Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 84/2023
Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 19 grudnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Departamentu
Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu



1. Postanowienia ogdlne

§1.

Departament Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich dziata na podstawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego okre$lonego
Uchwata nr 5314/2018 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 18 maja 2018 r.

ze zmianami oraz na podstawie niniejszego Regulaminu.

§2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Departamencie - nalezy przez to rozumie¢ Departament Programéw Rozwoju
Obszaréw Wiejskich,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Departamentu
Programoéw Rozwoju Obszaréw Wiejskich,

Wojewodztwie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Wielkopolskie,

Instytucji Zarzadzajacej - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju
Wsi,

Agencji Platniczej - nalezy przez to rozumie¢ Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa,

PROW 2007-2013 - nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2007-2013,

PROW 2014-2020 - nalezy przez to rozumie¢ Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014-2020,

PO RYBY 2014-2020 — nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny ,,Rybactwo
1 Morze”,

PS WPR 2023-2027 —nalezy przez to rozumie¢ Plan Strategiczny dla Wspdlnej Polityki
Rolnej na lata 2023-2027,

10) FER 2021-2027 — nalezy przez to rozumie¢ Fundusze Europejskie dla Rybactwa na lata

2021-2027,

11) Programy — nalezy przez to rozumie¢ PROW 2007-2013, PROW 2014-2020, PO RYBY

2014-2020, PS WPR 2023-2027, FER 2021-2027

12) KSOW — nalezy przez to rozumie¢ Krajowa Sie¢ Obszarow Wiejskich,

13) LSR — Lokalna Strategia Rozwoju,

14) LGD - Lokalna Grupa Dziatania,

15) UMWW - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.



§ 3.

Nadzo6r merytoryczny nad dziatalnoscig Departamentu sprawuje Wicemarszatek Wojewddztwa
Wielkopolskiego (ZW-I1I).
§ 4.

1. Caloksztattem pracy Departamentu kieruje Dyrektor na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa przy pomocy dwoch Zastepcow Dyrektora.

2. Zastepcy Dyrektora wspoéldziataja z Dyrektorem w kierowaniu Departamentem,
nadzorujac realizacje zadan wynikajacych z powierzonego im zakresu dziatania.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Departamentu czynnos$ci okreslone w § 6 ust. 1
wykonuje w pierwszej kolejnosci Zastgpca Dyrektora Departamentu ds. Wdrazania
i Pomocy Technicznej.

4. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora Departamentu 1 Zastepcy Dyrektora
Departamentu ds. Wdrazania i Pomocy Technicznej' czynnosci okreslone w § 6 ust. 1
wykonuje Zastepca Dyrektora Departamentu ds. Kontroli i Monitoringu.

5. W przypadku nieobecnosci pracownikoéw Departamentu, ich uprawnienia i obowiazki
przejmujg pracownicy wskazani w imiennych zakresach czynnosci lub wyznaczeni
przez bezposredniego przetozonego.

§5.
1. Ustala si¢ nastgpujaca strukturg organizacyjna Departamentu z oznaczeniem sposobu

znakowania akt:

1) Wydziat Wdrazania i Pomocy Technicznej DOW-I
a) Oddziat Wdrazania i Umow DOW-I-1
b) Oddziat Pomocy Technicznej i Krajowe;j
Sieci Obszarow Wiejskich DOW-I-2
c) Oddziat Koordynacji Rozwoju Lokalnego
Kierowanego przez Spotecznos¢ DOW-I-3
2) Wydziat Platnosci i Zamowien Publicznych DOW-II
a) Oddziat Ptatnosci DOW-II-1
b) Oddzial Zaméwien Publicznych DOW-II-2
3) Wydziat Kontroli i Monitoringu DOW-III
a) Oddziat Kontroli DOW-III-1
b) Oddziat Monitoringu DOW-III-2
4) Sekretariat DOW-1V



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

5) Sposob znakowania spraw dla dokumentacji projektowej okresla Zarzadzenie
Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego w sprawie: wskazania podstawowego
systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych oraz okreslenia listy rodzajow przesytek wptywajacych,
ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny, dla Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu, w brzmieniu aktualnym.

Schemat organizacyjny Departamentu stanowi zatacznik do Regulaminu.

