ZARZADZENIE NR 30/2022
Dyrektora
Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach
z dnia 23.11.2022r.

w sprawie: wprowadzenia do stosowania zaktualizowanego Regulaminu Organizacyjnego
Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach.

Na podstawie §11 Statutu Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego
w  Kielcach, wprowadzonego Uchwalg Sejmiku Wojew6dztwa Swictokrzyskiego
Nr XLII/764/10 z dnia 25 pazdziernika 2010r., Uchwaly Zarzadu Wojewddztwa
Swietokrzyskiego Nr 541/15 z dnia 15 lipeca 2015r, w sprawie zatwierdzenia
zaktualizowanego Regulaminu  Organizacyjnego Swietokrzyskiego Biura Rozwoju
Regionalnego w Kielcach, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

W  zwigzku 2z konieczno$ciz dokonania aktualizacji struktury organizacyjne;

Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach dla realizacji powierzonych

przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego zadan, wprowadza sie do stosowania

zaktualizowany Regulamin Organizacyjny SBRR wraz z nastepujacymi zatacznikami:

— Graficzny schemat organizacyjny Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego
w Kielcach, stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Swigtokrzyskiego
Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach,

— Zasady dzialania Biura Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich, stanowigce zalagcznik
nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego
w Kielcach.

§2

Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania pracownikow
z trescig zaktualizowanego Regulaminu (tekst jednolity stanowi zalgcznik do niniejszego
Zarzadzenia).

§3

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora SBRR Nr 39/2021 z dnia 28 grudnia 2021r. w sprawie
wprowadzenia  do  stosowania  zaktualizowanego  Regulaminu  Organizacyjnego
Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjgcia, z moca obowigzujaca od dnia
01.12,2022.r

Otrzymuja:

Z-ca Dyrektora ds. PROW
Generalny Projektant

Glowny Ksiggowy

Gléwny Informatyk

Stanowisko ds, Kadrowych i Plac
Sekcja Administracyjno-gospodarcza
Audyt Wewngtrzny

Stanowisko ds. Organizacyjnych

afa

R R N




REGULAMIN ORGANIZACYJNY

§Wie;tokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego

w Kielcach

Listopad 2022,




SPIS TRESCI

ROZDZIALE T - Przepisy 0g0INe....ccccovvvvvreneeeeviesesisessessssne e 3
ROZDZIAL IT - Kierownictwo SBRR ......coneereviumsissssmmressssssmsassssssssessssnessssssssssssseessssesseone 7
ROZDZIAE IIT - Komo6rki organizacyine SBRR .......vevviveeeeeeneeesesssesseesssseeessesmsssesssssossonsnns 7
ROZDZIAL. IV - Struktura organizacyjna,.podzial zadan i kompetencje kierownictwa
SBRR coooeoummemermesvessssessecsesssssssssessass st ssssstsssssssssssssssssssssssssesesmsssssssssssssoessssssses 8
ROZDZIAL V - Zakresy zadaf komérek organizacyjnych SBRR .....cooceveevevevvrosscossonseesrossaenns 16
Zespo6t Planowania Przestrzennego WoJeWOAZEWA ...c..cvcvvereveeeieieieeeeiee oo snseesssnesnseseens 16
Sekcja ds. audytu Krajobrazowego ..o..iue e iieeirei ittt e e e e e e 18
Biuro Programéw Rozwoju Obszarow WIgJsKich ........cccccivreriieiiomeii e e eeeeeeseesereesens 19
Sekcja Finansowo-KSIGEOWa.....i.vivimisiermiinirnnes e serese s stssessstessesssonssessmecacsesones 20
Stanowisko ds. Kadrowych 1 PIAC ...vceviiiiiericccrcccceseiciec s et eesaeee e stsss e seanesanen 22
GHOWNY INFOIMALYK ...cvvvviicciiini st sve s et se s s sts e e esesraes 23
Stanowisko ds. Organizacyjnych .......c.vieieiiiiini e, 24
Sekcja Administracyjno-GOSPOUAICZA. ... wveccreriirrereeinis s sese et eees s s senas 25
AUYE WEWNELIZILY .....oovivciriiisissesnsesiseseaecstoraessesss s ssastessssn st st bsesesseseasessesasssasnsessssmansessessne s 27
ROZDZIAY. VI - Odpowiedzialno$é pracownikOw...........ooeuiiiiiiiiniiniiniiiieeneineeneein, 28
ROZDZIAL VII - Zasady podpisywania dokumentéw finansowych oraz 1nnych Pis..c..ccnn. 32
ROZDZIAL VIII - PoStanowienia KOMCOWE ...cuiviivueveeeereeiereeessesissssssseesessenessessssnsss oo e ns 33
Zalgezniki:

Zalacznik Nr1  Graficzny schemat organizacyjny SBRR.
Zalacznik Nr2  Zasady dziatania Biura Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich

wraz z graficznym schematem organizacyjnym.




Rozdzial I

Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach okresla

zasady wewnetrznej organizacji oraz struktury i zakres dzialania komdrek organizacyjnych

wchodzacych w jego sklad.
§2

Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Sejmiku, Zarzadzie, Marszatku - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Sejmik, Zarzad,
Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

2) SBRR - naleiy przez to rozumie¢ Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach,

3) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Swietokrzyskiego Biura Rozwoju
Regionalnego w Kielcach,

4) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Swigtokrzyskiego Biura
Rozwoju Regionalnego ds. Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

5) Generalnym Projektancie — nalezy przez to rozumieé¢ Generalnego Projektanta
ds. Zagospodarowania Przestrzennego Wojewddztwa,

6) DRIROW - nalezy przez to rozumieé Departament Rolnictwa i Rozwoju Obszaréw Wiejskich
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

7) DWEFS - nalezy przez to rozumie¢ Departament Wdrazania Europejskiego Funduszu
Spolecznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

8) DNGIiPP - nalezy przez to rozumie¢ Departament Nietuchomosci, Geodezji i Planowania
Przestrzennego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

9) Wlasciwych merytorycznie Departamentach Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa
Swictokrzyskiego - nalezy przez to rozumieé departamenty zajmujgce sie odpowiednim do
tresci zakresem dziatania,

10} UMWS - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swigtokrzyskiego

w Kielcach,




11) PO KL - nalezy przez to rozumieé¢ Program Operacyjny Kapitat Ludzki,

12) EFS - nalezy przez to rozmie¢ Europejski Fundusz Spoleczny,

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

14) PFRON - naleZy przez to rozumie¢ Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji
Niepetnosprawnych,

15) GUS - nalezy przez to rozumieé Giéwny Urzad Statystyczny,

16) ZUS - nalezy przez to rozumieé Zaklad Ubezpieczen Spolecznych,

17y BHP - nalezy przez to rozumie¢ Bezpieczefistwo i Higieng Pracy,

18) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

19) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé biuro, dzial, oddziat, zespél, sekeje,

stanowisko pracy jednoosobowe, wieloosobowe Iub samodziclne,

20) Pionie organizacyjnym - nalezy przez to rozumieé¢ pion nadzorowany przez Dyrektora

SBRR, Z-c¢ Dyrektora ds. PROW, Generalnego Projektanta, Glownego Ksiegowego.

- 21) PO RYBY lub Program Operacyjny RYBY - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny E

Osdb

wZrownowazony rozwéj sektora ryboléwstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich
2007-2013” (PO RYBY 2007-2013) oraz ,zwigkszenie zatrudnienia 1 spéjnodei
terytorialnej” w ramach Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i morze” (PO RYBY 2014-
2020).

§3
. Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego jest wojewddzka samorzadows jednostka
organizacyjng.
. Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach zostato utworzone przez Sejmik
Wojewbdztwa Swietokrzyskiego Uchwatg Nr V1/66/99 z dnia 22 marca 1999 roku jako zaktad
budzetowy, a nastgpnie przeksztatcone w jednostke budzetowa Uchwata Nr X/184/07 z dnia
9 listopada 2007 roku w sprawie likwidacji zakladu budzetowego Swistokrzyskiego Biura
Rozwoju Regionalnego w Kielcach w celu przeksztatcenia w jednostke budzetows pod nazwa
Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach.,
. Siedzibg Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego jest miasto Kielce,
. Obszarem dziatania Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego jest Wojewddztwo

Swigtokrzyskie.




5. Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego moze realizowaé na terenie innych wojewddztw
zadania zwigzane z dziataniami powierzonymi przez Samorzgd Wojewbdziwa

Swictokrzyskiego.

§4
1. Swigtokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego dziata w oparciu o nastgpujace przepisy:

1)  Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (t.j. Dz.U. z 2019r, poz. 512
z pdin.zm.),

2) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (tj. Dz.U.
z 2019z, poz. 1295 z pdzn.zm.),

3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019r, poz. 869
Z pdzn.zm.),

4) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoici (tj. Dz.U. z 2019r, poz. 351
Z pdZn.zm.),

5) Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (t.j. Dz.U.
z 2020r, poz. 293 z p6éZn.zm.}),

6) Ustawa z dnia 7 marca 2007 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wigjskich z udziatem
srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
w ramach PROW na lata 2007-2013 (tj. Dz.U. 2020, poz. 1371),

7) Ustawa z dnia 20 lutego 2015r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem
srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wigjskich
w ramach PROW na lata 2014-2020 (t.j. Dz.U. 2020, poz. 217 z p6Zn.zm.},

8) Ustawa z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntéw (t.j. Dz.U. z 2018, poz. 908),

9) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.U. 2019, poz. 1843
z pozn.zm.),

10) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (t.j. Dz.U. 2019,
poz. 1429 z pézn.zm.),

11) Ustawa z dnia 20 lipca 2017r prawo wodne (t.j. Dz.U. 2020, poz. 310 z pdzZn.zm.),

12) Ustawa z dnia 3 kwietnia 2009r. o wspieraniu zréwnowazonego rozwoju sektora rybackiego

* zudziatem Europejskiego Funduszu Rybackiego (t.j. Dz.U. z 2018, poz. 466),

13) Ustawa z 10 lipca 2015r. o wspieraniu zréwnowazonego rozwoju sektora rybackiego

z udziatem Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (t.j. Dz.U. 2020, poz. 251
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z pdzn.zm.),
14) Ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej spotecznosci
(tj. Dz.U. z 2018r, poz. 140 z pézn.zm.),
15) Statut SBRR,
16) Uchwaty Sejmiku i Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego,
17) Zarzadzenia i upowainienia Marszatka Wojewédztwa Swistokrzyskiego,
18) niniejszy Regulamin Organizacyjny, inne Regulaminy i Zarzadzenia wewnetrzne SBRR
oraz inné wewnetrzne akty prawne,
19) inne przepisy regulujace podejmowane przez SBRR zadania w zakresie prowadzonych
programdéw unijnych, planowania przestrzennego.
2. Podstaws gospodarki finansowej SBRR jest roczny plan finansowy.
3. Zasady finansowania dziatalnosci SBRR regulujg odrebne przepisy.
4. Pracownicy SBRR przestrzegajg powszechnie obowigzujace zasady etyczne oraz prezentuja
postawy i zachowania godne i wladciwe dla urzednika samorzadowego.
5. Realizacja zadah przez pracownikéw SBRR odbywa sie z poszanowaniem zasady
zachowania bezstronnodci i obiektywizmu w tym w szczegélnosci z uwzglednieniem

wylaczenia pracownika w trybie art. 24 Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

§5
Przy realizacji zadai SBRR wspéldziala w szczegdlnosci: z jednostkami samorzadu
terytorialnego, Wojewoda i jednostkami administracji rzadowej, ministrami wlasciwymi dla
prowadzonych programéw i zadafi, organizacjami pracodawcow 1 poszczegdlnymi
pracodawcami, publicznymi sluzbami zatrudnienia, instytucjami sektora publicznego pomocy
spotecznej oraz sektorem pozarzagdowym, zwiazkami zawodowymi, zaktadami ochrony zdrowia,
jednostkami sektora edukacji i nauki oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie
problematyka zatrudnienia, nauki, edukacji, pomocy i integracji spolecznej oraz instytucjami

zwigzanymi z dzialaniami na rzecz rozwoju obszaréw wiejskich oraz planowania przestrzennego.




Rozdzial 11
Kierownictwo SBRR

§6
1. Swigtokrzyskim Biurem Rozwoju Regionalnego w Kielcach, zwanym dalej ,,Biurem” kieruje
oraz reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor SBRR,
2. Dyrektor SBRR ponosi petng odpowiedzialnosé za catoksztalt dziatalnosci SBRR.
3. Dyrektor kieruje Biurem przy pomocy Zastepcy, Generalnego Projektanta i Gléwnego
Ksiegowego oraz kierownikdw poszezegdlnych komorek organizacyjnych.
4. Prawidtows realizacje zadan finansowych Biura zapewnia Gléwny Ksiegowy SBRR.
5. Dyrektor Biura w stosunku do pracownikéw SBRR w Kielcach jest pracodawca w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.
§7
1. Dyrektora SBRR powoluje i odwoluje Zarzad Wojew6dztwa Swigtokrzyskiego.
2. Zastepce Dyrektora SBRR zatrudnia i zwalnia Dyrektor SBRR.

§8
Dyrektora SBRR w czasie jego nieobecnosei, jesli nie wskaze inaczej, zastepuje Zastepca
Dyrektora ds. Programéw Rozwoju Obszaréw Wigjskich, a w przypadku jego nicobecnosci inny

wyznaczony kierownik pionu organizacyjnego lub jego zastgpca.

Rozdzial ITI
Komoérki organizacyjne SBBR

§9
W SBRR tworzy si¢ nastepujace komérki organizacyjne:

1.Generalny Projektant ds. Zagospodarowania Przestrzennego

Wojewddztwa - symbol GP
2. Zespot Planowania Przestrzennego Wojewddztwa - symbol ZPP
3. Sekcja ds. audytu krajobrazowego - symbol AK




4. Biuro Programéw Rozwoju Obszaréw Wigjskich - symbol PROW

5. Sekcja Finansowo - Ksiegowa - symbol FK

6. Stanowisko ds. Kadrowych i Ptac - symbol DK

7. Gléwny Informatyk - symbol DI

8. Stanowisko ds. Organizacyjnych - symbol DO

9. Sekcja Administracyjno - Gospodarcza - symbol DA

10. Audyt Wewnetrzny - symbol AU
§10

1. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

- zakres dziatah okreslony w regulaminie organizacyjnym SBRR,

- zakres czynnos$ci pracownikéw.
2. Pracownikom SBRR powierza si¢ stanowiska i wynagradza w oparciu o Rozporzgdzenie
Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(tj. DzU. z 2018r, poz. 936 z pdin.zm.) oraz wewnetrzny Regulamin Wynagradzania
i Regulamin Premiowania pracownikéw SBRR.
3. Komorki organizacyjne oraz ich usytuowanic w strukturze okresla graficzny schemat

organizacyjny stanowiacy Zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

Rozdzial 1V

Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencje kierownictwa SBRR

§11
1. W pionie Dyrektora SBRR znajduja sie nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Stanowisko ds. Kadrowych i Plac,
2) Stanowisko ds. Organizacyjnych,
3) Gléwny Informatyk,
4) Sekcja Administracyjno — Gospodarcza,

5) Audyt Wewnetrzny




2. W pionie Zastgpcy Dyrektora SBRR ds. PROW funkcjonuje:
1) Biuro Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich.
3. Generalny Projektant realizuje zadania przy pomocy:
1) Zespolu Planowania Przestrzennego Wojewddztwa,
2) Sekeji ds. audytu krajobrazowego.
4, Glowny Ksiegowy realizuje zadania przy pomocy:

1) Sekeji Finansowo — Ksiegowej.

