formalny nadzo6r terminowosci i rzetelnosci realizowanych w przedmiotowym za-
kresie zadan,

4) akceptacja w powierzonym zakresie dziatania propozycji zakresOw czynnosci pra-
cownikow komorki sporzadzanych przez kierownika Zespotu do zatwierdzenia
przez dyrektora Biura,

5) opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawozdan przygotowywanych na
podpis dyrektora, dotyczacych powierzonego zakresu dziatalnosci,

6) udziat w opracowywaniu rzeczowych programOw prac Biura oraz sprawozdawczo-
sci dotyczacych komdrki,

7) przygotowywanie ofert do przetargéw w zakresie merytorycznym,

8) wspotpraca z kierownictwem Biura przy ustalaniu struktury organizacyjnej Biura



poprzez wnioskowanie w sprawach organizacji pracy,

9) udziat w ,nadzorze projektanckim” w zakresie pracy Zespotu Planowania Prze-
strzennego Wojewddztwa i Terenowego Zespotu Planistycznego,

10) wnioskowanie w sprawach ptac, wyroznien i odznaczen,

11) reprezentowanie Biura w zakresie objetym upowaznieniem dyrektora w sprawach
zwiazanych z powierzonym stanowiskiem z zastrzezeniem specjalnych upowaznien
w przypadku spraw rodzacych zobowiazania rzeczowe i finansowe dla Biura,

12) wykonywanie innych zadan zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem, zleconych
przez dyrektora.

3. Generalny Projektant niezaleznie od podlegtosci organizacyjnych sprawuje merytoryczny
nadzor nad dziatalnoscia stanowisk projektantow oraz asystentow zespotow projektantow
w powierzonym zakresie dziatania.

8§17

1. Kierownik Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewddztwa bezposrednio nadzoruje
I organizuje prace zespotu.
2. Do zakresu dziatania i obowiazkéw Kierownika Zespotu Planowania Przestrzennego
Wojewddztwa nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie i prowadzenie pracy podlegtego zespotu oraz sprawowanie nadzoru nad
wykonywanymi w komdrce opracowaniami i pracami,
2) opracowywanie propozycji zaszeregowania przydzielonych tematéw,
3) przygotowywanie propozycji zakresow czynnosci pracownikéw komorki,
4) opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawozdan podpisywanych przez dy-
rektora, dotyczacych zakresu dziatalnosci komorki,
5) sporzadzanie raportow i innych dokumentoéw dla celow rozliczeniowych wykonywa-
nych zadan,
6) udziat w opracowywaniu rzeczowych programow prac Biura dotyczacych komorki,
7) wnioskowanie w sprawach ptac, wyrdznien i odznaczen oraz kar dyscyplinarnych,
8) wnioskowanie w sprawach wyposazenia sprzgtowego Zespotu oraz w zakresie potrzeb
osobowych zwiazanych z realizowanymi zadaniami,

9) inne zadania zwiazane z tadem przestrzennym powierzone przez dyrektora.



Rozdzialt V
Zakresy zadan komarek organizacyjnych SBRR

§18
Zespol Planowania Przestrzennego Wojewodztwa

1. Do zadan Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewodztwa podlegajacego Zastepcy
Dyrektora ds. Planowania Przestrzennego oraz w zakresie wymienionym w 8§ 16 Regu-
laminu Generalnemu Projektantowi, moga naleze¢ sprawy zwiazane z:

1) opracowywaniem i aktualizacja planu zagospodarowania przestrzennego wojewodz-
twa oraz wynikajacych z niego wnioskéw do:

a) koncepcji polityki przestrzennej panstwa opracowywanej przez ministerstwa
I centralne organy administracji rzadowej,

b) studiow uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gmin
(ewentualnie powiatow).

2) udziatem w opracowywaniu projektow strategii rozwoju wojewoddztwa w czesci doty-
czacej gospodarki przestrzennej,

3) opracowywaniem, przy wspoétdziataniu z wiasciwymi merytorycznie Departamentami
Urzedu Marszatkowskiego i innymi wojewodzkimi samorzadowymi  jednostkami or-
ganizacyjnymi, wojewodzkich programéw stuzacych realizacji ponadlokalnych
i regionalnych celéw publicznych na polecenie Zarzadu Wojewddztwa,

4) uzgadnianiem programow zadan rzadowych opracowywanych przez ministrow i cen-
tralne organy administracji rzadowej,

5) prowadzeniem monitoringu zmian w zagospodarowaniu wojewodztwa, w tym:

a) opracowywanie wnioskow i informacji wynikajacych z analiz ww. zmian do bie-
zacej polityki Zarzadu Wojewddztwa w dziedzinie gospodarki przestrzennej,
b) biezaca aktualizacja baz danych dotyczacych przestrzeni wojewddztwa.

6) uczestniczeniem w negocjacjach z gminami w zakresie wprowadzenia zadan Samorza-

du Wojewddztwa do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzeniem archiwum opracowan planistycznych i studialnych,

8) opracowywaniem zleconych przez organy samorzadowe w tym:

a) studiow uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gmin,



b) opracowan ekofizjograficznych,

c) projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i ich zmian;

d) ocen zmian zachodzacych w zagospodarowaniu przestrzennym gmin oraz analiz
i wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych planéw zagospoda-
rowania przestrzennego,

e) prace zwiazane z aplikacjami i realizacja programow opartych na srodkach pomo-
cowych,

f) innych programdéw i opracowan zlecanych przez organy samorzadowe roznych

szczebli i jednostki z nimi zwiazane, w zakresie dziatania Biura.

9) wykonywaniem lub udziatem w wykonaniu opracowan w zakresie tadu przestrzennego

i pokrewnym na zlecenia uzyskiwane od innych zewnetrznych jednostek organizacyj-
nych.
§19

Terenowy Zespot Planistyczny

1. Terenowy Zesp6t Planistyczny znajdujacy si¢ w Sandomierzu podlega bezposrednio

Zastepcy Dyrektora ds. planowania przestrzennego. Do jego zadan naleza sprawy zwiaza-

ne z:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

opracowywaniem elementéw studiow i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
gmin oraz miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,
wykonywanie opracowan ekofizjograficznych,

opracowywanie decyzji i opinii urbanistycznych,

opracowywanie ustalen strategii rozwoju wojewddztwa, zawartych w planie zagospo-
darowania przestrzennego wojewodztwa dla potrzeb studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gmin,

udziat w opracowywaniu planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa oraz
jego aktualizaciji,

ocenianie zmian zachodzacych w zagospodarowaniu przestrzennym gmin oraz analizy
i wnioskobw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych planéw zagospodaro-
wania przestrzennego,

udziat w opracowywaniu projektdw strategii rozwoju gmin, powiatéw i wojewddztwa,
wykonywanie innych opracowan w zakresie zagospodarowania przestrzennego

i pokrewnym w ramach zadan SBRR.



820
Biuro Geodezyjne

1. Biuro Geodezyjne realizuje zadania powierzone przez Zarzad Wojewodztwa oraz na zle-
cenia
zewnetrzne w zakresie prac dotyczacych urzadzania i modernizacji terendw, geodezji
i kartografii, a w szczegolnosci:

1) Scalanie i wymiana gruntow,

2) Opracowywanie projektoéw rekultywacji gruntow,

3) Opracowywanie dokumentéw dotyczacych granic polno-lesnych,

4) Klasyfikacje gruntow i ich bonitacji,

5) Geodezja i kartografia.

2. Wielkos¢ i sktad Biura Geodezyjnego ksztattowane sa stosownie do potrzeb wynikajacych
z realizowanych zadan. Koordynacje spraw oraz nadzor nad dziataniami Biura sprawuje
bezposrednio Kierownik Biura podlegajacy Zastepcy Dyrektora ds. Planowania
Przestrzennego.

3. Do zakresu dziatania Biura Geodezyjnego podlegtego bezposrednio Zastepcy Dyrektora
ds. Planowania Przestrzennego naleza w szczegolnosci prace przypisane Wojewodzkim
Biurom Geodezji i Terendw Rolnych, powierzone (zlecone) przez Zarzad Wojewddztwa,
a w szczegolnosci:

1) Dziatania zwiazane z pracami w zakresie scalania i wymiany gruntow na rzecz reali-
zacji programow pomocowych opartych o érodki unijne, polegajace na bezposrednim
wykonawstwie lub koordynacji rob6t z przedmiotowego zakresu, przypisanych Samo-
rzadowi Wojewddzkiemu,

2) Opracowywanie projektow rekultywacji gruntow z zakresie zlecanym przez Zarzad
Wojewddztwa,

3) Prace zwiazane z opracowywaniem dokumentoéw dotyczacych granic polno-lesnych
lezace w kompetencji Samorzadu Wojewddzkiego na zlecenie Zarzadu Wojewddztwa,

4) Kilasyfikacje gruntéw i ich bonitacje w ramach zlecen Zarzadu Wojewodztwa,

5) Inne prace z zakresu geodezji i kartografii wykonywane na rzecz Samorzadu Woje-
wodztwa w zaleznosci od potrzeb i w ramach szczegétowych zlecen Zarzadu Woje-

wodztwa,



6) Ustugi zewngetrzne w catym powyzszym zakresie dziatania w przypadku pozyskania

wiasciwych zlecen na przedmiotowe prace zaréwno samodzielnie jak i w kooperacji

z innymi specjalistami oraz firmami,

7) Prace koordynacyjne w zakresie zlecen wymagajacych dla petnej realizacji udziatu

podwykonawcow,

8) Inne dziatania ustugowe na zewnatrz z zakresu geodezji i kartografii oraz modernizacji

terendw w ramach wolnych mocy Biura i posiadanych uprawnien.