II. Zakres dzialania i podzial zadan Kierownictwa Departamentu
§ 6.

Dyrektor Departamentu:
kierowanie catoksztaltem pracy Departamentu i ponoszenie odpowiedzialnosci
za osiggane przez niego wyniki,
nadzor nad prawidlowa realizacja wdrazanych przez Samorzad Wojewddztwa
Wielkopolskiego Programéw oraz innych zadan nalezacych do wtasciwosci
Departamentu,
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Zastepcami Dyrektora Departamentu,
Wydziatem Platnosci i Zamoéwien Publicznych, Sekretariatem, a takze sprawowanie
posredniego nadzoru nad pozostalymi komorkami organizacyjnymi Departamentu,
nadzor nad prawidlowos$cia stosowania procedur obowigzujacych we wdrazanych
Programach,
kontrolowanie i nadzorowanie postepu prac w realizacji zadan biezacych
Departamentu,
wykonywanie zadan okreslonych  Regulaminem  Organizacyjnym  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego,
reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,
dekretowanie wplywajacej korespondencji oraz parafowanie pism i innych
dokumentow przygotowanych przez pracownikow Departamentu do podpisu
Marszatka Wojewddztwa  Wielkopolskiego, Wicemarszatkow  Wojewodztwa
Wielkopolskiego oraz Cztonkéw Zarzadu Wojewoddztwa Wielkopolskiego,
wykonywanie innych prac zleconych przez Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego,
Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz wynikajacych z uchwat Sejmiku oraz

ustalen komisji Sejmiku Wojewoddztwa Wielkopolskiego,



10) wspotdziatanie z Sejmikiem Wojewodztwa Wielkopolskiego i jego Komisjami,
Zarzadem Wojewodztwa Wielkopolskiego, innymi Departamentami i Biurami Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego, Ministerstwem Rolnictwa
i Rozwoju Wsi, Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, Centrum
Doradztwa Rolniczego w Brwinowie oraz innymi instytucjami centralnymi
i wojewodzkimi w zakresie realizacji zadan Departamentu,

11) wspoétdziatanie z samorzadami lokalnymi, organizacjami spoleczno-zawodowymi
rolnikow i mieszkancow wsi, a takze z innymi podmiotami dziatajgcymi w regionie na
rzecz rozwoju obszarow wiejskich,

12) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy i czuwanie nad pelnym wykorzystaniem
czasu pracy przez podlegtych pracownikow,

13) dokonywanie kontroli wewnetrznej w Departamencie oraz sprawowanie nadzoru nad
przebiegiem kontroli zewnetrznej Departamentu,

14) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektéw uchwat Zarzadu Wojewodztwa
Wielkopolskiego i Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego, przedstawianie wlasnych
propozycji rozwigzan oraz wspotpraca z Biurem Prawnym w zakresie ustalen zgodnosci
z prawem przedstawionych propozycji i opinii,

15)nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z przepisami prawa
w Departamencie,

16) nadzor nad koordynowaniem dziatan zwigzanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa
Informacji w Departamencie,

17) kreowanie polityki kadrowej Departamentu,

18) planowanie i zarzadzanie budzetem Departamentu oraz budzetem Pomocy Technicznej
realizowanych Programow,

19) akceptowanie Kart Stanowisk Pracy oraz zakresoéw czynnosci dla pracownikoéw
Departamentu,

20)nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskoéw
w ramach wdrazanych Programéw,

21) wdrozenie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej

dostosowanego odpowiednio do zakresu zadan Departamentu.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zastepca Dyrektora Departamentu ds. WdraZzania i Pomocy Technicznej:
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydzialem Wdrazania i Pomocy
Technicznej, a takze sprawowanie posredniego nadzoru nad Oddzialami
wchodzacymi w sktad tego Wydziatu,

nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z kontrolg administracyjng wnioskow
0 przyznanie pomocy W ramach wdrazanych Programow,

nadzor nad prawidlowoscig stosowania procedur obowigzujacych we wdrazanych
Programach,

nadzorowanie przygotowania i realizacji Planoéw Operacyjnych KSOW,

nadzorowanie 1 koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem wnioskow
0 przyznanie $rodkéw Pomocy Technicznej oraz wnioskéw o ptatnos¢ w ramach
realizowanych Programow,

wspOtpraca z podmiotami zaangazowanymi w realizacj¢ wdrazanych Programow
zwigzanych z rozwojem obszarow wiejskich oraz innymi podmiotami w zakresie
swoich kompetencji,

nadzor nad prawidlowym i terminowym archiwizowaniem dokumentow,

nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z przepisami prawa
w Departamencie,

nadzor nad koordynowaniem dziatan zwigzanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa

Informacji w Departamencie,

10) dekretowanie otrzymanej korespondencji oraz parafowanie pism i innych dokumentoéw

przygotowanych przez pracownikow do podpisu Dyrektora Departamentu, Marszatka
Wojewodztwa Wielkopolskiego, Wicemarszatkow Wojewodztwa Wielkopolskiego

1 Cztonkow Zarzadu Wojewoddztwa Wielkopolskiego,

11) wspotdziatanie z Sejmikiem Wojewddztwa Wielkopolskiego i jego Komisjami,

Zarzadem Wojewodztwa Wielkopolskiego, innymi Departamentami i Biurami Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego, Ministerstwem Rolnictwa
i Rozwoju Wsi, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz innymi

instytucjami centralnymi i wojewodzkimi w zakresie realizacji zadan Departamentu,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Departamentu.



3. Zastepca Dyrektora Departamentu ds. Kontroli i Monitoringu:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Kontroli i Monitoringu, a takze
sprawowanie posredniego nadzoru nad Oddziatami wchodzacymi w sklad tego
Wydziatu,

2) koordynowanie prac zwigzanych z prawidlowg realizacjg wdrazanych Programow,

3) nadzor nad prawidlowoscia przygotowywanych sprawozdan, prognoz oraz raportow
z realizacji wdrazanych Programéw,

4) nadzoér nad prawidtowoscig stosowania procedur obowigzujgcych we wdrazanych
Programach,

5) nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzanymi kontrolami
I wizytacjami na miejscu realizowanych operacji,

6) wspolpraca z podmiotami zaangazowanymi w realizacj¢ Programéw zwigzanych
Z rozwojem obszarow wiejskich oraz innymi podmiotami w zakresie swoich
kompetencji,

7) prowadzenie planu finansowego Departamentu i harmonogramu realizacji wydatkow
pochodzacych z budzetu wojewodztwa wielkopolskiego,

8) opracowywanie i aktualizacja wewngtrznych procedur/regulaminéw w ramach zadan
realizowanych przez Departament,

9) nadzor nad prawidlowym i terminowym archiwizowaniem dokumentéw,

10) nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z przepisami prawa
w Departamencie,

11) nadzoér nad koordynowaniem dziatan zwigzanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa
Informacji w Departamencie,

12) dekretowanie otrzymanej korespondencji oraz parafowanie pism i innych dokumentoéw
przygotowanych przez pracownikow do podpisu Dyrektora Departamentu, Marszalka
Wojewodztwa Wielkopolskiego, Wicemarszatkow Wojewodztwa Wielkopolskiego
1 Cztonkéw Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego,

13) wspotdziatanie z Sejmikiem Wojewddztwa Wielkopolskiego i jego Komisjami,
Zarzadem Wojewodztwa Wielkopolskiego, innymi Departamentami i Biurami Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego, Ministerstwem Rolnictwa
i Rozwoju Wsi, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz innymi
instytucjami centralnymi i wojewodzkimi w zakresie realizacji zadan Departamentu,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Departamentu.



1I1. Zakres dziatania Naczelnikow Wydziatow
§7.
Kierowanie caloksztattem pracy Wydzialu i podejmowanie dziatan majacych na celu
zapewnienia jego sprawnego funkcjonowania.
Koordynowanie i nadzorowanie prac podlegtych Oddziatoéw oraz wspolpraca
z pozostatymi komorkami Departamentu w celu sprawnego wykonywania zadan

Departamentu.

3. Nadzor nad prawidtowoscig stosowania procedur wdrazanych Programow.

10.
11.
12.

Przedstawianie wnioskow w sprawach osobowych podleglych pracownikow.
Dekretowanie otrzymanej korespondencji oraz czuwanie nad sposobem i terminem
zatatwiania spraw przez podleglych pracownikow.

Koordynowanie zadan dotyczacych przetwarzania danych osobowych zgodnie
z przepisami prawa w Departamencie.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji
w Departamencie.

