UCHWALA NR 2918/10
ZARZ ADU WOJEWODZTWA § WIETOKRZYSKIEGO
Z DNIA 14 PAZDZIERNIKA 2010 r.

W  SPRAWIE: zatwierdzenia zaktualizowanego Regulaminu  Organizacyjnego
Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach

Na podstawie art. 41 ust. 1 i 2, ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 gsdmerz
wojewodztwa (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1590 z rpdézm.) oraz w zvazku
z postanowieniami §11 ust.1 Stat$BRR - wprowadzonego UchwaNr X/184/07 Sejmiku
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 9 listopada 2007r. w sprawiewidacji zaktadu
budzetowego pn. Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach velw
przeksztalcenia w jednostkpudietony pod nazw Swictokrzyskie Biuro Rozwoju
Regionalnego w Kielcach, uchwal& €io nastpuje:

§1

Zarzad WojewoddztwaSwigtokrzyskiego zatwierdza #é zaktualizowanego ,Regulaminu
Organizacyjnego Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcachijraz
Z zahcznikami:

1. Graficzny schemat organizacyjnwiktokrzyskiego Bura Rozwoju Regionalnego.

2. Zasady dziatania Biura Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013 wraz
z graficznym schematem organizacyjnym.

3. Zasady dziatania Biura Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich wraz z graficznym
schematem organizacyjnym Biura PROW oraz Zasadami dziatania Biura Programu
Operacyjnego RYBY.

§2

Wykonanie uchwaly powierza ¢si Dyrektorowi Swictokrzyskiego Biura Rozwoju
Regionalnego w Kielcach.

§3
Uchwata wchodzi wycie z dniem podygia.

MARSZALEK
WOJEWODZTWA S WIETOKRZYSKIEGO

ADAM JARUBAS



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego

w Kielcach



SPIS TRESCI

ROZDZIAL | - Przepisy 0gOINe .......c.uitie it e e e e e e e e
3
ROZDZIAL 1l - KierownictWo SBRR ......uiit i et e e e e
6
ROZDZIAL Il - Komorki organizaCyjneSBRR .........ovviiiviniie e
7
ROZDZIAL IV - Struktura organizacyjna, podziat zafla kompetenciji kierownictwa
BRR i e e

8
ROZDZIAL V - Zakresy zadakomorek organizacyjnycBBRR .............cceevvvennnnee.
18

ZespOt Planowania Przestrzennego WOoJeWOdZIWa  ......covvvvivi i i
18

Pracownia Terenowa w Sandomierzu
20

Biuro Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki ...........ccoooiiiiiiii i
20

Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich ..o
22

Sekcja FINanSOWO-KEIOWEA  ......vuiieitiie et et et e e e e e e e e e ee e enas
23

Sekcja Koordynacji ROZIICAE .........ccoiiiiii i e
24

Sekcja ds. KadrowyCh 1 PRaC ..o
25

Sekcja Informatyki ...
27

Sekcja Organizacyjno-Prawna
28

Sekcja AdMINIStracyjnO-GOSPOUAIrCZA  .....ovviiiniieietiet et et et e e e e e e e aeeens
29

Stanowisko ds. audytu wewrgnego
30

ROZDZIAL VI - Odpowiedzialnosé¢pracoOWnikKOW ............cooviiieiieiiiiinineiininenien

31

ROZDZIAL VII - Zasady podpisywania dokumentéw finansowych oraz innych pism ....
35

Zataczniki:



Zatkcznik nr 1. Graficzny schemat organizacyjBRR.

Zalacznik nr 2. Zasady dziatania Biura Programe@pyjnego Kapat Ludzki wraz
z graficznym schematem organizacyjnym.
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Przepisy ogolne
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Regulamin organizacyjnywictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcaghesia

zasady wewnigznej organizacji oraz struktury i zakres dziatak@norek organizacyjnych

wchodzcych w jego skiad.
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llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Sejmiku, Zaradzie, Marszatku - naky przez to rozumie odpowiednio Sejmik, Zasz,
Marszatka Wojewodztwavigtokrzyskiego,

2) SBRR - naley przez to rozumie Swictokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego
w Kielcach,

3) Dyrektorze - natey przez to rozumie Dyrektora Swictokrzyskiego Biura Rozwoju
Regionalnego w Kielcach,

4) Zastpcy Dyrektora - naley przez to rozumie
- Zastpoe Dyrektora Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach
ds. Planowania Przestrzennego,
- Zastpce Dyrektora Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego ds. Programu

Operacyjnego Kapitat Ludzki,

- Zastpce Dyrektora Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego ds. Programu



Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

5) DMGKIPP - naley przez to rozumie Departament Mienia, Geodezji, Kartografii

i Planowania Przestrzennego kllm Marszatkowskiego Wojewédztwavetokrzyskiego,

6) DROWIS - naley przez to rozumie Departament Rozwoju Obszaréw Wiejskich

i Srodowiska Urzdu Marszatkowskiego Wojewddztwavietokrzyskiego,

7) Wiasciwe merytorycznie Departamenty Wdu Marszatkowskiego Wojewoddztwa
Swigtokrzyskiego - w szczegolncis Departament Polityki Regionalnej, Departament

Promocji, Edukaciji, Kultury, Sportu i Turystyki oraz Departament Bidi Finansow,

8) UMWS — naley przez to rozumieUrzad Marszatkowski Wojewodztwéwietokrzyskiego
w Kielcach,

9) PO KL - naley przez to rozumieProgram Operacyjny Kapitat Ludzki,
10) PROW - nalgy przez to rozumieProgram Rozwoju Obszarow Wiejskich,
11) PAOW - naley przez to rozumieProgram Aktywizacji Obszarow Wiejskich,

12) PFRON - naley przez to rozumie Pastwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

13) GUS - nalgy przez to rozumieGtowny Urzd Statystyczny,

14) ZUS - naley przez to rozumieZaktad UbezpieczeSpotecznych,

15) BHP - naley przez to rozumieBezpieczastwo i Higiere Pracy,

16) BIP - naley przez to rozumieBiuletyn Informacji Publicznej,

17) Komaorce organizacyjnej - nake przez to rozumiebiuro, dziat, oddziat, zespdt, sekgj
stanowisko pracy jednoosobowe, wieloosobowe Iub samodzielne.

18) PO RYBY Ilub Program Operacyjny RYBY — naleprzez to rozumie Program

Operacyjny ,Zréwnowaony rozwoéj sektora ryboléwstwa i nadbimgch obszarow
rybackich 2007-2013".
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1. Swictokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego jest wojewodaamoradows jednostka
organizacyja.

2. Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach taés utworzone przez Sejmik
WojewodztwaSwigtokrzyskiego Uchwat Nr VI/66/99 z dnia 22 marca 1999 roku jako
zaktad budetowy, a naspnie przeksztatlcone w jednostkedztows Uchwah Nr
X/184/07 z dnia 9 listopada 2007 roku w sprawie likwidacji zaktadu



budzetowego Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach aelu
przeksztalcenia w jednostkbudzetows pod nazw Swictokrzyskie Biuro Rozwoju
Regionalnego w Kielcach.

3. SiedzibaSwigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego jest midgtdce.

4. Pracownia Terenowa znajduje i Sandomierzu.

5. Obszarem dziatani&wictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego jest Wojertda
Swigtokrzyskie.

6. SBRR moz realizowa na terenie innych wojewodztw zadania zzgine z dziataniami

powierzonymi przez Samagd Wojewddztwa Svigtokrzyskiego.
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1. Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego dziata w opanasgpujace przepisy:
1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samuriez wojewodztwa (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr

142, p0z.1590 z pn. zm.),

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

3) Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz.
2104 z p6a. zm.),

4) Ustawa z dnia 29 wrgeia 1994 r. o rachunkowok(tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
z pémn. zm.),
5) Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz.

U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717 zmp@@m.),

6) Ustawa z dnia 7 marca 2007 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem
srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rpe@bszarow Wiejskich (Dz. U.
z 2007 r. Nr 64 poz.427),

7) Ustawa z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gru@awU. z 1982 Nr 11
poz. 80),

8) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowiglicznych (t.j. Dz. U. z 2007 r.
Nr 223, poz.1655 oraz z 2008 r. Nr 171, poz. 1058),

9) Ustawa z dnia 6 wrzeia 2001 r. o dogpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
p0z.1198 z pgn. zm.),

10) Ustawa z dnia 18 lipca 2001 r. prawo wodne (t.j. Dz. U. Nr 239, poz. 2019),



11) Ustawa z dnia 3 kwietnia 2009 r. o wspieraniu zrowrowago rozwoju sektora

rybackiego z udziatem Europejskiego Funduszu Rybackiego (Dz.U. nr 72 poz. 619),

11) Statut 8RR,

12) Uchwaty Sejmiku i Zaedu Wojewddztwa fictokrzyskiego,

13) Zaradzenia i upowznienia Marszatka Wojewddztwansetokrzyskiego,

14) niniejszy Regulamin,

15) inne przepisy regulge podejmowane prze¥BRR zadania w zakresie programow

unijnych, planowania przestrzennego.

2. Podstaw gospodarki finansowejBRR jest roczny plan finansowy.

3. Zasady finansowania dziatalmd$BRR reguluj odrebne przepisy.

4. Pracownicy SBRR przestrzegaj powszechnie obowrujace zasady etyczne oraz

prezentuj postawy i zachowania godne i éave dla urzdnika samoradowego.

5. Realizacja zada przez pracownikOwSBRR odbywa si z poszanowaniem zasady
zachowania bezstronrmsi obiektywizmu w tym w szczeg6lnos z uwzgkdnieniem

wytaczenia pracownika w trybie art. 24 Kodeksu Bpstvania Administracyjnego.
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Przy realizacji zada SBRR wspétdziata, w szczegélmos z jednostkami samogdu
terytorialnego, Wojewoda jednostkami administracji ggdowej, ministrami wtéciwymi dla
prowadzonych programéw i zatla organizacjami pracodawcéw i poszczegolnymi
pracodawcami, publicznymi stbami zatrudnienia, instytucjami sektora publicznpgmocy
spotecznej oraz sektorem pozatawym, zwhzkami zawodowymi, zakladami ochrony
zdrowia, jednostkami sektora edukacji i nauki oraz innymi organizacjami i instytucjami
zajmupcymi sk problematykazatrudnienia, nauki, edukacji, pomocy i integragbtecznej
oraz instytucjami zwizanymi z dzialaniami na rzecz rozwoju obszarOw Wiefs oraz

planowania przestrzennego.

Rozdziat lI

Kierownictwo SBRR
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1. Swigtokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego w Kielcaclhyanym dalej ,Biurem”

kieruje



oraz reprezentuje go na zewnaDyrektor BRR.
2. Dyrektor 8RR ponosi petnpdpowiedzialnos&a catoksztalt dziatalnosSBRR.
3. Dyrektor kieruje Biurem przy pomocy trzech Zgstow i Gldwnego Ksigowego oraz
kierownikow poszczegolnych komaorek organizacyjnych.
4. Prawidtow realizacg zada finansowych Biura zapewnia Gtéwny Kgowy SBRR.
5. Dyrektor Biura w stosunku do pracowniké$BRR w Kielcach jest pracodawcw
rozumieniu

przepisow Kodeksu Pracy.
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1. Dyrektora 8RR powotuje i odwotuje Zaedl Wojewddztwa Sigtokrzyskiego.
2. Zastpcow DyrektorsS8BRR zatrudnia i zwalnia DyrektoBRR.
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.....

Dyrektora SBRR ds. Planowania Przestrzennego, a w przypadkeo jegobecnasi
zastpstwo petni Zaspca Dyrektora ds. Programu Operacyjnego Kapitat kiyjdzw czasie
jego nieobecnai zastpstwo przejmuje Zagpca Dyrektora ds. Programu Rozwoju
Obszarow Wiejskich.

Rozdziat Il

Komorki organizacyjne SBBR

§9
W SBRR tworzy sie nasiepujace komorki organizacyjne:

1. Generalny Projektant Planu Zagospodarowania Przestrzennego Wo;. - symbol GP
2. Zespot Planowania Przestrzennego Wojewoddztwa - symbol
ZPP

3. Pracownia Terenowa w Sandomierzu - symbol PT
4. Biuro Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki - symbol PO
KL

5. Biuro Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich - symbol
PROW

6. Sekcja Finansowo — Kgjowa - symbol FK



7. Sekcja Koordynacji Rozlicae - symbol
KR

8. Sekcja ds. Kadrowych i Ptac - symbol DK
9. Sekcja Informatyki - symbol DI
10. Sekcja Organizacyjno — Prawna - symbol DO
11. Sekcja Administracyjno — Gospodarcza - symbol DA
12. Stanowisko ds. Audytu Wewnznego - symbol AU
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1. Wewng¢rzna organizacja kalej komorki organizacyjnej obejmuije:

- zakres dziafaokreslony w regulaminie organizacyjnymBRR,

- zakres czynnaeg pracownikow.
2. PracownikomSBRR powierza si stanowiska i wynagradza w oparciu Rozpdeenie
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samoradowych (Dz. U. z 2009Nr 50 poz. 398), na podstawie
wewngdrznego Regulaminu Wynagradzania I Regulaminu Premiowania
pracownikow 8RR.
3. Komorki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze stkrgraficzny schemat

organizacyjny stanowcy Zakcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna, podziat zadan i kompetencije kierownictwaSBRR
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1. W pionie Dyrektora BRR znajduj sic nastpujace komorki organizacyjne:

1) Sekcja ds. Kadrowych i Plac,

2) Sekcja Organizacyjno — Prawna,

3) Sekcja Informatyki,

4) Stanowisko ds. Audytu Wewtrznego,

5) Sekcja Administracyjno — Gospodarcza.
2. W pionie zaspcy Dyrektora 8RR ds. Planowania Przestrzennego, znajdij
nastpujace

komorki organizacyjne:



1) Generalny Projektant Planu Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa,

2) Zespot Planowania Przestrzennego Wojewddztwa,

3) Pracownia Terenowa w Sandomierzu.
3. W pionie Zasfpcy Dyrektora SBRR ds. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
funkcjonuje:

1) Biuro Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

4. W pionie Zasipcy Dyrektora SBRR ds. Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
funkcjonuje:

1) Biuro Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich:

- Regionalny Sekretariat Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich,

- Biuro Programu Operacyjnego Ryby.
5. Gtéwny Kskgowy realizuje zadania przy pomocy:

1) Sekcji Finansowo — Kggowej,

2) Sekcji Koordynacji Rozlicze
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1. Dyrektor SBRR w sprawach wykraczajych poza przydzielone pracownikom zakresy
obowiazkow moz dodatkowo upowai¢ Zastpcoéw Dyrektora, kierownikdw komorek
organizacyjnych, a takz poszczegolnych pracownikéw do zatatwienia w jegeemiu
innych spraw zwizanych =z pelnionafunkcja oraz podpisywania nieztaych
dokumentéw w tym zakresie.