§21

Biuro Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

1.Biuro Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki realizuje zadania zwigzane z wykonywa-

niem i koordynacja prac organizacyjnych i wdrozeniowych Programu zgodnie z doku-

mentacja powierzenia tych prac dla Biura przez Zarzad WojewoOdztwa Uchwata Nr
1746/06 z dnia 25 pazdziernika 2006 r., zmieniona Uchwata Nr 285/07 z dnia 16 maja

2007 r. oraz  ogdlnokrajowymi i regionalnymi zasadami wdrazania POKL. Sa to w

szczegOlnosci nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

realizacja powierzonych przez Zarzad WojewoOdztwa prac z zakresu PO Kapitat
Ludzki w ramach obowiazk6w Instytucji Posredniczacej oraz Instytucji Wdrazajacej
Program,

wspotpraca z Departamentem Mienia, Geodezji, Kartografii i Planowania Prze-
strzennego oraz odpowiednio do priorytetéw POKL merytorycznymi Departamen-
tami  Urzedu Marszatkowskiego w zakresie realizacji zadan Programu,
a w szczegolnosci ustalen strategicznych w zakresie kierunkow dziatan i tresci pro-
gramowych dla Priorytetow,

opiniowanie i przygotowywanie dokumentéw operacyjnych PO Kapitat Ludzki
w uzgodnieniu i wspoltpracy z Departamentem Mienia, Geodezji, Kartografii
i Planowania Przestrzennego,

gromadzenie informacji programowych oraz przygotowanie i biezaca aktualizacja
procedur zwigzanych z wdrazaniem komponentow regionalnych PO Kapitat Ludzki,
przygotowanie formalno-prawne i merytoryczne Biura do wykonywania zadan
w regionalnym PO Kapitat Ludzki w okresie programowania 2007-2013 w zakresie
powierzonym dla SBRR przez Zarzad Wojewddztwa w dokumentach programo-
wych,

wykonywanie niezbednych zadan towarzyszacych zwiazanych bezposrednio



z podstawowymi dziataniami POKL, w uzgodnieniu i wspotpracy z Departamentem
Mienia, Geodezji, Kartografii i Planowania Przestrzennego,

7) prowadzenie dokumentacji  dotyczacej Programu Pomocy  Technicznej
funkcjonujacego dla POKL, we wspllpracy ze stuzbami SBRR, Urzedu
Marszatkowskiego i Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach,

8) realizacja dziatan informacyjnych, promocyjnych i kontrolnych na zasadach przyje-
tych w dokumentach programowych i procedurach dla POKL,

9) inne zadania zwiazane z obszarem dziatania POKL oraz wynikajacymi z niego pra-
cami niezbgdnymi dla prawidtowej realizacji Programu.

2. Nadzor nad dziataniami Biura Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki prowadzonego
bezposrednio przez Kierownika Biura, sprawuje Zastepca ds. Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki. Szczeg6towe zadania i struktura organizacyjna Biura okreslone sa w ,,Za-
sadach dziatania Biura POKL” stanowiacych wraz ze schematem organizacyjnym Biura
zatacznik do niniejszego Regulaminu.

3. Zasady dziatania Biura Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz jego schemat organi-
zacyjny ze wzgledu na szeroki i odregbny zakres dziatan od zadan i organizacji podstawo-
wych komorek Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego, stanowia zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

4. Wszelkie ustalenia niniejszego Regulaminu dotyczace ogdlnych zasad wspotpracy oraz
spraw pracowniczych i organizacyjno-porzadkowych niezaleznie od ustalen pkt.1 obo-
wiazuja réwniez pracownikow realizujacych zadania POKL zatrudnionych przez Swigto-
krzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego.

§22

Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich

1. Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich realizuje zadania zwiazane z prowadzeniem
i koordynacja programow pomocowych dotyczacych obszaréw wiejskich zgodnie
z dokumentacja powierzenia tych zadan dla Biura przez Zarzad Wojewddztwa — PROW
Uchwata Nr 1749/06 z dnia 25 pazdziernika 2006 r., i SPO ROL Uchwata Nr 474/04 z dnia
13 maja 2004 r., zmieniona Uchwata Nr 1303/05z dnia 22 grudnia 2005 r. oraz ogélnokra-
jowymi zasadami ich wdrazania. Sa to w szczeg6lnosci nastepujace zadania:

1) zadania zwiazane z realizacja Sektorowego Programu Operacyjnego ,,Restruktury-

zacja modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwoOj obszaréw wiejskich,



2004-2006 w zakresie dziatan samorzadowych,

2) zadania zwiazane z realizacja ,,Programu Obszaréw Wiejskich 2007-2013” w za-
kresie prowadzonym przez Samorzad Wojewddztwa,

3) nadzdr nad dokumentami i ew. czynnosciami wiazacymi si¢ z zakonczonym Pro-
gramem Aktywizacji Obszarow Wiejskich, realizowanym na zlecenie Zarzadu
Wojewddztwa,

4) wszelkie dziatania organizacyjne zwiazane z wyzej wymienionymi programami,

5) uzgodnienia zasad planowania i prowadzenia dziatan programowych z wiasciwy-
mi stuzbami Samorzadu wojewddztwa,

6) udziat w planowaniu dziatan perspektywicznych w ramach powierzonych zagad-
nien.

2. Za caloksztalt dziatan Biura Programu Rozwoju Obszar6éw Wiejskich nadzorowanego
bezposrednio przez Kierownika Biura, odpowiada Dyrektora SBRR. Szczegétowe zadania
i struktura organizacyjna Biura okreslone sa w zataczonych do niniejszego Regulaminu
»Zasadach dziatania Biura PROW”.

3. Zasady dziatania Biura Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz jego schemat
organizacyjny z uwagi na znaczny stopien odrgbnosci zadaniowej i organizacyjnej tej ko-
morki w ramach Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego, stanowia zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

4. Wszelkie ustalenia niniejszego Regulaminu dotyczace ogélnych zasad wspotpracy oraz
spraw pracowniczych i organizacyjno-porzadkowych niezaleznie od ustalen pkt.1 obo-
wiazuja rowniez pracownikow realizujacych zadania Biura PROW zatrudnionych przez
Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego.

§23

Sekcja Finansowo — Ksiggowa

1. Do zadan Sekcji finansowo-ksicgowej podlegtej bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu
naleza sprawy zwiazane z:
1) wspoétpraca z innymi  merytorycznymi  komoérkami  organizacyjnymi  Biura
w opracowywaniu zasad wynagradzania i regulamindéw z nimi zwiazanych,
2) planowaniem kosztow dotyczacych zatrudnienia we wspotpracy z Dyrektorem Biura,
3) tworzeniem instrukcji obiegu dokumentow i nadzorem jej funkcjonowania,
4) opracowywaniem zarzadzen i pism zwiazanych z dziatalnoscia Biura w podlegtym

zakresie dziatania i we wspotpracy z komorkami merytorycznymi,



5) prowadzeniem sprawozdawczosci statystycznej w zakresie spraw zwiazanych
z dziatalnoscia Biura,

6) prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z przepisami i zasadami obowiazujacymi dla
zaktadow budzetowych,

7) sporzadzaniem rocznych planéw finansowych,

8) prowadzeniem rozliczen z zakresu gospodarki materiatowe;j,

9) sporzadzaniem sprawozdan finansowo-ksiegowych,

10) rozliczaniem polecen wyjazdow stuzbowych i zaliczek pienieznych pracownikow,

11) biezaca realizacja rachunkdéw kontrahentow za $wiadczone ustugi i dostawy materia-
tow,

12) analizowaniem, kontrolowaniem i likwidowaniem dowodow rachunkowo-kasowych
I bankowych,

13) prowadzeniem kasy i obrotu srodkami finansowymi,

14) prowadzeniem ksiggowosci analitycznej i syntetycznej,

15) prowadzeniem gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami polegaja-
cymi zwlaszcza na wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepi-
sami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzeto-
wymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki, zapewnieniu pod wzgledem finan-
sowym prawidtowosci umow zawieranych przez Biuro, przestrzeganiem zasad rozli-
czen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych, zapewnienie terminowego sciagania
naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowiazan, przestrzeganiem
zasad okreslonych w ustawie 0 zamowieniach publicznych,

16) analizowaniem wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkéw poza-
budzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

17) wspotpraca z Sekcja ds. Kadrowych i Ptac w sporzadzaniu dla pracownikéw list ptac
i dokonywaniu wyptat dla pracownikéw Biura oraz prowadzeniu rozliczen finanso-
wych z ZUS,

18) sporzadzaniem wszelkich rozliczen podatkowych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami;

19) opracowywaniem projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
Biura, dotyczacych rachunkowosci,

20) archiwizowaniem dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakre-
sie przepisami,

21) wnioskowanie dziatan w zakresie inwestycji niezbednych dla potrzeb prowadzenia



I rozwoju Biura oraz ocena zasadnosci tego typu zamierzen w oparciu 0 mozliwosci

finansowe Biura,

22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierujacego dziatem zwiazanych

powierzonym zakresem dziatania.

