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Zatgcznik do Zarzgdzenia
Wewnetrznego nr 4/TW/2024
Dyrektora Departamentu Terendéw
Wiejskich
zdnia 14

Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Departamentu Terenéw Wiejskich

Struktura organizacyjna:

1) Dyrektor;

2) Zastepca Dyrektora;

3) Zastepca Dyrektora;

4) Referat ochrony gruntéw rolnych i lesnych oraz towiectwa;
5) Referat ds. rolnictwa i promocji obszaréw wiejskich;

6) Referat ds. wsparcia obszaréw wiejskich i rybackich;

7) Referat wdrazania projektow;

8) Referat obstugi i pomocy technicznej;

9) Referat autoryzacji ptatnosci projektow;

10) Referat kontroli projektow;

11) Jednostka Regionalna Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich w Wojewodztwie;
12) Stanowisko ds. planowania i finanséw;

13) Stanowisko ds. rozwoju i promocji obszaréw gorskich;

14) Sekretariat.

Szczegotowy zakres dziatania referatéw:
1) Referat ochrony gruntéw rolnych i le$nych oraz fowiectwa (TW-OG):
a) realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i leSnych, w tym:

- wykonywanie prac zwigzanych z obstugg dochodéw Wojewddztwa zwigzanych
z wytaczeniem z produkcji gruntdéw rolnych,

- kontrola otrzymywanych decyzji na wytgczenie gruntéw rolnych z produkcji pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

- rejestrowanie ptatnikéw, prowadzenie baz danych i ich aktualizacja,

~ przygotowywanie korespondencji, zawiadomien, upomnieh w stosunku do oséb
uchylajgcych sie od obowigzku uiszczania optat,

- udzielanie ulg w sptacie naleznosci na podstawie ordynacji podatkowej,

- biezgca analiza przychodow i wydatkow,

= umarzanie naleznoéci w catosci lub w czesci na podstawie art.12 ust. 16 i 17 ustawy
o ochronie gruntow rolnych i lesnych,

- sprawozdawczo$¢ budzetowa i pozabudzetowa,

- wystawianie tytutéw wykonawczych dotyczacych zalegtych optat za wytgczenie
gruntéw rolnych z produkciji,

- przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie zadan oraz okreslanie zasad i trybu
postepowania w sprawach zwigzanych z wydatkowaniem srodkow z tytutu wytaczen
gruntéw rolnych z produkcii,

- przygotowanie i organizacja Konkursu Piekna Wie$ Wojewédztwa Slaskiego,
b) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo fowieckie, a takze:

- przygotowanie projektéw opinii i decyzji w sprawach dotyczgcych zmiany
przeznaczenia gruntéw rolnych i leSnych na cele nierolnicze i nielesne,

- przygotowywanie projektow okreslajgcych terminy zakonczenia zbioréw




2)

roslin uprawnych, dla celéw zachowania uprawnien do odszkodowania za szkody
fowieckie,

- przygotowywanie projektu uchwat Sejmiku w sprawie okreslenia warunkow, czasu
i sposobu ograniczenia populacji zwierzat,

- prowadzenie rejestru organizatoréw polowan wykonywanych przez cudzoziemcow
na terytorium RP oraz polowania za granica,

- przygotowywanie projektu uchwat Sejmiku do skracania, w uzasadnionych
przypadkach okreséw polowan na terenie wojewodztwa,

- przygotowywanie projektu uchwaty Sejmiku w sprawie podziatu obszardw,
na ktorych istniejg warunki do prowadzenia towiectwa, na obwody fowieckie
oraz zmiany granic tych obwodow,

- ogledziny i szacowanie szkéd wyrzgdzonych przez zwierzeta towne objete
catoroczng ochrong oraz za szkody wyrzadzone przez zwierzeta fowne na
obszarach niewchodzacych w sktad cbwodéw towieckich,

- przekazywanie do GUS danych dotyczgcych fowiectwa,

¢) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem, aktualizacjg i wdrazaniem Strategii
Rozwoju Obszaréw Wiejskich Wojewodztw Slgskiego do roku 2030,

d) wspétpraca ze Slaskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w Czestochowie przy
realizacji programu upowszechniania wsrod rolnikdw znajomosci przepisdw ustawy
0 ochronie zwierzat;

Referat ds. rolnictwa i promocji obszaréw wiejskich (TW-RP):