§12
1. Dyrektor SBRR w sprawach wykraczajacych poza przydzielone pracownikom zakresy
obowigzkdw moze dodatkowo upowazni¢ Zastgpce Dyrektora, kierownikéw pionéw
i komorek organizacyjnych, a takze poszczegélnych pracownikéw do zalatwienia w jego
imieniu innych spraw zwigzanych z pefniona funkcja oraz podpisywania niezbgdnych
dokumentow w tym zakresie,
2, Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1 wydawane sg w formie pisemnej z okreéleniem
podmiotowego i przedmiotowego zakresu spraw.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych sa w petni odpowiedzialni za caly zakres dziatan tych

komorek.

§13

Do kompetencji Dyrektora SBRR nalezy w szezegélnosei:

1) nadzér nad organizacja, zarzadzaniem i funkcjonowaniem Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju
Regionalnego oraz koordynacja dzialan poszczegdlnych pionéw i komorek organizacyjnych,

2) reprezentowanie Swictokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w peinym zakresie dzialania
wraz 7z wysigpowaniem w imieniu Biura w umowach, porozumieniach i innych aktach
prawnych dotyczacych jego dzialalnosci oraz obszaru dziatania wynikajgcego
z prowadzonych przez Biuro programéw, |

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez Zastgpce Dyrektora, Generalnego Projektanta oraz
Glownego Ksiggowego i ich piony organizacyjne oraz przez podlegle bezposrednio komérki
organizacyjne powicrzonych im zadan merytorycznych,

4) sprawowanie nadzoru nad realizowanymi przez SBRR programami pomocowymi,




5) sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad planowaniem 1 wydatkowaniem S$rodkdw
publicznych przez podlegte komdrki organizacyjne,

6) podejmowanie dzialan wynikajacych z zakresu zadah Biura, obejmujacych wykonywanie
zadan Samorzadu Wojewddztwa okreslonych w statucie,

7) wydawanie zarzadzen wewngtrznych oraz innych dokumentéw regulujacych wewnetrzne
zasady funkcjonowania Biura, wynagradzania pracownikdw oraz rozliczania realizacji zadan
i ich finansowania,

8) ustalanie zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych oraz zatwierdzanie zakresu obowigzkdéw
pozostatych pracownikow,

9) nadzoér formalny i merytoryczny nad dzialaniami Biura w zakresie administracyjno —
gospodarczym,

10) administrowanie majatkiem SBRR przy pomocy wlasciwych shuzb,

11) nadzér nad dziataniami z zakresu audytu wewnetrznego oraz wykorzystaniem wnioskéw

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 zadari komdrek organizacyjnych Biura,

14) prowadzenie polityki kadrowej,

15) realizacja czynnoécei prawnych z zakresu Prawa Pracy w stosunku do pracownikéw Biura,

16) ustalanie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych,

17) nadzér nad administrowaniem systeméw komputerowych, baza 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 Wojewddztwa plandw

finansowych SBRR i propozycji zmian tych planéw w toku ich realizacji,

20) wspolpraca z merytorycznymi Departamentami Urzedu Marszatkowskiego w zakresie

nadzorowanych dziatari prowadzonych przez SBRR,

21) opracowywanie sprawozdah i informacji z dzialalnoéci SBRR oraz materiatow

przedktadanych pod obrady Sejmiku, Zarzadu,

22) dysponowanie S$rodkami publicznymi przyznanymi SBRR do realizacji zadan,
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a pochodzagcymi m.in. z budzetu samorzadu wojewddztwa, budzetu panstwa, budzetu UE,
dotacji, funduszy celowych i innych Zrodet finansowych nie podlegajacych zwrotowi,

23) sprawowanie nadzoru nad jednostkami (instytucjami) tworzonymi przez SBRR dla realizacji

" powierzonych przez Samorzad Wojewddztwa zadan,

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

25) planowanie 1 wytyczanie kierunkéw dziatania wynikajacych z zadad Samorzadu
Wojewddztwa oraz realizacjii innych zadaf powierzonych przez Sejmik, Zarzad,

Marszatka Wojewodztwa.

§14

Do kompetencji Zastepey Dyrektora SBRR ds. Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich -

Kierownika Biura PROW nalezy w szczeg6Inoscei:

1) kierowanie Biurem Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

2) zastepowanie Dyrektora SBRR w czasic jego nieobecnosci,

3) nadzér nad realizacjy przez Biuro PROW zadaf zwigzanych z Programem Rozwoju
Obszarow Wigjskich 2007 — 2013, 2014 - 2020 oraz kolejnym okresem programowania,

4) nadzor nad realizacjg przez Biuro PROW zadan zwigzanych z Programem Operacyjnym
RYBY 2007 -- 2013 oraz 2014 - 2020,

5) robocza wspdlpraca z Departamentem Rolnictwa i Rozwoju Obszaréw Wiejskich w zakresie
realizacji zadan z zakresu PROW, PO RYBY,

6) udzial w ogdlnokrajowych spotkaniach roboczych i naradach, majgcych na celu ustaienia
dotyczgce realizacji PO RYBY oraz PROW 2007 — 2013, 2014 — 2020 oraz kolejnego okresu
programowania,

7) nadzor nad wszelkimi dziataniami organizacyjnymi zwiazanymi z realizacja wyzej
wymienionych programdw,

8) udzial w uzgodnieniach zasad planowania i prowadzenia dzialan programowych
z wlasciwymi stuzbami Samorzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

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

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

11) nadzor nad programowaniem, planowaniem, gospodarowaniem i rozliczaniem s$rodkéw
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publicznych w tym pochodzacych z budzetu UE obejmujgcych fundusze strukturalne
przeznaczonych na realizacje Programu Rozwoju Obszarédw Wiejskich i Programu
Operacyjnego ,,RYBY™,

12) nadzér nad realizacja powierzonych przez Dyrektora $SBRR zadaf zwigzanych
z prowadzeniem i koordynacjg innych programéw pomocowych dotyczacych obszaréw
wiejskich, zgodnie z dokumentacjg powierzenia tych zadan dla SBRR przez Zarzad
Wojewddztwa oraz ogélnokrajowymi zasadami wdrazania,

13) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji dotyczacej Pomocy Technicznej PROW oraz
PORYBY i wspilpraca w tym zakresie ze shuzbami SBRR, Urzedu Marszatkowskiego,
Urzedu Wojewodzkiego, ARIMR,

14) prowadzenie korespondencji zewnetrzne] oraz podpisywanie dokumentdow w zakresie
zadan Biura PROW i innych powierzonych zagadnied z wylaczeniem spraw zastrzezonych
dla Dyrektora SBRR,

15) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyrdéznien, odznaczeft oraz kar
dyscyplinarnych w podleglych komérkach organizacyjnych,

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

stanowiskiem oraz posiadanymi uprawnieniami.

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

Wojewddztwa nalezy w szczegolnoscei:

1) inicjowanie, organizowanie, koordynowanic dziatat  podleglych  komdrek
organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja przez podlegle komorki organizacyjne
zadan merytorycznych,

3) odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie i wykonywanie zadan przez te komérki,

4) opracowywanie i parafowanie pism, informacji, sprawozdai podpisywanych przez
Dyrektora w zakresie prowadzonych lub powierzonych zagadnien oraz podpisywanie
pism w czasie nieobecnosci Dyrektora (z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla

Dyrektora),
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5) reprezentowanie SBRR na zewnatrz w zakresie prowadzonych dzialan przez podlegty
Zesp6l Planowania Przestrzennego Wojewddztwa oraz Sckcje ds.  audytu
krajobrazowego,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli nad planowaniem i wydatkowaniem srodkéw
finansowych przez podleglte komoérki organizacyine,

7) ustalanie zakreséw  obowiazkéw dla  pracownikéw  podlegtych  komérek
organizacyjnych,

8) wspoldzialanie z organami wiladciwymi z zakresu fadu przestrzennego,

9) nadzér nad opracowywaniem dokumentéw, informacji, statystyki, analiz i ocen
dotyczacych problematyki podleglych komérek organizacyjnych,

10) kontrola przestrzegania przepiséw w zakresie przypisanych zadas,

11) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, ptac, wyrdznien, odznaczei oraz kar
dyscyplinarnych w podlegtych komérkach organizacyjnych,

12) realizacja na polecenie Dyrektora innych zadaf Biura zwigzanych z pozostatg
dzialalnoscis SBRR w zakresic ladu przestrzennego, a takze organizacyjnych
i nadzorczych merytorycznie zwigzanych z powierzonym stanowiskiem,

2. Generalny Projektant ds. Zagospodarowania Przestrzennego Wojewodztwa nadzoruje prace
Kierownika Zespolu Planowania Przestrzennego oraz Koordynatora do spraw Audytu
Krajobrazowego, jak réwniez pracg Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewaddztwa oraz
Sekcji ds. audytu krajobrazowego.