§24

Sekcja ds. Kadrowych i Plac

1. Sekcja do spraw kadrowych i ptac nadzorowana bezposrednio przez Dyrektora Biura reali-

Zuje nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie akt osobowych oraz spraw socjalnych, wojskowych oraz zwiazanych z
ubezpieczeniem spotecznym dla wszystkich pracownikéw SBRR,

nadzor dyscypliny pracy w Biurze w zakresie ewidencji czasu pracy oraz jego prze-
strzegania przez pracownikow,

dbatos¢ o przestrzeganie przepisow kodeksu pracy i regulaminu pracy,

zatatwianie formalnosci zwiazanych z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszerego-
waniem, przeniesieniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem i karaniem pra-
cownikow,

prowadzenie list obecnosci, rocznych planéw urlopéw, imiennych wykazéw pracow-
nikdw w poszczegolnych dziatach, ewidencji nieobecnosci w godzinach stuzbowych,
wydawanie swiadectw pracy,

sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia,

przygotowanie danych i zatacznikow do listy ptac,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych zgodnie z Zaktadowym Funduszem Swiadczen

Socjalnych.

10) prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

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

wykorzystania funduszu ptac, a w szczegolnosci:
a) obliczanie wynagrodzen i zaliczek podatku dochodowego oraz sktadek
z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego od 0so6b fizycznych,
b) sporzadzanie list ptac w uktadzie miejsc zatrudnienia,
c) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow chorobowych, opiekunczych,
wychowawczych, macierzynskich, rodzinnych, pielegnacyjnych oraz $wiad-

czen rehabilitacyjnych itp.,



d) wspotpraca z Gtownym Ksiegowym w zakresie przesytu wynagrodzen, rozli-
czen z ZUS oraz Urzedem Skarbowym zwiazanych z wynagrodzeniami, a tak-
ze uzgadnianie miesigcznie sald rozrachunkowych z tytutu ubezpieczen spo-
tecznych, oraz podatku dochodowego od osob fizycznych i pozostatych sald

wynikajacych z rozliczen wynagrodzen,

e) roczne rozliczanie 0sob fizycznych z zaliczki podatku dochodowego z Urze-
dami  Skarbowymi,

f) prowadzenie analityki wykonania funduszu ptac w rozbiciu na poszczego6lne ro-
dzaje,

g) udzielanie informacji dotyczacych wyptat wynagrodzen i zasitkow oraz wysta-
wianie zaswiadczen o zarobkach,

h) prowadzenie archiwum dokumentow ptacowych wg. obowiazujacych przepi-
SOW.

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z rozliczaniem si¢ Biura z Panstwowym

Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych (PFRON).

§25

Sekcja informatyKki

1. Sekcja informatyki wykonuje pod bezposrednim kierownictwem Dyrektora zadania
Zwigzane ze sprzetem i oprogramowaniem komputerowym uzytkowanym przez Biuro w
tym gtdéwnie:

1) udziat w okreslaniu planéw i zamierzen w zakresie komputeryzacji Biura wraz
z podlegtymi mu komaorkami,

2) dbatos$¢ o sprawnos¢ i odpowiedni do zadan poziom techniczny sprzetu komputerowe-
go posiadanego i nowego, nabywanego przez Biuro.

3) nadzor prawidtowosci funkcjonowania sieci komputerowych wykorzystywanych w
Biurze.

4) uzgodnienia branzowe w ramach czynnosci Biura w tym zakresie wraz z przedstawia-

niem wnioskow i opinii dla Dyrektora Biura. Negocjacje w zakresie posiadanych

uprawnien lub pethomocnictw pracownikdw Sekgji,



5) planowanie i okreslanie potrzeb w zakresie oprogramowania informatycznego w zgo-
dzie z merytorycznymi potrzebami komorek organizacyjnych Biura,
6) kontrola legalizacji oprogramowania sprze¢tu informatycznego eksploatowanego przez
Biuro,
7) kontrola wykorzystania sprzetu wraz z oprogramowaniem pod katem zasadnosci oraz
prawidtowosci jego uzytkowania,
8) zabezpieczenie komputerow i sieci informatycznej zgodnie z wymogami zachowania
tajnosci i ochrony danych,
9) konfigurowanie zestawow komputerowych i urzadzen informatycznych dla potrzeb
Biura.
10) redagowanie zapotrzebowan i ofert dotyczacych branzy,
11) wnioskowanie do Dyrektora rozwiazan i niezbednych dziatan koniecznych do reali-
zacji  w zakresie gospodarki informatycznej Biura,
12) wykonywanie innych potrzeb doraznych zwiazanych z prowadzonym zakresem za-

dan na polecenie Dyrektora Biura, w ramach posiadanych uprawnien i kwalifikacji.

§ 26

Sekcja organizacyjno — prawna

1.Sekcja organizacyjno-prawna realizuje pod nadzorem Dyrektora nastgpujace zadania:

a. sporzadzanie i prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora.

b. wspdtpraca z Radcami Prawnymi w zakresie uzgodnien i opinii prawnych,

c. sporzadzanie i prowadzenie korespondencji Biura w zakresie organizacyjno praw-
nym oraz w innych sprawach dotyczacych Biura na polecenie Dyrektora,

d. przygotowywanie uméw z kontrahentami lub innymi partnerami na polecenie Dy-
rektora oraz nadzor organizacyjny nad sporzadzaniem umow przez inne branzowe
komorki dla potrzeb dziatan og6lnych SBRR,

e. prowadzenie prac przygotowawczych i wdrozeniowych w zakresie organizacji
Biura wraz z dokumentacja niezbedna w tych dziataniach.

f. sporzadzanie i aktualizacja regulaminéw i innych dokumentéw z zakresu dziatal-
nosci Biura na polecenie Dyrektora.

g. Kontrola realizacji zadan wprowadzanych wewngtrznymi aktami prawnymi.



2.Radca prawny wykonuje czynnosci w oparciu 0 ogdlnie obowiazujace przepisy w tym za-
kresie.
8§ 27

Sekcja administracyjno — gospodarcza

1. Do zadan Sekcji administracyjno-gospodarczej podlegtej bezposrednio Dy-
rektorowi SBRR

naleza sprawy zwiazane z:
1) planowaniem potrzeb sprzg¢towych i remontowych dla zabezpieczenia sprawnosci

dziatania Biura,

2) zaopatrzeniem w sprzet i materiaty biurowe,

3) prowadzeniem ewidencji sprze¢tu powierzonego pracownikom wraz aktualizacja zmian
w tym zakresie,

4) prowadzeniem spraw zwiazanych z eksploatacja pojazdow samochodowych,

5) administrowaniem lokalami biurowymi,

6) prowadzeniem spraw zwiazanych z naprawa i konserwacja sprzetu i pomieszczen,

7) zabezpieczeniem mienia przed zniszczeniem, kradzieza, pozarem,

8) zabezpieczeniem czystosci i porzadku w Biurze,

9) prowadzeniem ogolnej ewidencji zarzadzen, pism, skarg i wnioskow,

10) prowadzeniem obstugi kancelaryjnej Biura,

11) zaznajamianiem pracownikOw z przepisami i zasadami BHP,

12) przeszkalaniem pracownikéw przed dopuszczeniem ich do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie we wspotpracy z wiasciwymi specjalistami,

13) opracowywaniem wewngtrznych przepisow dotyczacych BHP,

14) ustalaniem okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, w drodze do pracy itp.,

15) prowadzeniem rejestrow, kompletowaniem i przechowywaniem dokumentdéw doty-
czacych badan okresowych, wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodo-
wych itp.,

16) wspotdziataniem przy podejmowaniu dziatan majacych na celu poprawe warunkow
pracy;

17) wspétdziataniem z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizacji ustug na
rzecz Biura oraz innych zleceniodawcéw (starostw, gmin i podmiotéw gospodar-

czych)



w zakresie promocji na konferencjach, targach i wystawach,

18) wspotpraca w zakresie opracowywania i przygotowywania do druku wydawnictw
i opracowan promocyjnych dla Biura i zleceniodawcdw zewnetrznych,

19) administrowanie strona internetowa SBRR w tym umieszczanie i uaktualnianie infor-
macji w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych dziatalnosci SBRR,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi SBRR.

§28

Stanowisko audytu wewnetrznego

1.Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy:

1) niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w SBRR, w tym procedur kontroli
firmowej w wyniku, ktorego Dyrektor SBRR uzyskuje obiektywna i niezalezna ocene
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systeméw,

2) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego i przedktadanie Dyrektorowi Biu-
ra do zatwierdzenia,

3) przeprowadzanie audytu na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz
w nagtych przypadkach poza planem audytu,

4) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskdw majacych na celu usprawnienie funk-
cjonowania SBRR,

5) opracowanie mapy ryzyka dtugiego i krotkiego okresu, na ktére narazona jest jednost-
ka,

6) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,

7) oceny systemu gromadzenia srodkéw i dysponowania nimi oraz gospodarowania mie-
niem w zakresie dziatalnosci Biura oraz Programow realizowanych przez Biuro,

8) badanie i ocena efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego oraz sporza-
dzania ocen niezbgdnych w procesie ubiegania si¢ przez Biuro o uprawnienia realiza-
cji programéw pomocowych ,

9) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,

10) weryfikacja zgodnosci postepowania pracownikow z procedurami,

11) przedstawianie uwag i wnioskéw w sprawach usunigcia uchybien oraz usprawnienie
audytowanej dziatalnosci,

12) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania audytu i przedktadanie Dyrektoro-



wi do zatwierdzenia,

13) prowadzenie statych i biezacych akt audytu wewnetrznego,

14) wspotpraca z organami uprawnionymi do przeprowadzania kontroli i audytow,

15) realizacja zadan audytora wewnetrznego wynikajacych z uméw o finansowanie dzia-

tan wspotfinansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych,

Rozdzial VI

Odpowiedzialnosé¢ pracownikow

§29

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiadaja za prawidtowa organizacje zadan

merytorycznych podlegtych komérek organizacyjnych. Do ich zadan, obowiazkow i

uprawnien nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

nadzor nad prawidtowa i terminowa realizacja zadan merytorycznych podlegtej ko-
marki wynikajacych z regulaminu organizacyjnego SBRR,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z za-
kresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia dyrektora
SBRR,

planowanie wydatkow na realizacje zadan komorki organizacyjnej oraz sprawowa-
nie bezposredniego nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci,

dokonywanie wydatkéw zgodnie zasadami i procedurami okreslonymi w Prawie
ZamoOwien Publicznych,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa powszechnie obowiazujacymi i aktami prawa wewngtrznego,
opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania dyrektorowi SBRR, merytorycz-
nie wiasciwych materiatow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik, Zarzad Wo-
jewddztwa i Komisje Problemowe Sejmiku Wojewddztwa,

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

szczegOtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, ak-
tami prawa wewnetrznego oraz zakresem wspotpracy z innymi komorkami organi-

zacyjnymi SBRR,



9) przekazywanie informacji, polecen i dyspozycji podlegtym pracownikom,

10) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywa-
niu procedur i wytycznych dla realizacji zadan statych,

11) kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjnej,

12) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow a w szczegdlnosci umozli-
wienie im uczestniczenie w szkoleniach, kursach,

13) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych i ocenianie przydatnosci zawodo-
wej pracownikdéw w szczegdblnosci nowo przyjetych,

14) wnioskowanie do dyrektora SBRR w sprawie wysokosci wynagrodzenia, przeszere-
gowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

15) wspGtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi SBRR w zakresie opracowywa-
nia materiatdw informacji i opinii oraz realizowaniu zaméwien publicznych, archi-
wizowaniu dokumentow,

16) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu dyrektora lub zastepcy dyrektora SBRR,

17) ustalanie szczegbétowych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

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

19) wyznaczanie zastgpstwa za nieobecnego pracownika oraz wyznaczania pracownika
do pelnienie zastgpstwa na swoim stanowisku w przypadku urlopu lub diugotrwatej
nieobecnosci,

20) nadzor nad prawidtowoscia uzytkowania i ochrony sprzetu oraz wyposazenia przez
pracownikow.

2. Dyrektor Biura moze upowazni¢ imiennie Kkierujacych poszczeg6lnymi Komdrkami
organizacyjnymi do aprobaty i podpisu w jego imieniu spraw nalezacych do ich zakresu
Czynnosci.

3. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ jednorazowe lub state i moze by¢
w kazdym czasie cofnigte. Jeden egzemplarz upowaznienia lub cofnigcia takiego
upowaznienia sktada si¢ do akt osobowych danego pracownika.

4. Kazdy pracownik SBRR jest odpowiedzialny za:

1) doktadna znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie niezbednym do realizacji zadan na
powierzonym stanowisku,

2) wiasciwe stosowanie i przestrzeganie przepisow Prawa formalnego i materialnego



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

3) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w szczegdlnosci informaciji, o kté-
rych mowa w ustawie z dnia 29. 08. 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
22002 r., Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) i w ustawie z dnia 22. 01. 1999 r. o ochronie
danych informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2005 r., Nr 196, poz. 1631 z pdzn. zm.),
4) rzetelne i odpowiedzialne realizowanie zadan okreslonych w zakresie czynnosci,

w szczegolnosci terminowe zatatwianie spraw oraz bezbtedne i prawidiowe przyta-
czanie w projektach pism, nazw, imion, nazwisk, obliczen cyfrowych, danych staty-
stycznych i innych danych,

5) zapewnienie formy i trybu gwarantujacego prawidtowe, sprawne zatatwienie spraw
oraz poprawne ewidencjonowanie i przechowywanie: akt sprawy, spiséw spraw,
zbioréw zarzadzen, rejestrow, etc,

6)dbatosc¢ o stan i bezpieczenstwo wyposazenia bgdacego w jego dyspozycji oraz wyko-
rzystywanie powierzonego mienia ( przede wszystkim: komputerow, laptopow,
drukarek, kserokopiarek, skaneréw, Internetu, poczty e — mail, telefonéw stacjonar-
nych i komdrkowych, oprogramowania etc.) oraz materiatow eksploatacyjnych i biu-
rowych — wytacznie do celéw stuzbowych

5. Pracodawca zastrzega sobie prawo przeprowadzania kontroli, takze pod nieobecnos¢

pracownika, celem ustalenia respektowania przez pracownikow przestrzegania przepiséw

0
1)

2)
3)

4)

5)

prawie autorskim i prawach pokrewnych oraz:
petnej racjonalizacji kosztéw oraz efektywnego i 0szczednego wykorzystywania mate-
riatow eksploatacyjnych, papierniczych, pismiennych i innych administracyjno — biu-
rowych,
przestrzegania zasad etyki,
wykonywanie wszystkich czynnosci stuzbowych, a przede wszystkim czynnosci
sprawdzajaco — kontrolnych w podmiotach zewnetrznych, w sposob wiasciwy dla za-
chowania powagi i godnosci urzedu pracownika samorzadowego,
wykonywanie powierzonych obowiazkdéw zawodowych z poszanowaniem zasady za-
chowania bezstronnosci i obiektywizmu (wyeliminowanie konfliktu interesow) oraz
w szczegolnosci z uwzglednieniem postanowien art. 24 Kodeksu postepowania admi-
nistracyjnego,
doskonalenie wiedzy i ustawiczne podnoszenie kwalifikacji wiasnych w zakresie

umozliwiajacym prawidtowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.

6. Kazdy pracownik Biura odpowiada materialnie za powierzony mu sprzet techniczno -



biurowy oraz inne s$rodki trwate uzywane przez niego w ramach wykonywanych
obowiazkow stuzbowych.

7. Pracownicy Biura obstugujacych w ramach przydziatu czynnosci okreslone urzadzenia
i sprzet, odpowiadaja za nie materialnie réwniez w przypadku udostepniania
przydzielonych urzadzen i sprz¢tu innym pracownikom.

8. Pracownicy zatrudnieni w poszczegolnych Komorkach Organizacyjnych pozostaja w bez-
posredniej zaleznosci stuzbowej od kierownikow tych Komorek.

9. Kazdy pracownik SBRR, jako pracownik samorzadowy, obowiazany jest do respektowania
postanowien wynikajacych z art. 15 — 19 ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. Poz 1593 z p6zn. zm.).

10. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem drogi stuzbowej.
Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominieciem drogi stuzbowej,
wykonuje je powiadamiajac 0 tym rownoczesnie swego bezposredniego

przetozonego.

Rozdziat VII

Zasady podpisywania dokumentéw finansowych oraz innych pism
§ 30

1. Zatwierdzenie do wyptaty dowodoéw ksiegowych stanowiacych podstawe do wykonania
operacji gotowkowych lub bezgotdwkowych dokonuje dyrektor SBRR lub upowazniony
przez niego zastepca dyrektora.

2. Podpisywanie

1)  czekow gotéwkowych na pobdr gotéwki z banku do kasy SBRR,
2)  polecen przelewow na pokrycie zobowiazan SBRR,
dokonywane jest na zasadach wynikajacych z zawartych z bankami umow o prowadzenie
rachunkéw bankowych , elektronicznego przekazu ptatnosci , zgodnie z kartami wzoréw
podpisu i udzielonymi petnomocnictwami do sktadania na rzecz i w imieniu posiadacz
rachunku.
3. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych usta-

lone sa odrebna instrukcja.



7.

©

9.

Dyrektor SBRR podpisuje dokumenty, akty normatywne i inne pisma zgodnie z wiasci-
woscia rzeczowa i miejscowa oraz udzielonymi petnomocnictwami, upowaznieniami
przez Marszatka i Zarzad.

Zastepcy Dyrektora SBRR podpisuja dokumenty i pisma w ramach udzielonych
petnomocnictw i upowaznien przez Dyrektora SBRR.

Kierownicy komorek organizacyjnych i inni pracownicy podpisuja pisma okreslone

w indywidualnych zakresach czynnosci oraz w imiennych upowaznieniach.

. Pisma kierowane do podpisu Dyrektora SBRR winny spetnia¢ wymogi formalne okreslone

odrebnymi dokumentami.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wraz z odpowiednimi zatacznikami do niego jest
podstawowym aktem normatywnym okreslajacym ramowo zakresy dziatania komérek or-
ganizacyjnych Biura i zasady jego dziatania.

Ustalenia zawarte w niniejszym Regulaminie stanowia podstawe do okreslenia szczego-
towych zakresow czynnosci dla pracownikow Biura.

Obowiazujaca wyktadnie przepisdéw niniejszego Regulaminu ustala Dyrektor.

W sprawach nie objetych Regulaminem maja zastosowanie ogdlnie obowiazujace przepi-
sy prawa pracy i kodeksu cywilnego.

Zatacznikiem do niniejszego regulaminu jest graficzny schemat organizacyjny SBRR,
Zasady dziatania Biura PROW wraz z graficznym wewnetrznym schematem organizacyj-
nym (obejmujace rowniez Zasady dziatania w zakresie SPO Rol. wraz ze schematem or-
ganizacyjnym tej komorki) oraz Zasady dziatania Biura Programu Operacyjnego Kapitat

Ludzki z graficznym wewnetrznym schematem organizacyjnym.

. Szczegotowe zasady organizaciji oraz czasu pracy SBRR okresla regulamin pracy SBRR

wprowadzony i zatwierdzony przez Dyrektora SBRR

Spory kompetencyjne miedzy komdrkami SBRR rozstrzyga Dyrektor SBRR.

