Zalgeznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Swietokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego
w Kielcach

ZASADY DZIALANIA
BIURA PROGRAMOW ROZWOJU
OBSZAROW WIEJSKICH

Biuro Programow Rozwoju Obszaréw Wiejskich stanowi komorke organizacyjng
w Swietokrzyskim Biurze Rozwoju Regionalnego w Kielcach, zwana dalej Biurem PROW.
Biuro PROW zostalo zorganizowane na bazie Wojewodzkiego Biura Wdrazania Programéw
utworzonego poczatkowo na potrzeby realizacji zadan wynikajgcych z Programu Aktywizacji
Obszarow Wiejskich, a od roku 2005 wdrazajacego takze Sektorowy Program Operacyjny
~Restrukturyzacja i modernizacja sektora Zywnoéciowego oraz rozwdj obszaréw wiejskich
2004-2006".
Do zakresu dziatann Biura PROW nalezy realizacja zadan w zakresie wskazanym uchwatami
Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego, zwlaszcza wykonywanie zadan Samorzadu
Wojewodztwa wynikajgeych z pelnienia funkcji:
¢ podmiotu wdrazajacego dla Programu Rozwoju Obszaréw Wigjskich 2007-
2013, w zakresie wskazanym w ustawie z dnia 7 marca 2007 r. o wspieraniu
rozwoju obszarow wigjskich z udziatem $rodkoéw z Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (Dz.U. z 2007 r. Nr 64 poz.
427 z pdZniejszymi zmianami);
s podmiotu wdrazajagcego i instytucji posredniczacej dla Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich 2014-2020 w zakresie wskazanym w: Ustawie z dnia
20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wigjskich z udzialem
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020 (Dz.U. z 2015 r. poz. 349) oraz Ustawie z dnia 20 lutego
2015 r. o rozwoju lokalnym z udzialem lokalnej spolecznosei (Dz.U. z 2015 .
poz. 378},
e instytucji posredniczacej dla priorytetu ,,zwiekszenie zatrudnienia i spdjnosci
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terytorialnej” w ramach Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” (PO
RYBY 2014-2020) w zakresie wynikajagcym z Ustawy z dnia 10 lipca 2015 r.
0 wspieraniu zroéwnowazonego rozwoju sektora rybackiego z udziatem
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz.U. z 2015 r. poz. 1358)
oraz ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju lokalnym z udziatem lokalnej
spotecznosci (Dz.U. z 2015 r. poz. 378).
W ramach powierzonych zadan Biuro PROW moze prowadzi¢ dziatania dotyczace programow
kolejnej perspektywy finansowej oraz obstuguje inne procesy i sprawy, ktore sa bezposrednio
powigzane z realizowanymi programami, m.in, sprawy zwigzane z przyznawaniem pomocy de
minimis, jezeli pomoc przyznawana w ramach danego programu jest jednoczesnie pomoca de
minimis.
Biuro PROW jest finansowane z budzetu wojewddztwa, ktéry moze uzyskiwaé drodki
w ramach pomocy techniczne] na refundacje okreslonych zadan zwiazanych z powierzonymi

Biuru PROW programami.

I. OGOLNE ZASADY ORGANIZACYJINE

§1

1. Biuro Programéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich, zwane dalej Biurem PROW, podlega
Dyrektorowi Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego w Kielcach.

2. Biurem PROW zarzadza Z-ca Dyrektora ds. PROW - Kierownik Biura PROW (zwany
w dalszej czesci Kierownikiem Biura PROW), ktéry w imieniu Dyrektora SBRR i pod jego
bezposrednim nadzorem kieruje pracg calego Biura PROW.

3. Do zadan Kierownika Biura PROW nalezy zwlaszcza:

1. nadzor nad realizacja Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013 oraz
2014-2020 w zakresie powierzonym przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego
dla SBRR oraz w zakresic kolejnej perspektywy finansowej wynikajacym z
przepisow i procedur programowych,

2. nadz6r nad realizacjg zawartej umowy na wykonywanie zadan delegowanych przez
Agencje Platniczg w ramach PROW 2007-2013 i 2014-2020,

3. nadzér nad realizacjg Programu Operacyjnego RYBY 2007-2013 oraz PO
~Rybactwo i Morze” (PO RYBY 2014-2020) w zakresie powierzonym przez Zarzad




Wojewodztwa Swictokrzyskiego dla SBRR oraz wynikajacym z procedur lub
przepiséw programowych,

