REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego

w Kielcach



SPIS TRESCI

ROZDZIAL T - Przepisy 020INe .....ooiniiiii e e
ROZDZIAL II - Kierownictwo SBRR ...........ccooiiiiiiiiiiiiiiiee e
ROZDZIAL III - Komoérki organizacyjne SBRR
ROZDZIAL IV - Struktura organizacyjna, podziat zadan i kompetencji kierownictwa

ROZDZIAL V - Zakresy zadan komorek organizacyjnych SBRR
Zespot Planowania Przestrzennego Wojewodztwa
Pracownia Terenowa w SandOmierzZu ..........o.oueiuiitiiiiiiiiii e
Biuro Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich
Sekcja FINANSOWO-KSIGZOWA .....vuuieintetitit et
Sekcja Koordynacji Rozliczen
Sekcja ds. Kadrowych i Ptac
Sekeja INformatyki ........oouiiii e
Sekcja OrganizaCyjno-Prawna ..........c.ooeiuiiniiniir it
Sekcja Administracyjno-Gospodarcza
Stanowisko ds. audytu WeWNQIZNEZO .......ovvuiitiitiiii i

ROZDZIAL VI - Odpowiedzialno$¢ pracownikow
ROZDZIAL VII - Zasady podpisywania dokumentéw finansowych oraz innych pism ....
ROZDZIAL VIII - Postanowienia koncowe

Zalaczniki:

Zatacznik nr 1. Graficzny schemat organizacyjny SBRR.

Zalacznik nr 2. Zasady dzialania Biura Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki wraz
z graficznym schematem organizacyjnym.

Zatacznik nr 3. Zasady dziatania Biura Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich wraz
z graficznym schematem organizacyjnym.



Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz struktury i zakres dziatania komorek organizacyjnych

wchodzacych w jego sktad.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

2) SBRR - nalezy przez to rozumieé Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego

w Kielcach,

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

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

- Zastepce Dyrektora Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach

ds. Planowania Przestrzennego,

- Zastepce Dyrektora Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego ds. Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki,

- Zastepce Dyrektora Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego ds. Programu

Rozwoju Obszarow Wiejskich,

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

i Planowania Przestrzennego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

6) DROWIiS - nalezy przez to rozumieé Departament Rozwoju Obszaréw Wiejskich

i Srodowiska Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

7) Wilasciwe merytorycznie Departamenty Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego - w szczegdlnosci Departament Polityki Regionalnej, Departament Promocji,
Edukacji, Kultury, Sportu i Turystyki oraz Departament Budzetu i Finansow,
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8) UMWS — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach,
9) PO KL - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Kapitat Ludzki,
10) PROW - nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich,
11) PAOW - nalezy przez to rozumie¢ Program Aktywizacji Obszarow Wiejskich,

12) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych,
13) GUS - nalezy przez to rozumie¢ Glowny Urzad Statystyczny,
14) ZUS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
15) BHP - nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczenstwo i Higiene Pracy,
16) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j,

17) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ biuro, dzial, oddzial, zespol, sekcje,

stanowisko pracy jednoosobowe, wieloosobowe lub samodzielne.

18) PO RYBY lub Program Operacyjny RYBY — nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny
»Zrownowazony rozwoj sektora rybotowstwa 1 nadbrzeznych obszaréow rybackich

2007-2013”.

§3

1. Swictokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego jest wojewoddzka samorzadowa jednostka
organizacyjna.

2. Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach zostato utworzone przez Sejmik
Wojewoddztwa Swietokrzyskiego Uchwata Nr VI/66/99 z dnia 22 marca 1999 roku jako zaktad
budzetowy, a nastgpnie przeksztatcone w jednostke budzetowg Uchwata Nr X/184/07 z dnia
9 listopada 2007 roku w sprawie likwidacji zaktadu budzetowego Swigtokrzyskiego Biura
Rozwoju Regionalnego w Kielcach w celu przeksztalcenia w jednostke budzetowa pod nazwa
Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach.

3. Siedziba Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego jest miasto Kielce.

4. Pracownia Terenowa znajduje si¢ w Sandomierzu.

5. Obszarem dziatania Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego jest Wojewoddztwo

Swigtokrzyskie.



6. SBRR moze realizowa¢ na terenie innych wojewodztw zadania zwigzane z dzialaniami

powierzonymi przez Samorzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§4
1. Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego dziata w oparciu o nastepujace przepisy:
1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewoddztwa (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
p0z.1590 z pézn. zm.),
2) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (t.j. Dz. U. Nr 227

p0z.1658 z pdzn. zm),

3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),

4) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
Z pozn. zm.),

5) Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (Dz. U.

z 2003 r. Nr 80, poz. 717 z p6zn. zm.),

6) Ustawa z dnia 7 marca 2007 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem
srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (Dz. U.

z 2007 r. Nr 64 poz.427),

7) Ustawa z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntow (Dz. U. z 1982 Nr 11
poz. 80),

8) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113.,
poz. 759 z p6zn. zm.),
9) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,

poz.1198 z pdzn. 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 zrownowazonego rozwoju sektora rybackiego

z udzialem Europejskiego Funduszu Rybackiego (Dz.U. nr 72 poz. 619),
12) Statut SBRR,
13) Uchwaly Sejmiku i Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

14) Zarzadzenia i upowaznienia Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,
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15) niniejszy Regulamin,

16) inne przepisy regulujace podejmowane przez SBRR zadania w zakresie programow

unijnych, planowania przestrzennego.

2. Podstawa gospodarki finansowej SBRR jest roczny plan finansowy.

3. Zasady finansowania dziatalno$ci SBRR reguluja odrgbne przepisy.

4. Pracownicy SBRR przestrzegaja powszechnie obowiazujace zasady etyczne oraz

prezentuja postawy i zachowania godne i1 wlasciwe dla urzednika samorzadowego.

5. Realizacja zadah przez pracownikow SBRR odbywa sie z poszanowaniem zasady
zachowania bezstronno$ci i obiektywizmu w tym w szczegdlnosci z uwzglednieniem

wylaczenia pracownika w trybie art. 24 Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

§5
Przy realizacji zadan SBRR wspoldziata, w szczegodlnoici: z jednostkami samorzadu
terytorialnego, Wojewoda i jednostkami administracji rzadowej, ministrami wlasciwymi dla
prowadzonych programéw 1 zadan, organizacjami pracodawcOéw 1 poszczegdlnymi
pracodawcami, publicznymi stuzbami zatrudnienia, instytucjami sektora publicznego pomocy
spotecznej oraz sektorem pozarzagdowym, zwigzkami zawodowymi, zaktadami ochrony zdrowia,
jednostkami sektora edukacji i nauki oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢
problematyka zatrudnienia, nauki, edukacji, pomocy 1 integracji spotecznej oraz instytucjami

zwigzanymi z dziataniami na rzecz rozwoju obszaro6w wiejskich oraz planowania przestrzennego.

Rozdzial 11
Kierownictwo SBRR

§6
1. Swietokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego w Kielcach, zwanym dalej ,,Biurem” kieruje
oraz reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor SBRR.
2. Dyrektor SBRR ponosi petna odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalnosci SBRR.
3. Dyrektor kieruje Biurem przy pomocy trzech Zastepcow 1 Gloéwnego Ksiegowego oraz
kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych.

4. Prawidlowg realizacje zadan finansowych Biura zapewnia Glowny Ksiggowy SBRR.



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

przepiséw Kodeksu Pracy.

§7
1. Dyrektora SBRR powotuje i odwotuje Zarzad Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego.
2. Zastepcow Dyrektora SBRR zatrudnia i zwalnia Dyrektor SBRR.

§8
Dyrektora SBRR w czasie jego nieobecnosci, jesli nie wskaze inaczej, zastepuje Zastepca
Dyrektora SBRR ds. Planowania Przestrzennego, a w przypadku jego nieobecnoséci zastepstwo
pelni Zastepca Dyrektora ds. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, a w czasie jego
nieobecnosci zastgpstwo przejmuje Zastgpca Dyrektora ds. Programu Rozwoju Obszarow

Wiejskich.