3. Generalny Projektant petni wiodacg funkcje projektowa i nadzoruje merytorycznie prace w
zakresie projektowania wchodzacych w sklad komoérek projektowych projektantow
i stanowisk pracy réznych specjalnosci wyznaczonych do opracowania tematu oraz
odpowiada za prawidlowosé i terminowo$¢ opracowarl, a w szczeg6lnosei za:

1) odpowiedni poziom merytoryczny opracowania i jego zgodno$é¢ z obowiazujgcymi

przepisami,

2) dotrzymanie ustalonych terminéw realizacji poszczegdlnych etapéw opracowania.

4. Generalny Projektant nadzoruje i bierze udziat w przygotowywaniu ofert do przetargéw w
zakresie merytorycznym.

6. Do zakresu dziatania i obowigzkéw Generalnego Projektanta nalezy takze:

1) opracowywanie propozycji zaszeregowania przydzielonych tematow,
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2) sporzadzanie raportéw i innych dokumentéw dla celéw rozliczeniowych wykonywanych
zadan lub sprawozdawczych okreslonych przez Gléwnego Ksiegowego Biura,

3) udziat w opracowywaniu rzeczowych programow prac Biura dotyczacych podlegtych
komorek organizacyjnych,

4) wnioskowanie w sprawach wyposazenia sprzetowego dzialu oraz w zakresie potrzeb

osobowych zwigzanych z realizowanymi zadaniami.

§l6 -

Gléwny Ksiggowy nadzoruje prace podleglej komdrki organizacyjnej i odpowiada za

caloksztatt obstugi finansowo - ksiggowej i przestrzeganie obowigzujacych w tym zakresie

przepiséw, a takze za prawidfowosé obrotéw i wykorzystywania srodkéw finansowych

i materialnych Biura oraz sprawozdawczos$é w tym zakresie.

Szczegbtowe obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego okreslajg odrebne przepisy.

. Realizacja zadan, o ktérych mowa w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach

publicznych.

. Do kompetencji Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosei:

1) organizowanie i prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej, zgodnie
z ogblnie obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie oraz zasadami prowadzenia
rozrachunku jednostki budzetowej przy pomocy podleglych komérek organizacyjnych,

2) bezposredni nadzér nad dysponowaniem srodkami finansowymi w kasie i na rachunkach
bankowych oraz nad prawidtowoscia dokumentowania ich obrotu,

3) organizowanie obiegu dokumentéw ksiegowych w sposéb zapewniajacy wiladciwe
przeprowadzanie operacji finansowych i terminowe rozliczanie 0sob odpowiedzialnych
materialnie,

4) opracowywanie planu finansowego w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych
SBRR w oparciu o materialy poszczegdélnych komérek organizacyjnych Bijura oraz
potrzeby Biura uzgodnione z Dyrektorem Biura,

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

6) sporzadzanie sprawozdar finansowych i bilanséw z dziatalnosci SBRR,
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7) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad czynnosciami finansowo - ksiegowymi SBRR,

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

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

10) nadzor nad prawidtowoscig prowadzenia rozliczen amortyzacyjnych SBRR,

11) parafowanie zawieranych przez SBRR uméw skutkujgcych zaciaganiem zobowiazah
finansowych, w zakresie dostepnych $rodkéw w planie finansowym SBRR,

12) dokonywanie kontroli kompletnosci, rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
finansowych SBRR w zakresie prowadzenia Biura Programéw Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Zespolu Planowania Przestrzennego Wojewddztwa,

13) organizacja i nadzér ksiggowania oraz ewidencji mienia SBRR,

14) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
SBRR, a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentéw finansowych,
15)wykonywanie operacji  ksiegowych zwigzanych =z dokonywaniem rozliczen
z Beneficjentami PO KI. i EFS w zakresie i na zasadach wynikajacych z procedur

i ustalen Zarzadu Wojewddztwa,

16) koordynacja i wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora, dotyczacych
nadzorowanej komorki organizacyjnej lub zakresu prowadzonych zagadnieri.

17) zastepowanie Dyrektora na jego polecenie w zakresie wskazanych spraw w czasie

okreslonym w poleceniu.

Rozdzial V
Zakresy zadan komoérek organizacyjnych SBRR

§17

Zespol Planowania Przestrzennege Wojewddztwa

1. Zespot Planowania Przestrzennego Wojewddztwa podlegajacy Generalnemu Projektantowi

ds. Zagospodarowania Przestrzennego Wojewddztwa jest kierowany przez Kierownika
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Zespolu Planowania Przestrzennego Wojewédzitwa i wykonuje wszelkie prace w zakresie
analiz, studiéw ikoncepcji niezbgdnych do okreslenia przez Marszatka Wojewddztwa na
obszarze wojewddztwa  $wigtokrzyskiego zasad i kicrunkéw wynikajacych z
zagospodarowania przestrzennego Kraju, a w szczeg6lnosci:

1} opracowuje pod wzgledem merytorycznym, technicznym i formalno-prawnym projekt
planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,

2) opracowuje analizy i studia problemowe w dziedzinie gospodarki przestrzennej dotyczace
migdzy innymi: demografii, infrastruktury spolecznej i technicznej, komunikacji,
powigzan gospodarczych, ochrony srodowiska itp. w skali wojewoddztwa i powigzan
miedzyregionalnych,

3) przygotowuje wnioski z planu z zagospodarowania przestrzennego wojewo6dziwa,
strategil rozwoju wojewodztwa, studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gmin i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz dla
organdéw sporzadzajacych wojewodzkie programy zawierajace zadania rzadowe stuzace
realizacji ponadlokalnych celéw publicznych,

4) przygotowuje opinie w sprawie uwzglednienia polityki przestrzennej panfstwa
w studiach uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin
o miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego i innych opracowaniach
z zakresu planowania przestrzennego.

. Zespot Planowania Przestrzennego Wojewddztwa realizuje ponadto nastepujgce prace

w zakresie planowania przestrzennego w wojewodztwie:

1) bierze udzial w opracowywaniu projektéw strategii rozwoju wojewddztwa w czesci
dotyczacej gospodarki przestrzenne;j,

2) przy wspoldzialaniu  z wiasciwymi merytorycznie Departamentami  Urzedu
Marszatkowskiego 1 innymi  wojewddzkimi  samorzgdowymi  jednostkami
organizacyjnymi bierze udzial w opracowaniu wojewodzkich programéw stuzacych
realizacji ponadlokalnych i regionalnych celéw publicznych,

3) bierze udzial w uzgadnianiu programéw zadan rzadowych opracowywanych przez
ministerstwa i centralne organy administracji rzgdowej,

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

a) opracowuje informacje i wnioski wynikajace z ww. zmian do biezacej polityki Zarzadu
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Wojewddztwa w dziedzinie gospodarki przestrzennej,
b) na biezaco aktualizacje baz danych dotyczacych przestrzeni wojewddztwa,

5) wuczestniczy w negocjacjach z gminami w zakresie wprowadzenia zadafi Samorzadu
Wojewodztwa do miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

6) prowadzi biezace archiwum realizowanych opracowan planistycznych i studialnych,

7) opracowuje lub uczestniczy w przygotowywaniu innych opracowar planistycznych z
zakresu zagospodarowania przestrzennego dla Samorzadu Wojewddztwa w zakresie
objetym dziataniami Biura.