2. Upowanienia o ktorych mowa w ust. 1 wydawareve formie pisemnej z okégeniem
podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych sv petni odpowiedzialni za caty zakres dziata
tych

komorek.
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Do kompetencji Dyrektora SBRR nalezy w szczegdInasi:

1) nadzor nad organizagj zaradzaniem i funkcjonowanien$wigtokrzyskiego Biura

Rozwoju Regionalnego oraz koordynacja dzialgposzczegolnych komorek



organizacyjnych,

2) reprezentowani@wictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w peinymreale
dziatania wraz z wygpowaniem w imieniu Biura w umowach, porozumieniach i
innych aktach prawnych dotygzych jego dziatalnad oraz obszaru dziatania
wynhikajacego Z prowadzonych przez Biuro proww,

3) sprawowanie nadzoru nad realizagprzez Zasipcow Dyrektora i ich piony
organizacyjne oraz przez podlegte bezpdfiio komorki organizacyjne powierzonych
im zada merytorycznych,

4) sprawowanie nadzoru nad realizowanymi przBRR programami pomocowymi,

5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad planowaniem i wydatkowangeoukow
publicznych przez podlegte komorki organizacyjne,

6) podejmowanie dziafa wynikajacych z zakresu zada Biura, obejmujcych
wykonywanie zadaSamorzdu Wojewoddztwa okidonych w statucie,

7) wydawanie zarmlzen wewngdrznych oraz innych dokumentow regulcych
wewndrzne zasady funkcjonowania Biura, wynagradzaniacqwaikOw oraz
rozliczania realizacji zada ich finansowania,

8) ustalanie zakresu oboagkow, uprawnié@ i odpowiedzialnogi pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych oraz zatwierdzanie
zakresu obowazkéw pozostatych pracownikow,

9) nadzor formalny i merytoryczny nad dziataniami Biura w zakresie administracyjno —
gospodarczym,

10)administrowanie majkiem SBRR przy pomocy wigiwych stud,

11) nadzér nad pracami audytu wesnzanego oraz wykorzystaniem wnioskow
z prowadzonych pogbowai audytorskich w 8RR,

12)dostosowanie organizacjSBRR do potrzeb wynikagych z realizacji zada
statutowych I innych zleconych lub powierzanych do wykonania przez Biuro,

13)ustalanie zakresu zatliomérek organizacyjnych Biura,

14) prowadzenie polityki kadrowej,

15)realizacja czynnad prawnych z zakresu Prawa Pracy w stosunku doopnai&ow
Biura,

16) ustalanie zasad obiegu dokumentéw wevamych,

17)nadzér nad administrowaniem systemow komputerowych, a baprztu
informatycznego i wykonywaniem obstugi technicARRR w tym zakresie,

18) zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych izadaprzestrzegania



przepisow,

19) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Sagdowi Wojewodztwa
planow finansowych BRR i propozycji zmian tych planéw w toku ich realii,

20)wspotpraca z merytorycznymi Departamentamiddiz Marszatkowskiego w zakresie
nadzorowanych dziataprowadzonych przezBRR,

21) opracowywanie sprawozflai informacji z dziatalnoéi SBRR oraz materiatow
przedktadanych pod obrady Sejmiku, Zata,

22) dysponowaniesrodkami publicznymi przyznanymSBRR do realizacji zadg
a pochodzcymi m.in. z budetu samorgzdu wojewddztwa, budtu pastwa, budétu
UE, dotacji, funduszy celowych i innychrodet finansowych nie podlegajych
zwrotowi,

23)sprawowanie nadzoru nad jednostkami (instytucjami) utworzonymi SB&R dla
realizacji powierzonych przez SamaidaNojewddztwa zada

24) podpisywanie wszelkich pism i wygiea SBRR, w tym kierowanych do podmiotow
wymienionych w 85 niniejszego Regulaminu,

25) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania wynié@jch z zada Samoradu
Wojewddztwa oraz realizacji innych zadgowierzonych przez Sejmik, Zad,

Marszatka Wojewodztwa.
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1. Do kompetencji Zasgpcy Dyrektora SBRR ds. Planowania Przestrzennego
nalezy w szczegolnaosi:

1) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie dziata podlegtych komédrek
organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizapyzez podlegte komorki organizacyjne
zadax merytorycznych oraz bezpednie kierowanie Pracowni Terenow w
Sandomierzu,

3) nadzorowanie i koordynowanie podlegtych komorek organizacyjnych i
odpowiedzialnos&a wykonywanie zadaprzez te komorki,

4) prowadzenie korespondencji zewmzgiej oraz podpisywanie dokumentow w zakresie
prowadzonych lub powierzonych zagadnie wytaczeniem spraw zastrzenych dla
Dyrektora,

5) reprezentowani€BRR na zewniz w zakresie prowadzonych dziatprzez podlegty

pion organizacyjny oraz w peinym zakresie w czasie nieobecrdgrektora lub w



innych przypadkach na jego polecenie,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli nad planowaniem i wydatkowanigodkow
publicznych przez podlegte komorki organizacyjne,

7) ustalanie zakreséw oboazkéw dla  pracownikow  podlegtych  komoérek
organizacyjnych,

8) wspotdziatanie z organami wigeiwymi z zakresu fadu przestrzennego,

9) nadzor nad opracowywaniem informacji, statystyki, analiz i ocen dgatych
problematyki podlegtych komaérek organizacyjnych,

10) kontrola przestrzegania przepiséw w zakresie przypisanychi,zada

11) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wgiéz odznaczeé oraz Kkar
dyscyplinarnych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

12) realizacja na polecenie Dyrektora innych zadBiura zwhzanych z pozostat
dziatalnocia SBRR w zakresie tadu przestrzennego, a ¢alorganizacyjnych i

nadzorczych merytorycznie zgaanych z powierzonym stanowiskiem.

2. Do kompetencji Zastpcy Dyrektora SBRR ds. Programu Operacyjnego Kapitat
L udzki Kierownika Biura Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
nalezy w szczegolnasi:

1) kierowanie prag Biura PO KL i nadzor bezpomdni nad realizagj zada
programowych,

2) inicjowanie, organizowanie oraz koordynowanie dZiatgpodlegtych komorek
organizacyjnych,

3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizaprzez podlegte komorki organizacyjne
zada merytorycznych wraz z ocenlziatar pracownikow,

4) ustalanie propozycji zakresu obawkow dla kadry kierowniczej i zatwierdzanie
zakresow obowizkow dla pracownikow podlegtych im komérek organigagch,

5) nadzor nad programowaniem, planowaniem, gospodarowaniem i rozliczénoidkdw
publicznych w tym pochodzych z budetu UE obejmujcych fundusze strukturalne
przeznaczonych na realizacProgramu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

6) nadzor nad realizagj zada zwiazanych z wykonywaniem i koordynacjprac
organizacyjnych i wdrezeniowych PO KL zgodnie z dokumentagowierzenia tych
prac dla SBRR przez Zargd Wojewodztwa oraz ogolnokrajowymi i regionalnymi

zasadami wdrzania PO KL,

7) wspoétpraca z Departamentem Mienia, Geodezji, Kartografii i Planowania



Przestrzennego Ugdu Marszatkowskiego wogwigtokrzyskiego w zakresie realizacji
zada PO KL,

8) nadzor nad przygotowaniem i biga aktualizacy procedur zwgzanych z wdrzaniem
komponentow regionalnych PO KL,

9) nadzor nad przygotowaniem formalno — prawnym i merytorycz8BRR — Biura PO
KL do wykonywania zadaw ramach komponentu regionalnego PO KL w okres®720
—2013
w zakresie powierzonymSBRR przez Zargd Wojewodztwa w dokumentach
programowych,

10)nadz6or nad wykonywaniem niezbeRych zadaA towarzysacych, zwhzanych
bezpo$ednio
z podstawowymi dziataniami PO KL w tym obstugi Podkomitetu Monioegio PO
KL w woj. $wigtokrzyskim,

11)nadzér nad prowadzeniem dokumentacji dodgeg Programu Pomocy Technicznej
funkcjonupcej dla PO KL we wspbtpracy z stamiSBRR, Urzdu Marszatkowskiego
i Wojewddzkiego Urgdu Pracy w Kielcach,

12) nadzor nad dziataniami informacyjnymi, promocyjnymi, kontrolnymi na zasadach
przyjetych w dokumentach programowych i procedurach die&kRO

13)organizacja prac oraz nadzér nad realizagnych zada zwiazanych z obszarem
dziatania PO KL oraz wynikagymi z niego pracami niezbaymi dla prawidtowej
realizacji Programu,

14)prowadzenie korespondencji zewnzgej oraz podpisywanie dokumentow w zakresie
PO KL i innych powierzonych zagadhiez wylaczeniem spraw zastrzenych dla
Dyrektora 8RR,

15)wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wgiéx, odznaczeé oraz kar
dyscyplinarnych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

16)Zastpca Dyrektora ds. Programu Operacyjnego Kapitat kudXierownik Biura PO
KL realizuje ponadto na polecenie Dyrekto&#BRR inne zadania zwiane z

powierzonym stanowiskiem oraz posiadanymi uprawnieniami.

3. Do kompetencji Zasgpcy Dyrektora SBRR ds. Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich - Kierownika Biura PROW nalgy w szczegoInosi:
1) kierowanie Biurem Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

2) nadzor nad realizagjprzez Biuro PROW zadazwiazanych z Programem Rozwoju



Obszarow Wiejskich (2007 — 2013),

3) nadzor nad realizagjprzez Biuro PROW zadazwiazanych z Sektorowym Programem
Operacyjnym ,Restrukturyzacja i modernizacja sektaya/nosciowego oraz rozwoj
obszarow wiejskich 2004 — 2006” w zakresie dZiatamoradowych,

4) nadzor nad realizagj przez Biuro PROW zada zwiazanych z Regionalnym
Sekretariatem Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich,

5) nadzor nad realizagprzez Biuro PROW zadazwiazanych z Programem Operacyjnym
RYBY,

6) robocza wspOipraca z Departamentem Rozwoju Obszaréw Wiejskitodowiska
w zakresie realizacji zal®ROW, SPO ROL (lata 2004 — 2006),

7) nadzor nad dokumentami i ew. czynai@éni wiazacymi sk z zakonczonym Programem
Aktywizacji Obszarow Wiejskich, realizowanym na zlecenie Zduiz\Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego,

8) udziat w ogélnokrajowych spotkaniach roboczych i naradachyayeh na celu ustalenia
dotyczce realizacji SPO ROL, PO RYBY oraz PROW (2007-2013)

9) nadzor nad wszelkimi dziataniami organizacyjnymi azgnymi z realizagj wyzej
wymienionych programow,

10) udziat w uzgodnieniach zasad planowania i prowadzenia dzipfagramowych
z whasciwymi stuzbami Samoradu Wojewodztwa Wietokrzyskiego,

11) nadzér nad planowaniem dziatperspektywicznych w ramach powierzonych zagagnie

12) kontrola przestrzegania ustaw i innych przepisow w zakresie przypisanyeh zada

13) nadzér nad programowaniem, planowaniem, gospodarowaniem i rozliczénvigkdw
publicznych w tym pochodzych z budetu UE obejmujcych fundusze strukturalne
przeznaczonych na realizadfrogramu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013,

14) nadzér nad realizagj powierzonych przez DyrektordSBRR zada zwiazanych
z prowadzeniem i koordynacinnych programéw pomocowych dotycych programéw
wiejskich zgodnie z dokumentacpowierzenia tych zadadla SBRR przez Zarg
Wojewddztwa oraz ogolnokrajowymi zasadami waraa,

15) nadz6r nad prowadzeniem dokumentacji daigeg Pomocy Technicznej PROW
i wspotpraca w tym zakresie ze dhaini BRR, Urzdu Marszatkowskiego i ARIMR,

16) prowadzenie korespondencji zewmngej oraz podpisywanie dokumentow w zakresie
PROW i innych powierzonych zagadfhie wylaczeniem spraw zastrzenych dla
DyrektoraSBRR,

17) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wgiéz odznaczeé oraz kar



dyscyplinarnych w podlegtych komaorkach organizacyjnych,

18) Zastpca Dyrektora ds. Programu Rozwoju Obszaréw WidskicKierownik Biura
PROW realizuje ponadto na polecenie DyrektS8BRR inne zadania zwtane z

powierzonym stanowiskiem oraz posiadanymi uprawnieniami.

815

1. Glowny Kskgowy nadzoruje pracpodlegtych komorek organizacyjnych i odpowiada za
catoksztalt obstugi finansowo — kgiowej i przestrzeganie oboyziujacych w tym
zakresie przepisOw oraz za prawidtowodbrotow i wykorzystywaniasrodkow
finansowych i materialnych Biura i sprawozdawaad$én zakresie.