4. bezposredni nadzor nad Zastgpcg Kierownika Biura PROW ds. obstugi wnioskéw,
Zastepea Kierownika Biura PROW ds. obstugi technicznej i zaméwien publicznych
i Kierownikiem Oddziatu Kontroli,

5. posredni nadzoér nad pionami podleglymi Zastepcom Kierownika Biura PROW oraz
nad Oddziatem Kontroli,

6. Kierownik Biura ma prawo do zatwierdzania i podpisywania wszystkich
dokumentéw i pism proceduralnych zwigzanych z wdrazanymi programami, nie
zastrzezonych w procedurach do zatwierdzania lub podpisania przez Zarzad
Wojewddztwa, Marszatka lub Dyrektora SBRR.

7. Kierownik Biura reprezentuje Biuro PROW w kontaktach zewnegtrznych
i prowadzi korespondencje w sprawach wynikajgcych z prowadzonych programow,
za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Dyrektora oraz rodzacych zobowigzania
finansowe SBRR,

4. Kierownikowi Biura PROW podlega bezposrednio:
a) Zastgpca Kierownika Biura PROW ds. obstugi wnioskéw,
b) Zastgpca Kierownika Biura PROW ds. obstugi technicznej i zamowieri
~ publicznych.
5. Do zadan Zastepcy Kierownika Biura PROW ds. obstugi wnioskéw nalezy zwlaszcza:

a) nadzér nad prawidlowym 1 terminowym wykonywaniem zadah przez podlegle
komorki organizacyjne, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami i przepisami,

b) bezposredni nadzdr nad Kierownikiem Oddziatu Wdrazania PROW i PO RYBY,
Oddzialem Wdrazania PROW i PO RYBY, Kierownikiem Oddziatu Autoryzacji
Whniosku o Platnos¢ oraz Oddzialem Autoryzacji Wniosku o Platnosé,

c) zatwierdzanie dokumentéw i podpisywanie pism proceduralnych z zakresu
bedgcego w kompetencji podleglych komdrek organizacyjnych.

6. Do zadan Zastgpcy Kierownika Biura PROW ds. obstugi technicznej i zamdéwien
publicznych nalezy zwlaszcza:
a} nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan przez podlegle
komérki organizacyjne, zgodnie z obowigzujgeymi procedurami i przepisami,
b) bezposredni nadzdér nad Wieloosobowym stanowiskiem ds. zamoéwien

publicznych i pomocy technicznej, Wieloosobowym  stanowiskiem




ds. monitoringu 1 sprawozdawczoscei oraz Wieloosobowym stanowiskiem ds.
obstugi techniczno-biurowej 1 przechowywania dokumentdw,

c) zatwierdzanie dokumentéw i podpisywanie pism proceduralnych oraz innej
korespondencji z zakresu bedacego w kompetencji podleglych komorek
organizacyjnych.

7. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik nr [ do Zasad Drzialania Biura Programéw
Rozwoju Obszarow Wiejskich. W sklad Biura PROW wchodzg nastepujagce komoérki
organizacyjne:

a) Oddziat Wdrazania PROW i PO RYBY wraz z Sekcjg ds. obstugi wnioskdéw o pomoc
oraz wieloosobowym stanowiskiem ds. nadzoru i koordynacji pracy LGD i LGR,

b) Oddzial Autoryzacji Wniosku o Platno$¢ wraz z Sekcjg ds. obstugi wnioskéw podmiotow
publicznych oraz Sekcja ds. obstugi wnioskdéw podmiotéw niepublicznych,

¢) Oddziat Kontroli,

d) Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych i pomocy technicznej,

e) Wieloosobowe stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczoset,

f) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi techniczno-biurowej i przechowywania

dokumentow.