Sprawy nie ujete w niniejszym regulaminie beda ustalane w formie zarzadzen
Dyrektora SBRR

Zmiany w niniejszym regulaminie wymagaja zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa



Swigtokrzyskiego.

10 Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po zatwierdzeniu go przez Zarzad Wojewodz-
twa Swigtokrzyskiego z moca obowiazujaca od dnia wprowadzenia go w zycie zarzadze-
niem Dyrektora SBRR.
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Biuro ds. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki zwane dalej ,,Biurem PO KL” jest ko-
morka organizacyjna Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego i kieruje nim Kie-
rownik, ktory podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Programu Operacyjnego Ka-
pitat Ludzki.

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

I. Dziat strategii,
Stanowisko ds. ewaluacji,
Sekcja ds. programowania,
Stanowisko prawne,

I1. Dziat obstugi projektéw i monitorowania

a. Sekcja monitorowania,

b. Zespot projektow,

Sekcja ds. naboru i oceny projektow,

- Sekcja ds. obstugi projektow,

- Sekcja ds. projektow systemowych,

Sekretariat Podkomitetu Monitorujacego PO KL,

I11. Zespdt finansowy,

- Stanowisko finanséw i prognoz,

- Sekcja ewidenciji,

- Stanowisko ds. nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot,

IV. Zespo6t kontroli,
- Sekcja kontroli projektow,
- Stanowisko ds. kontroli systemowych,

V. Zespdt informacji i pomocy technicznej
- Sekcja ds. informacji i promociji,
- Sekretariat Biura,



- Sekcja ds. pomocy technicznej i rozwoju kadr,
- Stanowisko ds. systemow informatycznych,
- Stanowisko ds. zamdwien publicznych.

I1. ZADANIA KIEROWNIKA BIURA

§2

1. Kierownik Kkieruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy Biura PO KL. Nadzoru-
je bezposrednio prace Kierownikéw Dziatu strategii i Dziatu obstugi projektow
i monitorowania oraz Kierownikow — Zespotu finansowego, Zespotu kontroli i Zespotu
informacji, promocji i pomocy technicznej.

2. Do obowiazkéw Kierownika Biura PO KL nalezy w szczeg6lInosci:

a. przedktadanie Zastepcy Dyrektora ds. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki w SBRR
propozycji i wnioskow dotyczacych:

- organizacji Biura PO KL niezbednej dla realizacji zadan stanowiacych zakres pracy
Biura PO KL,

- zakresu zadan komorek organizacyjnych Biura PO KL i 0s6b zatrudnionych na samo-
dzielnych stanowiskach,

- zatrudniania, zwalniania i wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Biurze PO
KL,

- zakresOw obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw zatrudnionych na
stanowiskach Kierowniczych i pozostatych pracownikéw Biura PO KL,

- obiegu dokumentéw,
- strategii, procedur, schematow kontroli i innych dokumentow wymaganych do prawi-
dtowego funkcjonowania i realizacji PO KL w wojewodztwie swigtokrzyskim.

b. wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego i innymi insty-
tucjami w zakresie realizacji PO KL,

c. zapewnienie nadzoru i kontroli zadan realizowanych przez Biuro PO KL
3. W razie nieobecnosci Kierownika Biura PO KL zastepstwo w zakresie spraw organiza-

cyjnych Biura oraz innych spraw przekazanych wiasciwym upowaznieniem, powierzane
jest wskazanemu w zakresie obowiazkow Kierownikowi Dziatu.

111. KOMORKI ORGANIZACYJINE, KIEROWNICY | ZADANIA DZIALOW,
ZESPOLOW | SEKCII.
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Dziat strateqii.



1. Kierownik Dziatu Strategii podlega bezposrednio Kierownikowi Biura PO KL i organizu-
je oraz nadzoruje prace Dziatu.

2. Kierownik Dziatu Strategii zast¢puje Kierownika Biura PO KL, w razie jego nieobecno-
sci, w czasie i w zakresie wskazanym zakresem obowiazkdw lub specjalnym upowaznie-
niem.

3. Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu Strategii nalezy w szczegdlnosci:
- organizowanie i nadzor nad pracami prowadzonymi w Dziale,

przygotowywanie propozycji zakresow czynnosci dla podlegtych mu pracownikow,
opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawozdan i innych dokumentow do-
tyczacych dziatalnosci Dziatu,
sporzadzanie sprawozdan , raportéw i innych dokumentow obrazujacych realizacje po-
wierzonych zadan,
udziat w opracowywaniu rzeczowych programow prac Biura PO KL a dotyczacych
Dziatu,
wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyrdznien, odznaczen oraz kar dyscypli-
narnych,

wnioskowanie w sprawach wyposazenia sprzetowego Dziatu.

4. W skiad Dziatu Strategii wchodzi:
- wieloosobowe stanowisko ds. ewaluacji — pracownicy podlegaja Kierownikowi Dziatu,
- sekcja ds. programowania z kierownikiem sekciji,
- stanowisko prawne — radca prawny lub zlecenie ustug prawnych do kancelarii praw-
niczej.

5. Podstawowe zadania Dziatu strategii:

- opracowanie systemu zarzadzania i kontroli,

- zarzadzanie priorytetami — przygotowanie projektow strategii wdrazania priorytetow,
opracowanie projektéw kryteriow naboru projektéw, opracowanie podrecznikéw dla
beneficjentow i innych dokumentdw niezbednych w procesie realizacji PO KL,

- opracowanie wytycznych dla IP 11,

- prowadzenie biezacej oceny wdrazania priorytetow i przedstawianie stosownych, wyni-
kajacych z tej oceny wnioskdw,

- prowadzenie ewaluacji priorytetow zgodnie z obowiazujacymi procedurami,

- obstuga prawna Biura PO KL.

§4
Dziat obstugi projektéw i monitorowania.

1. Kierownik Dziatu obstugi projektéw i monitorowania podlega bezposrednio Kierowniko-
wi Biura PO KL i organizuje oraz nadzoruje pracg Dziatu.

2. Kierownik Dziatu obstugi projektéw i monitorowania zastepuje Kierownika Biura PO
KL, w razie jego nieobecnosci, w czasie i w zakresie wskazanym w zakresie obowiazkow
lub odrebnym upowaznieniu.



Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu obstugi projektow i monitorowania i nalezy w

szczegOlnosci:

- organizowanie i nadzor nad pracami prowadzonymi w Dziale,

- przygotowywanie propozycji zakreséw czynnosci dla podlegtych mu pracownikdw,

- opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawozdan i innych dokumentow do-
tyczacych dziatalnosci Dziatu,

- sporzadzanie sprawozdan , raportéw i innych dokumentow obrazujacych realizacje po-
wierzonych zadan,

- udzial w opracowywaniu rzeczowych programow prac Biura PO KL a dotyczacych
Dziatu,

- wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyr6znien, odznaczen oraz kar dyscypli-

narnych,
wnioskowanie w sprawach wyposazenia sprzgtowego Dziatu.

. W skiad Dziatu obstugi projektéw i monitorowania wchodzi:
- sekcja monitorowania dziatan z kierownikiem sekcji,
- Zespot projektow z kierownikiem Zespotu i nastepujacymi sekcjami:

o sekcja ds. naboru i oceny wnioskow - z kierownikiem sekcji,
o sekcja ds. obstugi projektow - z kierownikiem sekcji,
o sekcja ds. projektow systemowych - z kierownikiem sekcji,

Sekretariat Podkomitetu Monitorujacego PO KL - pracownicy podlegaja bezpo-
srednio Kierownikowi Zespotu projektow.

Podstawowe zadania Dziatu obstugi projektow i monitorowania:

- przyjmowanie i sprawdzenie projektow,

- przygotowanie i obstuga oceny merytorycznej projektow,

- przygotowanie projektu regulaminu prac Podkomitetu Monitorujacego PO KL,

- obstuga Podkomitetu Monitorujacego PO KL,

- przygotowanie umowy o dofinansowanie projektu,

- nadzor nad realizacja projektu - monitorowanie zamian w projektach (aneksowanie
umoéw), weryfikacje formalno-rachunkowa i merytoryczna wnioskow o ptatnosé¢ (wraz z
czescig sprawozdawcza),

- kontrole projektow,

- prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji projektow,

- weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan z realizacji dziatan, przygotowanie sprawozdan
z realizacji priorytetow oraz gromadzenie danych w systemie monitorowania,

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

- przygotowywanie i realizacja projektow systemowych- wiasnych lub ocena i monitoro-
wanie realizacji projektow ztozonych przez beneficjentow systemowych.

8§85
Zespot finansowy.

Kierownik Zespotu finansowego podlega bezposrednio Kierownikowi Biura PO KL
i organizuje oraz nadzoruje prace Zespotu.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu finansowego nalezy w szczegolnosci:
- organizowanie i nadzor nad pracami prowadzonymi w Zespole,



- przygotowywanie propozycji zakreséw czynnosci dla podlegtych mu pracownikow,
- opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawozdan i innych dokumentéw do-
tyczacych dziatalnosci Zespotu,
sporzadzanie sprawozdan , raportéw i innych dokumentéw obrazujacych realizacje po-
wierzonych zadan,
udziat w opracowywaniu rzeczowych programéw prac Biura PO KL a dotyczacych Ze-
spotu,
wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyrdznien, odznaczen oraz kar dyscypli-
narnych,

wnioskowanie w sprawach wyposazenia sprzetowego Zespotu.