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow podleglych
Oddziatow.

Parafowanie pism i innych dokumentéw przygotowanych przez pracownikoéw
podlegtych Oddziatéw do podpisu Zastepcy Dyrektora i Dyrektora Departamentu,
Marszatka Wojewoddztwa  Wielkopolskiego, Wicemarszatkow  Wojewodztwa
Wielkopolskiego oraz Cztonkéw Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego.
Przygotowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow.

Nadzoér nad prawidlowym i terminowym archiwizowaniem dokumentow.
Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z Instrukcji zapobiegania i przeciwdzialania
potencjalnym zjawiskom korupcyjnym w Departamencie Programéw Rozwoju
Obszarow Wiejskich Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego

w Poznaniu.

1V. Zakres dzialania Kierownikow Oddziatow
§8.
Kierowanie catoksztaltem pracy Oddziatu i podejmowanie dziatan w celu zapewnienia
jego sprawnego funkcjonowania.
Nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i terminowym zalatwiania spraw przez

podlegtych pracownikéw i udzielanie im odpowiednich wytycznych w tym zakresie.



I

10.
11.
12.

13.

Nadzor nad prawidtowoscig stosowania procedur wdrazanych Programow.
Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow.
Przedstawianie wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikéow.
Dekretowanie otrzymanej korespondencji oraz czuwanie nad sposobem zalatwiania
spraw przez podleglych pracownikow.

Koordynowanie zadan dotyczacych przetwarzania danych osobowych zgodnie
zZ przepisami prawa w Departamencie.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji
w Departamencie.

Parafowanie pism i innych dokumentéw przygotowanych przez pracownikéw Oddziatu
do podpisu Zastepcy Dyrektora i Dyrektora Departamentu, Marszatka Wojewoddztwa
Wielkopolskiego, Wicemarszalkow Wojewodztwa Wielkopolskiego 1 Cztonkow
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Okreslanie potrzeb szkoleniowych pracownikow Oddziatu.

Nadzor nad prawidtowym i terminowym archiwizowaniem dokumentow.
Przygotowywanie Kart Stanowisk Pracy oraz zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z Instrukcji zapobiegania i przeciwdzialania
potencjalnym zjawiskom korupcyjnym w Departamencie Programéw Rozwoju
Obszarow Wiejskich Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego
w Poznaniu.

V. Zakres dzialania Departamentu

§9.

Do zakresu dziatania Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

realizacja zadan delegowanych Samorzadowi Wojewodztwa Wielkopolskiego przez
Agencje Platnicza w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013,
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2014-2020 oraz Planu Strategicznego dla
Wspolnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027,

koordynacja zadan zwigzanych z wdrazaniem instrumentu Rozwdj Lokalny
Kierowany przez Spoleczno$¢ w wojewodztwie wielkopolskim,

realizacja zadan wynikajacych z Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” 2014-

2020, przypisanych Samorzagdowi Wojewodztwa jako instytucji posredniczacej,



4)

5)

6)

7)

1.

realizacja zadan wynikajacych z Programu Fundusze Europejskie dla Rybactwa na lata
2021-2027,
wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja Pomocy Technicznej w ramach
realizowanych Programow,
prowadzenie jednostki regionalnej Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich,
sprawowanie nadzoru nad Lokalnymi Grupami Dziatania i Lokalnymi Grupami
Rybackimi.
§ 10.
Organizacje i porzadek pracy Departamentu okresla Regulamin Pracy Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.
Kierownictwo Departamentu oraz jego komorki organizacyjne, przy realizacji zadan
wspolnych Departamentu i wlasnych, wspotdziataja ze soba przestrzegajac
nastepujacych zasad:
1) zachowania drogi stuzbowej,
2) ustalonych terminéw,
3) przekazywania informacji.
Dyrektor Departamentu okresla zadania i obowiazki oraz uprawnienia i zakresy

odpowiedzialnosci pracownikow Departamentu.

§11.

Zakres dziatania komorek organizacyjnych Departamentu.

1.

Wydziat Wdrazania i Pomocy Technicznej (DOW-I)

Realizuje zatozenia wdrazanych Programéw. Dokonuje naboru wnioskow i odpowiada za

przeprowadzenie kontroli administracyjnej, przygotowuje projekty umow i aneksow

dotyczacych przyznania pomocy. Prowadzi jednostke regionalng Krajowej Sieci Obszaréw

Wiejskich, odpowiada za informacje i promocje oraz realizacjc Pomocy Technicznej

w ramach wdrazanych Programow.