2. Szczegotowe obowkki i uprawnienia Gtdwnego Kgjowego okrélaja odrebne przepisy.

3. Realizacja zadg o ktdrych mowa w art. 45 ustawy z dnia 30 czer2@@5 r. o finansach
publicznych.

4. Do kompetencji Gtéwnego Kgjowego nalgy w szczegolnasi:

1) organizowanie i prowadzenie kgowo<i i sprawozdawcza$ finansowej, zgodnie
z 0golnie obowizujacymi przepisami w tym zakresie oraz zasadami proefidz
rozrachunku jednostki budtowej przy pomocy podlegtych komérek organizacyinyc
(sekcji),

2) bezposedni nadzér nad dysponowanieénodkami finansowymi w kasie i na
rachunkach bankowych oraz nad prawidtogiggdokumentowania ich obrotu,

3) organizowanie obiegu dokumentow ¢gdwych w sposob zapewniay wiasciwe
przeprowadzanie operacji finansowych i terminowe rozliczanie 0s0b
odpowiedzialnych materialnie,

4) opracowywanie planu finansowego w zakresie dochodéw i wydatkéwetnwdych
SBRR w oparciu 0 materialy poszczegolnych komoérekanizpcyjnych Biura oraz
potrzeby Biura uzgodnione z Dyrektorem Biura,

5) koordynacja rozlicze oraz dziatda planistycznych i realizacyjnych poszczegoélnych
komorek organizacyjnycBBRR w ramach prowadzenia obstugi finansowagsive;
Biura,

6) sporadzanie sprawozdefinansowych i bilanséw z dziatalntisSBRR,

7) sprawowanie bezgeedniego nadzoru nad czyne@mi finansowo — kggowymi
SBRR,



8) prowadzenie kontroli merytorycznej i formalnej dokumentowed@wych oraz
potwierdzanie tych czynnog przez parafowanie ich przed przedstawianiem do
podpisu lub zatwierdzenia Dyrektorowi Biura,

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

10)parafowanie zawieranych prz8BRR umow skutkujcych zaciganiem zobowizan
finansowych, w zakresie dephych §odkéw w planie finansowymBRR,

11)weryfikacja pod wzgldem rachunkowym przedtoaych przez Zasgpcg Dyrektora
ds. PO KL wnioskéw o ptatnosévraz z dodczonymi do wniosku zatwierdzonymi
zatacznikami, w ramach projektow:

- systemowych BRR Biura PO KL,
- Pomocy Technicznej PO KL,

12)dokonywanie kontroli kompletnok rzetelnogi dokumentow dotycaych operaciji
finansowychSBRR w zakresie prowadzenia Biura Programu Operaggjri€apitat
Ludzki oraz Biura Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich,

13)organizacja i nadzor kgjowania oraz ewidencji mienisBRR,

14) opracowywanie projektéw przepiséw wewmzeych wydawanych przez Dyrektora
SBRR, a dotyczcych prowadzenia rachunkowds i obiegu dokumentow
finansowych,

15)wykonywanie operacji ksgowych zwiazanych z dokonywaniem pfatém na rzecz
Beneficjentow PO KL w zakresie i na zasadach wynidah z procedur i ustale
Zarzadu Wojewddztwa odnoée przeptywow finansowych,

16) koordynacja i wykonywanie innych zadaleconych przez Dyrektora, dotyczch

nadzorowanych komorek organizacyjnych lub zakresu prowadzonych zagadnie

816
1. Kierownik Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewddztwa hberimd nadzoruje
i organizuje prag pracownikow dziatu.
2. Do zakresu dziatania i oboyzkow Kierownika Zespotu Planowania Przestrzennego
Wojewoddztwa naley w szczegolInasi:
1) organizowanie i prowadzenie pracy podlegtego dziatu oraz sprawowanie nadzoru nad
wykonywanymi w komaorce opracowaniami i pracami,
2) opracowywanie propozycji zaszeregowania przydzielonych tematow,

3) przygotowywanie propozycji zakreséw czydoiopracownikdw komaorki,



4) opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawaz@adpisywanych przez
Dyrektora/Zasipce Dyrektora, dotycacych zakresu dziatalnoskomorki,

5) sporadzanie raportow i innych dokumentéw dla celéw raaitciowych
wykonywanych zada lub sprawozdawczych olkdlenych przez Gidéwnego
Ksiggowego Biura,

6) udziat w opracowywaniu rzeczowych programéw prac Biura datych komorki,

7) wnioskowanie w sprawach ptac, wyréen i odznacz# oraz kar dyscyplinarnych,

8) wnioskowanie w sprawach wypasmia sprztowego dziatlu oraz w zakresie potrzeb
osobowych zwgzanych z realizowanymi zadaniami,

9) inne zadania zwrane z fadem przestrzennym, powierzone przez Dy SiBRR
I Zasepce Dyrektora ds. Planowania Przestrzennego.

817

1. Generalny Projektant Planu Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa zwany
dalej ,Generalnym Projektantem”, w zakresie projektowania plandéw zagospodarowania
przestrzennego, wchodzi w sktad Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewodztwa.

2. Generalny Projektant petni wioda funkcjc projektows i kieruje merytorycznie w
zakresie projektowania wchogtzymi w sktad zespotu projektowego projektantami i
stanowiskami pracy rdwch specjalna wyznaczonymi do opracowania tematu oraz
odpowiada za prawidtowosicterminowosétego opracowania, a w szczegolciasa:

1) odpowiedni poziom merytoryczny opracowania i jego zgodaasbbowazujacymi
przepisami,

2) dotrzymanie ustalonych termindw realizacji poszczegolnych etapdéw opracowania.

3. Realizupc zadania okrdone w ust.1 Generalny Projektant:

1) organizuje i koordynuje wspoétdziatanie poszczegoélinych stanowisk pracy
wchodzacych w skiad zespotu autorskiego opracawago temat,

2) przygotowuje propozycje godzinowego zaszeregowania tematu i harmonogramu
realizacyjnego,

3) wyskpuje do Zasipcy Dyrektora ds. Planowania Przestrzennego luboieika
Dzialu Planowania Przestrzennego o skierowanie do zespotu projektowego
pracownikdéw okrélonych specjalnas potrzebnych do wykonania zadania.

4. Generalny Projektant niezaldge od zada okreslonych w punktach 1 i 2 bierze udziat w:

1) przygotowaniu propozycji zakresébw czysob pracownikdbw Zespotu

Projektowego spormmzanych przez Kierownika Zespotu Planowania



2)

3)
4)
5)

Przestrzennego do zatwierdzenia przez DyrelS8RR,

opracowywaniu pism, informacji, sprawozdgrzygotowywanych do podpisu
przez Dyrektora/Zagpce Dyrektora, dotycacych powierzonego zakresu
dziatalnogi,

przygotowywaniu ofert do przetargdw w zakresie merytorycznym,

wnioskowaniu w sprawach ptac, wyrien, odznacze oraz kar dyscyplinarnych,
wykonaniu innych zada zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem zleconych

przez Dyrektora/Zagpce Dyrektora ds. Planowania Przestrzennego.

Rozdziat V
Zakresy zadai komorek organizacyjnychSBRR

§18

Zespot Planowania Przestrzennego Wojewodztwa

1. Zespd6t Planowania Przestrzennego WojewoOdztwa podtggayastpcy Dyrektora

ds. Ranowania Przestrzennego wykonuje wszelkie prace w zakresie analiz, studiow

i koncepcji niezbdnych do okréenia przez Marszatka Wojewodztwa na obszarze

wojewodztwa swigtokrzyskiego zasad i kierunkOdw wynilgaych z zagospodarowania

przestrzennego Kraju, a w szczegoékios

1)

2)

3)

w oparciu o koncepgjprzestrzennego zagospodarowania Kraju opracowuje po
wzgledem merytorycznym, technicznym i formalno-prawnymojekt planu
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

opracowuje analizy i studia problemowe w dziedzinie gospodarki przestrzennej
dotycace medzy innymi: demografii, infrastruktury spotecznejtachnicznej,
komunikacji, powizah gospodarczych, ochronyrodowiska itp. w skali

wojewodztwa | powgzan migdzyregionalnych,

przygotowuje wnioski z planu z zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa
do koncepcji przestrzennego zagospodarowania Kraju, strategii rozwoju
wojewodztwa, studiow uwarunkowa i  kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego gmin i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz dla organdéw spdrapcych wojewodzkie programy
zawierajce zadania wdowe stuzge realizacji ponadlokalnych celéw

publicznych,



4) przygotowuje opinie w sprawie uwzghienia polityki przestrzennej pstwa
w studiach uwarunkowai kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gmin
0 miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego i innych opracowaniach
z zakresu planowania przestrzennego.

2. Zespot Planowania Przestrzennego realizuje ponadtepopske prace w zakresie
planowania przestrzennego w wojewddztwie:

1) bierze udziat w opracowywaniu projektow strategii rozwoju wojewodztwa w
czesci dotyczcej gospodarki przestrzennej,

2) przy wspoidziataniu z wkgiwymi merytorycznie Departamentami \ddu
Marszatkowskiego i innymi wojewddzkimi samedpwymi jednostkami
organizacyjnymi bierze udziat w opracowaniu wojewddzkich programoéw
stuzacych realizacji ponadlokalnych i regionalnych celdgublicznych,

3) bierze udziat w uzgadnianiu programéw zadzadowych opracowywanych przez
ministerstwa i centralne organy administracfidawej,

4) prowadzi monitoring zmian w zagospodarowaniu wojewodztwa, w tym:

a) opracowuje informacje i wnioski wynikgje z ww. zmian do bigcej polityki
Zarzadu WojewoOdztwa w dziedzinie gospodarki przestrzennej
b) na bieaco aktualizacje bazdanych dotyczcych przestrzeni wojewoédztwa,

5) uczestniczy w negocjacjach z gminami w zakresie wprowadzenié Sastaoradu
Wojewodztwa do miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzi archiwum opracowuglanistycznych i studialnych,

7) wykonuje w ramach ewentualnych rezerw czasowych opracowania dla innych
organow samoggdowych w tym:

a) studia uwarunkowai kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,

b) opracowania ekofizjograficzne,

c) projekty miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin,

d) inne programy i opracowania dla organow sarpozvych oraz jednostek z

nimi zwiazanych w zakresie dziatania Biura.
819
Pracownia Terenowa w Sandomierzu

Pracownia Terenowa znajdop s¢ w Sandomierzu podlega bezpednio Zasipcy
Dyrektora ds. planowania przestrzennego i jest przez niego kierowana. Do jejnzdeta

sprawy zwhzane z:



1) opracowywaniem elementow studiow i kierunkdbw zagospodarowania przestrzennego
gmin oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian wraz
z opracowaniem ekofizjograficznym,

2) opracowywaniem opinii urbanistycznych, analiz i studibw problemowych w
dziedzinie gospodarki przestrzennej w skali lokalnej i regionu,

3) opracowywaniem ustate strategii rozwoju wojewoOdztwa, zawartych w planie
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa dla potrzeb studium uwartinkowa
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin,

4) udziatem w opracowywaniu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa
oraz jego aktualizacji,

5) ocenazmian zachodgych w zagospodarowaniu przestrzennym gmin orazizgnal
i wnioskbw w sprawie spogdzenia lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

6) udziatem w opracowywaniu projektow strategii rozwoju gmin, powiatow i
wojewodztwa,

7) wykonywaniem innych opracowiaw zakresie zagospodarowania przestrzennego

i pokrewnym w ramach zad&BRR.

8§20
Biuro Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
1. Biuro Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki realizuje zadanigzawe z wykonywaniem

i koordynacj prac organizacyjnych i wdreniowych Programu zgodnie z dokumenacj

powierzenia tych prac dla Biura przez ZgtaVojewodztwa UchwatNr 1746/06 z dnia

25 padziernika 2006 r., zmieniondJchwah Nr 285/07 z dnia 16 maja 2007 r. oraz

ogolnokrajowymi i regionalnymi zasadami wdamia PO KL. § to w szczegollnai

nastpujace zadania:

1) realizacja powierzonych przez Zadz Wojewodztwa prac z zakresu PO KL jako
Instytucja Pagedniczaca (IP) z wykczeniem DziatA powierzonych dla WUP Kielce
jako Instytucji Wdraajacej Program (IP2),

2) wspoitpraca z Departamentem Mienia, Geodezji, Kartografii i Planowania
Przestrzennego oraz odpowiednio do priorytetbw PO KL 2z merytorycznymi
Departamentami Uerdlu Marszatkowskiego w zakresie realizacji za@aogramu, a w
szczegoOlnéci ustalé strategicznych w zakresie kierunkéw dzfata tresci

programowych dla Priorytetow,



3) opiniowanie i przygotowywanie dokumentéw operacyjnych PO KL oraz wspotpracy w
tym zakresie z Departamentem Mienia, Geodezji, Kartografii i Planowania
Przestrzennego,

4) gromadzenie informacji programowych oraz przygotowanie iabge aktualizacja
procedur (instrukcji wykonawczych) zwyaanych z wdraaniem komponentow
regionalnych PO KL,

5) przygotowanie formalno-prawne i merytoryczne Biura PO KL do wykonywanianzada
w regionalnym PO KL w okresie programowania 2007-2013 w zakresie powierzonym
dla SBRR przez Zargd Wojewddztwa w dokumentach programowych,

6) wykonywanie niezbdnych zada towarzysacych zwihzanych bezpagdnio
z podstawowymi dziataniami PO KL,

7) prowadzenie dokumentacji dotycej Programu Pomocy Technicznej funkcjeioejgo
da PO KL, we wspoipracy ze stoami SBRR, Urzdu Marszatkowskiego i
Wojewddzkiego Urzdu Pracy w Kielcach,

8) realizacja dziala w zakresie strategii, informacji i promocji, wdamia, finansowania
i kontroli na zasadach przyych dokumentach programowych i procedurach dla PO
KL,

9) inne zadania zwrzane z obszarem dziatania PO KL oraz wyni&ani z niego pracami
niezbegdnymi dla prawidtowej realizacji Programu.

Pracami Biura Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki kieruje ¢faat Dyrektora

ds. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki — Kierownik Biura Programu Operacyjnego

Kapitat Ludzki.

. Szczegobtowe zadania i struktura organizacyjna Biurastikre g w ,,Zasadach dziatania

Biura PO KL 2007-2013” stanowdéych wraz ze schematem organizacyjnym Biura

zafacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Wszelkie ustalenia niniejszego Regulaminu doigezogolnych zasad wspotpracy oraz

spraw pracowniczych i organizacyjno-padkowych obowizuja rowniez pracownikow

realizupcych zadania PO KL zatrudnionych przeBRR.
821
Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich
Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich realizuje zadaniaazane z
prowadzeniem
i koordynacyj programow pomocowych dotygzych obszarow wiejskich zgodnie

z dokumentagj powierzenia tych zadadla Biura przez Zaund Wojewodztwa w zakresie



PROW Uchwat Nr 1749/06 z dnia 25 pdziernika 2006 r., a w zakresie SPO ROL
Uchwah Nr 474/04 z dnia 13 maja 2004 r., zmieniddghwah Nr 1303/05 z dnia 22
grudnia 2005 r. oraz ogolnokrajowymi zasadami ich wanéga. § to w szczegolnad
nastpujace zadania:

1) zadania zwizane z realizagjSektorowego Programup@racyjnego ,Restrukturyzacja
i modernizacja sektoraywnosciowego oraz rozw0j obszaréw wiejskich 2004-2006"
w zakresie dzialasamorzdowych,

2) zadania zwizane z realizagj,Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013”
w zakresie prowadzonym przez Samor¥Vojewodztwa,

3) prowadzenie Regionalnego Sekretariatu Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich,

4) prowadzenie Biura Programu Operacyjnego RYBY,

5) nadzor nad dokumentami i ew. czyno@émi Wwiazacymi Sk z zakonczonym
Programem Aktywizacji Obszarow Wiejskich, realizowanym na zlecenie adarz
Wojewddztwa,

6) wszelkie dziatania organizacyjne zwane z wyej wymienionymi programami,

7) uzgodnienia zasad planowania i prowadzenia dzipt@gramowych z wkiwymi
stuzbami Samorzdu Wojewoddztwa,

8) udziat w planowaniu dziateperspektywicznych w ramach powierzonych zagadnie

2. Za dziatania Biura Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich odpowiadaepZast
Dyrektora ds. Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich - Kierownik Biura Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich. Szczegotowe zadania i struktura organizacyjna Biura
okreslone g w zajczonych do niniejszego Regulaminu ,Zasadach dziatani
Biura PROW 2007-2013".