Rozdzial 111
Komérki organizacyjne SBBR

§9
W SBRR tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1. Generalny Projektant Planu Zagospodarowania Przestrzennego Woj. - symbol GP
2. Zesp6t Planowania Przestrzennego Wojewddztwa - symbol ZPP
3. Pracownia Terenowa w Sandomierzu - symbol PT
4. Biuro Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki - symbol PO KL
5. Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich - symbol PROW
6. Sekcja Finansowo — Ksiegowa - symbol FK
7. Sekcja Koordynacji Rozliczen - symbol KR
8. Sekcja ds. Kadrowych 1 Ptac - symbol DK
9. Sekcja Informatyki - symbol DI
10. Sekcja Organizacyjno — Prawna - symbol DO
11. Sekcja Administracyjno — Gospodarcza - symbol DA
12. Stanowisko ds. Audytu Wewngetrznego - symbol AU



§10

1. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

- zakres dzialan okreslony w regulaminie organizacyjnym SBRR,

- zakres czynnosci pracownikow.
2. Pracownikom SBRR powierza si¢ stanowiska i wynagradza w oparciu Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 50 poz. 398), na podstawie wewnetrznego Regulaminu Wynagradzania
i Regulaminu Premiowania pracownikéw SBRR.
3. Komoérki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze okresla graficzny schemat

organizacyjny stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencje kierownictwa SBRR

§11
1. W pionie Dyrektora SBRR znajduja si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Sekcja ds. Kadrowych i Plac,
2) Sekcja Organizacyjno — Prawna,
3) Sekcja Informatyki,
4) Stanowisko ds. Audytu Wewng¢trznego,
5) Sekcja Administracyjno — Gospodarcza.
2. W pionie zastepcy Dyrektora SBRR ds. Planowania Przestrzennego, znajduja si¢ nastepujace
komorki organizacyjne:
1) Generalny Projektant Planu Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa,
2) Zespot Planowania Przestrzennego Wojewodztwa,
3) Pracownia Terenowa w Sandomierzu.
3. W pionie Zastgpcy Dyrektora SBRR ds. Programu Operacyjnego Kapital Ludzki funkcjonuje:
1) Biuro Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
4. W pionie Zastepcy Dyrektora SBRR ds. Programu Rozwoju Obszaréow Wiejskich funkcjonuje:

1) Biuro Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich:
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- Biuro Programu Operacyjnego Ryby.

5. Glowny Ksiggowy realizuje zadania przy pomocy:

1) Sekcji Finansowo — Ksiggowej,

2) Sekcji Koordynacji Rozliczen.

§12

1. Dyrektor SBRR w sprawach wykraczajacych poza przydzielone pracownikom zakresy

obowigzkow moze dodatkowo upowazni¢ ZastgpcOw Dyrektora, kierownikoéw komorek

organizacyjnych, a takze poszczeg6lnych pracownikow do zatatwienia w jego imieniu innych

spraw zwigzanych z pelniong funkcja oraz podpisywania niezb¢dnych dokumentéw w tym

zakresie.

2. Upowaznienia o ktorych mowa w ust. 1 wydawane sag w formie pisemnej z okresleniem

podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg w petni odpowiedzialni za caly zakres dziatan tych

komorek.

§13

Do kompetencji Dyrektora SBRR nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

nadzér nad organizacja, zarzadzaniem i funkcjonowaniem Swietokrzyskiego Biura
Rozwoju Regionalnego oraz koordynacja dziatan poszczegdlnych komorek
organizacyjnych,

reprezentowanie Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w pelnym zakresie
dziatania wraz z wystgpowaniem w imieniu Biura w umowach, porozumieniach i innych
aktach prawnych dotyczacych jego dzialalno$ci oraz obszaru dziatania wynikajacego
z prowadzonych przez Biuro programow,

sprawowanie nadzoru nad realizacja przez ZastgpcoOw Dyrektora i ich piony
organizacyjne oraz przez podlegte bezposrednio komorki organizacyjne powierzonych im
zadan merytorycznych,

sprawowanie nadzoru nad realizowanymi przez SBRR programami pomocowymi,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad planowaniem i wydatkowaniem $rodkoéw



publicznych przez podlegte komorki organizacyjne,

6) podejmowanie dziatan wynikajacych z zakresu zadan Biura, obejmujacych wykonywanie
zadan Samorzadu Wojewoddztwa okreslonych w statucie,

7) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych oraz innych dokumentéw regulujgcych wewnetrzne
zasady funkcjonowania Biura, wynagradzania pracownikoOw oraz rozliczania realizacji
zadan 1 ich finansowania,

8) ustalanie zakresu obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych oraz zatwierdzanie
zakresu obowiazkoéw pozostatych pracownikow,

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

10) administrowanie majatkiem SBRR przy pomocy whasciwych stuzb,

11) nadzor nad pracami audytu wewngtrznego oraz wykorzystaniem wnioskow
z prowadzonych postepowan audytorskich w SBRR,

12) dostosowanie organizacji SBRR do potrzeb wynikajacych z realizacji zadan statutowych
i innych zleconych lub powierzanych do wykonania przez Biuro,

13) ustalanie zakresu zadan komorek organizacyjnych Biura,

14) prowadzenie polityki kadrowej,

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

16) ustalanie zasad obiegu dokumentow wewnetrznych,

17) nadzér nad administrowaniem systemow komputerowych, bazg sprzetu informatycznego
i wykonywaniem obstugi technicznej SBRR w tym zakresie,

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

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

20) wspotpraca z merytorycznymi Departamentami Urzedu Marszatkowskiego w zakresie
nadzorowanych dziatan prowadzonych przez SBRR,

21) opracowywanie sprawozdan i informacji z dzialalnosci SBRR oraz materiatow
przedktadanych pod obrady Sejmiku, Zarzadu,

22) dysponowanie $rodkami publicznymi przyznanymi SBRR do realizacji zadan,

a pochodzacymi m.in. z budzetu samorzadu wojewddztwa, budzetu panstwa, budzetu UE,
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dotacji, funduszy celowych i innych Zrédetl finansowych nie podlegajacych zwrotowi,

23) sprawowanie nadzoru nad jednostkami (instytucjami) utworzonymi przez SBRR dla
realizacji powierzonych przez Samorzad Wojewddztwa zadan,

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

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

Marszatka Wojewodztwa.

§14
1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora SBRR ds. Planowania Przestrzennego
nalezy w szczegolnoSci:

1) inicjowanie, organizowanie, koordynowanie dziatan podlegtych komorek organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja przez podlegte komorki organizacyjne zadan
merytorycznych oraz bezposrednie kierowanie Pracownig Terenowa w Sandomierzu,

3) nadzorowanie i koordynowanie podlegtych komorek organizacyjnych i odpowiedzialno$é
za wykonywanie zadan przez te komorki,

4) prowadzenie korespondencji zewngtrznej oraz podpisywanie dokumentéow w zakresie
prowadzonych lub powierzonych zagadnien z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla
Dyrektora,

5) reprezentowanie SBRR na zewnatrz w zakresie prowadzonych dziatan przez podlegly pion
organizacyjny oraz w petlnym zakresie w czasie nieobecno$ci Dyrektora lub w innych
przypadkach na jego polecenie,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli nad planowaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych
przez podlegte komorki organizacyjne,

7) ustalanie zakres6w obowigzkow dla pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych,

8) wspotdziatanie z organami wlasciwymi z zakresu tadu przestrzennego,

9) nadzor nad opracowywaniem informacji, statystyki, analiz i ocen dotyczacych
problematyki podlegtych komoérek organizacyjnych,

10) kontrola przestrzegania przepisow w zakresie przypisanych zadan,

11) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyroznien, odznaczen oraz Kkar
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dyscyplinarnych w podlegtych komdérkach organizacyjnych,

12) realizacja na polecenie Dyrektora innych zadan Biura zwigzanych z pozostala dziatalnosciag

SBRR w zakresie tadu przestrzennego, a takze organizacyjnych i nadzorczych

merytorycznie zwigzanych z powierzonym stanowiskiem.

2. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora SBRR ds. Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

- Kierownika Biura Programu Operacyjnego Kapital Ludzki nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kierowanie pracg Biura PO KL i nadzor bezposredni nad realizacjg zadan programowych,
inicjowanie, organizowanie oraz koordynowanie dziatan podlegtych komorek
organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja przez podlegle komodrki organizacyjne
zadan merytorycznych wraz z oceng dziatah pracownikow,

ustalanie propozycji zakresu obowigzkow dla kadry kierowniczej i zatwierdzanie zakresow
obowigzkow dla pracownikow podlegtych im komorek organizacyjnych,

nadzor nad programowaniem, planowaniem, gospodarowaniem i rozliczaniem $rodkéw
publicznych w tym pochodzacych z budzetu UE obejmujacych fundusze strukturalne
przeznaczonych na realizacj¢ Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,

nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem 1 koordynacja prac
organizacyjnych i wdrozeniowych PO KL zgodnie z dokumentacja powierzenia tych prac
dla SBRR przez Zarzad Wojewodztwa oraz ogdlnokrajowymi i regionalnymi zasadami
wdrazania PO KL,

wspolpraca z Departamentem Mienia, Geodezji, Kartografii i Planowania Przestrzennego
Urzedu Marszatkowskiego woj. Swigtokrzyskiego w zakresie realizacji zadan PO KL,
nadzér nad przygotowaniem i biezaca aktualizacja procedur zwigzanych z wdrazaniem
komponentow regionalnych PO KL,

nadzoér nad przygotowaniem formalno — prawnym i merytorycznym SBRR — Biura PO KL
do wykonywania zadan w ramach komponentu regionalnego PO KL w okresie 2007 — 2013
w zakresie powierzonym SBRR przez Zarzad Wojewoddztwa w  dokumentach

programowych,

10) nadzér nad wykonywaniem niezbednych zadan towarzyszacych, zwigzanych bezposrednio

z podstawowymi dziataniami PO KL w tym obstlugi Podkomitetu Monitorujacego PO KL
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3.

w woj. $wigtokrzyskim,

11)nadzér nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej Programu Pomocy Technicznej
funkcjonujacej dla PO KL we wspolpracy z stuzbami SBRR, Urzedu Marszatkowskiego
1 Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach,

12) nadz6r nad dziataniami informacyjnymi, promocyjnymi, kontrolnymi na zasadach
przyjetych w dokumentach programowych i procedurach dla PO KL,

13) organizacja prac oraz nadzor nad realizacja innych zadan zwigzanych z obszarem dziatania
PO KL oraz wynikajacymi z niego pracami niezb¢dnymi dla prawidlowej realizacji
Programu,

14) prowadzenie korespondencji zewngtrznej oraz podpisywanie dokumentow w zakresie
PO KL i innych powierzonych zagadnien z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla
Dyrektora SBRR,

15) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyroznien, odznaczen oraz kar
dyscyplinarnych w podlegtych komodrkach organizacyjnych,

16) Zastepca Dyrektora ds. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki - Kierownik Biura PO KL
realizuje ponadto na polecenie Dyrektora SBRR inne zadania zwigzane z powierzonym

stanowiskiem oraz posiadanymi uprawnieniami.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora SBRR ds. Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich

- Kierownika Biura PROW nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

kierowanie Biurem Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich,

nadzor nad realizacja przez Biuro PROW zadan zwigzanych z Programem Rozwoju
Obszarow Wiejskich (2007 — 2013),

nadzor nad realizacja przez Biuro PROW zadan zwigzanych z Sektorowym Programem
Operacyjnym ,Restrukturyzacja i modernizacja sektora zywnos$ciowego oraz rozwoj
obszarow wiejskich 2004 —2006” w zakresie dziatan samorzadowych,

nadzor nad realizacja przez Biuro PROW zadan zwigzanych z Programem Operacyjnym
RYBY,

robocza wspdlpraca z Departamentem Rozwoju Obszaréw Wiejskich i Srodowiska
w zakresie realizacji zadan PROW, SPO ROL (lata 2004 — 2006),

nadzor nad dokumentami 1 ew. czynno$ciami wigzacymi si¢ z zakonczonym Programem
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Aktywizacji Obszarow Wiejskich, realizowanym na zlecenie Zarzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego,

7) udzial w ogdlnokrajowych spotkaniach roboczych i naradach, majacych na celu ustalenia
dotyczace realizacji SPO ROL, PO RYBY oraz PROW (2007-2013),

8) nadzor nad wszelkimi dziataniami organizacyjnymi zwigzanymi z realizacja wyzej
wymienionych programéw,

9) wudziat w uzgodnieniach zasad planowania 1 prowadzenia dzialan programowych
z whasciwymi stuzbami Samorzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

10) nadzér nad planowaniem dziatan perspektywicznych w ramach powierzonych zagadnien,

11) kontrola przestrzegania ustaw i innych przepisow w zakresie przypisanych zadan,

12) nadzér nad programowaniem, planowaniem, gospodarowaniem i rozliczaniem S$rodkoéw
publicznych w tym pochodzacych z budzetu UE obejmujacych fundusze strukturalne
przeznaczonych na realizacj¢ Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013,

13) nadzor nad realizacja powierzonych przez Dyrektora SBRR zadan zwiazanych
z prowadzeniem 1 koordynacja innych programéw pomocowych dotyczacych programéw
wiejskich zgodnie z dokumentacja powierzenia tych zadan dla SBRR przez Zarzad
Wojewoddztwa oraz ogolnokrajowymi zasadami wdrazania,

14) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej Pomocy Technicznej PROW
i wspolpraca w tym zakresie ze shuzbami SBRR, Urzedu Marszatkowskiego i ARIMR,

15) prowadzenie korespondencji zewngtrznej oraz podpisywanie dokumentow w zakresie
PROW 1 innych powierzonych zagadnien z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla Dyrektora
SBRR,

16) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyrdznien, odznaczen oraz kar
dyscyplinarnych w podlegtych komoérkach organizacyjnych,

17) Zastepca Dyrektora ds. Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich - Kierownik Biura PROW
realizuje ponadto na polecenie Dyrektora SBRR inne zadania zwiazane z powierzonym

stanowiskiem oraz posiadanymi uprawnieniami.

§15
1. Glowny Ksiegowy nadzoruje prace podleglych komodrek organizacyjnych i odpowiada za

catoksztalt obstugi finansowo — ksiggowej 1 przestrzeganie obowigzujacych w tym zakresie
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przepisow oraz za prawidlowo$¢ obrotéw 1 wykorzystywania $rodkéw finansowych

1 materialnych Biura i sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

Szczegdtowe obowiazki 1 uprawnienia Gtownego Ksiegowego okreslaja odrgbne przepisy.

Realizacja zadan, o ktorych mowa w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych.

Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i prowadzenie ksiegowosSci i sprawozdawczosci finansowej, zgodnie
z ogolnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie oraz zasadami prowadzenia
rozrachunku jednostki budzetowej przy pomocy podlegtych komorek organizacyjnych
(sekcji),

2) bezposredni nadzor nad dysponowaniem $rodkami finansowymi w kasie i na rachunkach
bankowych oraz nad prawidtowos$ciag dokumentowania ich obrotu,

3) organizowanie obiegu dokumentow ksiggowych w sposdb zapewniajacy wiasciwe
przeprowadzanie operacji finansowych i terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych
materialnie,

4) opracowywanie planu finansowego w zakresiec dochodow i wydatkow budzetowych
SBRR w oparciu o materialy poszczegdlnych komérek organizacyjnych Biura oraz
potrzeby Biura uzgodnione z Dyrektorem Biura,

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

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw z dziatalnosci SBRR,

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

8) prowadzenie kontroli merytorycznej i formalnej dokumentéw ksiegowych oraz
potwierdzanie tych czynno$ci przez parafowanie ich przed przedstawianiem do podpisu
lub zatwierdzenia Dyrektorowi Biura,

9) nadzér finansowy w zakresie prowadzenia spraw i dokumentacji kosztoéw kadrowych
(osobowych),

10) parafowanie zawieranych przez SBRR uméw skutkujacych zacigganiem zobowigzan
finansowych, w zakresie dostgpnych srodkéw w planie finansowym SBRR,

11) weryfikacja pod wzgledem rachunkowym przedtozonych przez Zastgpce Dyrektora
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ds. PO KL wnioskdw o platnos¢ wraz z dotaczonymi do wniosku zatwierdzonymi
zatgcznikami, w ramach projektow:

- systemowych SBRR Biura PO KL,

- Pomocy Technicznej PO KL,

12) dokonywanie kontroli kompletnosci, rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych SBRR w zakresie prowadzenia Biura Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki oraz Biura Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich,

13) organizacja i nadzor ksiggowania oraz ewidencji mienia SBRR,

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

15) wykonywanie operacji ksiggowych zwigzanych z dokonywaniem ptatnosci na rzecz
Beneficjentow PO KL w zakresie i1 na zasadach wynikajacych z procedur i ustalen
Zarzadu Wojewddztwa odnosnie przeptywow finansowych,

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

nadzorowanych komorek organizacyjnych lub zakresu prowadzonych zagadnien.

§16
. Kierownik Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewodztwa bezposrednio nadzoruje
1 organizuje prac¢ pracownikow dziatu.
. Do zakresu dzialania 1 obowigzkow Kierownika Zespotu Planowania Przestrzennego
Wojewodztwa nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie i prowadzenie pracy podleglego dzialu oraz sprawowanie nadzoru nad
wykonywanymi w komorce opracowaniami 1 pracami,
2) opracowywanie propozycji zaszeregowania przydzielonych tematow,
3) przygotowywanie propozycji zakresow czynno$ci pracownikow komorki,
4) opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawozdan podpisywanych przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora, dotyczacych zakresu dziatalno$ci komorki,
5) sporzadzanie raportow i innych dokumentow dla celéw rozliczeniowych wykonywanych
zadan lub sprawozdawczych okreslonych przez Gtoéwnego Ksiegowego Biura,
6) udzial w opracowywaniu rzeczowych programow prac Biura dotyczacych komorki,

7) wnioskowanie w sprawach ptac, wyr6znien i odznaczen oraz kar dyscyplinarnych,
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8) wnioskowanie w sprawach wyposazenia sprzgtowego dzialu oraz w zakresie potrzeb
osobowych zwigzanych z realizowanymi zadaniami,
9) inne zadania zwiazane z tadem przestrzennym, powierzone przez Dyrektora SBRR

1 Zastepce Dyrektora ds. Planowania Przestrzennego.

§17

1. Generalny Projektant Planu Zagospodarowania Przestrzennego Wojewddztwa zwany dalej
,»Generalnym Projektantem”, w zakresie projektowania planéw zagospodarowania
przestrzennego, wchodzi w sktad Zespolu Planowania Przestrzennego Wojewodztwa.

2. Generalny Projektant petni wiodaca funkcj¢ projektowa i kieruje merytorycznie w zakresie
projektowania wchodzacymi w sktad zespolu projektowego projektantami i stanowiskami
pracy roznych specjalno$ci wyznaczonymi do opracowania tematu oraz odpowiada za
prawidlowo$¢ 1 terminowos¢ tego opracowania, a w szczegolnosci za:

1) odpowiedni poziom merytoryczny opracowania i jego zgodno$¢ z obowigzujacymi
przepisami,

2) dotrzymanie ustalonych terminoéw realizacji poszczegdlnych etapow opracowania.

3. Realizujac zadania okreslone w ust.1 Generalny Projektant:

1) organizuje 1 koordynuje wspoéldziatanie poszczegdlnych stanowisk pracy
wchodzacych w sktad zespotu autorskiego opracowujacego temat,

2) przygotowuje propozycje godzinowego zaszeregowania tematu i harmonogramu
realizacyjnego,

3) wystepuje do Zastepcy Dyrektora ds. Planowania Przestrzennego lub Kierownika
Dzialu Planowania Przestrzennego o skierowanie do zespotu projektowego
pracownikow okreslonych specjalnosci potrzebnych do wykonania zadania.

4. Generalny Projektant niezaleznie od zadan okreslonych w punktach 1 i 2 bierze udziat w:

1) przygotowaniu propozycji zakresow czynnosci pracownikow Zespotu Projektowego
sporzadzanych przez Kierownika Zespolu Planowania Przestrzennego do
zatwierdzenia przez Dyrektora SBRR,

2) opracowywaniu pism, informacji, sprawozdan przygotowywanych do podpisu przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora, dotyczacych powierzonego zakresu dziatalnosci,

3) przygotowywaniu ofert do przetargdw w zakresie merytorycznym,
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1.

4)
5)

wnioskowaniu w sprawach ptac, wyrdznien, odznaczen oraz kar dyscyplinarnych,
wykonaniu innych zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem zleconych przez

Dyrektora/Zastepce Dyrektora ds. Planowania Przestrzennego.

Rozdzial V
Zakresy zadan komorek organizacyjnych SBRR

§18

Zespol Planowania Przestrzennego Wojewodztwa

Zespot Planowania Przestrzennego Wojewodztwa podlegajacy Zastegpey Dyrektora

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

1 koncepcji niezbednych do okreslenia przez Marszatka Wojewddztwa na obszarze

wojewodztwa S$wigtokrzyskiego zasad 1 kierunkdw wynikajacych z zagospodarowania

przestrzennego Kraju, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

W oparciu o koncepcje przestrzennego zagospodarowania Kraju opracowuje pod
wzglegdem merytorycznym, technicznym i formalno-prawnym projekt planu
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

opracowuje analizy i studia problemowe w dziedzinie gospodarki przestrzennej
dotyczace miedzy innymi: demografii, infrastruktury spotecznej 1 techniczne;,
komunikacji, powigzan gospodarczych, ochrony srodowiska itp. w skali wojewodztwa
1 powigzan migdzyregionalnych,

przygotowuje wnioski z planu z zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa do
koncepcji przestrzennego zagospodarowania Kraju, strategii rozwoju wojewodztwa,
studiow uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin
1 miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz dla organdéw
sporzadzajacych wojewddzkie programy zawierajace zadania rzadowe shuzace
realizacji ponadlokalnych celow publicznych,

przygotowuje opinie w sprawie uwzglednienia polityki przestrzennej panstwa
w studiach uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin
0 miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego i innych opracowaniach

z zakresu planowania przestrzennego.
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2. Zespo6t Planowania Przestrzennego realizuje ponadto nastgpujace prace w zakresie planowania

przestrzennego w wojewodztwie:

1)

2)

3)

4)

bierze udzial w opracowywaniu projektow strategii rozwoju wojewodztwa w czeSci

dotyczacej gospodarki przestrzennej,

przy wspoéldziataniu z wlasciwymi merytorycznie Departamentami Urzedu

Marszatkowskiego 1 innymi  wojewddzkimi  samorzadowymi  jednostkami

organizacyjnymi bierze udzial w opracowaniu wojewodzkich programoéw stuzacych

realizacji ponadlokalnych i regionalnych celéw publicznych,

bierze udziat w uzgadnianiu programoéw zadan rzadowych opracowywanych przez

ministerstwa i centralne organy administracji rzagdowej,

prowadzi monitoring zmian w zagospodarowaniu wojewodztwa, w tym:

a) opracowuje informacje i wnioski wynikajace z ww. zmian do biezacej polityki
Zarzadu Wojewodztwa w dziedzinie gospodarki przestrzenne;j,

b) na biezaco aktualizacje baz¢ danych dotyczacych przestrzeni wojewodztwa,

5) uczestniczy w negocjacjach z gminami w zakresie wprowadzenia zadan Samorzadu

Wojewodztwa do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzi archiwum opracowan planistycznych i studialnych,

7) wykonuje w ramach ewentualnych rezerw czasowych opracowania dla innych

organdw samorzadowych w tym:

a) studia uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

b) opracowania ekofizjograficzne,

€) projekty miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego gmin,

d) inne programy i opracowania dla organéw samorzadowych oraz jednostek z nimi

zwigzanych w zakresie dzialania Biura.