1)
a)

b)

Oddzial Wdrazania i Uméw (DOW-1-1):

informowanie potencjalnych beneficjentow o wdrazanych Programach oraz
o zasadach 1 trybie naboru wnioskow o przyznanie pomocy w ramach tych Programow,
przygotowywanie naborow wnioskéw o przyznanie pomocy w ramach wdrazanych

Programow,

10



9)

h)

)

2)

b)

przeprowadzanie kontroli administracyjnej wnioskow o przyznanie pomocy w ramach
wdrazanych Programéw,

przygotowywanie projektow list rankingowych,

przygotowanie projektow umoéw, aneksow do uméw lub decyzji dotyczacych
przyznania pomocy w ramach wdrazanych Programow,

informowanie o odmowie przyznania pomocy w ramach realizowanych Programéw,
przeprowadzenie konkursu na wybor strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spolecznos¢,

wykrywanie, rozpatrywanie i stwierdzanie nieprawidtowosci,

rozpatrywanie odwotan odnoszacych si¢ do sposobu rozpatrzenia wnioskow
0 przyznanie pomocy,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskow
0 przyznanie pomocy,

obstuga systemow informatycznych dedykowanych wdrazanym Programom,
realizacja pozostalych czynnosci wynikajacych z procedur wdrazanych Programow,
zarzadzanie bezpieczenstwem informacji, danych i dokumentow zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych zadan,

wspoélpraca z pozostatymi Oddziatami Departamentu w zakresie przygotowywania
danych niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan, informacji i raportow oraz
aktualnych informacji na prowadzone strony internetowe,

przygotowywanie wytworzonych przez Oddziat dokumentéw do archiwizacji.

Oddzial Pomocy Technicznej i Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich (DOW-1-2):
prowadzenie jednostki regionalnej Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich,

tworzenie i realizacja Planéw Operacyjnych KSOW, a takze sporzadzanie sprawozdan
z ich realizacji,

zbieranie, analiza i rozpowszechnianie informacji na temat wsparcia obszarow
wiejskich wraz z promocja dobrych praktyk,

wspolpraca ponadregionalna w ramach Krajowej Sieci Obszarow Wiejskich,
prowadzenie subdomeny internetowej jednostki regionalnej Krajowej Sieci Obszarow
Wiejskich,

sporzadzanie wnioskow o przyznanie srodkow Pomocy Technicznej oraz wnioskow

o ptatnos¢ w ramach realizowanych Programéw,
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9)

h)

)

K)

prowadzenie planu finansowego i harmonogramu realizacji wydatkéw w ramach

Pomocy Technicznej wdrazanych Programéw,

zarzadzanie bezpieczenstwem informacji, danych i dokumentow zwigzanych

z wykonywaniem powierzonych zadan,

planowanie budzetu, sporzadzanie harmonogramow wydatkéw, zapotrzebowan

sktadanych na $rodki finansowe do Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz

sprawozdan z wykonania budzetu,

promocja i informacja w ramach wdrazanych Programow w zakresie:

- organizowania konferencji i seminariéw informacyjno — promocyjnych,

- wspolpracy z wydawnictwami, innymi podmiotami w zakresie publikacji materialow
informacyjno — promocyjnych,

- wspOlpracy z mediami na poziomie regionalnym i lokalnym w zakresie udostgpniania
materiatow informacyjnych i promocyjnych,

- promocji Programow podczas lokalnych i regionalnych imprez,

zarzadzanie bezpieczenstwem informacji, danych 1 dokumentéw zwigzanych

z wykonywaniem powierzonych zadan,

wspotpraca z pozostatymi Oddziatami Departamentu w zakresie przygotowywania

danych niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan, informacji i raportow oraz

aktualnych informacji na prowadzone strony internetowe,

m) przygotowywanie wytworzonych przez Oddziat dokumentéw do archiwizacji.