3. Zasady dziatania Biura Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz jego schemat
organizacyjny z uwagi na znaczny stapiedrcbnogi zadaniowej i organizacyjnej tej
komorki w ramachSwigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego, starpwahcznik
Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

4. Wszelkie ustalenia niniejszego Regulaminu defyezogolnych zasad wspotpracy oraz
spraw
pracowniczych i organizacyjno-padkowych obowizuja wszystkich pracownikéw
Biura PROW zatrudnionych przeSwictokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w

Kielcach.



§22
Sekcja Finansowo — Ksigowa
Sekcja FinansowoKsicgowa kieruje Kierownik Sekcji petacy jednoczénie funkcg
Z-cy Gtownego Ksjgowego, podlegly bezpmdnio Gtdwnemu Kgsgowemu. Do zada
Sekcji naleza sprawy zwazane z:

1) wspéipraa z innymi merytorycznymi komaérkami organizacyjnymiuBa w zakresie
zada finansowo-ksigowych zalenych od realizacji przez te komorki powierzonych
zada (programow) i ich specyfiki,

2) wspotpraca z innymi shibami Biura w opracowywaniu zasad wynagradzania
pracownikow i regulaminéw z nimi zwzanych,

3) planowaniem kosztow dotyazych zatrudnienia we wspotpracy z Dyrektorem Biura,

4) tworzeniem instrukcji obiegu dokumentéBRR i nadzorem jej funkcjonowania,

5) opracowywaniem zasggzer i pism zwhzanych z dziataln@ia SBRR w podleglym
zakresie dziatania i we wspotpracy z komérkami merytorycznymi,

6) wspoétpraca w prowadzeniu sprawozdaweczostatystycznej w zakresie spraw
zwiazanych z dziatalnaia SBRR,

7) prowadzeniem rachunkowdiszgodnie z przepisami i zasadami obgamjacymi dla
jednostek budgtowych,

8) sporadzaniem rocznych planéw finansowy&BRR, uwzgtdniajacych zatoznia
opracowywane przez poszczegolne komorki organizacyjne, a w szczeagdnao
PO KL i Biuro PROW,

9) prowadzeniem rozliczez zakresu gospodarki materiatowej,

10) sporadzaniem sprawozdainansowo-ksigowych jednostki,

11) rozliczaniem poleaewyjazdow stubowych i zaliczek pieriznych pracownikow,

12) biezaca realizacj rachunkéw kontrahentéw zdwiadczone ustugi i dostawy
materiatow,

13) analizowaniem, kontrolowaniem i likwidowaniem dowodéw rachunkowo-kasowych
i bankowych,

14) prowadzeniem kasy i obrotuadkami finansowymi,

15) prowadzeniem kggowaici analitycznej i syntetycznej,

16) prowadzeniem gospodarki finansowej zgodnie z  obbwacymi  zasadami
polegafgcymi zwtaszcza na wykonywaniu dyspozyapdkami piengznymi zgodnie z

przepisami dotycxymi zasad wykonywania bueiu, gospodarki srodkami



pozabudgtowymi

I innymi bedacymi w dyspozycji jednostki, zapewnieniu pod wagm finansowym
prawidtowo&i uméw zawieranych przez Biuro, przestrzeganiemadasozliczé
pienigznych i ochrony wartasi pienkznych, zapewnienie terminoweggiagania
naleznosci i dochodzenia roszcaespornych oraz splaty zobayzen, przestrzeganiem
zasad okréonych w ustawie o zamdwieniach publicznych,

17) analizowaniem wykorzystanigrodkow przydzielonych z buétu lub srodkow
pozabudztowych i innych beacych w dyspozycji jednostki,

18) wspotpraca z Sekgjds. Kadrowych i Ptac w spaidzaniu dla pracownikow list ptac
i dokonywaniu wyptat dla pracownikbw Biura oraz prowadzeniu rozlicze
finansowych
z ZUS,

19) sporadzaniem wszelkich rozlickepodatkowych zgodnie z oboagiujacymi w tym
zakresie przepisami,

20) opracowywaniem projektéw przepisow wewnzeych wydawanych przez Dyrektora
Biura, dotycacych rachunkowas,

21) archiwizowaniem dokumentow kgiowych zgodnie z obowzujacymi w tym
zakresie przepisami,

22) wnioskowanie dziaka w zakresie inwestycji niezd@aych dla potrzeb prowadzenia
I rozwoju Biura oraz ocena zasadoiokego typu zamierzew oparciu 0 motwosci
finansowe Biura,

23) wykonywanie innych czynnai zleconych przez kierggego dzialem zwzanych
z powierzonym zakresem dziatania.

8§23
Sekcja Koordynacji Rozliczei
Do zada Sekcji Koordynacji Rozlicae podlegtej bezpaednio Gtdwnemu Kggowemu
naleza w szczegolnasi nastpujace zagadnienia:
1) wspotpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Biura w zakresie
koordynacji dziata finansowo-ksigowych komorek w systemie rozliaz8BRR,
2) koordynacja przeptywu informacji i dokumentow ed@y stuba Giéwnego
Ksiecgowego
i komérkami organizacyjnymi SBRR w zakresie dziata planistycznych,
rozliczeniowych

i sprawozdawczych,



3) przygotowywanie operacji finansowycBBRR w zakresie przeptywowsrodkow
finansowych PO KL w oparciu o polecenia ptatigprzekazywane z Biura PO KL,

4) analiza sprawna@ systemu finansowo-kggowego Biura wraz z ewentualnymi
wnioskami w zakresie jego usprawi@b zmian,

5) uzgadnianie w kontaktach roboczych z &tavymi stuzbami wewnérznymi Biura
i jednostkami zewrieznymi zasad obiegu niezthnych dokumentéw oraz zakresu ich
oddzialywania i przedstawianie w tej mierze propozycji razai dla Gtdwnego
Ksiggowego,

6) koordynacja ewidencji i rozliczania zakupow inwestycyjnych oraz innych obsgyalj
jednoczénie réne komorki organizacyjne Biura,

7) realizacja innych zada zleconych przez przetonych w ramach przydzielonego
zakresu dziatania,

8) gromadzenie i przekazywanie finansowej dokumentacji, gtdwnie kserokopii dowoddéw
ksiggowych powiadczonych za zgodnosz oryginatem, dla Biura PO KL i Biura
PROW w celu spogrlzenia wnioskéw o ptatno& zakresu Pomocy Technicznej.

8§24
Sekcja ds. Kadrowych i Ptac
Sekcja do spraw kadrowych i ptac nadzorowana beedofo przez Dyrektora Biura realizuje
nastpujace zadania:

1) prowadzenie akt osobowych oraz spraw socjalnych, wojskowych orazarwch
z ubezpieczeniem spotecznym dla wszystkich pracownikBRFS,

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

3) dbatosco przestrzeganie przepiséw kodeksu pracy i reguiampiacy,

4) zalatwianie formalnasi zwiazanych z  przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przeniesieniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem
i karaniem pracownikow,

5) prowadzenie list obecno§ rocznych planow urlopow, imiennych wykazéw
pracownikdw w poszczegolnych dziatach, ewidencji nieobemin® godzinach
stuzbowych,

6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow doygte
bada okresowych, wypadkéw przy pracy, stwierdzonych 6barawodowych itp.,

7) wydawanie wiadectw pracy,



8) sporadzanie sprawozaaGUS dotyczcych zatrudnienia,

9) przygotowanie danych i zgznikdw do listy ptac,

10) prowadzenie spraw socjalno-bytowych zgodnie z Zaktadowym Fundu$zedcze
Socjalnych,

11) prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

12) obliczanie wynagrodze zasitkbw itp., sporgizanie list ptac i ewidencja
wykorzystania funduszu ptac, a w szczegdtitos

a) obliczanie wynagrodze i zaliczek podatku dochodowego oraz sktadek
z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego od 0sob fizycznych,

b) sporadzanie list ptac w uktadzie miejsc zatrudnienia,

c) prowadzenie dokumentacji dotycej zasitkbw chorobowych, opiekozych,
wychowawczych, macieragkich, rodzinnych, piegnacyjnych oraz
swiadczeé rehabilitacyjnych itp.,

d) wspotpraca z Glownym Ksjowym w zakresie przesytania wynagrogze
rozliczex z ZUS oraz Urgdem Skarbowym zwrzanych z wynagrodzeniami,

a takze uzgadnianie miegiznie sald rozrachunkowych z tytutu ubezpiécze
spotecznych, oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych i pozostatych
sald wynikagcych z rozliczé wynagrodze,

€) roczne rozliczanie o0sob fizycznych z zaliczki podatku dochodowego z
Urzedami Skarbowymi,

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

g) udzielanie informacji dotyezych wyptat wynagrodze i zasitkbw oraz
wystawianie zéwiadcze o zarobkach,

h) prowadzenie archiwum dokumentéw ptacowych wg ohowicych
przepisow.

13) prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z rozliczaniem gBiura z Pastwowym
Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych (PFRON),
14) wykonywanie innych zadaw zakresie powierzonych zagadhieraz posiadanych

uprawnier na polecenie Dyrektora Biura.

8§25
Sekcja informatyki

Sekcja informatyki kierowana przez Gitéwnego informatyka wykonuje pod Behom



nadzorem DyrektoraSBRR zadania zwizane ze spgtem i oprogramowaniem
komputerowym oraz wytkowaniem i administrowaniem sieci informatycznyplsiadanych
przez Biuro, w tym gtownie:
1) koordynacja dziaia w okrelaniu plandéw i zamierze w zakresie komputeryzaciji
SBRR wraz z podlegtymi mu komérkami,
2) dbatos¢o sprawnosd odpowiedni do zadapoziom techniczny spe¢au
komputerowego
posiadanego i nowego, nabywanego przez Biuro,
3) nadzér prawidtowasi funkcjonowania sieci komputerowych wykorzystywahy
w SBRR,
4) uzgodnienia brarowe w ramach czynnog Biura w powierzonym zakresie wraz
z przedstawianiem wnioskow i opinii dla Dyrektora Biura, a ¢akiegocjacje
bezposednie w zakresie posiadanych uprawinidub petnomocnictw przez
pracownikow Sekcji,
5) planowanie i okrdanie potrzeb w zakresie oprogramowania informatggonw
zgodzie

Z merytorycznymi potrzebami komorek organizacyjnych Biura,

6) kontrola legalizacji oprogramowania sgiz informatycznego eksploatowanego przez
Biuro,

7) kontrola wykorzystania spgil wraz z oprogramowaniem podtém zasadnai oraz
prawidtowogi jego uxtkowania,

8) zabezpieczenie komputerow i sieci informatycznej zgodnie z wymogami zachowania
tajnogi i ochrony danych,

9) konfigurowanie zestawow komputerowych i agzen informatycznych dla potrzeb
Biura,

10)redagowanie zapotrzeboivaofert dotycacych brany,

11)wnioskowanie do Dyrektora rozgzdan i niezb@dnych dziatd koniecznych do
realizaciji
w zakresie gospodarki informatycznej Biura,

12)wykonywanie innych potrzeb danaych zwhazanych z prowadzonym zakresem zada
na

polecenie Dyrektora Biura, w ramach posiadanych uprawrkevalifikacji.



§26

Sekcja organizacyjno — prawna

1. Sekcja organizacyjno-prawna realizuje pod nadzorem Dyrektorgooase zadania:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

sporadzanie i prowadzenie rejestru Zaazear Dyrektora,

wspotpraca z Radcami Prawnymi w zakresie uzgadiniginii prawnych,

sporadzanie i prowadzenie korespondencji Biura w zakresg@anizacyjno-prawnym
oraz w innych sprawach dotygz/ch Biura na polecenie Dyrektora,
przygotowywanie uméw z kontrahentami lub innymi partnerami na polecenie
Dyrektora oraz nadzoér organizacyjny nad spdzaniem umow przez inne brawe
komérki dla potrzeb dziateogdinych 8RR,

prowadzenie prac przygotowawczych i wdeniowych w zakresie organizacji Biura
wraz z dokumentagjniezbgnaw tych dziataniach,

sporadzanie i aktualizacja regulaminéw i innych dokumentbzakresu dziatalncs
Biura na polecenie Dyrektora,

prowadzenie posgpowan i analiz z zakresu przyczyn i mloxosci eliminacii
nieprawidtowogi stwierdzanych w Biurze oraz dziatarofilaktycznych moliwych
do podgcia w tej mierze,

kontrola wewntrzna w zakresie realizacji zadavprowadzanych wewikznymi
aktami prawnymi oraz innych zagadnhielotyczcych dziatania Biura na polecenie
Dyrektora.

2. Radca prawny wykonuje czynresw oparciu o ogolnie obowzujace przepisy w tym

zakresie.