3. Do zadafi Zespotu Planowania Przestrzennego Wojewodztwa nalezq takze sprawy zwiazane z:
1) analizg elementéw studiow i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gmin oraz

miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian wraz
z opracowaniami ekofizjograficznymi,

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

3) analizg ustalen strategii rozwoju wojewddztwa, zawartych w planie zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa dla  potrzeb opiniowania studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gmin,

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

5) udziatem w opiniowaniu projektéw strategii rozwoju gmin, powiatéw i wojewéddztwa,

6) wykonywaniem innych opracowan w zakresie zagospodarowania przestrzennego
i pokrewnym w ramach zada SBRR.

4. Zespot Planowania Przestrzennego Wojewd6dztwa realizuje ponadto, wg potrzeb i mozliwoéci,
prace z zakresu Sekcji ds. audytu krajobrazowego.

5. Kierownik Zespolu Planowania Przestrzennego Wojewddztwa  zastepuje Generalnego
Projektanta w czasie jego nieobecnodci (z wylgczeniem funkcji ‘zastrzezonych dla
Generalnego Projektanta).

6. Kierownik Zespolu Planowania Przestrzennego Wojewddztwa:

1)organizuje i koordynuje wspéldziatanie poszczegdlnych stanowisk pracy wchodzacych

w sktad zespotu autorskiego opracowujgeego temat,
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2)przygotowuje propozycje godzinowego zaszeregowania tematu 1 harmonogramu
realizacyjnego,
3)kieruje do zespolu projektowego pracownikéw okre§lonych specjalnosci potrzebnych do

wykonania zadania.

§18

Sekeja ds. audytu krajobrazowego

1. Sekcja ds. audytu krajobrazowego, na czele ktérej stoi Koordynator do spraw audytu
krajobrazowego, podlega Generalnemu Projektantowi ds. Zagospodarowania
Przestrzennego Wojewodztwa.

2. Sekcja wykonuje wszelkie zadania w zakresie ochrony i ksztaltowania krajobrazu, w tym
w szczegblnosci zlecone przez Zarzad Wojewddztwa , w oparciu o przepisy rozporzadzenia
Rady Ministréw sporzadza projeki audytu krajobrazowego dla wojewddztwa
swigtokrzyskiego. Opracowanie tego dokumentu obejmuje nastepujace prace:

1) przygotowanie projektu dokumentu sktadajacego si¢ z czesci opisowej i tabelarycznej
oraz czgsci graficzne] - zawierajacej mapy,

2) uwzglednienie w projekcie audytu zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministréw
w sprawie sporzadzania audytow krajobrazowych: identyfikacji, klasyfikacji,
charakterystyki i oceny zidentyfikowanych krajobrazow, wskazanie krajobrazéw
priorytetowych, wskazanie =zagrozenn dla mozliwosci zachowania krajobrazdw,
sformutowanie rekomendacji i wnioskdw dotyczacych ksztaltowania i ochrony
krajobrazow, okreslenie lokalnych form architektonicznych zabudowy dla krajobrazow
priorytetowych,

3) przeprowadzenie okresione] w przepisach procedury formalno-prawnej, w tym
zaopiniowania projektu przez stosowne instytucje i organy, konsultacje spoleczne oraz jej
udokumentowanie,

4) przygotowanie projektu dokumentu do uchwalenia.

3. Sekcja ds. audytu krajobrazowego prowadzi monitoring zmian w zakresie ochrony

1 ksztaltowania krajobrazu oraz aktualizuje bazy danych.

4. Sekcja okresla rodzaj i zakres potrzeb oraz ewentualne propozycje ich realizacji przez
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5.

1
1.

zewnetrznych ustugodawcow.
Sekcja bierze udzial w pracach Zespolu Planowania Przestrzennego Wojewodztwa,

w ktorych niezbedne jest uwzglednienie problematyki ochrony i ksztattowania krajobrazu.

§19

Biuro Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich

Biuro Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich, podlegajace bezposrednio Z-cy Dyrektora

ds. PROW, realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem i koordynacjg programéw

pomocowych dotyczacych obszaréw wiejskich zgodnie z dokumentacjg powierzenia tych

zadah dla Biura przez Zarzad Wojewddztwa w zakresie PROW: Uchwala Nr 2989/14 z dnia 3

wrzesnia 2014 r,, Uchwatg Nr 1749/06 z dnia 25 pazdziernika 2006 1., a w zakresie SPO ROL

Uchwatg Nr 474/04 z dnia 13 maja 2004 r., zmieniong Uchwalg Nr 1303/05 z dnia 22 grudnia

2005 1, oraz ogdlnokrajowymi zasadami ich wdrazania, a takze Uchwata Nr 1738/09 z dnia 27

maja 2009 r. dot. PO RYBY.

Sa to w szczegblnoscei nastgpujgce zadania:

1} zwiazane z realizacja ,,Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014-2020” oraz kolejnej
perspektywy czasowej w zakresie prowadzonym przez Samorzad Wojewodztwa,

2) rozliczenie i archiwizacja spraw z ,,Programu Rozwoju Obszaréw Wigjskich 2007-2013”
w zakresie prowadzonym przez Samorzad Wojewodztwa,

3) prowadzenie zadan Programu Operacyjnego RYBY,

4) nadzor nad dokumentami zwigzanymi z zakoriczonymi programami pomocowymi z
zakresu obszaréw wiejskich,

5) wszelkie dziatania organizacyjne zwigzane z wyzej wymienionymi programami,

6) uzgodnienia zasad planowania i prowadzenia dziatarn programowych z wlasciwymi
stuzbami Samorzgdu Wojewddztwa,

7) udzial w planowaniu dziatan perspektywicznych w ramach powierzonych zagadnief.

Za dziatania Biura Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich odpowiada Zastepca Dyrektora

ds. Programoéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich - Kierownik Biura Programéw Rozwoju

Obszarow Wiejskich. Szczegélowe zadania i struktura organizacyjna Biura okreSlone sg

w zatgczonych do niniejszego Regulaminu ,,Zasadach dziatania Biura PROW”,
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3. Zasady dziatania Biura Programéw Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz jego schemat
organizacyjny z uwagi na znaczny stopiefi odrgbnosci zadaniowej i organizacyjnej tej
komérki w ramach Swistokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego stanowig zatacznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

4. Wszelkie ustalenia niniejszego Regulaminu dotyczgce ogélnych zasad wspoipracy oraz spraw
pracowniczych i organizacyjno-porzadkowych obowigzujg wszystkich pracownikow Biura

PROW zatrudnionych przez Swietokrzyskie Biuro Rozwoju Regionalnego w Kielcach.

§20

Sekcja Finansowo — Ksiggowa

Sekcja  Finansowo-Ksiegowa  kieruje  Kierownik  Sekcji  zastgpujacy  jednoczednie

Gléwnego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci. Do zadan Sekcji naleza sprawy zwigzane z:

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

2) wspotpracg z innymi shuzbami Biura w opracowywaniu zasad wynagradzania pracownikow
i regulamindéw z nimi zwiazanych,

3) planowaniem kosztow dotyczacych zatrudnienia we wspélpracy z Dyrektorem Biura,

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

5) opracowywaniem zarzadzen i pism zwigzanych z dziatalnoscia SBRR w podleglym zakresie
dziatania i we wspotpracy z komérkami merytorycznymi,

6) wspotpraca w prowadzeniu sprawozdawczoscel statystyczne] w zakresie spraw zwiazanych
7 dziatalnoscia SBRR,

7) prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z przepisami i zasadami obowiazujacymi dla jednostek
budzetowych,

8) sporzadzaniem rocznych planéw finansowych SBRR, uwzgledniajacych zatozenia
opracowywane przez poszczegolne komorki organizacyjne, a w szczegoélnosei Biuro PROW,

9) prowadzeniem rozliczen z zakresu gospodarki materiatowej,

10) ustalanie i przypisywanie stawek amortyzacyjnych do skladnikéw mienia bedacych

w dyspozycji SBRR, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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11) sporzadzaniem sprawozdan finansowo - ksiggowych jednostki,

12) rozliczaniem poleceft wyjazdow stuzbowych i zaliczek pienigznych pracownikow,

13) biezacy realizacjg rachunkow kontrahentéw za $swiadczone ustugi i dostawy materialow,