§19

Pracownia Terenowa w Sandomierzu

Pracownia Terenowa znajdujaca si¢ w Sandomierzu podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora

ds. planowania przestrzennego i jest przez niego kierowana. Do jej zadah nalezg sprawy

Zwigzane z:

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

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

3) opracowywaniem ustalen strategii rozwoju wojewodztwa, zawartych w planie
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa dla potrzeb studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin,

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

5) oceng zmian zachodzacych w zagospodarowaniu przestrzennym gmin oraz analizy
1 wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

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

7) wykonywaniem innych opracowan w zakresic zagospodarowania przestrzennego

i pokrewnym w ramach zadan SBRR.

§20
Biuro Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
1. Biuro Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki realizuje zadania zwigzane z wykonywaniem

1 koordynacja prac organizacyjnych i wdrozeniowych Programu zgodnie z dokumentacja

powierzenia tych prac dla Biura przez Zarzad Wojewodztwa Uchwatg Nr 1746/06 z dnia

25 pazdziernika 2006 r., zmieniong Uchwatag Nr 285/07 z dnia 16 maja 2007 r. oraz

ogblnokrajowymi 1 regionalnymi zasadami wdrazania PO KL. Sa to w szczegdlnosci

nastgpujace zadania:

1) realizacja powierzonych przez Zarzad Wojewodztwa prac z zakresu PO KL jako Instytucja
Posredniczaca (IP) z wytagczeniem Dziatan powierzonych dla WUP Kielce jako Instytucji
Wdrazajacej Program (1P2),

2) wspotpraca z Departamentem Mienia, Geodezji, Kartografii i Planowania Przestrzennego
oraz odpowiednio do priorytetow PO KL z merytorycznymi Departamentami Urz¢du
Marszatkowskiego w zakresie realizacji zadan Programu, a w szczegoélnosci ustalen

strategicznych w zakresie kierunkow dziatan i tresci programowych dla Priorytetow,
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3) opiniowanie i przygotowywanie dokumentow operacyjnych PO KL oraz wspolpracy w tym
zakresie z Departamentem Mienia, Geodezji, Kartografii i Planowania Przestrzennego,

4) gromadzenie informacji programowych oraz przygotowanie i biezgca aktualizacja procedur
(instrukcji wykonawczych) zwigzanych z wdrazaniem komponentéw regionalnych PO KL,

5) przygotowanie formalno-prawne i merytoryczne Biura PO KL do wykonywania zadan
w regionalnym PO KL w okresie programowania 2007-2013 w zakresie powierzonym dla
SBRR przez Zarzad Wojewodztwa w dokumentach programowych,

6) wykonywanie  niezbednych  zadan towarzyszacych  zwigzanych  bezposrednio
z podstawowymi dziataniami PO KL,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Programu Pomocy Technicznej funkcjonujacego dla
PO KL, we wspolpracy ze shuzbami SBRR, Urzedu Marszatkowskiego i Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Kielcach,

8) realizacja dziatan w zakresie strategii, informacji i promocji, wdrazania, finansowania
i kontroli na zasadach przyjetych dokumentach programowych i procedurach dla PO KL,

9) inne zadania zwigzane z obszarem dziatania PO KL oraz wynikajacymi z niego pracami
niezbednymi dla prawidlowej realizacji Programu.

. Pracami Biura Programu Operacyjnego Kapital Ludzki kieruje Zastgpca Dyrektora

ds. Programu Operacyjnego Kapital Ludzki — Kierownik Biura Programu Operacyjnego

Kapitat Ludzki.

Szczegotowe zadania 1 struktura organizacyjna Biura okreslone sa w ,,Zasadach dziatania

Biura PO KL 2007-2013” stanowiacych wraz ze schematem organizacyjnym Biura zalacznik

Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Wszelkie ustalenia niniejszego Regulaminu dotyczace ogdlnych zasad wspolpracy oraz spraw

pracowniczych i organizacyjno-porzadkowych obowigzuja réwniez pracownikow

realizujgcych zadania PO KL zatrudnionych przez SBRR.

§21
Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich
. Biuro Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem
1 koordynacja programoéw pomocowych dotyczacych obszarow wiejskich zgodnie

z dokumentacjg powierzenia tych zadan dla Biura przez Zarzad Wojewodztwa w zakresie
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PROW Uchwata Nr 1749/06 z dnia 25 pazdziernika 2006 r., a w zakresie SPO ROL Uchwata
Nr 474/04 z dnia 13 maja 2004 r., zmieniong Uchwata Nr 1303/05 z dnia 22 grudnia 2005 r.

oraz ogdlnokrajowymi zasadami ich wdrazania. Sg to w szczegolno$ci nastgpujace zadania:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

zadania zwigzane z realizacjg Sektorowego Programu Operacyjnego ,,Restrukturyzacja
1 modernizacja sektora zywno$ciowego oraz rozwdj obszarow wiejskich 2004-2006”
w zakresie dziatan samorzadowych,

zadania zwigzane z realizacja ,,Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013”
w zakresie prowadzonym przez Samorzad Wojewddztwa,

prowadzenie Biura Programu Operacyjnego RYBY,

nadzoér nad dokumentami i ew. czynno$ciami wigzacymi si¢ z zakonczonym Programem
Aktywizacji Obszaroéw Wiejskich, realizowanym na zlecenie Zarzadu Wojewddztwa,
wszelkie dzialania organizacyjne zwigzane z wyzej wymienionymi programami,
uzgodnienia zasad planowania i prowadzenia dzialan programowych z wilasciwymi
stuzbami Samorzadu Wojewodztwa,

udzial w planowaniu dziatan perspektywicznych w ramach powierzonych zagadnien.

2. Za dzialania Biura Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich odpowiada Zastgpca Dyrektora

ds.

Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich - Kierownik Biura Programu Rozwoju

Obszarow Wiejskich. Szczegdtowe zadania i1 struktura organizacyjna Biura okreslone s3

w zalaczonych do niniejszego Regulaminu ,,Zasadach dzialania Biura PROW”.

3. Zasady dzialania Biura Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz jego schemat

organizacyjny z uwagi na znaczny stopien odrebnosci zadaniowej 1 organizacyjnej tej

komorki w ramach Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego, stanowia zatacznik Nr 3

do niniejszego Regulaminu.

4. Wszelkie ustalenia niniejszego Regulaminu dotyczace ogoélnych zasad wspolpracy oraz spraw

pracowniczych i organizacyjno-porzadkowych obowigzuja wszystkich pracownikow Biura

PROW zatrudnionych przez Swictokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach.