§27

Sekcja administracyjno — gospodarcza

Do zada Sekcji administracyjno-gospodarczej podlegtej bemmiiio DyrektorowiSBRR

naleza sprawy zwizane z:

1)

2)
3)

planowaniem potrzeb sptowych i remontowych dla zabezpieczenia sprawnos
dziatania Biura i z uwzgldnieniem przepiséw dotygzych zamdwié publicznych,
koordynacy dziatan w Biurze przy tworzeniu rocznego planu zamawpelblicznych,
realizacy 1 koordynacj zaopatrzenia Biura w smftz i materialy biurowe we

wspOtpracy z przedstawicielami innych komorek organizacyjnych,



4) prowadzeniem ewidencji spitzi powierzonego pracownikom wraz aktualizannian
w tym zakresie,

5) prowadzeniem ogdlnych spraw awanych z eksploatacpojazdéw samochodowych
Z wylaczeniem bezpaoédniego rozliczania kosztow podgozstuzbowych przez
dysponujce pojazdami komorki organizacyjne,

6) administrowaniem lokalami biurowymi i nadzér nad ich detvym utrzymaniem
i uzytkowaniem,

7) prowadzeniem spraw zwdanych z napraiyvi konserwagj sprztu oraz remontami
pomieszcza,

8) organizacj zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kragizi®zarem,

9) koordynacy dziatax zwiazanych z zabezpieczeniem czysiagporzadku w Biurze,

10) prowadzeniem sekretariatu i obstugi kancelaryjfBRR w tym ogodlnej ewidencii
zarzadzen i petnej korespondencji Biura (pism, przesytek araz skarg i wnioskow),

11)zaznajamianiem pracownikOw z przepisami i zasadami BHP oraz przeszkalaniem
pracownikéw przed dopuszczeniem ich do pracy i prowadzeniem okresowychiszkole
w tym zakresie we wspotpracy z itawvymi specjalistami,

12) opracowywaniem wewrtkznych przepiséw dotyazych BHP,

13)ustalaniem okoliczn@i i przyczyn wypadkdéw przy pracy i w drodze do pracaz
wspotdziataniem przy podejmowaniu dziada celu poprawy warunkow pracy,

14)wspotdziataniem z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji ustug na
rzecz Biura w zakresie promocji na konferencjach, targach i wystawach,

15)wspotprag w zakresie opracowywania i przygotowywania do drwkydawnictw
i opracowa promocyjnych dla Biura i zleceniodawcéw zewmaych,

16) wspotpraq w zakresie administrowania stroimiernetows SBRR,

17)umieszczaniem i uaktualnianiem informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej, dotyczcych dziatalnoéi SBRR,

18)prowadzeniem i koordynagj spraw zwizanych z zamoOwieniami publicznymi

realizowanymi na potrzeby pracownikOVBRR.

8§28
Stanowisko ds. audytu wewstrznego
Do zada Audytora Wewntrznego nalgy:
1) niezalene badanie systeméw zadzania i kontroli w 8RR, w tym procedur kontroli

finansowej w wyniku, ktérego Dyrektd$BRR uzyskuje obiektywnd niezalena



ocengadekwatnogi, efektywnogi i skutecznogi tych systemow,

2) sporadzanie rocznego planu audytu wewngego i przedktadanie Dyrektorowi
Biura do zatwierdzenia,

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

4) czynnogi doradcze, w tym skladanie wnioskéw gwjch na celu usprawnienie
funkcjonowania 8RR,

5) opracowanie mapy ryzyka dtugiego i krotkiego okresu, na ktOrezom@aajest
jednostka,

6) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,

7) oceny systemu gromadzeniaodkéw i dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem w zakresie dziatalncsBiura oraz Programéw realizowanych przez Biuro,

8) badanie i ocena efektywnms$ i gospodarnasi zarzadzania finansowego oraz
sporzadzania ocen niezlbkych w procesie ubieganiagrzez Biuro 0 uprawnienia
realizacji programéw pomocowych,

9) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchyhie

10) weryfikacja zgodnasi postpowania pracownikdéw z procedurami,

11) przedstawianie uwag i wnioskdw w sprawach ugtiaiuchybi& oraz usprawnienie
audytowanej dziatalnay,

12) sporadzanie rocznego sprawozdania z wykonania audytu zeditadanie
Dyrektorowi do zatwierdzenia,

13) prowadzenie statych i biecych akt audytu wewrtkznego,

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

15) realizacja zada audytora wewrigznego wynikaijcych z umow o finansowanie

dziatah wspotfinansowanych zeddkow funduszy strukturalnych.

Rozdziat VI

Odpowiedzialncéé pracownikow

8§29
1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiagdap prawidiow organizagj i realizacg
zadar merytorycznych przez podlegte komérki organizacype ich zada, obowizkéw

I uprawnié nalezy:



1) nadzor nad prawidtowvi terminowa realizacy zada merytorycznych podlegtej
komérki wynikapcych z regulaminu organizacyjnegBRR,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wytyeh z
zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie zakresu przydzielonych
obowiazkéw lub specjalnego upowsienia Dyrektora BRR,

3) planowanie wydatkbw na realizacj zad&a komorki organizacyjnej oraz
sprawowanie bezpoédniego nadzoru w zakresie gospodarowadiadkami
publicznymi pod wzgidem legalnaogi, celowogi, gospodarnas,

4) dokonywanie wydatkébw zgodnie z zasadami i procedurami Skokngmi w
przepisach wewgtrznych i w Prawie ZamowiePublicznych,

5) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnasi, rzetelnogi dokumentéw dotyccych
operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z ohpwiacymi w tym zakresie
przepisami prawa powszechnie obamijacymi i aktami prawa wewgirznego,

6) opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektord®d8RR,
merytorycznie wiéciwych materiatéw i informacji rozpatrywanych prz&ejmik,
Zarzad Wojewddztwa i Komisje Problemowe Sejmiku Wojewdazt

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

8) szczegoltowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej,
aktami prawa wewrgznego oraz zakresem wspOtpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi 8RR,

9) przekazywanie informacji, polete dyspozycji podlegtym pracownikom,

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

11) kontrok merytoryczna formalnapracy komaorki organizacyjnej,

12)dbatos¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikbw a w szdtegii
umoZiwienie im uczestniczenia w szkoleniach, kursach,

13)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych i ocenianie przydatnos
zawodowej pracownikdéw w szczegolmbsowo przygtych,

14)wnioskowanie do Dyrektor8 BRR w sprawie zmian wysokok wynagrodzenia,
przeszeregowsq nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

15)wspbtprag z innymi komaérkami organizacyjnymBRR w zakresie opracowywania
materiatdw, informacji i opinii oraz realizowania zamowiepublicznych,

archiwizowania dokumentow,



16)podpisywanie dokumentéw i korespondencji wetrarej i parafowanie pism
wychodzcych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora ldastpcy
Dyrektora 8RR,

17) podpisywanie dokumentow i korespondencji zetnargj, j&li prawo takie zostato
okreslone w przydzielonym zakresie czyniegs

18) ustalanie szczegotowych zakresow czymnpodlegtych pracownikow,

19) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania

zada& dodatkowych nie okjych zakresem czynnos a pozostacych w zwazku
z realizacy zada statutowych 8RR,

20)wyznaczanie zagbstwa za nieobecnego pracownika oraz wyznaczan@owraka
do petnienie zagpstwa na swoim stanowisku w przypadku urlopu lulgdtowvatej
nieobecnogi,

21)nadzor nad prawidtowas$a uzytkowania i ochrony spetu oraz wyposzenia przez
pracownikow.

2. Dyrektor Biura mege dodatkowo upowai¢ imiennie kierugcych poszczegolinymi
komdrkami organizacyjnymi do aprobaty i podpisu w jego imieniu sprawzatgieh do
ich obszaru dziatania, niegbjch zakresem przydzielonych czynoos

3. Upowanienie, o ktorym mowa w ust. 2 m®Ay jednorazowe lub stale i me by
w kazdym czasie cofrie. Jeden egzemplarz upawsgéenia lub cofngcia takiego
upowaznienia sktada sido akt osobowych danego pracownika.

4. Kazdy pracownik 8RR jest odpowiedzialny za:

1) doktadnaznajomoséprzepiséw prawa w zakresie niedbym do realizacji zadana
powierzonym stanowisku,

2) wiasciwe stosowanie i przestrzeganie przepisow arBswmalnego i materialnego
oraz instrukcji, regulaminéw i zaydzen, jak rowniez wytycznych i procedur,

3) przestrzeganie tajemnicy fmwowej i stubowej, w szczegdélnas informacji, o

ktorych

mowa w ustawie z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002

r. Nr 101, poz. 926 z pdzm.) i w ustawie z dnia 22.01.1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2005 r., Nr 196, poz. 1631 mpam.),

4) rzetelne i odpowiedzialne realizowanie zadakreslonych w zakresie czynnog
w szczegolnasi terminowe zatatwianie spraw oraz bezle i prawidtowe
przytaczanie
w projektach pism, nazw, imion, nazwisk, obligz/frowych, danych statystycznych



i innych danych,

5) zapewnienie formy i trybu gwaramaggo prawidtowe, sprawne zatatwienie spraw oraz
poprawne ewidencjonowanie i przechowywanie: akt sprawy, spisow spraw, zbioroéw
zarzadzen, rejestrow, itd.,

6) dbatos¢ o stan i bezpiecAstwo wyposaenia bgacego w jego dyspozycji oraz
wykorzystywanie powierzonego mienia (przede wszystkim: komputeréw, laptopow,
drukarek, kserokopiarek, skanerow, $owych telefonbw stacjonarnych i
komdrkowych, itp.) oraz Internetu, poczty e — mail, oprogramowania komputeréw, a
takze materiatow eksploatacyjnych i biurowych — wggnie do celdéw stlzowych.

5. Pracodawca zastrzega sobie prawo przeprowadzania kontrole (fadd: nieobecnosé
pracownika), celem ustalenia respektowania przez pracownikow przestrzegania przepisow
oraz:

1) peilnej racjonalizacji kosztow oraz efektywnego i ogdoego wykorzystywania
materiatdw eksploatacyjnych, papierniczychsnpiennych i innych administracyjno-
biurowych,

2) legalno&i oprogramowania i wykorzystania przydzielonegasior komputerowego,

3) przestrzegania zasad etyki,

4) wykonywania wszystkich czynnos stuzowych, a przede wszystkim czyneds$
sprawdzajco — kontrolnych w podmiotach zewrenych, w sposéb wiaiwy dla
zachowania powagi i godncisurzedu pracownika samaogdowego,

5) wykonywania powierzonych obowakow zawodowych z poszanowaniem zasady
zachowania bezstronndsi obiektywizmu (wyeliminowanie konfliktu interesd oraz
w szczegdlnasi z uwzgkdnieniem postanowie art. 24 Kodeksu Pagiowania
Administracyjnego,

6) doskonalenia wiedzy i ustawicznego podnoszenia kwalifikacji wlkasnych w zakresie
umodiwiajacym prawidtowe i rzetelne wykonywanie powierzonyela.

6. Kazdy pracownik Biura odpowiada materialnie za powiaszonu sprzt techniczno-
biurowy oraz innesrodki trwale uiywane przez niego w ramach wykonywanych
obowiazkow stuzowych.

7. Pracownicy Biura obstugagy w ramach powierzonych czynmoskreslone uradzenia
i sprzt, odpowiadaj za nie materialnie réwnie w przypadku udospniania
przydzielonych urzdzen i sprztu innym pracownikom.

8. Pracownicy zatrudnieni w paszegolnych komorkach organizacyjnych pozaestaj

w bezposedniej zalenosci stuzbowej od kierownikow tych komorek.



9. Kazdy pracownik SBRR, jako pracownik samogdowy, obowizany jest do
respektowania postanouwigynikajacych z art. 24 — 35 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samagdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458).

10. Polecenia stlbowe winny by udzielane z zachowaniem drogi dbamvej. Pracownik,
ktéry otrzyma polecenie stbbwe z pominjciem drogi stubowej, wykonuje je

powiadamiagc o tym réwnocgeie swego bezpoédniego przetainego.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania dokumentow finansowych oraz innych pism

8§30
1. Zatwierdzenia dowoddow kgjowych stanowicych podstaw do wykonania operacji
gotéwkowych lub bezgotéwkowych dokonuje Dyrek$BRR lub upowaniony przez
niego Zasg¢pca Dyrektora.
2. Podpisywanie
1) czekow gotéwkowych na pobér gotowki z banku do keBRR,
2) poleceé przelewdw na pokrycie zoboyzian SBRR,
dokonywane jest na zasadach wynikagh z zawartych z bankami uméw o prowadzenie
rachunkdéw bankowych, elektronicznego przekazu ptainagodnie z kartami wzorow

podpisu i udzielonymi petnomocnictwami do skladania na rzecz i w imieniu posiadacza

rachunku.

3. Szczeg6lowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentgyovkgih
ustalone § odrebna instrukch — Instrukcja Obiegu Dowodéw Kgjowych w BRR.

4. Dyrektor SBRR podpisuje dokumenty, akty normatywne i inne pismgodnie
Z wiaéciwoscia rzeczow i miejscow oraz przepisami reguligymi dziatalnoséjednostek
budzetowych, a take wedtug udzielonych petnomocnictw i upcimneen przez Marszatka
i Zarad Wojewddztwa Wietokrzyskiego.

5. Zastpcy DyrektoraSBRR podpisuj dokumenty i pisma na podstawie przydzielonych
zakresOw obowizkow oraz udzielonych specjalnych petnomocnictw owg@znien przez
Dyrektora 8RR.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych i inni pracownicy podpisgisma okrélone



w indywidualnych zakresach czyneokub w imiennych upowanieniach.
7. Pisma kierowane do podpisu Dyrekto$8RR winny spetnia niezbgne wymogi
formalne okréone odebnymi dokumentami.

Rozdziat VIII

Postanowienia kaacowe

831

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny wraz z odpowiednimigeahikami do niego jest
podstawowym aktem normatywnym oKla@acym ramowo zakresy dziatania komorek
organizacyjnych Biura i zasady jego dziatania.

2. Ustalenia zawarte w niniejszym Regulaminie stamowpodstaw do okrélenia
szczegotowych zakresow czynmpgla pracownikow Biura.

3. Obowiazujaca wyktadnie przepiséw niniejszego Regulaminu ustala DyrekBRR.

4. W sprawach nie obfych Regulaminem maj zastosowanie ogoélnie obmujace
przepisy prawa pracy i kodeksu cywilnego.

5. Zakcznikiem do niniejszego regulaminu jest graficznyesnat organizacyjn$BRR,
Zasady dziatania Biura Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-20013 wraz z
graficznym wewntrznym schematem organizacyjnym, Zasady dziatanigaBProgramu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich wraz z getonym graficznym wewrkznym schematem
organizacyjnym oraz Zasadami dziatania Biura Programu Operacyjnego Ryby.

6. Szczegotowe zasady organizacji oraz czasu BB&R okréla Regulamin Prac$BRR
wprowadzony i zatwierdzony przez DyrektorafSR.

7. Spory kompetencyjne gdzy komorkami 8RR rozstrzyga DyrektorBRR.

8. Sprawy nie ute w niniejszym regulaminie Mg ustalane w formie zagdzen
Dyrektora 8RR.

. Zmiany w niniejszym regulaminie wymagagatwierdzenia przez Zad Wojewodztwa

[(e]

Swigtokrzyskiego.