3) Oddziat Koordynacji Rozwoju Lokalnego Kierowanego przez Spotecznosé (DOW-1-3):

a)

b)

c)

d)

f)
9)

prowadzenie czynno$ci w zakresie realizacji poprawnosci zobowigzan wynikajacych z
umow ramowych,

prowadzenie czynnosci w zakresie zatwierdzania dokumentow dotyczacych
przeprowadzania wyboru operacji przez LGD oraz pdzniejszej zmiany ich tresci,
uzgadnianiem naboréw oraz weryfikacja dokumentacji potwierdzajacej dokonanie
wyboru operacji,

przeprowadzanie kontroli administracyjnej wnioskow o przyznanie pomocy w ramach
wdrazanego Programu,

przygotowanie projektoéw umow i aneksow do umow dotyczacych przyznania pomocy
w ramach wdrazanego Programu,

informowanie 0 odmowie przyznania pomocy w ramach realizowanego Programu,

prowadzenie szkolen w zakresie realizowanych dziatan,
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P)

q)

2.

zatwierdzaniem opracowanego przez LGD programu naprawczego w przypadku
uzyskania negatywnego wyniku oceny efektywnosci realizacji LSR,

wyznaczanie terminu i przeprowadzenia oceny efektywnosci realizacji LSR,
dokonywanie oceny racjonalno$ci harmonogramu realizacji planu komunikacji,
dokonywanie oceny zmian umowy ramowej, o ktore wnioskuje LGD, biorac pod uwage
racjonalno$¢ i zasadno$¢ tych zmian,

rozpatrywaniem protestow od oceny organu decyzyjnego LGD,

nadzorowanie przeprowadzanych kontroli prawidtowosci realizacji Lokalnych Strategii
Rozwoju,

nadzor nad wprowadzeniem przez LGD danych do systeméw informatycznych,
zarzadzanie bezpieczenstwem informacji, danych i dokumentéw zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych zadan,

wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie wdrazania
instrumentu Rozw¢j Lokalny Kierowany przez Spoteczno$¢ w wojewodztwie
wielkopolskim,

prowadzenie czynno$ci w zakresie poprawnosci realizacji zobowigzan wynikajacych
z umoéw dotyczacych wsparcia kosztow zarzadzania LSR,

przygotowywanie wytworzonych przez Oddziat dokumentéw do archiwizacji.

Wydziat Platnosci i Zamowien Publicznych (DOW-I1)

Dokonuje kontroli administracyjnej wnioskow o ptatnos¢. Przygotowuje i przekazuje Agencji

Platniczej dokumenty 1 informacje niezbedne do dokonywania wyptat srodkow dla

beneficjentow. Dokonuje oceny przeprowadzonych przez beneficjentow postgpowan

0 udzielenie zamoéwienia publicznego, zgodnie z zasada konkurencyjnego wyboru

wykonawcow.

1)
a)

b)

Oddziat Platnosci (DOW-11-1):

dokonywanie kontroli administracyjnej wnioskow o ptatno$¢ w ramach wdrazanych
Programow,

przygotowywanie oraz przekazywanie do Agencji Platniczej dokumentow 1 informacji
niezbednych do dokonania wyptat srodkéw dla beneficjentow,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obsluga wnioskow

o platno$¢ w ramach wdrazanych Programow,
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d)

9)
h)

)

k)

2)

3.

wykrywanie, rozpatrywanie i stwierdzanie nieprawidtowosci,

informowanie beneficjentow o trybie i zasadach przyjmowania wnioskow o platnosé,
prowadzenie szkolen dla beneficjentow w zakresie zasad sporzadzania wniosku
o ptatnos¢,

obstuga systemow informatycznych dedykowanych wdrazanym Programom,
realizacja pozostalych czynnosci wynikajacych z procedur wdrazanych Programow,
zarzadzanie bezpieczenstwem informacji, danych i dokumentow zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych zadan,

Wspodlpraca z pozostatymi Oddziatami Departamentu w zakresie przygotowywania
danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan, informacji i raportow oraz
aktualnych informacji na strony internetowe,

przygotowywanie wytworzonych przez Oddziat dokumentéw do archiwizacji.