§22

Sekcja Finansowo — Ksiegowa

Sekcja  Finansowo-Ksiegowg kieruje Kierownik Sekcji  petnigey jednoczesnie funkcje

Z-cy Glownego Ksiggowego, podleglty bezposrednio Glownemu Ksiggowemu. Do zadan Sekcji
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naleza sprawy zwigzane z:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

wspoltpracg z innymi merytorycznymi komorkami organizacyjnymi Biura w zakresie
zadan finansowo-ksiegowych zaleznych od realizacji przez te komorki powierzonych
zadan (programow) i ich specyfiki,

wspotpraca z innymi stuzbami Biura w opracowywaniu zasad wynagradzania
pracownikow i regulamindéw z nimi zwigzanych,

planowaniem kosztow dotyczacych zatrudnienia we wspotpracy z Dyrektorem Biura,
tworzeniem instrukcji obiegu dokumentéw SBRR i nadzorem jej funkcjonowania,
opracowywaniem zarzadzen i pism zwigzanych z dzialalnoscia SBRR w podlegtym
zakresie dzialania i we wspotpracy z komdrkami merytorycznymi,

wspoOtpraca w prowadzeniu sprawozdawczo$ci statystycznej w zakresie spraw zwigzanych
z dzialalnoscia SBRR,

prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z przepisami i zasadami obowigzujacymi dla
jednostek budzetowych,

sporzadzaniem rocznych planéw finansowych SBRR, uwzgledniajacych zatozenia
opracowywane przez poszczegdlne komorki organizacyjne, a w szczegdlnosci Biuro
PO KL i Biuro PROW,

prowadzeniem rozliczen z zakresu gospodarki materiatowej,

10) sporzadzaniem sprawozdan finansowo-ksiggowych jednostki,

11) rozliczaniem polecen wyjazdow stuzbowych i zaliczek pieni¢znych pracownikow,

12) biezaca realizacjg rachunkow kontrahentéw za swiadczone ustugi i dostawy materiatow,

13) analizowaniem, kontrolowaniem i likwidowaniem dowodow rachunkowo-kasowych

i bankowych,

14) prowadzeniem kasy i obrotu $§rodkami finansowymi,

15) prowadzeniem ksiggowosci analitycznej i syntetycznej,

16) prowadzeniem gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajacymi

zwlaszcza na wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi
i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki, zapewnieniu pod wzgledem finansowym
prawidtowosci uméw zawieranych przez Biuro, przestrzeganiem zasad rozliczen

pienieznych 1 ochrony warto$ci pienigznych, zapewnienie terminowego §ciggania
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naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowigzan, przestrzeganiem

zasad okre§lonych w ustawie o zamowieniach publicznych,

17) analizowaniem wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkoéw

pozabudzetowych i1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,

18) wspotpraca z Sekcja ds. Kadrowych i Ptac w sporzadzaniu dla pracownikow list ptac

1 dokonywaniu wyptat dla pracownikoéw Biura oraz prowadzeniu rozliczen finansowych

z ZUS,

19) sporzadzaniem wszelkich rozliczen podatkowych zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami,

20) opracowywaniem projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora

Biura, dotyczacych rachunkowosci,

21) archiwizowaniem dokumentow ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami,

22) wnioskowanie dziatah w zakresie inwestycji niezbednych dla potrzeb prowadzenia

1 rozwoju Biura oraz ocena zasadnosci tego typu zamierzen w oparciu o mozliwosci

finansowe Biura,

23) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierujacego dziatem zwigzanych

Z powierzonym zakresem dzialania.

§23

Sekcja Koordynacji Rozliczen

Do zadan Sekcji Koordynacji Rozliczen podlegltej bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu naleza

w szczegdlno$ci nastgpujace zagadnienia:

1)

2)

3)

wspolpraca z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi Biura w zakresie koordynacji

dziatan finansowo-ksiegowych komérek w systemie rozliczen SBRR,

koordynacja przeptywu informacji i dokumentéw mig¢dzy stuzbg Glownego Ksiggowego

i komorkami organizacyjnymi SBRR w zakresie dziatan planistycznych, rozliczeniowych

I sprawozdawczych,

przygotowywanie operacji finansowych SBRR w zakresie przeplywow $rodkow

finansowych PO KL w oparciu 0 polecenia ptatnosci przekazywane z Biura PO KL,

4) analiza sprawnos$ci systemu finansowo-ksiegowego Biura wraz z ewentualnymi wnioskami
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5)

6)

7)

8)

w zakresie jego usprawnien lub zmian,

uzgadnianie w kontaktach roboczych z wlasciwymi stuzbami wewngtrznymi Biura
1 jednostkami zewnetrznymi zasad obiegu niezbednych dokumentéw oraz zakresu ich
oddzialywania 1 przedstawianie w tej mierze propozycji rozwigzan dla Gloéwnego
Ksiegowego,

koordynacja ewidencji i rozliczania zakupéw inwestycyjnych oraz innych obejmujacych
jednoczesnie rozne komorki organizacyjne Biura,

realizacja innych zadan zleconych przez przetozonych w ramach przydzielonego zakresu
dzialania,

gromadzenie i przekazywanie finansowej dokumentacji, gldwnie kserokopii dowodow
ksiggowych poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem, dla Biura PO KL i1 Biura PROW

w celu sporzadzenia wnioskow o platnos¢ z zakresu Pomocy Techniczne;.

§24
Sekcja ds. Kadrowych i Plac

Sekcja do spraw kadrowych i ptac nadzorowana bezposrednio przez Dyrektora Biura realizuje

nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

prowadzenie akt osobowych oraz spraw socjalnych, wojskowych oraz zwigzanych
z ubezpieczeniem spotecznym dla wszystkich pracownikow SBRR,

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

dbatos¢ o przestrzeganie przepisdéw kodeksu pracy i1 regulaminu pracy,

zatatwianie = formalno$ci  zwigzanych  z  przyjmowaniem,  awansowaniem,
przeszeregowaniem, przeniesieniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem
| karaniem pracownikéw,

prowadzenie list obecnosci, rocznych planéw urlopdéw, imiennych wykazow
pracownikow w poszczegdlnych dziatach, ewidencji nieobecnosci w godzinach
stuzbowych,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
badan okresowych, wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych itp.,

wydawanie §wiadectw pracy,
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8) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia,
9) przygotowanie danych i zalgcznikéw do listy plac,
10) prowadzenie spraw socjalno-bytowych zgodnie z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,
11) prowadzenie spraw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
12) obliczanie wynagrodzen, zasitkow itp., sporzadzanie list ptac 1 ewidencja
wykorzystania funduszu ptac, a w szczegdlnosci:
a) obliczanie wynagrodzen 1 zaliczek podatku dochodowego oraz skladek
z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego od o0sob fizycznych,
b) sporzadzanie list ptac w ukladzie miejsc zatrudnienia,
¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkow chorobowych, opiekunczych,
wychowawczych, macierzynskich, rodzinnych, pielegnacyjnych oraz $§wiadczen
rehabilitacyjnych itp.,
d) wspotpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie przesylania wynagrodzen,
rozliczen z ZUS oraz Urzedem Skarbowym zwigzanych z wynagrodzeniami,
a takze uzgadnianie miesi¢cznie sald rozrachunkowych z tytulu ubezpieczen
spotecznych, oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i pozostatych sald
wynikajacych z rozliczen wynagrodzen,
e) roczne rozliczanie osob fizycznych z zaliczki podatku dochodowego z Urzgdami
Skarbowymi,
f) prowadzenie analityki wykonania funduszu ptac w rozbiciu na poszczegodlne
rodzaje,
g) udzielanie informacji dotyczacych wyptat wynagrodzen 1 zasitkoéw oraz
wystawianie za§wiadczen o zarobkach,
h) prowadzenie archiwum dokumentow ptacowych wg obowigzujacych przepisow.
13) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z rozliczaniem si¢ Biura z Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON),
14) wykonywanie innych zadan w zakresie powierzonych zagadnien oraz posiadanych

uprawnien na polecenie Dyrektora Biura.
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§25
Sekcja informatyki

Sekcja informatyki kierowana przez Gloéwnego informatyka wykonuje pod bezposrednim

nadzorem Dyrektora SBRR zadania zwiazane ze sprzetem i oprogramowaniem komputerowym

oraz uzytkowaniem i administrowaniem sieci informatycznych posiadanych przez Biuro, w tym

glownie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynacja dziatan w okreslaniu planéw i zamierzen w zakresie komputeryzacji SBRR
wraz z podleglymi mu komoérkami,

dbatos¢ o sprawnos¢ i odpowiedni do zadan poziom techniczny sprze¢tu komputerowego
posiadanego i nowego, nabywanego przez Biuro,

nadzor prawidlowosci funkcjonowania sieci komputerowych wykorzystywanych
w SBRR,

uzgodnienia branzowe w ramach czynnosci Biura w powierzonym zakresie wraz
z przedstawianiem wnioskdw 1 opinii dla Dyrektora Biura, a takze negocjacje
bezposrednie w zakresie posiadanych uprawnien lub pelnomocnictw przez pracownikow
Sekeiji,

planowanie i1 okreslanie potrzeb w zakresie oprogramowania informatycznego w zgodzie
z merytorycznymi potrzebami komorek organizacyjnych Biura,

kontrola legalizacji oprogramowania sprzg¢tu informatycznego eksploatowanego przez
Biuro,

kontrola wykorzystania sprzgtu wraz z oprogramowaniem pod katem zasadnosci oraz
prawidtowosci jego uzytkowania,

zabezpieczenie komputerow 1 sieci informatycznej zgodnie z wymogami zachowania
tajnosci 1 ochrony danych,

konfigurowanie zestawow komputerowych i1 urzadzen informatycznych dla potrzeb Biura,