. W sktad Zespotu finansowego wchodzi:

- stanowisko finansow i prognoz — pracownicy podlegaja bezposrednio Kierownikowi Ze-
spotu,

- sekcja ewidencji z Kierownikiem sekcji,

- stanowisko ds. nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot — pracownicy podlegaja Kierow-
nikowi Zespotu.

Podstawowe zadania Zespotu finansowego:

- opracowywanie prognoz wydatkow,

- monitorowanie wydatkow,

- zabezpieczanie srodkow na realizacje PO KL,

- przygotowywanie projektéw budzetu dla Biura PO KL,

- przygotowywanie planéw rocznych, wnioskoéw o refundacje i rozliczanie srodkéw po-
mocy technicznej PO KL,

- sporzadzanie wnioskow o refundacje i przekazywanie ich do 1Z PO KL,

- zatwierdzanie wnioskow o refundacje otrzymanych od IP II,

- przygotowanie polecen zaptaty dla Departamentu Budzetu i Finanséw Urzedu Marszat-
kowskiego,

- nadz6r nad stosowaniem przez beneficjentéw i wszystkie instytucje zaangazowane w re-
alizacje PO KL odrgbnych systemow ksiggowania lub odpowiednich kodéw ksiggo-
wych,

- prowadzenie systemu rejestrowania i przechowywania w formie elektronicznej szczego-
towych rejestrow ksiegowych dla kazdego priorytetu,

- gromadzenie i opracowywanie informacji dotyczacych nieprawidtowosci oraz odzyski-
wanie kwot nienaleznie wyptaconych.

86
Zespot kontroli,

Kierownik Zespotu kontroli podlega bezposrednio Kierownikowi Biura PO KL i organi-
Zuje oraz nadzoruje prace Zespotu.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu kontroli nalezy w szczegdlnosci:

- organizowanie i nadzor nad pracami prowadzonymi w Zespole,

- przygotowywanie propozycji zakreséw czynnosci dla podlegtych mu pracownikdw,

- opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawozdan i innych dokumentow do-
tyczacych dziatalnosci w Zespole,
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3.

sporzadzanie sprawozdan , raportéw i innych dokumentow obrazujacych realizacje po-
wierzonych zadan,
udziat w opracowywaniu rzeczowych programéw prac Biura PO KL a dotyczacych Ze-
spotu,
wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyrdznien, odznaczen oraz kar dyscypli-
narnych,

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 Kierowni-
kowi Zespotu.

Podstawowe zadania Zespotu kontroli:

- przygotowanie planéw kontroli projektow ,

- przeprowadzanie kontroli projektow realizowanych przez beneficjentéw i przekazywa-
nie ich wynikéw do 1Z PO KL,

- przygotowywanie planéw kontroli systemowych,

- przeprowadzanie kontroli systemowych,

- weryfikacja i zatwierdzanie Podrecznikdw Zarzadzania i Kontroli IP 11,

- weryfikacja i zatwierdzanie Rocznych Planéw Kontroli IP 11,

- weryfikacja wykorzystania srodkow finansowych przez beneficjentow, w tym kontroli
na miejscu,

- sprawozdania okresowe i dorazne z przeprowadzonych kontroli oraz realizacji planu
kontroli.

87
Zesp6t informacji, promocji i pomocy techniczne;.

Kierownik Zespotu informacji, promocji i pomocy technicznej podlega bezposrednio Kie-
rownikowi Biura PO KL i organizuje oraz nadzoruje prace Zespotu.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu informacji, promocji i pomocy technicznej na-

lezy w szczegblnosci:

- organizowanie i nadzor nad pracami prowadzonymi w Zespole,

- przygotowywanie propozycji zakresow czynnosci dla podlegtych mu pracownikow,

- opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawozdan i innych dokumentow do-
tyczacych dziatalnosci Zespole,

- sporzadzanie sprawozdan , raportéw i innych dokumentow obrazujacych realizacje po-
wierzonych zadan,

- udziat w opracowywaniu rzeczowych programow prac Biura PO KL a dotyczacych Ze-
spotu,

- wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyroznien, odznaczen oraz kar dyscypli-
narnych,

- wnioskowanie w sprawach wyposazenia sprzetowego Zespotu.

W sktad Zespotu informacji, promocji i pomocy technicznej wchodzi:
- sekcja ds. informacji i promocji z Kierownikiem sekcji,
- sekretariat Biura PO KL,
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3.

- sekcja ds. pomocy technicznej i rozwoju kadr z Kierownikiem sekcji,

- stanowisko ds. systemdw informatycznych — pracownicy podlegaja bezposrednio Kie-
rownikowi zespotu,

- stanowisko ds. zamowien publicznych - pracownicy podlegaja bezposrednio Kierowni-
kowi zespotu.

Podstawowe zadania Zespotu informacji, promocji i pomocy technicznej:

- przygotowywanie planu komunikacji,

- prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych,

- gromadzenie materiatdw i dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢ o srodki pomocy
technicznej PO KL,

- przygotowanie materiatbw do wnioskdéw lub wnioskow o refundacje srodkow pomocy
technicznej PO KL .

- przygotowywanie Rocznych Planéw Promocji i Informacji,

- realizacja pomocy technicznej PO KL w zakresie promocji i informacji,

- prowadzenie punktu informacyjnego dla ogo6tu spoteczenstwa a zwilaszcza potencjalnym
beneficjentom,

- wdrazanie pomocy technicznej, organizacja szkolen, zapewnienie doradztwa,

- opracowywanie i wdrazanie Planéw Szkolen,

- przygotowywanie Rocznych Planéw Wsparcia Kadrowego,

- zapewnienie rozwoju kadrowego dla IP i IPI1 PO KL,

- obstuga i serwisowanie systemow informatycznych, pomoc w przygotowywaniu infor-
macji zbiorczych z wykorzystaniem systemow informatycznych,

- przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,

- monitorowanie zamowien (w tym ponizej 14 000 euro).

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
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Niniejsze Zasady Dziatania Biura PO KL wraz z zataczonym schematem organizacyjnym
Biura PO KL stanowia integralna czes¢ Regulaminu Organizacyjnego Swigtokrzyskiego
Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach.

W koniecznych i ekonomicznie lub merytorycznie uzasadnionych przypadkach Dyrektor
SBRR na wniosek Kierownika Biura PO KL moze powierza¢ do realizacji zadania okre-
slone w odpowiednich umowach cywilnoprawnych bez koniecznosci zmiany struktury
organizacyjnej Biura PO KL.

W sprawach nie objetych Zasadami Dziatania Biura PO KL maja zastosowanie zapisy
Regulaminu Organizacyjnego SBRR oraz ogdlnie obowiazujace przepisy prawa pracy i
kodeksu cywilnego.
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach

ZASADY DZIALANIA
BIURA ROGRAMU ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH

Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich stanowi komorke organizacyjna
w Swietokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego zwana dalej Biurem PROW. Biuro PROW
zostato utworzone na bazie Wojewodzkiego Biura Wdrazania Programéw utworzonego po-
czatkowo na potrzeby realizacji zadan wynikajacych z Programu Aktywizacji Obszarow
Wiejskich, a od roku 2005 wdrazajacego takze Sektorowy Program Operacyjny ,,Restruktury-

zacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwoj obszaréw wiejskich 2004-2006".

Z dniem wejscia w zycie niniejszych Zasad, wszelkie zadania powierzone Swigtokrzyskiemu
Biuru Rozwoju Regionalnego przez Zarzad Wojewddztwa do realizacji w ramach Woje-

wodzkiego Biura Wdrazania Programow, wykonuje i realizuje Biuro PROW.

Pracownicy, wykonujacy dotychczas obowiazki w ramach komorki organizacyjnej pn. Wo-
jewddzkie Biuro Wdrazania Programéw, staja sie automatycznie pracownikami komorki or-

ganizacyjnej pn. Zespét SPO, dziatajacej w ramach Biura PROW.

Wszelkie czynnosci przewidziane do wykonywania przez pracownikow WBWP w procedu-
rach wdrazania SPO ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwoj
obszaréw wiejskich 2004-2006”, wykonuja pracownicy Zespotu SPO, funkcjonujacego w
ramach Biura PROW.

W zakres dziatan Biura PROW wchodzi:

1. Kontynuacja zadan wynikajacych dla Samorzadu Wojewddztwa Swigtokrzyskiego z

wdrazania SPO ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwoj



obszaréw wiejskich 2004 — 2006 w zakresie powierzonym uchwatami Zarzadu Wo-
jewodztwa Swigtokrzyskiego,

2. Realizacja zadan Samorzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w zakresie powierzo-
nym uchwatami, wynikajacych z petnienia funkcji podmiotu wdrazajacego dla naste-
pujacych dziatan Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013:

= 1.6 Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i dostoso-
waniem rolnictwa i lesnictwa,

= 3.2 Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej,

= 3.3 Odnowa i rozwdj wsi,

= OS IV LEADER; Dziatania: 4.1 Lokalne strategie Rozwoju; 4.2 Wspétpraca
miedzyregionalna i miedzynarodowa; 4.3 Koszty biezace Lokalnych Grup

Dziatania, nabywanie umiejetnosci oraz aktywizacja

Biuro PROW jest finansowane z budzetu wojewodztwa samorzadowego, ktory moze uzy-
skiwa¢ srodki w ramach tzw. pomocy technicznej na refundacje okreslonych zadan zwia-

zanych z powierzonymi Biuru PROW programami.

I. OGOLNE ZASADY ORGANIZACYJNE

§1

1. Biuro ds. Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich zwane dalej ,,Biurem PROW” jest
komorka organizacyjna Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego i kieruje nim
Kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi SBRR w Kielcach.