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

15) prowadzeniem kasy i obrotu srodkami finansowymi,

16) prowadzeniem ksiegowosci analitycznej i syntetyczne;j,

17) prowadzeniem gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajacymi
zwlaszcza na wykonywaniu dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi
i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki, zapewnieniu pod wzgledem finansowym
prawidtowoséci umdéw zawieranych przez Biuro, przestrzeganiem zasad rozliczeni pienieznych
iochrony warto$ci pienieznych, zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci
i dochodzenia roszczefi spornych oraz splaty zobowigzan, przestrzeganiem zasad
okreslonych w ustawie o zamdéwieniach publicznych,

18) analizowaniem wykorzystania $rodkéw przydzielonych 2z budzetu lub drodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

19) wspdlpraca ze Stanowiskiem ds. Kadrowych i Ptac w sporzadzaniu dla pracownikow list
ptac i dokonywaniu wyplat dia pracownikéw Biura oraz prowadzeniu rozliczen finansowych
z ZUS,

20) sporzadzaniem wszelkich rozliczen podatkowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

21) opracowywaniem projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Biura,
dotyczacych rachunkowosci,

22) archiwizowaniem dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

23) wnioskowanie dzialan w zakresic inwestycji niezb¢dnych dla potrzeb prowadzenia
i rozwoju Biura oraz ocena zasadnoéci tego typu zamierzen w oparciu o mozliwosci
finansowe Biura,

24) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierujgcego dziatem zwigzanych

z powierzonym zakresem dzialania.
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§21
Stanowisko ds. Kadrowych i Plac

Stanowisko ds. kadrowych i ptac nadzorowane bezposrednio przez Dyrektora Biura realizuje
nastepujace zadania:

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

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

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

4) zalatwianie formalnosci  zwigzanych  z  przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem,  przeniesieniem, zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem
i karaniem pracownikow,

5) prowadzenie list obecnosci, rocznych planéw urfopéw, imiennych wykazéw pracownikéw
w poszezegllnych dziatach, ewidencji nieobecnoéei w godzinach stuzbowych,

6) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
badafi okresowych, wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych itp.,

7) wydawanie Swiadectw pracy,

8) sporzadzanie sprawozdafi GUS dotyczacych zatrudnienia,

9) przygotowanie danych i zalacznikéw do listy plac,

10) prowadzenie spraw socjalno-bytowych zgodnie z przepisami o Zakladowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz zgodnie z Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiadczed
Socjalnych Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach,

[1) obliczanie wynagrodzen, zasitkéw itp., sporzadzanie list ptac i ewidencja
wykorzystania funduszu plac, a w szczegolnoscei:

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

b) sporzadzanie list ptac w uktadzie miejsc zatrudnienia,

¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zasitkéw chorobowych, opiekunczych,

wychowawczych, macierzynskich, rodzinnych, pielegnacyjnych oraz  $wiadczen
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rehabilitacyjnych itp.,
d) wspotpraca z Gléwnym Ksiggowym w zakresie przesylania wynagrodzen, rozliczen
z ZUS oraz Urzgdem Skarbowym zwigzanych z wynagrodzeniami, a takze uzgadnianie
miesiecznie sald rozrachunkowych z tytulu ubezpieczeni spotecznych oraz podatku
dochodowego od oséb fizycznych i pozostalych sald wynikajageych z rozliczed
wynagrodzef,
e} roczne rozliczanie o0sdb fizycznych z zaliczki podatku dochodowego z Urzedami
Skarbowymi,
f) prowadzenie analityki wykonania funduszu ptac w rozbiciu na poszczegdlne rodzaje,
g) udzielanie informacji dotyczacych wyptat wynagrodzen i zasitkéw oraz wystawianie
zagwiadezen o zarobkach,
h) prowadzenie archiwum dokumentéw ptacowych wg obowigzujacych przepiséw.
12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem si¢ Biura z Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON),
13) wykonywanie innych zadan w zakresie powierzonych zagadnien oraz posiadanych

uprawnien na polecenie Dyrektora Biura,

§22
Gléwny Informatyk

Glowny Informatyk wykonuje pod bezposrednim nadzorem Dyrektora SBRR zadania zwiazane
ze sprzetem i oprogramowaniem komputerowym oraz uzytkowaniem i administrowaniem sieci
informatycznych posiadanych przez Biuro, w tym gléwnie:

1) koordynacja dziatan w okrelaniu plandw i zamierzen w zakresie komputeryzacji SBRR
wraz z podlegtymi mu komérkami,

2) koordynacja dziatan stuzb informatycznych funkcjonujacych w komdrkach zadaniowych
Biura dla zachowania ich spdjnosci i zgodnosci z wymaganiami technicznymi oraz
prawnymi w tym zakresie,

3) dbaloi¢ o sprawnosé¢ i odpowiedni do zadan poziom techniczny sprzgtu komputerowego
posiadanego i nowego, nabywanego przez Biuro,

4) nadzér prawidtowosci  funkcjonowania sieci  komputerowych wykorzystywanych
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3)

6)

7)

8)

9

w SBRR,

uzgodnienia branzowe w ramach czynno$ei Biura w powierzonym zakresie wraz
z przedstawianiem wnioskow i opinii dla Dyrektora Biura, a takZe negocjacje bezposrednie
w zakresie posiadanych uprawnief lub petnomocnictw,

planowanie i okreslanie potrzeb w zakresie oprogramowania informatycznego w zgodzie
z merytorycznymi potrzebami komérek organizacyjnych Biura,

kontrola legalizacji oprogramowania sprzetu informatycznego eksploatowanego przez
Biuro,

kontrola wykorzystania sprz¢tu wraz z oprogramowaniem pod katem zasadnosci oraz
prawidlowosci jego uzytkowania,

zabezpieczenie komputerdw i sieci informatycznej zgodnie z wymogami zachowania

tajnosci i ochrony danych, w tym danych osobowych,

10) konfigurowanie zestawow komputerowych i urzadzen informatycznych dla potrzeb Biura

i w ramach procedur przetargowych niezbednych dla ich zakupu,

11) redagowanie zapotrzebowan i ofert dotyczacych branzy,

12) wnioskowanie do Dyrektora rozwigzan i niezbednych dziatan koniecznych do realizacji

w zakresie gospodarki informatycznej Biura,

13) wykonywanie innych potrzeb doraznych zwigzanych z prowadzonym zakresem zadah na

polecenie Dyrektora Biura, w ramach posiadanych uprawnien i kwalifikacji.

§23

Stanowisko ds. Organizacyjnych

1. Stanowisko ds. Organizacyjnych re.alizuje pod nadzorem Dyrektora nastepujgce zadania:

1)
2)

3)

4

sporzadzanie i prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora,

wspotpraca 7z Radcami Prawnymi w zakresie uzgodnien i opinii prawnych, konsultacje
prawne,

sporzadzanie i prowadzenie korespondencji Biura w zakresie organizacyjno-prawnym oraz

w innych sprawach dotyczgcych Biura na polecenie Dyrektora,

przygotowywanie umdw z kontrahentami lub innymi partnerami na polecenie Dyrektora

oraz nadzér organizacyjny nad sporzadzaniem uméw przez inne branzowe komoérki dla
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3)

6)

7

8)

9)

potrzeb dziatah ogdlnych SBRR,

prowadzenie prac przygotowawczych i wdrozeniowych w zakresie organizacji Biura wraz
z dokumentacjg niezbgdna w tych dziataniach,

sporzadzanie i aktualizacja regulaminéw i innych dokumentdw z zakresu dziatalnosci Biura
na polecenie Dyrektora,

prowadzenie postgpowand i analiz z zakresu przyczyn i mozliwodei eliminacji
nieprawidlowosci stwierdzanych w Biurze oraz dzialan profilaktycznych mozliwych do
podjecia w tej mierze oraz zagadnien zwigzanych z kontrola zarzadeza w SBRR,

kontrola wewnetrzna w zakresie realizacji zadafi wprowadzanych wewnetrznymi aktami
prawnymi oraz innych zagadnien dotyczacych dziatania Biura na polecenie Dyrektora.
wspOlpraca z komoérkami organizacyjnymi Biura przy przygotowywaniu dokumentacji
i przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z ustawa
Prawo zamdwiefi publicznych oraz obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa

i Regulaminami SBRR.