10) redagowanie zapotrzebowan i ofert dotyczacych branzy,

11) wnioskowanie do Dyrektora rozwigzan i niezb¢dnych dziatan koniecznych do realizacji

w zakresie gospodarki informatycznej Biura,

12) wykonywanie innych potrzeb doraznych zwigzanych z prowadzonym zakresem zadan na

polecenie Dyrektora Biura, w ramach posiadanych uprawnien i kwalifikacji.
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§26
Sekcja organizacyjno — prawna

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

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

sporzadzanie i prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora,

wspolpraca z Radcami Prawnymi w zakresie uzgodnien i opinii prawnych,

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

przygotowywanie uméw z kontrahentami lub innymi partnerami na polecenie Dyrektora
oraz nadzor organizacyjny nad sporzadzaniem umoéw przez inne branzowe komorki dla
potrzeb dziatan ogélnych SBRR,

prowadzenie prac przygotowawczych i wdrozeniowych w zakresie organizacji Biura wraz
z dokumentacja niezb¢dng w tych dziataniach,

sporzadzanie i aktualizacja regulaminow i innych dokumentéw z zakresu dzialalno$ci
Biura na polecenie Dyrektora,

prowadzenie postgpowan 1 analiz z zakresu przyczyn i1 mozliwosci eliminacji
nieprawidlowosci stwierdzanych w Biurze oraz dziatan profilaktycznych mozliwych do
podjecia w tej mierze,

kontrola wewnetrzna w zakresie realizacji zadan wprowadzanych wewngtrznymi aktami

prawnymi oraz innych zagadnien dotyczacych dzialania Biura na polecenie Dyrektora.

2. Radca prawny wykonuje czynnosci w oparciu o ogolnie obowigzujace przepisy w tym

zakresie.

§27

Sekcja administracyjno — gospodarcza

Do zadan Sekcji administracyjno-gospodarczej podlegtej bezposrednio Dyrektorowi SBRR

nalezg sprawy zwigzane z:

1)

2)
3)

planowaniem potrzeb sprzetowych 1 remontowych dla zabezpieczenia sprawnosci
dziatania Biura i z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych zamowien publicznych,
koordynacja dziatan w Biurze przy tworzeniu rocznego planu zaméwien publicznych,
realizacjg 1 koordynacja zaopatrzenia Biura w sprzet 1 materiaty biurowe we wspotpracy

z przedstawicielami innych komoérek organizacyjnych,
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4) prowadzeniem ewidencji sprzgtu powierzonego pracownikom wraz aktualizacjg zmian
w tym zakresie,

5) prowadzeniem ogdlnych spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazdow samochodowych
z wylaczeniem bezposredniego rozliczania kosztéw podrozy stuzbowych przez
dysponujace pojazdami komorki organizacyjne,

6) administrowaniem lokalami biurowymi i nadzor nad ich wilasciwym utrzymaniem
1 uzytkowaniem,

7) prowadzeniem spraw zwigzanych z naprawg i konserwacjg sprz¢tu oraz remontami
pomieszczen,

8) organizacja zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kradziezg, pozarem,

9) koordynacja dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem czystosci i porzadku w Biurze,

10) prowadzeniem sekretariatu i obshugi kancelaryjnej SBRR w tym ogdlnej ewidencji
zarzadzen i pelnej korespondencji Biura (pism, przesylek oraz ew. skarg i wnioskoéw),

11) zaznajamianiem pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przeszkalaniem
pracownikow przed dopuszczeniem ich do pracy i prowadzeniem okresowych szkolen
w tym zakresie we wspolpracy z wlasciwymi specjalistami,

12) opracowywaniem wewngtrznych przepiséw dotyczacych BHP,

13) ustalaniem okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy i w drodze do pracy oraz
wspoéltdzialaniem przy podejmowaniu dziatan w celu poprawy warunkéw pracy,

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

15) wspotpraca w zakresie opracowywania i przygotowywania do druku wydawnictw
1 opracowan promocyjnych dla Biura i zleceniodawcow zewnetrznych,

16) wspotpraca w zakresie administrowania strong internetowa SBRR,

17) umieszczaniem i uaktualnianiem informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej, dotyczacych dziatalnosci SBRR,

18) prowadzeniem 1 koordynacjg spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi

realizowanymi na potrzeby pracownikéw SBRR.
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§28

Stanowisko ds. audytu wewnetrznego

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w SBRR, w tym procedur kontroli
finansowej w wyniku, ktorego Dyrektor SBRR uzyskuje obiektywna i niezalezna ocene
adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznos$ci tych systemow,

sporzadzanie rocznego planu audytu wewngtrznego i przedktadanie Dyrektorowi Biura do
zatwierdzenia,

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

czynno$ci doradcze, w tym skladanie wnioskOw majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania SBRR,

opracowanie mapy ryzyka dlugiego i krétkiego okresu, na ktore narazona jest jednostka,
ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,

oceny systemu gromadzenia $rodkéw 1 dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem w zakresie dziatalno$ci Biura oraz Programow realizowanych przez Biuro,
badanie i ocena efektywnosci i gospodarnos$ci zarzadzania finansowego oraz sporzadzania
ocen niezbednych w procesie ubiegania si¢ przez Biuro o uprawnienia realizacji
programow pomocowych,

okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien,

10) weryfikacja zgodnosci postgpowania pracownikow z procedurami,

11) przedstawianie uwag i wnioskOw w sprawach usunigcia uchybien oraz usprawnienie

audytowanej dzialalnosci,

12) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania audytu i przedktadanie Dyrektorowi

do zatwierdzenia,

13) prowadzenie statych i biezacych akt audytu wewnetrznego,

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

15) realizacja zadan audytora wewnetrznego wynikajacych z umoéw o finansowanie dziatan

wspotfinansowanych ze srodkoéw funduszy strukturalnych.
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Rozdzial VI

Odpowiedzialnos¢ pracownikow

§29

1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg za prawidlowa organizacje i realizacje

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

1 uprawnien nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nadzér nad prawidlowa i1 terminowg realizacja zadan merytorycznych podleglej
komorki wynikajacych z regulaminu organizacyjnego SBRR,

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

planowanie wydatkéw na realizacje¢ zadan komorki organizacyjnej oraz sprawowanie
bezposredniego nadzoru w zakresie gospodarowania S$rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnos$ci, celowosci, gospodarnosci,

dokonywanie wydatkow zgodnie z zasadami i procedurami okreslonymi w przepisach
wewngtrznych i w Prawie Zamowien Publicznych,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa powszechnie obowigzujacymi i aktami prawa wewngtrznego,
opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi SBRR, merytorycznie
wlasciwych materialow 1 informacji rozpatrywanych przez Sejmik, Zarzad
Wojewoddztwa 1 Komisje Problemowe Sejmiku Wojewddztwa,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych w ramach kompetencji
komorki organizacyjne;j,

szczegdtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, aktami
prawa wewnetrznego oraz zakresem wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi
SBRR,

przekazywanie informacji, polecen i dyspozycji podleglym pracownikom,

10) udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu

procedur 1 wytycznych dla realizacji zadan statych,
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11) kontrole merytoryczng i formalng pracy komorki organizacyjnej,

12) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow a w szczegolnosci umozliwienie
im uczestniczenia w szkoleniach, kursach,

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

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

15) wspolprace z innymi komorkami organizacyjnymi SBRR w zakresie opracowywania
materiatdéw, informacji 1 opinii oraz realizowania zamdwien publicznych,
archiwizowania dokumentow,

16) podpisywanie dokumentow i korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora
SBRR,

17) podpisywanie dokumentow i korespondencji zewnetrznej, jesli prawo takie zostalo
okreslone w przydzielonym zakresie czynnosci,

18) ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

19) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci, a pozostajacych w zwigzku
z realizacjg zadan statutowych SBRR,

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

21)nadzor nad prawidlowoscia uzytkowania i ochrony sprzg¢tu oraz wyposazenia przez
pracownikow.