10. Regulamin organizacyjny wchodzi wycie po zatwierdzeniu go przez Zaulz
Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego z mag obowhzujaca od dnia wprowadzenia go #ycie zaradzeniem
DyrektoraSBRR.
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aczAl Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach

ZASADY DZIALANIA
BIURA PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI
2007 — 2013

|. OGOLNE ZASADY ORGANIZACYJNE

81
1. Biuro ds. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki zwane dalej ,Biurem PO KL” jest
komérka organizacyjnaSwictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego i kierujenni
Zastpca Dyrektora ds. Programu Operacyjnego Kapitat kudz Kierownik Biura
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (zwany w dalszefazKierownikiem Biura
PO KL), ktory podlega bezposdnio DyrektorowiSwictokrzyskiego Biura Rozwoju
Regionalnego.

2. W skiad Biura wchodg nastpujace komérki organizacyjne (schemat organizacyjny
stanowi zahcznik nr 1 do niniejszych zasad):

1) Dziat Strateqii:

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

2) Dziat Obstugi Projektow i Monitorowania:

a. Sekcja monitorowania,
b. Sekretariat Podkomitetu Monitoagego PO KL,
C. Zespot projektow,

- Sekcja ds. naboru i oceny projektow,

- Sekcja ds. obstugi projektow,

- Sekcja ds. projektéw systemowych,

3) Zespot finansowy:



- Stanowisko finanséw i prognoz,
- Sekcja ds. ewidencji i rozlicae
- Stanowisko ds. nieprawidtowaisi odzyskiwania kwot,

4) Zespot kontroli:

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

5) Zespdt informaciji, promocji i pomocy technicznej:

Sekcja ds. informacji i promocji,

Sekretariat Biura,

Sekcja ds. pomocy technicznej i rozwoju kadr,
Stanowisko ds. systemow informatycznych,
Stanowisko ds. zamowigublicznych.

[I. KIEROWNICTWO BIURA

§2
Biurem Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki kieruje i ponosi odpowiedzialresé
catoksztalt jego pracy Zagica Dyrektora ds. PO KL — Kierownik Biura PO KL.
Kierownik Biura PO KL kieruje biurem za pompcwdch zasfpcow tj. Zast¢pcy
Kierownika Biura PO KL - Kierownika Dziatu Strategii oraz Zpsty Kierownika
Biura PO KL - Kierownika Dziatu Obstugi Projektéw i Monitorowania.
Kierownik Biura PO KL nadzoruje ponadto bezpmnio prag¢ Kierownikow
— Zespotu Finansowego, Zespotu Kontroli i Zespotu Informacji, Promocji i Pomocy
Technicznej.
Kompetencje Zasgpcy Dyrektora ds. PO KL - Kierownika Biura PO KL ekione g
w Regulaminie Organizacyjny$wictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego (8§14,
ust.2).
W razie nieobecna$ Kierownika Biura PO KL zagpstwo w zakresie spraw
organizacyjnych Biura PO KL i innych merytorycznych zadeaalizowanych przez
Biuro, przejmuje Kierownik Dziatu Obstugi Projektow i Monitorowania, a w razie jego
nieobecnogi Kierownik Dziatu Strategii. W uzasadnionych okainogciach Kierownik
Biura PO KL lub DyrektorSBRR moz wskazé inna osoba i powierzy jej
zastpstwo.

l1l. KOMORKI ORGANIZACYJINE, KIEROWNICY | ZADANIA
DZIALOW, ZESPOLOW | SEKCJI
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Dziat Strategii

1. Kierownik Dziatu Strategii petni funkej Zastpcy Kierownika Biura PO KL
W powierzonym pionie organizacyjnym Biura - podlega bemmbfio Kierownikowi
Biura PO KL i organizuje oraz nadzoruje pgdziatu.

2. Zastpca Kierownika Biura PO KL - Kierownik Dziatu Strgie zastpuje Kierownika
Biura PO KL, w razie jego nieobecrs$i jednoczesnej nieobecrms Zastpcy
Kierownika Biura - Kierownika Dzialu Obstugi Projektow i Monitorowania lub
w przypadku jego wskazania przez Kierownika Biura lub Dyrekt&aF.

3. Do zakresu dziatania Kierownika Dziatu Strategii ngle szczegoInasi:

- organizowanie i nadzor nad pracami prowadzonymi w Dziale, riexiai dla

prawidtowej realizacji programu PO KL,

- nadzér nad przygotowaniem strategii wdnaia priorytetow realizowanych przez
instytucje zgodnie z przepisami prawa krajowego i unijnego,

- opracowanie kryteribw wyboru projektéw bioych udziat w pospowaniu
konkursowym,

- nadzo6r nad opracowaniem poradnikéw i wytycznych dla beneficjentow,

- przygotowywanie propozycji zakresow czynciadla podlegtych mu pracownikéw,

- opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawdzdannych dokumentow
dotyczcych pracy Dziatu,

- sporadzanie sprawozda raportow i innych dokumentow obrazoych realizag
powierzonych zada

- wspOtpraca w opracowywaniu rzeczowych programow prac Biura PO KL w zakresie
dotyczcym Dziatu,

- wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wgié¥ odznaczé oraz Kkar
dyscyplinarnych,

- wnioskowanie w sprawach wypasaia sprztowego Dziatu.

4. W skiad Dziatu Strategii wchodzi:
- Stanowisko ds. ewaluacji — pracownicy podlaedégrownikowi Dziatu,

- Sekcja ds. Programowania z Kierownikiem Sekcji,
- Stanowisko Prawne — radca prawny lub zlecenie ustug prawnych do kancelarii
prawniczej.

5. Podstawowe zadania Dziatu Strategii:
- opracowanie Opisu Systemu Zadzania i Kontroli cgsci dotycacej IP,
- opracowanie Instrukcji Wykonawczych dla IP,
- przygotowywanie informacji do IP 2 w zakresie spdeania Instrukcji
Wykonawczych dla poszczegolnych procesow zackmyaeth w IP 2,
- prowadzenie prac zadanych z weryfikag i zatwierdzaniem Instrukcji
Wykonawczych IP 2,
- prowadzenie nadzoru nad prawidtowns przebiegu proceséw zachadgch
w Instytucji Pofedniczcej (IP) i Instytucji Wdraajacej (IP2), zgodnie z Opisem
Systeméw Zarzdzania i Kontroli oraz Instrukcjami WykonawczymiillP2,
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- aktualizacja Instrukcji Wykonawczych IP zgodnie z zidentyfikowanymi potrzebami
w zachodzacych w IP procesach wdrania PO KL,

- rozpoznanie i analiza problemow spotecznych regionu i przedstawianievo¥e ich
rozwigzania w ramach spagdzania Rocznych Planow Dziata

- koordynacja, przygotowanie, wdimnie i monitoring Planéw Dziata

- opracowanie optymalnej strategii wykorzystasiadkow pochodzcych z PO KL

w oparciu o aktualngytuacg spoteczno-gospodarcza i potrzeby wojewddztwa,

- wspoOtpraca z komérkami organizacyjnymi klm marszatkowskiego w zakresie
integracji dziata na rzecz rozwoju kapitatu ludzkiego w wojewddztwie,

- prowadzenie bazy danych o rozwoju zasobdéw ludzkich w wojewddztwie,

- opracowanie szczegoétowych kryteriow naboru projektow,

- identyfikacja potencjalnych obszarow ryzyka w I[P, @snych z zadaniami
wykonywarymi w ramach wdraania regionalnych Priorytetbw PO KL

i opracowywanie procedur ich minimalizowaniadbaisuwania,

- wybér wykonawcy, koordynacja i monitorowanie procesu ewaluacji Priorytetow
i Dziatan oraz wynikagcych z niego rekomendacii,

- planowanie, opracowywanie harmonogramu i realizacja ewaluacji viangeh
Priorytetow i Dziata,

- wspotpraca w zakresie ewaluacji z Instytucja Zdrapca, Krajowa Jednostk@ceny,
Podkomitetem Monitorujcym PO KL oraz Grugp Sterugca Ewaluacy,

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

- opracowanie podcznikéw dla beneficjentow,

- obstuga prawna Biura PO KL,

- weryfikacja pod wzgidem prawnym dokumentow niezbgych do spormzenia
umowy z beneficjentem o finansowanie projektu,

- weryfikacja pod wzgidem zgodnasi z przepisami prawa wspoélnotowego i krajowego
dokumentéw opracowywanych przez IP i zmanych z realizacja PO KL.

g4

Dziat Obstugi Projektow i Monitorowania

. Kierownik Dziatlu Obstugi Projektow i Monitorowania petni funkcje Zasly
Kierownika Biura PO KL w powierzonym pionie organizacyjnym Biura - podlega
bezpof$ednio Kierownikowi Biura PO KL i organizuje oraadezoruje pragDziatu.

. Zastpca Kierownika Biura PO KL - KierownikDzialu Obstugi Projektow
i Monitorowania zaspuje Kierownika Biura PO KL, w razie jego nieobeatipg§esli
nie ma w tym zakresie oglonych dyspozycji Kierownika Biura PO KL lub Dyreksor
SBRR.
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3.

4.

Do zakresu dzialda Kierownika Dzialu Obstugi Projektéw i Monitorowania

nalezy w szczegolnasi:

- organizowanie i nadzor nad pracami prowadzonymi w Dziale, riexiai dla

prawidtowej realizacji programu PO KL,

- przygotowywanie propozycji zakresow czynciadla podlegtych mu pracownikéw,

- opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawézdannych dokumentow
dotyczcych dziatalnoéi Dziatu,

- sporadzanie sprawozda raportow i innych dokumentow obrazaych realizag
powierzonych zada

- udziat w opracowywaniu rzeczowych programow prac Biura PO KL a dgmych
Dzialu,

- wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyi@y odznaczé oraz Kkar
dyscyplinarnych,

- wnioskowanie w sprawach wypasaia sprztowego Dzialu,

- bezpofedni nadzér Sekretariatu Podkomitetu Monitecego PO KL.

W sktad Dziatu Obstugi Projektéw i Monitorowania wchodzi:
- Sekcja monitorowania z Kierownikiem Sekcji,

- Sekretariat Podkomitetu Monitoagiego PO KL - pracownicy podlegadpezposednio
Kierownikowi Dziatu Projektow.
- Zespot Projektow z kierownikiem Zespotu i ngmstjacymi sekcjami:

. Sekcja ds. naboru i oceny projektow - z Kierownikiem Sekcji,
. Sekcja ds. obstugi projektoéw - z Kierownikiem Sekcji,
. Sekcja ds. projektow systemowych - z Kierownikiem Sekcji,

Podstawowe zadania Dziatu Obstugi Projektow i Monitorowania:

- przyjmowanie i ocena formalna projektow konkursowych i systemowych
(beneficjentow systemowych i IP 2),
- przygotowanie i obstuga oceny merytorycznej projektow konkursowych

i systemowych (beneficjentéw systemowych i IP 2),

- przygotowanie projektu regulaminu prac Podkomitetu Monisoago PO KL,

- obstuga Podkomitetu Monitorgego PO KL,

- przygotowanie umowy o dofinansowanie projektu konkursowego,

- nadzor i kontrola nad prawidtemrealizacy projektu konkursowego - monitorowanie
zamian w projektach konkursowych (aneksowanie uméw),

- weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wnioskéw o ptatno&z z czscia
sprawozdawcz beneficjenta w tym beneficjenta systemowego i 1&¥& wnioskéw
o ptatnos¢ w ramach pomocy technicznej IP, Rigdcze i deklaracji wydatkow
w ramach Dziatania,

- sporadzanie Podiadczenia i deklaracji wydatkbw IP w ramach
Priorytetu/komponentu regionalnego i przekazywanie ich do 1Z PO KL,
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- prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji projektow

konkursowych,

- weryfikacja 1 zatwierdzanie sprawozdaokresowych, rocznych i koncowych
z realizacji dziala, przygotowanie sprawozflaz realizacji Priorytetow oraz
gromadzenie danych w systemie monitorowania,

- przygotowywanie miescznych informacji monitoringowych dla I1Z PO KL,

- przygotowywanie raportow, zestawjetabeli monitoruyjcych na podstawie danych
z systemu informatycznego,

- przygotowywanie i realizacja projektéw systemowych IP (w tym przygotowywanie
wnioskow o ptatnosév ramach projektow systemowych IP)

- ocena i monitorowanie realizacji projektéw zoych przez beneficjentéw
systemowych.
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Zespot finansowy

. Kierownik Zespotu finansowego podlega beggdnio Kierownikowi Biura PO KL
I organizuje oraz nadzoruje praZespotu.

. Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu finansowegozyakeszczegolnasi:
- nadzor i odpowiedzialnoshad wykorzystaniem i rozliczaniesnodkow finansowych

Biura PO KL,

- organizowanie i nadzor nad pracami prowadzonymi w Zespole, dieyig dla

prawidtowej realizacji PO KL,

- przygotowywanie propozycji zakresow czynciadla podlegtych mu pracownikéw,

- opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawazdannych dokumentow
dotyczcych dziatalnogéi Zespotu,

- sporadzanie sprawozda raportow i innych dokumentow obrazaych realizag
powierzonych zada

- udziat w opracowywaniu rzeczowych programéw prac Biura PO KL a dgtycl
Zespotu,

- wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyi@y odznaczé oraz Kkar
dyscyplinarnych,

- wnioskowanie w sprawach wypasaia sprztowego Zespotu.

. W sktad Zespotu finansowego wchodzi:
- Stanowisko finanséw i prognoz — pracownicy podledsgzposednio Kierownikowi

Zespotu,

- Sekcja ewidencji i rozliczez Kierownikiem Sekcji,

- Stanowisko ds. nieprawidiowais i odzyskiwania kwot — pracownicy podlegaj
Kierownikowi Zespotu.