2. Stanowisko ds. Organizacyjnych realizuje zadania z zakresu POKL:

1) zwigzane z realizacja powierzonych przez Zarzad Wojewodztwa zadan Instytucji
Posredniczacej dla POKL,

2) zwigzane z obszarem dziatania PO KI. i EFS oraz wynikajgcymi z niego pracami
niezbednymi dla prawidlowego zamykania Programu,

3) przechowywanie informacji zwiazanych z zamknietymi i rozliczonymi komponentami

regionalnymi PO KL,

3. Radca prawny lub ustugodawca realizujacy te obowigzki wykonuje czynnosci w oparciu

0 ogoblnie obowiazujace przepisy w tym zakresie.

§24

Sekcja administracyjno — gospodarcza

Do zadan Sekeji administracyjno - gospodarczej podlegltej bezposrednio Dyrektorowi SBRR

nalezg sprawy zwigzane z:

1y

planowaniem potrzeb sprzgtowych i remontowych dla zabezpieczenia sprawnosci dziatania
Biura i z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych zamOwien publicznych,
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2) koordynacjg dziatahh w Biurze przy tworzeniu rocznego planu zamdéwien publicznych,

3) realizacja i koordynacja zaopatrzenia Biura w sprzet i materialy biurowe we wspélpracy
z przedstawicielami innych komérek organizacyjnych,

4) prowadzenie gospodarki materiatowej SBRR (ksiega inwentarzowa),

5) naliczanie odpiséw amortyzacyjnych w ksiedze inwentarzowej, sporzadzanie zestawien
amortyzacyjnych na koniec roku obrotowego na podstawie prowadzonej ewidencji oraz
innych dokumentow/zestawiern wymaganych przepisami,

6) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

7) prowadzeniem og6lnych spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdéw samochodowych
z wylaczeniem bezposredniego rozliczania kosztow podrézy stuzbowych przez
dysponujace pojazdami komorki organizacyjne,

8) administrowaniem lokalami biurowymi i nadzér nad ich wiasciwym utrzymaniem
i uzytkowaniem,

9) prowadzeniem spraw zwigzanych z naprawg i konserwacjg sprzetu oraz remontami
pomieszczen,

10) organizacjg zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kradziezg, pozarem,

11) koordynacja dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem czystoéci i porzadku w Biurze,

12) prowadzeniem sekretariatu i obstugi kancelaryjnej SBRR w tym ogolnej ewidencji
zarzgdzeh 1 pelnej korespondencji Biura (pism, przesylek oraz ew, skarg i wnioskow),

13) organizacjs i prowadzeniem Archiwum zakladowego SBRR, w zakresie gromadzenia,
przechowywania i wydawania dokumentow,

14) zaznajamianiem pracownikéw z przepisami 1 zasadami BHP oraz przeszkalaniem
pracownikéw przed dopuszezeniem ich do pracy i prowadzeniem okresowych szkolen
w tym zakresie we wspdlpracy z wlasciwymi specjalistami,

15) opracowywaniem wewnetrznych przepiséw dotyczacych BHP,

16) ustalaniem okolicznosei i przyczyn wypadkéw przy pracy i w drodze do pracy oraz
wspoldziataniem przy podejmowaniu dziatan w celu poprawy warunkéw pracy,

17) wspdldziataniem z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji ustug na rzecz
Biura w zakresie promocji na konferencjach, targach i wystawach,

18) wspdlpraca w zakresie opracowywania i przygotowywania do druku wydawnictw

i opracowan promocyjnych dla Biura i zleceniodawcdw zewnetrznych,
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19) wspdipracg w zakresie administrowania strona internetowa SBRR,

20) umieszczaniem i uaktualnianiem informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej, dotyczgcych dziatalnodci SBRR,

21) prowadzeniem 1 koordynacja spraw zwigzanych 2z zamowieniami publicznymi
realizowanymi na potrzeby pracownikéw SBRR oraz prowadzeniem Rejestru zaméwien

publicznych Biura,

§25
Aundyt wewnetrzny

Do zadan Audytu Wewnetrznego nalezy:
1) planowanie audytu wewnetrznego na podstawie analizy ryzyka w wyznaczonym obszarze,
2) przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie ze standardami profesjonalnej praktyki
audytu wewngtrznego, w tym dokonywanie oceny:
» systemu zarzgdzania ryzykiem w jednostce,
e systemu zarzgdzania, w tym kontroli zarzadczej, jego adekwatnosci do potrzeb,
o efektywnosci | gospodarnosci podejmowanych dziatan, wiarygodnosci sprawozdania
finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
e zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w jednostce
procedurami wewnetrznymi,
® czy istotne informacje finansowe, zarzadeze i operacyjne sg whasciwie sklasyfikowane,
e czy istotne informacje finansowe, zarzadcze i operacyjne sa doktadne, wiarygodne
i terminowe,
¢ zgodnosci programdw i projektdéw z wytyczonymi celami statutowymi,
* c¢zy zasoby sa nabywane w sposéb ekonomiczny, efektywnie wykorzystywane i nalezycie
chronione,
¢ czy podejmowane dziatania zapewniaja wlasciwy wizerunek jednostki,
® czy w procesic zarzgdzania jednostka sa uwzgledniane interesy i priorytety klientow
zewnetrznych 1 wewngtrznych,
e czy strategie, programy i cele statutowe sg realizowane i osiggane,

3) wykonywanie zadan audytowych przedsiewzied finansowanych ze Zrédet zewngtrznych,
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np. funduszy UE,

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu oraz opracowywanie stosownych

wnioskow i zalecen,

5) monitorowanie wykonania zalecefi i ocena ich efektywnosci,

6) wykonywanie dziatan doradczych w zakresie okreslonym przez kierownika jednostki,

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu wewnetrznego,

8) prowadzenie stalych i biezacych akt audytu wewnetrznego,

9) wspolpraca z organami uprawnionymi do przeprowadzania kontroli i audytow,

Rozdzial VI
Odpowiedzialno$¢é pracownikow
§25

1. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za prawidlowg organizacje i realizacje

zadan merytorycznych przez podlegle komoérki organizacyjne. Do ich zadan, obowigzkéw

i uprawnien nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

nadz6r nad prawidtows i terminowa realizacja zadan merytorycznych podleglej komérki
wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego SBRR,

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

planowanie wydatkéw na realizacje zadan komoérki organizacyjnej oraz sprawowanie
bezpoéredniego nadzoru w =zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosei, celowosci, gospodarnosci,

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

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei, rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa powszechnie obowigzujacymi i aktami prawa wewngtrznego,
opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi SBRR, merytorycznie
wiasciwych materiatéw i informacji rozpatrywanych przez Sejmik, Zarzad Wojewddztwa

i Komisje Problemowe Sejmiku Wojewddztwa,
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7) sprawowanie nadzoru nad realizacja zaleceri pokontrolnych w ramach kompetencii
komérki organizacyjnej,

8) szczegélowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, aktami
prawa wewngetrznego oraz zakresem wspolpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi
SBRR,

9) przekazywanie informacji, polecen i dyspozycji podlegtym pracownikom,

10} udzielanie pomocy pracownikom podleglej komoérki organizacyjne; w opracowywaniu
procedur i wytycznych dla realizacji zadan statych,

11) kontrolg merytoryczna i formalng pracy komérki organizacyinej,

12) dbatosé o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw a w szezegdlnodei umozliwienie
im uczestniczenia w szkoleniach, kursach,

13) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych i ocenianie przydatnodei zawodowej
pracownikow w szczegélnosei nowo przyjetych,

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

15) wspdlprace z innymi komérkami organizacyjnymi SBRR w zakresie opracowywania
materiatéw, informacji i opinii oraz realizowania zaméwien publicznych, archiwizowania
dokumentéw,

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

17) podpisywanie dokumentéw i korespondencji zewnetrznej, jedli prawo takie zostalo
okreslone w przydzielonym zakresie czynnosci,

18) ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci podleglych pracownikéw,

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

20) wyznaczanie zastgpstwa za nieobecnego pracownika oraz wyznaczania pracownika do
pelnienia zastgpstwa na swoim stanowisku w przypadku urlopu lub dlugotrwale]
nieobecno$ci,

21) nadzér nad prawidlowoscia uiytkowania i ochrony sprzetu oraz wyposazenia przez
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pracownikow.,

2. Dyrektor Biura moze dodatkowo upowazni¢ imiennie kierujacych poszczegblnymi
komérkami organizacyjnymi do aprobaty i podpisu w jego imieniu spraw nalezgcych do ich
obszaru dzialania, nieobjgtych zakresem przydzielonych czynnodci.