2. Kierownik Biura PROW sprawuje bezposredni nadzor nad Oddziatem Autoryzacji
Whiosku o Ptatnos¢, Oddziatem Kontroli i Zespotem SPO.

3. Bezposredni nadzér nad Oddziatem Wdrazania i samodzielnym stanowiskiem do
spraw monitoringu i sprawozdawczosci sprawuje Zastepca Kierownika Biura PROW.
Zastepca Kierownika Biura PROW podlega bezposrednio Kierownikowi Biura
PROW.

4. W skiad Biura PROW wchodza nastepujace komorki organizacyjne (schemat organi-
zacyjny stanowi zatacznik nr 1 do Zasad dziatania Biura Programu Rozwoju Obsza-
row Wiejskich):



T &

.
d.

€.

Oddziat Wdrazania,

Oddziat autoryzacji wniosku o ptatnosc,

Samodzielne stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosci,
Oddziat kontroli,

Zespot SPO.

5. Komorki organizacyjne Biura PROW wymienione w § 1 pkt 4 lit. a-d (Oddziat Wdra-

zania, Oddziatl autoryzacji wniosku o ptatnos¢, Samodzielne stanowisko ds. monito-

ringu i sprawozdawczosci oraz Oddziat kontroli) realizuja zadania wynikajace z wdra-

zania Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013;

6. Komorka organizacyjna Biura PROW wymieniona w § 1 pkt 4 lit. e (Zesp6t SPO)

kontynuuje realizacje zadan wynikajacych dla Samorzadu Wojewddztwa Swigtokrzy-

skiego z wdrazania SPO ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego

oraz rozwoj obszarow wiejskich 2004 — 2006”.

Il. Struktura wewnetrzna oraz zakres dzialania
komorek organizacyjnych
realizujacych zadania wynikajace z wdrazania

Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013

§2

1. Oddziat Wdrazania prowadzi catoksztatt czynnosci zwiazanych z obstuga wniosku o

przyznanie pomocy, podpisywaniem uméw z beneficjentami lub wydawaniem decyzji

oraz prowadzeniem Regionalnego sekretariatu Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich.

2. Praca Oddziatlu Wdrazania kieruje Kierownik Oddzialu Wdrazania, ktéry podlega

bezposrednio Zastepcy Kierownika Biura PROW.

3. W skiad Oddziatu Wdrazania wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a. Sekcja do realizacji osi LEADER,
b. Sekcja do dziatan 1.6; 3.2; 3.3,
c. Sekcja pomocy technicznej i zamdwien publicznych.



4. Sekcja do realizacji osi LEADER prowadzi catoksztatt czynnosci zwiazanych z obstu-

ga wniosku o przyznanie pomocy oraz podpisywaniem umow z beneficjentami dla

dziatan osi 4 — LEADER oraz dla projektéw z zakresu dziatania 3.3 Odnowa i rozwgj

wsi, realizowanych w ramach Lokalnych Strategii Rozwoju grup LGD, zwtaszcza:

a.

Informowanie potencjalnych beneficjentow o zasadach i trybie naboru
wnioskow;

Przygotowywanie naboru wnioskdw o przyznanie pomocy;
Przyjmowanie i kontrola administracyjna wnioskow o przyznanie po-
mocy;

Dokonywanie wyboru projektéw do finansowania, zgodnie z zasadami
Programu na podstawie pozytywnej kontroli administracyjnej;
Przygotowywanie projektow umoéw / decyzji w trybie KPA na podpis
Marszatka;

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z obstuga
wnioskdw beneficjentow;

Ocena prawidlowosci przeprowadzania przez Beneficjentéw postepo-
wan 0 udzielenie zamowienia publicznego w zakresie realizowanych
robot, dostaw i ustug w ramach PROW 2007-2013 na bazie ustawy
,Prawo zamowien publicznych”;

Prowadzenie rejestru uméw z beneficjentami i przesytanie danych do
ARIMR;

5. Sekcja do dziatan 1.6; 3.2; 3.3 prowadzi catoksztatt czynnosci wymienionych w § 2

pkt 4 lit. a-h w zakresie dziatan 1.6; 3.2 i 3.3, a ponadto wykonuje czynnosci wynika-

jace z prowadzenia sekretariatu Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich.

6. Sekcja pomocy technicznej i przyjmowania wnioskéw wykonuje czynnosci zwiazane

z przyjmowaniem i rejestracja wnioskow o0 pomoc oraz realizacja projektow wia-

snych.

§3

1. Oddziat Autoryzacji Wniosku o Ptatnos¢ prowadzi catoksztatt czynnosci zwiazanych

z obstuga wniosku o ptatnos¢, monitorowaniem wykorzystania srodkéw programu,



raportowaniem o nieprawidtowosciach oraz sporzadzaniem planow wydatkow.

2. Praca Oddziatu Autoryzacji Wniosku o Ptatnos¢ kieruje Kierownik Oddziatu Autory-
zacji Wniosku o Ptatnos¢, ktéry podlega bezposrednio Kierownikowi Biura PROW.

3. W ramach Oddziatu Autoryzacji Wniosku o Ptatnos¢ funkcjonuja nastgpujace komor-
Ki organizacyjne:

a. Sekcjado dziatan 1.6; 3.2i 3.3,

b. Sekcja do realizacji osi LEADER,

c. Samodzielne stanowisko ds. rozliczania pomocy techniczne;.

4. Sekcja do dziatan 1.6; 3.2 i 3.3 prowadzi catoksztatt czynnosci zwiazanych z obstuga
wniosku 0 ptatnos¢, monitorowaniem wykorzystania srodkow programu, raportowa-
niem o nieprawidtowosciach oraz sporzadzaniem planéw wydatkow, dla dziatan 1.6;
3.21 3.3, zwlaszcza:

a. Przyjmowanie i autoryzacja wnioskow o ptatnosc;

b. Przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Ptatniczej dokumentéw i in-
formacji niezbednych do dokonania wyptat srodkow dla beneficjentow;

c. Wybdbr wnioskéw do kontroli na miejscu oraz kontroli po zakonczeniu projek-
tu zgodnie z rozporzadzeniem Komisji ustanawiajacym szczeg6towe zasady
wykonania rozporzqdzenia (WE) nr 1698/2005 w odniesieniu do wprowadza-
nia procedur kontroli, jak réwniez wzajemnej zgodnosci w odniesieniu do
srodkow wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich;

d. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z obstuga wnioskow
beneficjentow;

e. Przeciwdziatanie, wykrywanie i informowanie Agencji Platniczej oraz upo-
waznionych organow kontrolnych o nieprawidtowosciach.

f. Sporzadzanie plandw wydatkéw i monitorowanie wykorzystania srodkow dla
wdrazanych dziatan;

5. Sekcja do realizacji osi LEADER prowadzi catoksztatt czynnosci wymienionych w §
3 pkt. 4 lit. a-f, zwiazanych z obstuga wniosku o ptatnos¢, monitorowaniem wykorzy-
stania srodkow programu, raportowaniem o nieprawidtowosciach oraz sporzadzaniem
planéw wydatkow, dla dziatan osi 4 — LEADER oraz dla projektow z zakresu dziata-
nia 3.3 Odnowa i rozw0j wsi, realizowanych w ramach Lokalnych Strategii Rozwoju
grup LGD.

6. Samodzielne stanowisko ds. rozliczania pomocy technicznej prowadzi czynnosci

zwiazane z rozliczaniem realizacji projektéw wiasnych.



2.

§4

Samodzielne stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosci prowadzi catoksztatt
czynnosci zwiazanych z monitorowaniem realizacji wdrazanych dziatan, przygoto-
wywaniem wymaganych procedurami sprawozdan, oraz gromadzeniem i przechowy-
waniem dokumentacji zwiazanej z programem.

Samodzielne stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosci moze by¢ wieloosobo-
we.

Samodzielne stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosci podlega bezposrednio

Zastepcy Kierownika Biura PROW.

§5

Oddziat Kontroli prowadzi catoksztatt czynnosci zwiazanych z prowadzeniem kon-
troli w miejscu realizacji projektu / siedzibie beneficjenta oraz prowadzeniem wizyta-
cji w miejscu realizacji projektu, zwtaszcza:
a. Przeprowadzanie kontroli projektow wytypowanych do kontroli;
b. Przeprowadzanie wizytacji w miejscu w ramach kontroli administracyjnych;
c. Przeciwdziatanie, wykrywanie i informowanie Agencji Platniczej oraz upo-
waznionych organéw kontrolnych o nieprawidtowosciach.
d. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacja kontroli
u beneficjentow;
e. Udzielanie wszelkich informacji niezbednych Agencji Ptatniczej do prowa-
dzenia postgpowania windykacyjnego;
Praca Oddziatu Kontroli kieruje Kierownik Oddziatu Kontroli, ktéry podlega bezpo-

srednio Kierownikowi Biura PROW.



I11. Struktura wewnetrzna oraz zakres dzialania

Zespolu SPO

§6

1. Zespot SPO prowadzi kontynuacje¢ zadan wynikajacych dla Samorzadu Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego z wdrazania SPO ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywno-
sciowego oraz rozw0j obszaréw wiejskich 2004 — 2006” w zakresie powierzonym
uchwatami Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

2. Zasady dziatania Zespotu SPO stanowia zatacznik nr 2 do Zasad dziatania Biura
PROW.

3. Schemat organizacyjny Zespotu SPO stanowi zatacznik nr 3 do Zasad dziatania Biura
PROW.

l1l. Postanowienia koncowe

87

1. W pozostatych sprawach organizacyjnych i pracowniczych maja zastosowanie wszel-
kie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regio-
nalnego.