. Podstawowe zadania Zespotu finansowego:
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- opracowywanie prognoz wydatkow,

- monitorowanie wydatkow,

- zabezpieczaniérodkéw na realizagj PO KL przy wspétpracy z Sekcds. pomocy
technicznej i rozwoju kadr,

- przygotowywanie projektow budtu dla Biura PO KL przy wspotpracy z Sekds.
Pomocy Technicznej i Rozwoju Kadr,

- weryfikacja Powiadczenia i deklaracji wydatkéw IP w ramach Prietytkomponentu
regionalnego i przekazywanie ich do 1Z PO KL,

- weryfikacja formalno-rachunkowa pekadczeé i deklaracji wydatkbw w ramach
Dziatan,

- weryfikacja formalno-rachunkowa wnioskdw o platnosieneficienta w tym
beneficjenta systemowego oraz wnioskéw o ptatn@séamach pomocy technicznej
IP 2,

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

- zatwierdzanie pfatno$, przygotowywanie i przekazanie pisemnej ,Dyspgizyio
dokonania ptatn@ na rzecz Beneficientow” do realizacji przez Gl@go
Ksiegowego za pagdnictwem Sekcji Koordynacji RozlicaeSBRR, w przypadku
projektow Urzdu Marszatkowskiego — ptatnd$ dokonuje Departament Bueti
i Finanséw Urzdu Marszatkowskiego,

- wspolpraca ze stbami kontrolnymi w zakresie prawidtowas$stosowania przez
beneficjentow i wszystkie instytucje zaangaane w realizagj PO KL odebnych
systemow ksigowania lub odpowiednich kodéw kgowych,

- prowadzenie systemu rejestrowania, ewidencji i przechowywania w formie
elektronicznej i papierowej szczego6towych zestawida wszystkich Priorytetow
wdrazanych przez Biuro PO KISBRR, przy wspoéipracy z Sekcjds. pomocy
technicznej i rozwoju kadr,

- sporadzanie sprawozdadotyczcych otrzymanych dotacji i informacji z realizaciji
wydatkow przy wspotpracy z Sekajls. pomocy technicznej i rozwoju kadr,

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

- gromadzenie i opracowywanie informacji dotycych nieprawidtowosi
w wydatkowaniusrodkow (EFS, Budet Paistwa, Budet Wojewddztwa) w ramach
realizowanych projektéw),

- odzyskiwanie kwot nienataeie wyptaconych z EFS, Budiu Pastwa, Budztu
Wojewddztwa w ramach realizowanych projektow (przy wspotpracy ze Stanowiskiem
Prawnym),

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

- sporadzanie i przekazywanie do 1Z PO KL dokumentéw w reimaystemu
raportowania o nieprawidtoworach,

- rozliczanie dotacji rozwojowej na podstawie otrzymanych danych orazagdyei
z rachunkow bankowych z:

* Departamentu Bugbtu i Finansoéw Uradu Marszatkowskiego,
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* [P 2 - Wojewddzkiego Urdu Pracy w Kielcach,
« SBRR - Sekcji Koordynacji Rozlicte
» Zespotu ds. Pomocy Technicznej i Rozwoju Kadr,

- wspoétpraca z innymi Dziatami i Zespotami w zakresie opracowywania i modyfikacji
procedur dotycxrych wdraania dziala Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
w ramach, ktérych BRR Biuro PO KL belzie penito ro¢ Instytucji Poedniczcej,

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

* przekazywanie do Sekcji ds. Monitorowania Daiatanych finansowych dla
potrzeb sporadzania obowjzkowej sprawozdawczoi

* przekazywanie Zespotowi kontroli informacji o nieprawidiow@ach
w dokumentaciji finansowej nadsytanej przez beneficjentow.
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Zespot kontroli

. Kierownik Zespotu kontroli podlega bezpeéinio Kierownikowi Biura PO KL
i organizuje oraz nadzoruje pragespotu.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu kontroli ngles szczegolnasi:
- organizowanie i nadzor nad pracami prowadzonymi w Zespole, cieyin dla

prawidtowej realizacji PO KL,

- przygotowywanie propozycji zakresow czynaiadla podlegtych mu pracownikéw,

- opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawézdannych dokumentow
dotyczcych dziatalnogi Zespotu,

- sporadzanie sprawozda raportow i innych dokumentow obrazoych realizag
powierzonych zada

- udziat w opracowywaniu rzeczowych programéw prac Biura PO KL a dgtycla
Zespotu,

- wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyi@y odznaczé oraz Kkar
dyscyplinarnych,

- wnioskowanie w sprawach wypasaia sprztowego Zespotu.

. W sktad Zespotu kontroli wchodzi:
- Sekcja ds. kontroli projektow z Kierownikiem Sekcij,

- Stanowisko ds. kontroli systemowych — pracownicy podiegbgzposednio
Kierownikowi Zespotu.

. Podstawowe zadania Zespotu kontroli:
- przygotowanie Rocznych Planow Kontroli obejaayich kontrole systemowe w IP2,

kontrole Rocznych Planow Dziatania Pomocy Technicznej oraz kontrole projektow
(systemowych i konkursowych),
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- weryfikacja i akceptacja Rocznych Plandw Kontroli IP2 i przedktadanie ich do

zatwierdzania DyrektorowiBRR,

- przeprowadzanie planowych oraz domngch kontroli na miejscu w zakresie
weryfikacji i zgodnog&i realizacji projektow (systemowych i konkursowych)
z zal@eniami okrélonymi w umowie o dofinansowanie,

- przeprowadzanie kontroli systemowych i kontroli prawidtogvagalizacji Rocznych
Planow Dziatania Pomocy Technicznej PO KL,

- przygotowywanie informacji dotygzych przeprowadzanych kontroli i przesytanie ich
do 1Z PO KL,

- weryfikacja sporgzdzanych przez IP2 sprawozda realizacji Rocznych Planow
Kontroli,

- weryfikacja wydatkoéw kwalifikowanych poniesionych przez beneficjentéow w ramach
projektéw oraz zgodna$ z obowizujacymi procedurami,

- sporadzanie informacji pokontrolnych z kontroli planowydh doraznych oraz
sprawozda rocznych z realizacji Rocznych Planéw Kontroli IP.

§7
Zespot Informacji, Promociji i Pomocy Technicznej

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

Kierownik Zespotu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej mazastpowa
Kierownika Biura PO KL, w razie jego nieobecnipsw czasie i w zakresie wskazanym
zakresem obowazkow lub odebnym upowanieniem.

Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej

nalezy w szczegolnasi:

- organizowanie i nadzor nad pracami prowadzonymi w Zespole, ediegini dla

prawidtowej realizacji PO KL,

przygotowywanie propozycji zakresow czynciadla podlegtych pracownikow,

opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawazdannych dokumentow

Przygotowanych przez Zespot,

nadzér nad przygotowaniem Rocznych Planéw Promocji i Informacji dla

wojewodztwa,

nadzér nad realizacja Pomocy Technicznej w zakresie promociji i informacji oraz

opracowaniem niezioknych dokumentéw do ubieganiag¢sio srodki Pomocy

Technicznej PO KL,

- koordynacja przygotowania Rocznych Planéw Wsparcia Kadrowego,

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

- wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyi@y odznaczé oraz Kkar
dyscyplinarnych,
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- wnioskowanie w sprawach wypasaia sprztowego Zespotu.

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

- Sekcja ds. informacji i promocji z Kierownikiem Sekcji,

- Sekretariat Biura,

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

- Stanowisko ds. systeméw informatycznych — pracownicy podielgazpofednio
Kierownikowi Zespotu,

- Stanowisko ds. zamowfe publicznych - pracownicy podlegajbezposednio
Kierownikowi Zespotu.

5. Podstawowe zadania Zespotu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej:
- przygotowanie Rocznych Planéw Promociji i Informacji dla wojewddztwa,

- przygotowanie Rocznego Planu DziaRomocy Technicznej PO KL,
- przygotowywanie Rocznych Planéw Wsparcia Kadrowego,
- realizacja polityki kadrowo-szkoleniowej IP,
- prowadzenie Punktu Informacyjnego dla potencjalnych beneficjentow,
- opracowywanie i realizacja Planéw Szkglew tym indywidualnych planéw
szkoleniowych dla kadego pracownika,
- prowadzenie dziafainformacyjnych i promocyjnych (wydawanie i upowsze@anie
materiatdow informacyjnych dot. PO KL, wspotpraca z mediami, aktualizowanie strony
internetowej),
- rozliczanie Pomocy Technicznej PO KL w szczegdn@poradzanie wnioskow
o ptatnos¢ IP, weryfikacji wnioskow o ptatnos¢lP2, sporadzanie sprawozaa
z realizacji Pomocy Technicznej PO KL dla IP i IP2,
- realizacja zadaobjctych Pomog Techniczng
- przygotowanie projektéw budiu w zakresie Pomocy Technicznej dla Biura PO KL,
- przygotowywanie dokumentéw nieabgych do ubiegania gio srodki pomocy
technicznej PO KL i rozliczania ich w tym wnioskéw o ptatnag¢ramach PT
| sprawozda z realizacji PT,
- sporadzanie wnioskéw o ptatnod& ramach Pomocy Technicznej PO KL,
- sporadzanie sprawozdaaz realizacji Pomocy Technicznej PO KL,
- wspotpraca przy opracowywaniu Roéadcze i deklaracji wydatkow IP w @Zci
dotyczcej wydatkow z Pomocy Technicznej,
- obstuga i serwisowanie systemow informatycznych, pomoc w przygotowywaniu
informacji zbiorczych z wykorzystaniem systemoéw informatycznych,
- przygotowywanie i prowadzenie pggbwai 0 udzielenie zamoOwie publicznych
w zakresie dziatania Biura PO KL,
- monitorowanie zamowie(w tym ponizej 14 000 euro),
- prowadzenie ewidencji wydatkow w ramach realizacji Rocznego Planu Dziatania
Pomocy Technicznej PO KL oraz wydatkow strukturalnych w zakresie dziatania Biura
PO KL.
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1.

2.

3.

IV. POSTANOWIENIA KON COWE

88

Niniejsze Zasady Dziatania Biura PO KL wraz 2z azabnym schematem
organizacyjnym Biura PO KL stanoavintegralnaczes¢ Regulaminu Organizacyjnego
Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach.

W koniecznych i ekonomicznie lub merytorycznie uzasadnionych przypadkach
Dyrektor SBRR na wniosek Zagpcy Dyrektora ds. PO KL - Kierownika Biura PO KL
moze powierza do realizacji zadania olilene w odpowiednich umowach
cywilnoprawnych bez konieczno$zmiany struktury organizacyjnej Biura PO KL.

W sprawach nie obfych Zasadami Dziatania Biura PO KL magastosowanie zapisy
Regulaminu OrganizacyjnegéBRR oraz ogdlnie obowzujace przepisy prawa pracy

i Kodeksu cywilnego.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI Zakcznik nr 1 do Zasad

dziatania Programu
Operacvineao Kavitat Ludz

ZASTEPCA DYREKTORA ds. PO KL — KIEROWNIK BIURA PO KL

Z-CA KIEROWNIKA BIURA PO KL
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CTNATIAILL /IMNCO) ZESPOL (ZF) (ZK)
; Sekcja Sekcja ds. informacji
PROJEKTOW 1 i i | i i
Stanowisko ds. o0 monitorowania — ' : i promoci
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L Stanowisko - informatycznych
prawne Sekcja ds.
— projektow
Svstemowve Stanowisko ds. zamoéwie

publicznych




Zahkcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego

Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach

ZASADY DZIALANIA
BIURA PROGRAMU ROZWOJU
OBSZAROW WIEJSKICH

Biuro Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich stanowi koradrk organizacyja

w Swigtokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego w Kielcach, zwakalej Biurem PROW. Biuro PROW
zostalo zorganizowane na bazie Wojewddzkiego Biura Yédia Programéw utworzonego patkowo na
potrzeby realizacji zadawynikajacych z Programu Aktywizacji Obszaréw Wiejskich, a od roku 2005
wdrazajacego take Sektorowy Program Operacyjny ,Restrukturyzacja i modernizacja sektora

zywnosciowego oraz rozwoj obszaréw wiejskich 2004-2006".

Do zakresu dziata Biura PROW nalgy realizacja zada Samoradu WojewodztwaSwigtokrzyskiego w
zakresie powierzonym uchwatami, wynikgych z petnienia funkcji podmiotu wdi@jacego dla

nastpujacych dziaté Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013:

= 1.7. Poprawianie i rozwijanie infrastruktury z&anej z rozwojem i
dostosowaniem rolnictwa idmictwa,
= 3.3. Podstawowe ustugi dla gospodarki i lughiaviejskiej,
= 3.4. Odnowa i rozwoj wsi,
= OS 4 LEADER; Dziatania: 4.1. Wdeanie lokalnych strategii rozwoju;
4.2. Wdraanie projektow wspotpracy; 4.3. Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania,
nabywanie umiejnosci i aktywizacja.
Biuro PROW jest finansowane z bigdu wojewddztwa, ktory mie uzyskiwa srodki w ramach
pomocy technicznej na refundagkreslonych zada zwiazanych Z powierzonymi

Biuru PROW programami.



|. OGOLNE ZASADY ORGANIZACYJINE
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Biuro Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich, zwane dalej Biurem PROW, podlega Dyrektorowi

Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach.
Biurem PROW zarmiza Z-ca Dyrektora ds. PROW - Kierownik Biura PROW (zwany w
dalszej czsci Kierownikiem Biura PROW), ktéry w imieniu Dyrekto&BRR i pod jego bezpgoednim

nadzorem kieruje pracatego Biura PROW.
Do zada Kierownika Biura PROW nafy zwlaszcza:

1. nadzor nad realizacj Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013

(komponentu regionalnego w zakresie powierzonym przezadakojewddztwa

Swigtokrzyskiego dla BRR), w tym:

a)

b)

<)

nadzor nad realizaggawartej umowy na wykonywanie zaddelegowanych
przez Ageng Ptatnica w ramach PROW 2007-2013,

bezpofedni nadzor nad Zagica Kierownika Biura PROW oraz posdni
nad Kierownikiem Oddzialu Wdeania, Oddziatem Wdiania, Sekg
ds. Monitoringu i Sprawozdawczais

bezpdredni nadzér nad Kierownikiem Oddziatu Kontroli, Oddzialem Kontroli,
Kierownikiem Oddziatu Autoryzacji Wniosku o Plaidp Oddzialem Autoryzacji Wniosku

o Ptatnd¢, Regionalnym Sekretariatem KSOW, Stanowiskiem ds. archiwizacji i

przechowywania dokumentéw oraz Sekds. oceny pogpowar o udzielenie zaméwie

publicznych i pomocy technicznej,

d) wyznaczanie pracownika/zespotu do rozpatrywania IUP/IUS,

e)

f)

9)

ostateczne zatwierdzenie dokumentéw RIUP/IUS po przeprowadzonym
postpowaniu wyjd&niajacym przez Oddziat Wdiania oraz Oddziat
Autoryzacji Wnioskow o Patnogé

zatwierdzenie raportow dotygzych nieprawidtowosi oraz kwartalnych
zestawi@ nieprawidtowdci wysytanych do AP,

zatwierdzanie innych dokumentéw proceduralnych azamych z
wdrazaniem PROW 2007-2013, nie zastraeych w procedurach do

zatwierdzania przez Zagd Wojewodztwa, Marszatka lub Dyrektor8RR.
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2. Nadzér nad realizagj Programu Operacyjnego RYBY (komponentu
regionalnego w zakresie powierzonym przez Z@rz Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego dla BRR).