2. Dyrektor Biura moze dodatkowo upowazni¢ imiennie kierujacych poszczegdlnymi komorkami
organizacyjnymi do aprobaty 1 podpisu w jego imieniu spraw nalezacych do ich obszaru
dziatania, nieobjetych zakresem przydzielonych czynnosci.

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

w kazdym czasie cofnigte. Jeden egzemplarz upowaznienia lub cofnigcia takiego

upowaznienia sktada si¢ do akt osobowych danego pracownika.
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4. Kazdy pracownik SBRR jest odpowiedzialny za:

1) doktadng znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie niezb¢dnym do realizacji zadan na
powierzonym stanowisku,

2) wilasciwe stosowanie i przestrzeganie przepisow prawa formalnego i materialnego oraz
instrukcji, regulaminéw i zarzadzen, jak rowniez wytycznych i procedur,

3) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, w szczegodlnosci 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 pdzn. zm.) i w ustawie z dnia 22.01.1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2005 r., Nr 196, poz. 1631 z pdzn. zm.),

4) rzetelne i odpowiedzialne realizowanie zadan okreslonych w zakresie czynnosci,
w szczegblnosci terminowe zatatwianie spraw oraz bezbledne i prawidlowe przytaczanie
w projektach pism, nazw, imion, nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych
i innych danych,

5) zapewnienie formy i trybu gwarantujacego prawidlowe, sprawne zalatwienie spraw oraz
poprawne ewidencjonowanie i1 przechowywanie: akt sprawy, spisOw spraw, zbiorow
zarzadzen, rejestrow, itd.,

6) dbalo$¢ o stan i1 bezpieczenstwo wyposazenia bedacego w jego dyspozycji oraz
wykorzystywanie powierzonego mienia (przede wszystkim: komputerow, laptopow,
drukarek, kserokopiarek, skaneréw, stuzbowych telefonéw stacjonarnych i komoérkowych,
itp.) oraz Internetu, poczty e-mail, oprogramowania komputerow, a takze materiatow
eksploatacyjnych i biurowych — wytacznie do celow stuzbowych.

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

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

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

3) przestrzegania zasad etyki,

4) wykonywania wszystkich czynnoSci shuzbowych, a przede wszystkim czynnosci

sprawdzajagco — kontrolnych w podmiotach zewnetrznych, w sposob wiasciwy dla
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10.

zachowania powagi i godnosci urzgdu pracownika samorzadowego,
5) wykonywania powierzonych obowigzkow zawodowych z poszanowaniem zasady
zachowania bezstronnosci 1 obiektywizmu (wyeliminowanie konfliktu interesOw) oraz
w szczegbdlnosci z uwzglednieniem postanowien art. 24 Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,
6) doskonalenia wiedzy i1 ustawicznego podnoszenia kwalifikacji wlasnych w zakresie
umozliwiajagcym prawidtowe i rzetelne wykonywanie powierzonych zadan.
Kazdy pracownik Biura odpowiada materialnie za powierzony mu sprzet techniczno-biurowy
oraz inne S$rodki trwale uzywane przez niego w ramach wykonywanych obowigzkéw
stuzbowych.
Pracownicy Biura obstugujacy w ramach powierzonych czynnosci okre§lone urzadzenia
1 sprzet, odpowiadaja za nie materialnie rowniez w przypadku udostgpniania przydzielonych
urzadzen i sprzetu innym pracownikom.
Pracownicy zatrudnieni w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych pozostaja
w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej od kierownikow tych komorek.
Kazdy pracownik SBRR, jako pracownik samorzadowy, obowiazany jest do respektowania
postanowien wynikajacych z art. 24 — 35 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458).
Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem drogi stuzbowej. Pracownik, ktory
otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem drogi stuzbowej, wykonuje je powiadamiajac

o tym réwnocze$nie swego bezposredniego przetozonego.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania dokumentow finansowych oraz innych pism

§30
Zatwierdzenia dowodow ksiggowych stanowigcych podstawg do wykonania operacji
gotowkowych lub bezgotdwkowych dokonuje Dyrektor SBRR lub upowazniony przez niego
Zastepca Dyrektora.
Podpisywanie
1)  czekow gotowkowych na pobor gotowki z banku do kasy SBRR,
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2)  polecen przelewéw na pokrycie zobowiazan SBRR,
dokonywane jest na zasadach wynikajacych z zawartych z bankami uméw o prowadzenie
rachunkéw bankowych, elektronicznego przekazu platnosci, zgodnie z kartami wzoréw
podpisu 1 udzielonymi pelnomocnictwami do skfadania na rzecz i w imieniu posiadacza
rachunku.
Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych ustalone
sa odrebna instrukcja — Instrukcja Obiegu Dowodéw Ksiegowych w SBRR.
Dyrektor SBRR podpisuje dokumenty, akty normatywne i inne pisma zgodnie
z wlasciwoscia rzeczowa i1 miejscowg oraz przepisami regulujacymi dziatalno$¢ jednostek
budzetowych, a takze wedlug udzielonych pelnomocnictw i upowaznien przez Marszatka
i Zarzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
. Zastgpcy Dyrektora SBRR podpisuja dokumenty i pisma na podstawie przydzielonych
zakresoOw obowigzkéw oraz udzielonych specjalnych pelnomocnictw i upowaznien przez
Dyrektora SBRR.
. Kierownicy komorek organizacyjnych 1 inni pracownicy podpisuja pisma okreslone
w indywidualnych zakresach czynno$ci lub w imiennych upowaznieniach.
. Pisma kierowane do podpisu Dyrektora SBRR winny spehiaé niezbgdne wymogi formalne

okreslone odrebnymi dokumentami.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§31

. Niniejszy Regulamin Organizacyjny wraz z odpowiednimi zalacznikami do niego jest
podstawowym aktem normatywnym okreslajacym ramowo zakresy dziatania komorek
organizacyjnych Biura i zasady jego dzialania.

. Ustalenia zawarte w niniejszym Regulaminie stanowig podstaw¢ do okreSlenia
szczegOtowych zakresow czynnosci dla pracownikéw Biura.

Obowigzujacg wykladnie przepisow niniejszego Regulaminu ustala Dyrektor SBRR.

. W sprawach nie objetych Regulaminem maja zastosowanie ogolnie obowigzujace przepisy

prawa pracy i kodeksu cywilnego.

35



5. Zalacznikiem do niniejszego regulaminu jest graficzny schemat organizacyjny SBRR, Zasady
dziatania Biura Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-20013 wraz z graficznym
wewnetrznym schematem organizacyjnym, Zasady dziatania Biura Programu Rozwoju
Obszaré6w Wiejskich wraz z =zalgczonym graficznym wewnetrznym — schematem
organizacyjnym oraz Zasadami dziatania Biura Programu Operacyjnego Ryby.

6. Szczegdlowe zasady organizacji oraz czasu pracy SBRR okresla Regulamin Pracy SBRR
wprowadzony i zatwierdzony przez Dyrektora SBRR.

7. Spory kompetencyjne migdzy komoérkami SBRR rozstrzyga Dyrektor SBRR.

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

9. Zmiany w niniejszym regulaminie wymagaja zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego.

10. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po zatwierdzeniu go przez Zarzad Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z moca obowiazujaca od dnia wprowadzenia go w zycie zarzadzeniem

Dyrektora SBRR.
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