Uchwala nr 792/08
Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego

z dnia 12 marca 2008 r.

w sprawie: zatwierdzenia ,,Zasad Dzialania Biura PROW” stanowiacych zalacznik do

Regulaminu Organizacyjnego Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach.

Na podstawie art. 41 ust. 1 1 ust. 2 pkt. 4, w zwiazku z art. 12 ust. 1 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewoddztwa (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1590
z pozniejszymi zmianami) oraz w zwiazku z postanowieniami §11 ust.l Statutu SBRR,
wprowadzonego Uchwala Nr X/184/07 Sejmiku Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia
9 listopada 2007 r. w sprawie likwidacji zakladu budzetowego pn. Swigtokrzyskie Biuro
Rozwoju Regionalnego w Kielcach w celu przeksztatcenia w jednostkeg budzetowa pod nazwa

Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach, uchwala si¢ co nastepuje:

§1
Zarzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego zatwierdza tre$é ,,Zasad Dzialania Biura
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich” (wraz ze schematem organizacyjnym),
stanowiacych zatacznik do ,,Regulaminu Organizacyjnego Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju

Regionalnego w Kielcach”.

§2
Wykonanie uchwaly wraz ze zobowiazaniem do uwzglg¢dnienia wprowadzonych nia zmian

przy aktualizacji ,,Regulaminu Organizacyjnego SBRR” powierza si¢ Dyrektorowi SBRR w
Kielcach.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Marszatek Wojewodztwa

Adam Jarubas



) Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach

ZASADY DZIALANIA
BIURA PROGRAMU ROZWOJU
OBSZAROW WIEJSKICH

Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich stanowi komorke organizacyjna

w Swietokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego w Kielcach, zwana dalej Biurem PROW.

Biuro PROW zostalo utworzone na bazie Wojewodzkiego Biura Wdrazania Programow

utworzonego poczatkowo na potrzeby realizacji zadan wynikajacych z Programu Aktywizacji

Obszaréw Wiejskich, a od roku 2005 wdrazajacego takze Sektorowy Program Operacyjny

»Restrukturyzacja 1 modernizacja sektora zywno$ciowego oraz rozwdj obszaréw wiejskich
2004-2006".
W zakres dziatan Biura PROW wchodzi:

1.

Kontynuacja zadan wynikajacych dla Samorzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z
wdrazania SPO ,,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnos$ciowego oraz rozwoj
obszarow wiejskich 2004 — 2006” w zakresie powierzonym uchwatami Zarzadu
Wojewodztwa Swietokrzyskiego,
Realizacja zadaf Samorzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego w  zakresie
powierzonym uchwatami, wynikajacych z pelienia funkcji podmiotu wdrazajacego
dla nastgpujacych dziatan Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013:
* 1.7 Poprawianie 1 rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem i
dostosowaniem rolnictwa i le$nictwa,
» 3.3 Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskie;,
* 3.4 Odnowa i rozwoj wsi,
= OS IV LEADER; Dziatania: 4.1 Lokalne strategic Rozwoju; 4.2 Wspolpraca
migdzyregionalna i migdzynarodowa; 4.3 Koszty biezace Lokalnych Grup

Dzialania, nabywanie umiej¢tnosci oraz aktywizacja



Biuro PROW jest finansowane z budzetu wojewddztwa samorzadowego, ktoéry moze
uzyskiwaé $rodki w ramach tzw. pomocy technicznej na refundacj¢ okreslonych zadan

zwigzanych z powierzonymi Biuru PROW programami.

I. OGOLNE ZASADY ORGANIZACYJNE

§1

. Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich, zwane dalej Biurem PROW, podlega
Dyrektorowi Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach.
Biurem PROW zarzadza Kierownik Biura, ktory w imieniu Dyrektora SBRR i pod jego
bezposrednim nadzorem kieruje praca catego Biura PROW oraz sprawuje bezposredni
nadzor nad Oddzialem Autoryzacji Wniosku o Platno$¢, Oddziatem Kontroli oraz
Regionalnym Sekretariatem Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich. Ponadto sprawuje on
posredni nadzor nad Oddziatem Wdrazania oraz samodzielnym stanowiskiem do spraw
monitoringu i sprawozdawczosci.
. Kierownik Biura reprezentuje Biuro PROW w kontaktach zewngtrznych i prowadzi
korespondencje w sprawach Programu, za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Dyrektora
oraz rodzacych zobowiazania finansowe.
. Bezpos$redni nadzér nad Oddzialem Wdrazania i samodzielnym stanowiskiem do spraw
monitoringu 1 sprawozdawczosci sprawuje Zastgpca Kierownika Biura PROW. Zastgpca
Kierownika Biura PROW podlega bezposrednio Kierownikowi Biura PROW.
. W skilad Biura PROW wchodza nast¢pujace komorki organizacyjne (schemat
organizacyjny stanowi zalacznik nr 1 do Zasad Dziatania Biura Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich):

a. Oddzial Wdrazania,

b. Oddziat Autoryzacji Wniosku o Platnos¢,

c. Samodzielne stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosci,

Oddziatl Kontroli,

o

e. Regionalny Sekretariat Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich.