4. Kierownik Biura reprezentuje Biuro PROW w kontaktach zg¢vamych i prowadzi korespondercyv
sprawach wynikajcych z prowadzonych Programéw, za sgtigjem spraw zastrzenych dla Dyrektora
oraz rodacych zobowizania finansowéBRR.

5. Kierownikowi Biura PROW podlega bezfrednio Zastpca Kierownika Biura PROW.
Do zad# Zastpcy Kierownika Biura PROW nalg zwlaszcza:

a) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zagazez podlegte
komorki organizacyjne, zgodnie z obawijacymi procedurami i przepisami,

b) bezpofedni nadzér nad Kierownikiem Oddzialu Wegaaia, Oddziatem
Wdrazania oraz Sekgjds. Monitoringu i Sprawozdawcamns

c) akceptacja spos#gizonych przez Sekgjds. Monitoringu i Sprawozdawczo$
IUP/IUS.

6. W sklad Biura PROW wchodznastpujace komorki organizacyjne (schemat organizacyjny stanowi
zahkcznik nr 1 doZasad Dziatania Biura Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich):
a) Oddziat Wdraania,
b) Oddziat Autoryzacji Wniosku o Ptatég
c) Sekcja ds. monitoringu i sprawozdawéao
d) Oddziat Kontroli,
e) Sekcja ds. oceny pegtowan o udzielenie zaméwiepublicznych i pomocy technicznej,
f) Regionalny Sekretariat Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich,
g) Biuro PO RYBY,

h) Stanowisko ds. archiwizacji i przechowywania dokumentow.

IIl. STRUKTURA WEWN ETRZNA ORAZ ZAKRES DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA PROW

§2

1. Oddziat Wdraania prowadzi catoksztalt czynim zwigzanych z obstugwniosku o]
przyznanie pomocy, podpisywaniem umow z beneficjentami lub wydawaniem decyzji.

2. Prag Oddziatu Wdraania kieruje Kierownik Oddziatu Wdtania, ktéry podlega bezpmdnio Zastpcy
Kierownika Biura PROW.

3. W skiad Oddziatu Wdrania wchodz nastpujace komorki organizacyjne:
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a. Sekcja do realizacji osi 4 LEADER,
b. Sekcja do dzialal.7; 3.3; 3.4,
4. Sekcja do realizacji osi 4 LEADER prowadzi catoksztatt czyonawiazanych z obstug wniosku o
przyznanie pomocy dla dzid@laosi 4 LEADER w tym dla ,matych projektéw” i projektéw z zakresu
dziatania 3.4. Odnowa i rozwéj wsi, realizowanych w ramach Lokalnych Strategii Rozwoju grup LGD,

zwtaszcza:

a) informowanie potencjalnych beneficjentbw o zasadach i trybie naboru
wnioskow,

b) przygotowywanie naboru wnioskow o przyznanie pomocy,

c) kontrola administracyjna wnioskéw o przyznanie pomocy zgodnie z zasadami
Programu,

d) przygotowywanie projektéw umow/decyzji w trybie KPA na podpis Marszatka,

€) przygotowywanie projektow list rankingowych, zgodnie z ol@wjacymi procedurami,

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji szanej z obstug wnioskow
beneficjentow,

g) sporadzanie IUP/IUS,

h) rozpatrywanie IUP/IUS przekazanych przez Kierownika Biura PROW,

i) prowadzenie innych czynnos$i dziatah z zakresu obstugi wniosku o pomoc

wynikajacych z zapisow proceduralnych lub programowych.

5. Sekcja do dziafa 1.7; 3.3; 3.4 prowadzi catoksztalt czysoowymienionych w 82 pkt. 4 lit. a-i w
zakresie dziafal.7; 3.3; 3.4.

83

1. Oddziat Autoryzacji Wniosku o Ptatéd prowadzi catoksztatt czynda zwigzanych z
obstug wniosku o ptatn&, monitorowaniem wykorzystaniarodkdéw programu, raportowaniem o
nieprawidtowdciach oraz sportizaniem planéw wydatkow.

2. Prag Oddzialu Autoryzacji Wniosku o Pfatéio kieruje Kierownik Oddziatlu Autoryzacji Wniosku o
Ptatnac¢, ktory podlega bezpeednio Kierownikowi Biura PROW.

3. W ramach Oddziatu Autoryzacji Wniosku o Ptat@édunkcjonup nastpujace komorki organizacyjne:

a. Sekcja do dziakal.7; 3.3i3.4,
b. Sekcja do realizacji osi LEADER,

4. Sekcja do dzialal.7; 3.3 i 3.4 prowadzi catoksztatt czysnobzwiazanych z obstugwniosku o ptatnét,
monitorowaniem wykorzystaniodkoéw programu, raportowaniem 0 nieprawickoiaoh

oraz sporgdzaniem planéw wydatkow, dla dziata.7; 3.3 i 3.4, a zwlaszcza:

a) kontrola administracyjna wnioskow o ptatnpsé¢
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b) przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji PRietej dokumentow
i informacji niezbelnych do dokonania wyptatagdkow dla beneficjentdw,

c) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji szanej z obstug wnioskow
beneficjentow,

d) sporadzanie planéw wydatkédw i monitorowanie wykorzystagiadkow dla
dziatan wdrazanych,

e) przekazywanie planéw wydatkéw oraz danych dafggeh monitorowania
wykorzystaniasrodkéw do Sekcji ds. Monitoringu i Sprawozdawazagtak aby
sprawozdania wychodzity tylko z jednej komérki organizacyjnej SW),

f) sporadzanie IUP/IUS,

g) rozpatrywanie IUP/IUS przekazanych przez Kierownika Biura PROW,

h) prowadzenie innych czynnas i dzialan z zakresu zalatwiania spraw
wymienionych w punktach a-h wynikaych z zapisow proceduralnych lub

programowych.
Sekcja do realizacji osi 4 LEADER prowadzi catoksztalt czgonwymienionych w83 pkt. 4 lit. a-h,

zwiagzanych z obstug wniosku o platné&, monitorowaniem wykorzystaniarodkow programu oraz
sporadzaniem planéw wydatkow dla dziatasi 4 — LEADER w tym dla ,matych
projektow” i projektéw z zakresu dziatania 3.4 Odnowa i rozwoj wsi, realizowanych w ramach Lokalnych

Strategii Rozwoju grup LGD.

84

Sekcja ds. monitoringu i sprawozdawéziqpodlega bezpwednio Zastpcy Kierownika Biura PROW.
Sekcja ds. monitoringu i sprawozdawézioprowadzi caloksztatt czyngo wynikajacych z zapiséw
proceduralnych lub programowych, z@anych Z monitorowaniem realizacji

wdrazanych dziala, zwlaszcza:

a) monitorowanie realizacji wdvanych dziata,

b) przygotowanie na potrzeby Instytucji Zadzapcej i Agencji Platniczej
sprawozda biezacych, okresowych i konhcowych oraz ngdanie — dodatkowych
informacji i wyjanien,

C) rejestracja i przechowywanie w formie elektronicznej pozyskanych,
zgromadzonych i opracowanych informacji i danych dafggeh wdraania
programu,

d) petnienie funkcji Administratora Systemu Informatycznego (ASI) przez
wyznaczonych pracownikow sekcji,

e) realizacja zadaw zakresie sprawozdawczpév ramach SW,
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f) wykrywanie i przeciwdziatanie nieprawidton@édm oraz informowanie o
wykryciu nieprawidtowaci,

g) sporadzanie IUP/IUS,

h) prowadzeniem innych czynn@$ i dzialan z zakresu zalatwiania spraw

wynikajacych z zapisow proceduralnych lub programowych.

85
1. Oddziat Kontroli prowadzi catoksztalt czynimd zwiazanych z prowadzeniem kontroli w
miejscu realizacji projektu/siedzibie beneficjenta oraz prowadzeniem wizytacji w miejscu

realizacji projektu, zwlaszcza:

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

b) przeprowadzanie wizytacji w miejscu w ramach kontroli administracyjnych,

c) wybor wnioskéw do wizytacji w miejscu, kontroli na miejscu oraz kontroli po
zakonczeniu operacji zgodnie z rozpgtzeniem Komisji (WE) 1975/2006
ustanawiajgcym szczegoétowe zasady wykonam@porzdzeniaKomisji (WE)
1698/2005 w odniesieniu do wprowadzania procedur kontroli, jak réawnie
wzajemnej zgodna$ w odniesieniu dasrodkdéw wsparcia rozwoju obszarow
wiejskich,

d) wykrywanie i przeciwdzialanie nieprasdowosciom oraz informowanie
o wykryciu nieprawidtowosi,

€) sporadzanie IUP/IUS,

f) gromadzenie i przechowywanie dokumentacjiagaanej z realizagjkontroli na
miejscu/wizytacji w miejscu,

g) udzielanie wszelkich informacji niezioych Agencji Ptatniczej do prowadzenia
postpowania windykacyjnego,

h) prowadzenie innych czynnas i dzialan z zakresu zalatwiania spraw

wynikajacych z zapisow proceduralnych lub programowych.
2. Pra@ Oddziatu Kontroli kieruje Kierownik Oddziatu Kontroli, ktéry podlega bezpdnio Kierownikowi
Biura PROW.

86

Sekcja ds. oceny pagiowar 0 udzielenie zaméwiepublicznych i pomocy technicznej wykonuje ogét

czynndici zwiazanych z kontral prawidtowdci przeprowadzania przez beneficjentow ppstvaar o
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udzielenie zamowie publicznych w zakresie realizowanych robét, dostaw i ustug w ramach PROW

2007-2013, wykonywaniem zobowian z zakresu informacji i promocji programu oraz obstug

administracyjno — technicarBiura PROW, zwlaszcza:

a)

b)

c)

d)

f)
¢)

h)

obstuga kancelaryjna biura PROW, w tym przyjmowanie i rejestracja wnioskbw o pomoc,

wnioskow o ptatnéc oraz realizacja projektéw wtasnych,

wykonywanie zada z zakresu informacji i promocji programu, w tym przygotowywanie i

aktualizacja oraz realizacja planéw komunikacyjnych,

przygotowywanie do przedstawienia Zgawi wojewddztwa projektow list rankingowych,

celem zatwierdzenia,

przygotowywanie do przedstawienia Zgdawi wojewodztwa projektow kryteriow

regionalnych, celem zatwierdzenia,

dokonywanie oceny prawidtowo przeprowadzania przez beneficjentéw ppstvar o
udzielenie zamdéwie publicznych w zakresie realizowanych robo6t, dostaw i ustug w ramach
PROW 2007-2013 zgodnieUstaw; prawo zamowig publicznych,

sporadzanie IUP/IUS,

prowadzenie czynnos zwiazanych z realizagji rozliczaniem projektow
wiasnych,

prowadzenie innych czynnas i dziatah z zakresu zalatwiania spraw
wymienionych w punktach a-h wynikajych z zapisow proceduralnych lub

programowych.

87

1. Sekretariat Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich zwany dalej Sekretariatem KSOW

wykonuje catoksztalt zada przypisanych do realizacji w regulacjach i zapisach

programowych i proceduralnych. Do zadkomorki naley zwlaszcza prowadzenie

Regionalnego Sekretariatu Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich, zwtaszcza:

a.
b.

przygotowanie i realizacja planéw dziatania,

przygotowywanie materialtdw informacyjnych z zakresu KSOW i ich
publikacja na stronach internetowych, wspotpraca z partnerami KSOW
w zakresie wynikajcym z planu dziatania,

obstuga logistyczna wydanz@rganizowanych w ramach KSOW,

przygotowywanie wnioskow o pomoc techniczmgamach schematu Il PT,

56



N

e. planowanie zapotrzebowania sr@dki z wyprzedzajcego finansowania we
wspoipracy z sekgj ds. oceny posgpowar O udzielenie zamowie
publicznych i pomocy technicznej,

f. rozliczanie wnioskéw o pomoc technicawmaramach schematu Il PT,

g. wykonywanie innych czynna$ zwiazanych z prowadzeniem regionalnego
sekretariatu KSOW, a wynikagych z przepisow lub procedur.

Sekretariat KSOW podlega bezpednio Kierownikowi Biura PROW.

88

Stanowisko ds. archiwizacji i przechowywania dokumentéw prowadzi caloksztatt ézyamizanych
z archiwizacy i przechowywaniem dokumentow.

Stanowisko ds. archiwizacji i przechowywania dokumentéw podlega frerimio Kierownikowi Biura
PROW.

89

Biuro PO RYBY prowadzi catoksztatt czynraszwiazanych z realizagj Programu
Operacyjnego RYBY, w zakresie powierzonym 8BRR przez Zarad Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego.

Biurem PO RYBY kieruje Kierownik Biura PO RYBY, ktéry podlega beipdnio Kierownikowi Biura
PROW.

Szczegotowe zadania oraz struktura organizacyjna Biura zostakjaoiae w ,Zasadach

dziatania Biura Programu Operacyjnego Ryby” stanoygh wraz ze schematem organizacyjnym Biura

zakcznik nr 2 do niniejszych Zasad.

lIl. POSTANOWIENIA KON COWE

810

W pozostalych sprawach organizacyjnych i pracowniczycha nzajstosowanie wszelkie ustalenia
Regulaminu organizacyjnegiwictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach.
Szczegolowy zakres merytoryczny zadgrowadzonych w ramach poszczegélnych komorek
organizacyjnych Biura PROW zostanie ckoay w procedurach wdgania, opracowanych zgodnie z

wymogami Programu.

Zmiany zasad dziatania Biura PROW moby¢ dostosowawczo wprowadzane na

skutek ustalé wiascivego Ministerstwa lub Zagdu Wojewodztwa (procedury i
przepisy).
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIURA PROGRAMU ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH

Zakcznik nr 1
do Zasad dziatania
Biura PROV

DYREKTOR SBRR

Z-CA DYREKTORA ds. PROW
- KIEROWNIK BIURA PROW

SEKRETARIAT
REGIONALNY

KSOW

Z-CA KIEROWNIKA
BIURA PROW ODDZIAL AUTORYZACJI ODDZIAL
WNIOSKU O PLATNO SC KONTROLI
ODDZIAL
WDRAZANIA
Sekcja do dziatal.7; 3.3; Sekcja ds. oceny
Sekcja do dziafa — postpowai 0
1733 3. _ — udzielenie
Sekcja do realizacji Sekeja do realizacji osi zamowieé
0si4 1 EADEE

Stanowisko ds.
Sekcja ds. monitoringu i archiwizacji i

sprawozdawcza przechowywani

BIURO
PO RYBY