IL. STRUKTURA WEWNETRZNA ORAZ ZAKRES DZIALANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIURA PROW

§2
1. Oddzial Wdrazania PROW i PO RYBY prowadzi caloksztalt czynnosci zwigzanych
z obslugg wniosku o przyznanie pomocy oraz podpisywaniem uméw z beneficjentami
obstugiwanych programdw.
2. Pracg Oddzialu Wdrazania kieruje Kierownik Oddzialt Wdrazania PROW 1 PO RYBY,
ktory podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika Biura PROW ds. obstugi wnioskow.
3. W skiad Oddzialu Wdrazania wchodza nastepujace komorki organizacyine:
a) Sekcja ds. obstugi wnioskdéw o pomoc,
b) Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru i koordynacji pracy LGD i LGR.
4. Sekcja ds. obstugi wnioskéw o pomoc prowadzi caloksztatt czynnosci zwigzanych
z obstuga wnioskow o wybdr LSR oraz o przyznaniec pomocy w ramach dziatan Programu

Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014-2020 i Programu Operacyjnego ,.Rybactwo i Morze”




(PO RYBY 2014-2020) oraz czynnos$ci wynikajace z okresu zwigzania z celem w ramach
dziatan PROW 2007-2013 i PO RYBY 2007-2013, wdrazanych przez samorzad

wojewodztwa Swietokrzyskiego, zwlaszcza;

a)
b)
¢)

d)

g)

h)

i)

informowanie potencjalnych beneficjentéw o zasadach i trybie naboru wnioskéw,
przygotowywanic naboru wnioskow,

kontrola administracyjna wnioskéw o wybdr LSR oraz wnioskéw o przyznanie
pomocy zgodnie z zasadami Programu,

przygotowywanie projektéw list rankingowych, zgodnie z obowigzujacymi
procedurami,

przygotowywanie umow o przyznanie pomocy lub uméw na realizacje LSR,
zgodnie z obowiazujacymi procedurami,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z obslugg wnioskéw
beneficjentéw,

przygotowywanie zaswiadczen dla beneficjentéw i wnioskodaweow z zakresu
zalatwianych spraw, w tym zaswiadczeh o udzieleniu pomocy de minimis,
przygotowywanie pism proceduralnych i innej korespondencji zwigzanej
z obstugiwanym zakresem zadan,

przekazywanie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach do pracownika
odpowiedzialnego za ich rejestrowanie i raportowanie,

wykonywanie innych czynnosci i dziatan z zakresu obstugi wniosku o pomoc

wynikajacych z zapiséw proceduralnych lub programowych.

5. Wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru i koordynacji pracy LGD i LGR prowadzi ogél

czynnosci zwigzanych z nadzorem nad LGD i LGR, zwlaszcza:

a)

b)

c)
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monitorowanie prawidtowosci realizacji LSR, w tym zgodnosci z zawarta umowsa
o realizacje LSR,

monitorowanie osiagania wskaZnikow realizacji LSR,

opiniowanie zmian procedur wewnetrznych oraz regulaminéw i statutu LGD i LGR,
analiza protokoléw z kontroli LGD i LGR oraz formulowanie wnioskéw i ich
przekazywanie Kierownikowi Oddziatu Wdrazania PROW i PO RYBY,
rozpatrywanie wnioskdéw o aneks do umowy o realizacje LSR ,tzw. umowy
ramowej”,

formutowanie wnioskéw i ustalefi w odniesieniu do monitorowanych zagadnien
i ich przekazywanie L.GD/LGR oraz Kierownikowi Oddziatu Wdrazania PROW
i PO RYBY,




g) wykonywanie innych zadan z zakresu nadzorunad LGD/LGR, zgodnie z

zakresami czynnosci Jub procedurami wewnetrznymi.

§3
. Oddzial Autoryzacji Wniosku o Platnosé prowadzi caloksztatt czynnosci zwigzanych
z obstuga wniosku o ptatnos¢ oraz wystawianiem zlecen platnosci w ramach obstugiwanych
dziatafi PROW 2014-2020 1 PO RYBY 2014-2020 oraz czynnosci podejmowane w okresie
zwigzania z celem w ramach PROW 2007-2013 i PO RYBY 2007-2013.
. Praca Oddziatu Autoryzacji Wniosku o Platnosé kieruje Kierownik Oddzialu Autoryzacji
Whiosku o Platnosé, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika Biura PROW ds,
obshugi wnioskow,
. W ramach Oddzialu Autoryzacji Wniosku o Platno$é funkcjonuja nastepujace komérki
organizacyjne:

a. Sckeja ds. obstugi wnioskéw podmiotéw publicznych,

b. Sekcja ds. obstugi wnioskéw podmiotéw niepublicznych.
. Sekcja ds. obshugi wnioskéw podmiotéw publicznych prowadzi caloksztalt czynnosci
zwigzanych z obstugg wniosku o platno$é oraz wystawianiem zlecef platnosci w ramach
dzialan PROW 2014-2020 adresowanych do podmiotéw publiczaych, tj.: ,,Podstawowe
ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich”; , Inwestycje w $rodki trwale”, poddziatanie
»Wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem, modernizacjia i dostosowywaniem
rolnictwa i lednictwa”; ,, Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER”,
poddziatanie ,,Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego
kierowanego przez spolecznosé”; jak réwniez w ramach Priorytetu 4. Programu
Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze”, zwlaszcza:

a) kontrola administracyjna wnioskow o platnoé,

b) przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Platniczej zlecenn platnosci oraz
innych dokumentéw i informacji niezbednych do dokonania wyplat srodkéw dla
beneficjentow,