II. STRUKTURA WEWNETRZNA ORAZ ZAKRES DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA PROW

§2

Oddziat Wdrazania prowadzi catoksztatt czynnosci zwiazanych z obstuga wniosku o
przyznanie pomocy, podpisywaniem umow z beneficjentami lub wydawaniem decyzji
oraz kontrola zamowien publicznych.
. Praca Oddzialu Wdrazania kieruje Kierownik Oddziatlu Wdrazania, ktéry podlega
bezposrednio Zastgpcy Kierownika Biura PROW.
. W sktad Oddziatu Wdrazania wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
a. Sekcja do realizacji osi LEADER,
b. Sekcja do dziatan 1.7; 3.3; 3.4,
c. Sekcja pomocy technicznej i zamdéwien publicznych.
Sekcja do realizacji osi LEADER prowadzi catoksztalt czynnosci zwiazanych z obstuga
wniosku o przyznanie pomocy dla dziatan osi 4 — LEADER w tym dla ,,malych
projektow” 1 projektow z zakresu dziatania 3.3 Odnowa i1 rozwdj wsi, realizowanych w
ramach Lokalnych Strategii Rozwoju grup LGD, zwlaszcza:
f. Informowanie potencjalnych beneficjentow o zasadach i trybie naboru
wnioskow,
g. Przygotowywanie naboru wnioskOw o przyznanie pomocy,
h. Przyjmowanie i kontrola administracyjna wnioskdw o przyznanie pomocy,
1. Dokonywanie wyboru projektow do finansowania, zgodnie z zasadami
Programu na podstawie pozytywnej kontroli administracyjnej,
j.  Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskéw
beneficjentdéw,
k. Przygotowywanie pism proceduralnych 1 innej korespondencji do
wnioskodawcow z zakresu spraw bedacych w kompetencji Sekeji,
l. Prowadzenie wymaganych procedurami zestawien i rejestrow w zakresie
wynikajacym z kompetencji sekcji,
m. Wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Biura PROW w

zakresie wykrywania i informowania o nieprawidtowosciach,



n. Prowadzenie innych czynno$ci i dzialan z zakresu obstugi wniosku o pomoc

wynikajacych z zapisow proceduralnych lub programowych.

5. Sekcja do dziatan 1.7; 3.3; 3.4 prowadzi catoksztalt czynno$ci wymienionych w § 2 pkt 4

lit. a-n w zakresie dzialan 1.7; 3.3; 3.4.

6. Sekcja pomocy technicznej i zamowien publicznych wykonuje czynno$ci zwiazane z:

1.

a.

Obsluga kancelaryjnag biura PROW, w tym przyjmowaniem 1 rejestracja
wnioskow o pomoc oraz realizacja projektow wlasnych,

Wykonywaniem zadan z zakresu informacji i promocji programu, w tym
przygotowywanie i aktualizacja oraz realizacja planéw komunikacyjnych,
Przygotowywaniem projektow list rankingowych 1 ich przedstawianiem
Zarzadowi Wojewddztwa, celem zatwierdzenia,

Przygotowywaniem i przedstawianiem zarzadowi wojewddztwa projektow
kryteriow regionalnych, celem zatwierdzenia,

Przygotowywaniem projektow umow / decyzji w trybie KPA na podpis
Marszatka;

Ocena prawidlowosci przeprowadzania przez Beneficjentow postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego w zakresie realizowanych robot, dostaw i
uslug w ramach PROW 2007-2013 na bazie ustawy ,,Prawo zamoéwien
publicznych”;

Prowadzeniem rejestru umow z beneficjentami i przesytanie danych do
ARIMR;

Wspoélpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Biura PROW w
zakresie wykrywania i informowania o nieprawidtowosciach,

Prowadzeniem innych czynno$ci i dzialah z zakresu zatatwiania spraw
wymienionych w punktach a-h wynikajacych z zapiséw proceduralnych lub

programowych.

§3

Oddzial Autoryzacji Wniosku o Platno$¢ prowadzi caloksztatt czynno$ci zwiazanych z

obstuga wniosku o platno$¢, monitorowaniem wykorzystania S$rodkéw programu,

raportowaniem o nieprawidtowos$ciach oraz sporzadzaniem planow wydatkow.

2. Praca Oddziatu Autoryzacji Wniosku o Platnos¢ kieruje Kierownik Biura Autoryzacji



Whiosku o Ptatno$¢, ktory podlega bezposrednio Kierownikowi Biura PROW.
3. W ramach Oddziatu Autoryzacji Wniosku o Platno$¢ funkcjonuja nastgpujace komorki
organizacyjne:
a. Sekcja do dziatan 1.7; 3.3 1 3.4,
b. Sekcja do realizacji osi LEADER,
c. Samodzielne stanowisko ds. rozliczania pomocy techniczne;.