3. Upowaznienie, 0 ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ jednorazowe lub state i moze byé
w kazdym crasie cofnigte. Jeden egzemplarz upowaznienia lub cofnigcia takiego
upowaznienia sklada si¢ do akt osobowych danego pracownika.

4. Kazdy pracownik SBRR jest odpowiedzialny za: |
I) dokiadng znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresic niezbednym do realizacji zadan na

powierzonym stanowisku,

2) wlasciwe stosowanie i przestrzeganic przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz
instrukcji, regulamindw i zarzadzefi, jak réwniez wytycznych i procedur,

3) przestrzeganie tajemnicy pafistwowej i shuzbowej, w szczegdlnosci informacji, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 05.08.2010r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2019,
poz. 742),

4) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w zakresie okreslonym w:

— rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o RODO) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016),

— ustawie z dnia 10.05.201 8t o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019, poz. 1781),

5) rzetelne i odpowiedzialne realizowanie zadaf okreslonych w zakresie czynnosci,
w szezeg6lnosei terminowe zalatwianie spraw oraz bezbledne i prawidtowe przytaczanie
w projektach pism, nazw, imion, nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych
i innych danych,

6) zapewnienie formy i trybu gwarantujacego prawidlowe, sprawne zalatwienie spraw oraz
poprawne ewidencjonowanie i przechowywanie: akt sprawy, spiséw spraw, zbioréw
zarzadzen, rejestrow, itd.,

7) dbalos¢ o stan i bezpieczefistwo wyposazenia bedacego w jego dyspozycji oraz
wykorzystywanie powierzonego mienia (przede wszystkim: komputeréw, laptopéw,

drukarek, kserokopiarek, skanerdw, stuzbowych telefonéw stacjonarnych i komérkowych,
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itp.) oraz Internetu, poczty e-mail, oprogramowania komputeréw, a takze materiatéw

eksploatacyjnych i biurowych - wytacznie do celéw stuzbowych,

. Pracodawca zastrzega sobie prawo przeprowadzania kontroli (takze pod nieobecnodé

pracownika), celem ustalenia respektowania przez pracownikow przestrzegania przepiséw

oraz:

1) pelnej racjonalizacji kosztéw oraz efektywnego i oszczednego wykorzystywania
materiatéw eksploatacyjnych, papierniczych, pismiennych i innych administracyjno-
biurowych,

2) legalnosci oprogramowania i wykorzystania przydzielonego sprzetu komputerowego,

3) przestrzegania zasad etyki,

4) wykonywania wszystkich czynnodci stuzbowych, a przede wszystkim czynnosci
sprawdzajaco — kontrolnych w podmiotach zewnetrznych, w sposéb wiasciwy dla
zachowania powagi i godno$ei urzedu pracownika samorzgdowego,

5) wykonywania powierzonych obowigzkéw zawodowych z poszanowaniem zasady
zachowania bezstronnodci i obiektywizmu (wyeliminowanie konfliktu intereséw) oraz
w szczegblnodci z uwzglednieniem postanowiedi art. 24 Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

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

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

oraz inne $rodki trwale uzywane przez niego w ramach wykonywanych obowiazkéw

stuzbowych.

. Pracownicy Biura obstugujgcy w ramach powierzonych czynnoéci okreslone urzadzenia

1 sprzet, odpowiadajg za nie materialnie réwniez w przypadku udostepniania przydzielonych

urzadzen i sprzetu innym pracownikom.

. Pracownicy zatrudnieni w poszczegblnych komorkach organizacyjnych pozostaja

w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownikéw tych komérek.

. 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

samorzadowych ( tj. Dz.U. 2019r, poz. 1282).

10. Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem drogi shuzbowej. Pracownik, ktéry
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otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem drogi stuzbowej, wykonuje je powiadamiajac

0 tym réwnoczesnie swego bezposredniego przetozonego.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania dokumentéw finansowych oraz innych pism

§26

. Zatwierdzenia dowodéw ksiggowych stanowigcych podstawe do wykonania operacji
gotéwkowych lub bezgotéwkowych dokonuje Dyrektor SBRR lub upowazniony przez niego
Zastgpca Dyrektora.

. Podpisywanie:

1) czekow gotéwkowych na pobér gotdwki z banku do kasy SBRR,

2) polecen przelewdw na pokrycie zobowigzan SBRR,

dokonywane jest na zasadach wynikajacych z zawartych z bankami uméw o prowadzenic
rachunkéw bankowych, elektronicznego przekazu platnosci, zgodnic z kartami wzoréw
podpisu i udziclonymi pelnomocnictwami do skladania na rzecz i w imieniu posiadacza
rachunku.

Szezegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdéw ksiegowych ustalone
sa odrebng instrukejg - Instrukeja Obiegu Dowodéw Ksiggowych w SBRR.

Dyrektor SBRR podpisuje dokumenty, akty normatywne i inne pisma zgodnie
z whasciwoscig rzeczows i miejscows oraz przepisami regulujacymi dzialalnodé jednostek
budzetowych, a takze wedlug udzielonych petnomocnictw i upowaznient przez Marszatka
i Zarzgd Wojewodztwa Swictokrzyskiego.

. Zastepca Dyrektora SBRR, Generalny Projektant oraz Gtéwny Ksiggowy podpisujg
dokumenty i pisma na podstawie przydzielonych zakreséw obowiazkéw oraz udzielonych
specjalnych petnomocnictw i upowaznien przez Dyrektora SBRR.

. Kierownicy komérek organizacyjnych i inni pracownicy podpisuja pisma okreslone
w indywidualnych zakresach czynnosci lub w imiennych upowaznieniach.

. Pisma kierowane do podpisu Dyrektora SBRR winny speinia¢ niezbedne wymogi formalne

okreslone odrgbnymi dokumentami.

32




Rozdzial VIIT

Postanowienia koncowe

§27

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

2. Ustalenia zawarte w ninigjszym Regulaminie stanowiag podstawe do okredlenia
szczegotowych zakreséw czynnosci dla pracownikow Biura.

3. Obowigzujaca wyktadnie przepiséw niniejszego Regulaminu ustala Dyrektor SBRR.

4. W sprawach nie objetych Regulaminem majg zastosowanie ogélnie obowigzujgce przepisy

prawa pracy i kodeksu cywilnego.

5. Zatacznikiem do niniejszego Regulaminu jest graficzny schemat organizacyjny SBRR,
Zasady dzialania Biura Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich wraz z zataczonym
graficznym wewngtrznym schematem organizacyjnym.

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

7. Spory kompetencyjne miedzy komérkami SBRR rozstrzyga Dyrektor SBRR.

8. Sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie bedg wustalane w formie zarzadzen

Dyrektora SBRR.

9. Zmiany statutowe 1 strategiczne obszaru dzialania SBRR w niniejszym Regulaminie wymagaja
zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa Swistokrzyskiego.

10. Biezgce dostosowanie zapisdéw Regulaminu w ramach aktualizacji organizacji Biura dla
realizacji powierzonych juz przez Zarzad zadaf, wprowadza i zatwierdza Dyrektor SBRR
Zarzadzeniem.

11. Regulamin organizacyjiny wchodzi w Zycie z mocg obowigzujacg od dnia okreslonego

w Zarzadzeniu Dyrektora SBRR.

oWk EKFOR
Svfiotbkrzysiiego Biure Rozwoju
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