¢) przygotowywanie pism proceduralnych i innej korespondencji zwiazanej
z obstugiwanym zakresem zadan,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskow
beneficjentow,

e} przekazywanic informacji o wykrytych nieprawidiowosciach do pracownika

odpowiedzialnego za ich rejestrowanie i raportowanie,
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f) prowadzenie innych czynnoscei i dziatan z zakresu zalatwiania spraw wymienionych

w punktach a-e oraz wynikajacych z zapisdéw proceduralnych lub programowych.
5. Sekcja ds. obstugi wnioskéw podmiotéw niepublicznych prowadzi catoksztalt czynnodci
wymienionych w § 3 pkt. 4 lit. a-f, zwigzanych z obstugg wnioskéw o ptatnoéé, sktadanych
przez I.GD 1 inne podmioty prywatne w ramach dziatania PROW 2014-2020 ,, Wsparcie dla
rozwoju Jokalnego w ramach inicjatywy LEADER” oraz Priorvtetu 4 Programu

Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze”, w tym wnioskéw o ptatnosé na wsparcie indywidualne.,

§4
1. Oddzial Kontroli prowadzi caloksztalt czynnosei zwiazanych z prowadzeniem kontroli -
w miejscu realizacji projektu/siedzibie beneficjenta oraz prowadzeniem wizytacji
w miejscu realizacji projektu w odniesieniu do wszystkich wdrazanych programéw,
zwlaszcza:
a) przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji operacji wytypowanych do kontroli,
b) przeprowadzanie wizytacji w miejscu dla operacji wskazanych przez pracownikow
dokonujacych kontroli administracyjnych wnioskéw,
¢) wybdr wnioskow do wizytacji w miejscu, kontroli na miejscu oraz kontroli po
zakonczeniu operacji zgodnie z przepisami Komisji (WE) oraz przepisami polskimi,
d) wykrywanie 1 przeciwdzialanic nieprawidlowosciom oraz informowanie
o wykryciu nieprawidlowosci pracownika odpowiedzialnego za ich raportowanie,
e) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja kontroli na
miejscu/wizytacji w migjscu,
f) udzielanie wszelkich informacji niezbgdnych Agencji Platniczej do prowadzenia
postgpowania windykacyjnego,
g) prowadzenie innych czynnosci i dziatan z zakresu zalatwiania spraw wynikajgcych
z zapisow proceduralnych lub programowych.
2. Pracg Oddziatu Kontroli kieruje Kierownik Oddziatu Kontroli, ktéry podlega bezpoérednio
Kierownikowi Biura PROW.

§5
1. Wicloosobowe stanowisko ds. zamoéwien publicznych i pomocy technicznej wykonuje ogol
czynnosci zwigzanych z kontrolg prawidtowosci przeprowadzania przez beneficjentéw

postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie realizowanych robdt, dostaw i
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uslug w ramach programow wdrazanych przez Biuro. Sekcja wykonuje takze ogét
czynnosci zwigzanych z realizacja zadan wlasnych Biura PROW i aplikowaniem oraz
rozliczaniem Pomocy Technicznej dla prowadzonych programéw.