4. Sekcja do dziatan 1.7; 3.3 1 3.4 prowadzi catoksztalt czynno$ci zwiazanych z obstuga
wniosku o ptatno$¢, monitorowaniem wykorzystania srodkéw programu, raportowaniem o
nieprawidlowosciach oraz sporzadzaniem planéw wydatkow, dla dziatan 1.7; 3.3 1 3.4, a
zwlaszcza:

a. Przyjmowanie i kontrola administracyjna wnioskow o ptatnos¢,

b. Przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Platniczej dokumentéw i
informacji niezbednych do dokonania wyptat sSrodkéw dla beneficjentéw,

c. Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwiazanej z obstuga wnioskow
beneficjentow,

d. Przeciwdziatanie, wykrywanie 1 informowanie Agencji Platniczej oraz
upowaznionych organdéw kontrolnych o nieprawidlowosciach.

e. Sporzadzanie planow wydatkéw 1 monitorowanie wykorzystania srodkéw dla
wdrazanych dziatan,

f. Prowadzeniem innych czynno$ci i dziatanh z zakresu zalatwiania spraw
wymienionych w punktach a-e wynikajacych z zapisow proceduralnych lub
programowych.

5. Sekcja do realizacji osi LEADER prowadzi catoksztatt czynno$ci wymienionych w § 3
pkt. 4 lit. a-f, zwiazanych z obstuga wniosku o ptatnos¢, monitorowaniem wykorzystania
srodkow programu, raportowaniem o nieprawidtowos$ciach oraz sporzadzaniem planow
wydatkéw, dla dziatan osi 4 — LEADER w tym dla ,,matych projektow” 1 projektow z
zakresu dziatania 3.4 Odnowa i1 rozwdj wsi, realizowanych w ramach Lokalnych Strategii
Rozwoju grup LGD.

6. Samodzielne stanowisko ds. rozliczania pomocy technicznej prowadzi czynnosci

zwiazane z rozliczaniem realizacji projektow wiasnych.



§4

Samodzielne stanowisko ds. monitoringu i1 sprawozdawczo$ci prowadzi catoksztalt
czynno$ci wynikajacych z zapiséw proceduralnych lub programowych, zwiazanych z
monitorowaniem realizacji wdrazanych dzialan, przygotowywaniem wymaganych
procedurami sprawozdan, oraz gromadzeniem 1 przechowywaniem dokumentacji
zZwigzanej z programem.

Samodzielne stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosci moze by¢ wieloosobowe.
Samodzielne stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczo$ci podlega bezposrednio

Zastepey Kierownika Biura PROW.

§5

Oddzial Kontroli prowadzi catoksztatt czynnosci zwiazanych z prowadzeniem kontroli w
miejscu realizacji projektu / siedzibie beneficjenta oraz prowadzeniem wizytacji w
miejscu realizacji projektu, zwlaszcza:

a. Przeprowadzanie kontroli projektow wytypowanych do kontroli;

b. Przeprowadzanie wizytacji w miejscu w ramach kontroli administracyjnych;

c. Przeciwdziatanie, wykrywanie 1 informowanie Agencji Platniczej oraz
upowaznionych organdéw kontrolnych o nieprawidlowosciach.

d. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacja kontroli u
beneficjentéw;

e. Udzielanie wszelkich informacji niezbednych Agencji Platniczej do prowadzenia
postepowania windykacyjnego;

f. Prowadzenie innych czynnosci 1 dziatah z =zakresu zalatwiania spraw
wymienionych w punktach a-e wynikajacych z zapisow proceduralnych lub
programowych.

Praca Oddzialu Kontroli kieruje Kierownik Oddzialu Kontroli, ktory podlega

bezposrednio Kierownikowi Biura PROW.

§6

Sekretariat Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich zwany dalej Sekretariatem KSOW

wykonuje catoksztalt zadan przypisanych do realizacji w regulacjach 1 zapisach



programowych i proceduralnych, regionalnym sekretariatom KSOW.

2. Sekretariat KSOW podlega bezposrednio Kierownikowi Biura PROW.

§7

Do czasu zakonczenia realizacji zadan wynikajacych z SPO ,,Restrukturyzacja i modernizacja
sektora zywno$ciowego oraz rozwdj obszarow wiejskich 2004 — 2006”, wyznaczeni
pracownicy komorek organizacyjnych o ktorych mowa w § 2-5 wykonuja takze zadania,
wynikajace z SPO ,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwoj
obszaréw wiejskich 2004 — 2006”, w zakresic powierzonym SBRR uchwatami Zarzadu
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, zgodnie z procedurami wdrozeniowymi i przydzielonymi

zakresami obowigzkow.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

§8

1. W pozostalych sprawach organizacyjnych i1 pracowniczych maja zastosowanie wszelkie
ustalenia Regulaminu organizacyjnego Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego.

2. Szczegotowy zakres merytoryczny zadan prowadzonych w ramach poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Biura PROW zostanie okreslony w procedurach wdrazania,
opracowanych zgodnie z wymogami Programu.

3. Zmiany zasad dziatania Biura PROW moga by¢ dostosowawczo wprowadzane na skutek

ustalen wtasciwego Ministerstwa lub Zarzadu Wojewodztwa (procedury 1 przepisy).