Oddziat Zamowien Publicznych (DOW-11-2):

ocena prawidlowos$ci przeprowadzania przez beneficjentoéw postepowan 0 udzielenie
zaméOwien publicznych, zgodnie z zasada konkurencyjnego wyboru wykonawcow
poszczeg6lnych zadan przez beneficjentdéw wdrazanych Programow,

wykrywanie, rozpatrywanie i stwierdzanie nieprawidtowosci,

wspotpraca z Biurem Prawnym pod wzgledem sprawdzania prawidlowosci
przeprowadzanych przez beneficjentow postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w ramach wdrazanych Programow,

wspotpraca z innymi Oddziatami Departamentu,

zarzadzanie bezpieczenstwem informacji, danych 1 dokumentéw zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych zadan,

przygotowywanie wytworzonych przez Oddziat dokumentow do archiwizacji.

Wydziat Kontroli i Monitoringu (DOW-I111)

Monitoruje realizacj¢ wdrazanych Programow oraz przygotowuje sprawozdania, prognozy

i raporty z ich realizacji. Przeprowadza kontrole realizacji operacji u beneficjentow

wdrazanych Programow.

1)

a)
b)

Oddziat Kontroli (DOW-111-1):
przeprowadzanie kontroli na miejscu realizowanych operaciji,

przeprowadzanie wizytacji w miejscu realizowanych operaciji,
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9)

h)

)

2)

b)

9)
h)

)

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach komoérkom organizacyjnym
odpowiedzialnym za weryfikacj¢/autoryzacje wnioskow celem przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego,

przekazywanie do komorek zlecajagcych czynnosci kontrolne dokumentacji zwigzanej
z prowadzonymi czynnosciami kontrolnymi,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z realizacja kontroli,
przygotowywanie sprawozdan oraz informacji z czynnosci kontrolnych,

zarzadzanie bezpieczenstwem informacji, danych i dokumentéw zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych zadan,

sporzadzanie projektow planow kontroli,

wspotpraca z pozostatymi Oddziatami Departamentu w zakresie przygotowywania
danych niezb¢dnych do sporzadzania sprawozdan, informacji i raportow oraz
aktualnych informacji na strony internetowe,

przygotowywanie wytworzonych przez Oddziat dokumentow do archiwizacji.

Oddziat Monitoringu (DOW-111-2):

przygotowywanie na potrzeby Instytucji Zarzadzajacej i Agencji Platniczej sprawozdan
biezacych, okresowych i koncowych oraz na zadanie — dodatkowych informacji
I wyjasnien z realizacji wdrazanych Programéw,

przygotowywanie planéw wydatkdéw, prognoz, zapotrzebowania na srodki finansowe,
informacji i sprawozdan na potrzeby innych komorek organizacyjnych, organdéw
samorzadu wojewodztwa 1 innych podmiotow w zakresie wdrazanych Programow,
administrowanie bazami danych z zakresu wdrazanych Programow,

obstuga systeméw informatycznych dedykowanych wdrazanym Programom,
rejestracja i przechowywanie pozyskanych, zgromadzonych i opracowanych informacji
i danych dotyczacych wdrazanych Programow,

raportowanie nieprawidlowosci,

monitorowanie terminowosci sktadania wnioskow o ptatnose,

zarzadzanie bezpieczenstwem informacji, danych 1 dokumentéw zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych zadan,

prowadzenie rejestru umow z beneficjentami 1 decyzji oraz przesylanie danych
do Agencji Ptatniczej,

przygotowywanie baz  typowania zgodnie z  Instrukcja  zapobiegania

1 przeciwdziatania potencjalnym zjawiskom korupcyjnym w Departamencie
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K)
4.
1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

Programow Rozwoju Obszarow Wiejskich Urzgedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu,

przygotowywanie wytworzonych przez Oddziat dokumentow do archiwizacji.

Sekretariat (DOW-1V):

obstluga interesantow,

prowadzenie obstugi organizacyjnej Dyrektora Departamentu i jego Zastgpcow w tym
prowadzenie terminarza zaje¢ Dyrektora i jego Zastepcow,

prowadzenie spraw i rejestroOw zwigzanych z ewidencjg czasu pracy oraz urlopow,
a takze rejestru delegacji stuzbowych pracownikow Departamentu,

koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji
w Departamencie,

administrowanie strony internetowej Departamentu,

koordynacja archiwizacji przygotowywanych przez poszczegdlne Oddziaty
dokumentow i przekazywanie zarchiwizowanych akt do archiwum zaktadowego,

wykonywanie innych prac zwigzanych z obstuga sekretariatu Departamentu.