Do zadan sekcji nalezy zwlaszcza:

a) dokonywanie oceny prawidlowosci przeprowadzania przez beneficjentow
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie realizowanych robot,
dostaw i ustug w ramach wdrazanych programow, zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych,

b) wspdlpraca z pracownikiem administracji odpowiedzialnym za prowadzenie
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w ramach SBRR w zakresic
sporzgdzania plandow zamdwien publicznych 1 prowadzenia postgpowan
o udzielenic zamoéwienia dla projektéow finansowanych z Pomocy Technicznej,

¢) przygotowywanie wnioskow o pomoc i wnioskow o platnoéé z zakresu Pomocy
Techniczne;,

d) wspolpraca z administracia SBRR, Urzedem Marszatkowskim i Urzedem
Wojewddzkim w zakresie przygotowywania budzetu SBRR (w odniesieniu do Biura
PROW), oraz planow i sprawozdan budzetowych,

e) prowadzenie innych czynnosci zwigzanych z realizacjg i rozliczaniem projektow
wiasnych,

f) prowadzenie innych czynnosci i dzialan z zakresu zatatwiania spraw wymienionych
w punktach a-e, wynikajacych z zapiséw proceduralnych lub programowych.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych i pomocy technicznej podlega
bezposrednio Zastepcy Kierownika Biura PROW ds. obstugi technicznej i zaméwien

publicznych.

§6
1. Wieloosobowe stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosei prowadzi caloksztatt
czynnosci wynikajgecych z zapiséw proceduralnych lub programowych, zwigzanych
7 monitorowaniem realizacji wdrazanych programoéw oraz sprawozdawczoscia, a takze
obstugg informatyczng Biura PROW, zwlaszcza:

a) monitorowanie realizacji wdrazanych dzialan,
b) przygotowanie na potrzeby Instytucji Zarzadzajacej 1 Agencji Platniczej sprawozdar
biezacych, okresowych i koncowych oraz na zadanie — dodatkowych informacji

1 wyjasnien,




¢) rejestracja i przechowywanie w formie elektronicznej pozyskanych, zgromadzonych
i opracowanych informacji i danych dotyczacych wdrazania prowadzonych
programéw,

d) sporzadzanie planéw wydatkow i monitorowanie wykorzystania drodkéw dla
wdrazanych dzialan,

e) obstuga informatyczna pracownikéw Biura PROW oraz administrowanie systemami
informatycznymi w zakresie bezpieczenistwa informacji i zachowania cigglosci pracy
Biura,

f) realizacja zadan w zakresie sprawozdawczosci w ramach SW, w tym w zakresie
raportowania nieprawidtowosci,

g) prowadzeniem innych czynnosci i dziatan z zakresu zalatwiania spraw wynikajacych
z zapiséw proceduralnych lub programowych.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosei podlega bezposrednio

Zastepcy Kierownika Biura PROW ds. obstugi technicznej i zaméwiefi publicznych.

§7
1. Wicloosobowe stanowisko ds. obshugi techniczno-biurowej i przechowywania
dokumentéw prowadzi caloksztalt czynnosci zwiazanych z obstugg techniczna Biura
PROW, przechowywaniem dokumentéw oraz ich przygotowaniem do przekazania
archiwum zaktadowemu, zwlaszcza:

a) prowadzenie kancelarii Biura PROW, w tym obstuga korespondencii,

b) prowadzenic rejestrow pism, rejestréw wnioskéw, rejestru nieprawidlowosci,
rejestru skarg i wnioskdw oraz innych rejestréw wskazanych w przepisach
wewnetrznych lub procedurach,

¢) prowadzenie rejestru wyposazenia i sprzetu bedacego w zasobach Biura PROW
oraz jego biezaca aktualizacja,

d) czasowe przechowywanie dokumentow oraz przygotowanie dokumentacji do
przekazania do archiwum zaktadowego;

¢) prowadzenie innych spraw zwigzanych z obstugg techniczno-biurows Biura PROW,
wynikajacych z obowigzujacych regulaminéw lub procedur.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi techniczno-biurowej i przechowywania
dokumentéw podlega bezposrednio Zastepcy Kierownika Biura PROW ds. obstugi

technicznej i zaméwien publicznych.




1.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

§8
W pozostatych sprawach organizacyjnych i pracowniczych majg zastosowanie wszelkie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Swigtokrzyskiego Biura Rozwoju Regionalnego
w Kielcach.
Szczegdlowy zakres merytoryczny zadan prowadzonych w ramach poszczegdlnych
komérek organizacyjnych Biura PROW zostanie okreslony w procedurach wdrazania,
opracowanych zgodnie z wymogami Programu.
Zmiany zasad dziatania Biura PROW moga by¢ dostosowawczo wprowadzane na skutek

ustalen wlasciwego Ministerstwa lub Zarzadu Wojewodztwa (procedury i przepisy).

o K R B ER R
Sfietikrzygisgo Biura Rozwuju
Redionginego w Kielcachs

10