2. Zmiany zasad dziatania Biura PROW moga by¢ dostosowawczo wprowadzane na sku-
tek ustalen wiasciwego Ministerstwa lub Zarzadu wojewddztwa (procedury

I przepisy).
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Zalacznik nr 2 do Zasad dziatania

Biura Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich

ZASADY DZIALANIA ZESPOLU SPO

Zespot SPO stanowi komorke organizacyjna w Biurze Programu Rozwoju Obszaréw Wiej-
skich (Biuro PROW), stanowiacym komorke organizacyjna w Swietokrzyskim Biurze Roz-
woju Regionalnego. Zesp6t SPO prowadzi kontynuacje zadan wynikajacych dla Samorzadu
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z wdrazania SPO ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora
zywnosciowego oraz rozwdj obszaréw wiejskich 2004 — 2006” w zakresie powierzonym

uchwatami Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

W zakres dziatania Zespotu SPO wchodza zadania wynikajace z wdrazania przez Wojew0dz-
two Swigtokrzyskie nastgpujacych dziatan SPO ,Restrukturyzacja i modernizacja sektora

zywnosciowego oraz rozwdj obszarow wiejskich 2004 — 2006

e 2.2 scalanie gruntéw,
e 2.3 odnowa wsi oraz zachowanie dziedzictwa kulturowego,

e 2.5 gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi.

| OGOLNE ZASADY ORGANIZACYJNE

§1

1. Zespo6t SPO podlega bezposrednio Kierownikowi Biura PROW, ktdry petni jednoczesnie
funkcje Kierownika Zespotu SPO.



2. W ramach Zespotu SPO funkcjonuja nastepujace komarki organizacyjne:

e Sekcja obstugi wniosku;
e Sekcja rozliczen i monitoringu;
e Sekcja kontroli i informacji;

3. Sekcja obstugi wniosku prowadzi zakres prac obejmujacy przyjmowanie, oceng formalna
i rejestracje wnioskdw o dofinansowanie oraz ocene merytoryczna wnioskow, przygoto-
wywanie list rankingowych, przygotowywanie wiasciwych umow i anekséw do nich.

4. Sekcja rozliczen i monitoringu wykonuje obowiazki zwiazane z przyjmowaniem, weryfi-
kacja i oceng wnioskOw o ptatnos¢ oraz ich rozliczaniem, a takze monitoring wnioskow i
sprawozdawczos¢ (w tym raporty koncowe z realizacji).

5. Sekcja kontroli i informacji prowadzi wszelkie czynnosci kontrolne wymagane wiasci-
wymi procedurami w czasie przygotowywania, weryfikacji, realizacji i rozliczania projek-
tow. W ramach czynnosci informacyjnych zajmuje si¢ wszelkimi dziataniami o takim cha-
rakterze w ramach SPO réwniez w zakresie upowszechniania wiedzy o Programie.

6. We wszystkich Sekcjach poza stanowiskami merytorycznie zwiazanymi z procedurami
realizacji Programu moga funkcjonowa¢ okresowo stanowiska Konsultantéw dla realiza-
cji zadan specjalistycznych lub doradczych.

7. Do prac Zespotu SPO w zakresie biezacych potrzeb moga by¢ wiaczani inni pracownicy
SBRR jako konsultanci, zgodnie z ich kwalifikacjami i charakterem zadan tego wymaga-
jacych. Dziatania takie winny mie¢ odpowiedni skutek w ewidencji kosztowo-finansowej
w dokumentacji SBRR.

8. Zespot SPO petni role sekretariatu Regionalnego Komitetu Sterujacego powotanego dla
SPO, takze dla innych programow, ktore zostang przez Zarzad wojewddztwa przypisane
dla tego RKS.

Il OGOLNE ZADANIA ZWIAZANE Z SEKTOROWYM PROGRAMEM
OPERACYJNYM

W ramach Sektorowego Programu Operacyjnego ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora
Zywnosciowego, oraz rozwoj obszarow wiejskich” Samorzad Wojewodztwa Swigtokrzyskie-

go wdraza dziatania:



1. Odnowa wsi oraz zachowanie i ochrona dziedzictwa kulturowego.

2. Scalanie gruntow.

3. Gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi.

W dziataniach tych w réznym zakresie prowadzone sa wstepne i ogolne zadania przez SBRR, a w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Prowadzenie akcji informacyjnej i promocyjnej dotyczacej Programu adreso-
wanej do potencjalnych beneficjentow oraz ogotu spoteczenstwa.
Przyjmowanie wnioskdw, ich wstepna weryfikacja i kwalifikacja.
Wprowadzanie zakwalifikowanych formalnie wnioskéw do ewidencji kompu-
terowej i dalsze prowadzenie ich wedtug okreslonych procedur.

Wspotpraca z Departamentem merytorycznie odpowiedzialnym w oparciu o
szczegOtowe zasady okreslane indywidualnie dla poszczegdlinych dziatan.
Petna obstuga merytoryczno-administracyjna RKS wraz z przygotowywaniem
projektow dokumentow zatwierdzanych przez RKS.

Prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci dla uprawnionych instytucji
z zakresu prowadzonych prac.

Wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie ust. 2. i 3. (scalanie i zasoby
wodne) uczestniczacymi w procesie wdrazania lub opiniowania zadan.
Koordynacja prac z pozostatymi jednostkami i instytucjami uczestniczacymi
czynnie w realizacji SPO w przedmiotowym zakresie wedtug obowiazujacych

w realizacji Programu regionalnych i ogélnokrajowych zasad.

11 ZADANIA W ZAKRESIE WDRAZANIA SEKTOROWEGO PROGRAMU OPE-
RACYJNEGO

1. Realizacja zadan w zakresie wdrazania Sektorowego Programu Operacyjnego ,,Re-

strukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwoj obszarOw wiej-

skich” we wspotpracy z Departamentem Merytorycznym Urzedu Marszatkowskiego,

w tym:

1) Prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych Programu,

adresowanych do potencjalnych beneficjentow dla poszczego6lnych Dziatan.



2) Przyjmowanie i obstuga kancelaryjna wnioskow.

3) Weryfikacja formalna i ocena merytoryczna wnioskéw (zgodnie obowiazuja-
cymi procedurami) pod katem:

e kompletnosci,

e zgodnosci z zasadami Programu, kryteriami przyznania pomocy i celami Sek-
torowego Programu Operacyjnego.

e poprawnosci ekonomiczno-technicznej.

4) Przygotowywanie pism proceduralnych zwiazanych z obstuga wnioskéw o do-
finansowanie realizacji projektow.

5) Dostarczanie informacji wnioskodawcom i Beneficjentom na temat przebiegu
rozpatrywania sktfadanych przez nich wnioskdw o ptatnosc.

6) Obstuga RKS w peilnym zakresie sprawozdawczo-administracyjnym oraz
w sporzadzaniu i przechowywaniu dokumentacji merytorycznej. RKS - Pod-
komitet do spraw SPO.

7) Przygotowywanie zgodnych z ustalonymi kryteriami list rankingowych projek-
tow, przygotowanie ich do rekomendacji przez RKS wraz z projektami wia-
sciwych uchwat.

8) Przygotowywanie zestawien i informacji dla Zarzadu Wojewo6dztwa, Depar-
tamentu oraz innych uprawnionych stuzb w wymaganym zakresie.

9) Prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci dla uprawnionych instytucji
z zakresu prowadzonych prac.

10) Przygotowywanie i zamieszczanie na stronie internetowej informacji z zakresu
wdrazanych dziatan.

11) Przygotowywanie umow o dofinansowani realizacji projektow.

12) Prowadzenie zestawien umow o finansowaniu, zobowiazan podjetych przez
wojewddztwo i wspotpraca w tym zakresie z ARIMR.

13) Zmiany i aneksowanie umow w przypadku wystapienia takich koniecznosci
wraz z biezaca informacja dla ARIMR o takich zmianach.

14) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o ptatnos¢, sporzadzanie zlecen ptatno-
§ci oraz zestawien zlecen ptatnosci i przekazywanie ich do ARIMR bezposred-
nio po zatwierdzeniu przez Dyrektora SBRR.

15) Kontrole terenowe w ramach planu kontroli lub kontrole dorazne zatwierdzone

przez Dyrektora wynikajace z obowiazujacych w programie procedur.



16) Prowadzenie dziatan szkoleniowych dla beneficjentow w zakresie wymogow
proceduralnych i programowych.

17) Upowszechnianie i promocja ciekawych projektéw realizowanych w ramach
Programu.

18) Przechowywanie dokumentacji dotyczacej wniosku i realizacji projektu przez
okres co najmniej 5 lat od otrzymania ostatniej ptatnosci przez Beneficjenta
oraz udostepnianie jej dla uprawnionych do kontroli.

19) Prowadzenie baz danych niezbednych dla potrzeb sprawozdawczosci.

20) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z zapisow programowych lub pro-

ceduralnych.

IV POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W pozostatych sprawach organizacyjnych i pracowniczych maja zastosowanie wszel-
kie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regio-
nalnego.

2. Zmiany zasad dziatania Zespotu SPO moga by¢ dostosowawczo wprowadzane na sku-
tek ustalen wiasciwego Ministerstwa lub Zarzadu wojewddztwa (procedury i przepisy)
oraz w wyniku uzgodnien z koordynujacym Program merytorycznym Departamentem

Urzedu Marszatkowskiego.
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Zatgcznik Nr 3
Do Zasad dziatania Biura