VI. Zasady podpisywania pism oraz tryb skladania dokumentow Marszatkowi, Zarzgdowi

oraz Sejmikowi Wojewddztwa

§ 12.

Przy podpisywaniu pism w Departamencie obowigzuja nastepujace zasady:

1)

2)

3)

4)

Dyrektor Departamentu parafuje w lewym dolnym rogu pisma podpisywane przez
Marszatka, Wicemarszatkoéw i1 Cztonkow Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego,
pisma podpisywane przez Dyrektora Departamentu parafuje w lewym dolnym rogu
odpowiednio:
a) pracownik sporzadzajacy pismo i nadzorujacy Kierownik Oddziatu, Naczelnik
Wydziatu i Zastgpca Dyrektora,
b) pracownik sporzadzajacy pismo i nadzorujacy Kierownik Oddziatu oraz
Naczelnik Wydziatu.
parafowanie pism przez ZastgpcoOw Dyrektora, Naczelnikow Wydzialow oraz
Kierownikéw Oddziatu oznacza tym samym weryfikacj¢ (sprawdzenie) przedtozonych
dokumentéw pod wzglgdem merytorycznym,
Dyrektor Departamentu podpisuje wszystkie pisma zwiazane z zakresem dziatania

Departamentu  niezastrzezone do  wlasciwosci  Marszatka ~ Wojewodztwa
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Wielkopolskiego, Wicemarszatkéw Wojewoddztwa Wielkopolskiego 1 Czlonkéw
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego,

5) wyznaczony przez Dyrektora Zastgpca Dyrektora Departamentu jest upowazniony
do podpisywania wszystkich pism nalezacych do wiasciwosci Dyrektora Departamentu

podczas jego nieobecnosci, za wyjatkiem dokumentow kadrowych.

§ 13.
1. Pieczecie urzedowe bedace na stanie Departamentu sg ewidencjonowane
w Departamencie Administracyjnym, a ich odbioér potwierdzany jest na pismie.
2. Pieczecie przechowywane sg pod zamknigciem w sposdb uniemozliwiajacy dostep 0osob
nieupowaznionych.
3. Postepowanie z dokumentami odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
szczegolnych.
§ 14.
Projekty uchwal Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz inne dokumenty przedktadane
Sejmikowi przekazywane sa po uprzednim uzyskaniu akceptacji Zarzadu Wojewodztwa
Wielkopolskiego do Kancelarii Sejmiku :
1) w formie papierowej — 1 oryginal,

2) w formie elektronicznej za posrednictwem systemu e-radni.

VII. Zasady organizacji kontroli

§ 15.
Kontrola wewnetrzna w Departamencie obejmuje:

1) wykonywanie zadan na stanowiskach pracy,

2) dyscypline pracy.

§ 16.
1. Kontrole wewnetrzng wykonuje Dyrektor Departamentu, Zastgpcy Dyrektora
Departamentu oraz Naczelnicy Wydziatéw 1 Kierownicy Oddzialow.
2. Dyrektor Departamentu, Zastepcy Dyrektora Departamentu oraz Naczelnicy
Wydziatéw i Kierownicy Oddziatow mogg zgda¢ od podlegltych pracownikow
wyjasnien na pismie odnosnie do nieprawidtowosci stwierdzonych w toku kontroli

wewngtrznej.
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§17.
1. W zakresie ustalania kierunkow kontroli Departament wspotdziata z Departamentem
Kontroli Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.
2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okreslaja przepisy Rozdziatu VII Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz

odrebna uchwata Zarzgdu Wojewoddztwa Wielkopolskiego.

§ 18.
Skargi i wnioski wptywajace do Departamentu zatatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.

VI1I1. Postanowienia koncowe

§ 19.
Regulamin  obowigzuje  wszystkich pracownikéw Departamentu. Nieprzestrzeganie
Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§ 20.
Regulamin ma charakter aktu wewnetrznego i nie moze by¢ powotywany jako podstawa
w korespondencji ze stronami.

§ 21.
Pracownicy maja obowigzek zapoznania si¢ i przyjecia do stosowania postanowien niniejszego
Regulaminu.

§ 22.
W zakresie spraw nieujetych w niniejszym Regulaminie obowiazuja postanowienia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego.
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