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie dotychczas
nie stosowanej na terytorium RP technologii chowu zwierzat oraz zezwolen na
pozyskiwanie zwierzat wolno zyjgcych (dzikich) w celu preparowania ich zwtok oraz
w celu tworzenia kolekcji spreparowanych zwiok tych zwierzat,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem rejonu zamknietego wytwarzania
materiatu siewnego kategorii elitarny i kategorii kwalifikowany odmian sadzeniakéw
ziemniaka,

c) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji w sprawie naleznosci z tytutu

opfat za wytgczenie gruntéw rolnych z produkgiji,

d) organizowanie i wspieranie przedsiewzie¢ i konkurséw promujgcych dobre praktyki
rolnicze, tradycje, kulture i dziedzictwo przyrodnicze na obszarach wiejskich,

e) realizacja zadan zwigzanych z obstugg oprogramowania finansowo-ksiggowego

.Dysponent” w zakresie uméw realizowanych w Departamencie;

Referat ds. wsparcia obszaréw wiejskich i rybackich (TW-RYB):
a) realizacja zadan zwigzanych z obstugg Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze
na lata 2014-2020, w tym:
- wspdipraca z Instytucjag Zarzgdzajacg, Agencja Platniczg, Jednostkg Koordynujaca
i innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie PO RYBY 2014-2020,
- przeprowadzanie kontroli w miejscu realizacji projektdéw zgodnie z ksigzkami
procedur,

- przygotowanie projektdéw rocznych planéw kontroli, aktualizacja i realizacja
rocznych planéw kontroli,

- przeciwdziatanie, wykrywanie i informowanie Agencji Ptatniczej oraz upowaznione
organy kontrolne o nieprawidtowosciach,

- wydawanie decyzji okreslajgcych kwote pomocy przypadajgca do zwrotu i termin,
od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu $rodkéw finansowych w zakresie
Priorytetu 4,
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- monitorowanie realizacji wdrazanych dziatan oraz przygotowywanie sprawozdan
na potrzeby Instytucji Zarzgdzajgcej i Agencji Ptatniczej,

- wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

- wspbdtpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,

- obstuga wnioskéw o pomoc techniczna,

- przechowywanie i udostepnianie Instytucji Zarzadzajacej oraz wiasciwym organom
krajowym Unii Europejskiej dokumentow zwigzanych z wykonywaniem zadan
instytucji wdrazajgcej oraz archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych
obowigzkow,

f) wspdtpraca ze Stacjg Doswiadczalng Oceny Odmian w Pawtowicach przy realizacji

Programu Porejestrowego Doswiadczalnictwa Odmianowego na terenie wojewodztwa,

g) koordynacja zadan w zakresie racjonalnej gospodarki rybackiej, wynikajacych
z ustawy o rybactwie srodiadowym w tym opiniowanie wnioskéw o przyznanie
honorowych patronatéw

h) realizacja zadan w zakresie pszczelarstwa, wynikajgcych z ustawy o organizacji
hodowli i rozrodzie zwierzat gospodarskich,

i) organizowanie otwartych konkurséw ofert na zadania publiczne w zakresie wiasciwym
dla zakresu dziatania Departamentu Terenéw Wiejskich oraz sprawowania nadzoru
nad prawidtowo$cig realizacji zleconych zadan;

4) Referat wdrazania projektéw (TW-PR):

a) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na
lata 2014-2020 - PROW 2014-2020 - oraz w ramach Planu Strategicznego dla Wspoéinej
Polityki Rolnej na lata 2023-2027 - PS WPR 2023-2027 - (pomoc techniczna, monitoring
i sprawozdawczo$¢), w tym:

- informowanie potencjalnych beneficjentéw o zasadach i trybie naboru wnioskoéw,

- opracowywanie regulamindéw naborow wnioskoéw ¢ przyznanie pomocy ogtaszanych
przez podmiot wdrazajacy oraz uzgadnianie regulaminéw naboréw wnioskow
0 przyznanie pomocy ogtaszanych przez LGD,

- opracowanie harmonogramu i ogtaszanie naboréw projektéw w ramach PROW
2007-2013, PROW 2014-2020 oraz w ramach Planu Strategicznego dia Wsp6élnej
Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR 2023-2027),

- prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie pomocy, w tym:

a) przeprowadzanie kontroli administracyjnych,

b) dokonywanie wyboru operacji,

c) zawieranie i zmiana umoéw, na podstawie ktorych jest przyznawana pomoc,
informowanie o odmowie jej przyznania i odmowie zawarcia,

d) w systemie IT w sposéb okre$lony w podstawie systemu realizacji Planu
Strategicznego,

- rozpatrywanie srodkow zaskarzenia na etapie przyznania pomocy finansowej,

- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstuga wnioskow
beneficjentow,

- wspotpraca przy przeprowadzaniu kontroli w miejscu/siedzibie beneficjenta
z zespotem ds. Kontroli,

- przyjmowanie i postepowanie z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy,

- pozyskiwanie, gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie agenciji pfatniczej
danych niezbednych do wiasciwego monitorowania realizaciji i ewaluacji Planu
Strategicznego, zgodnie z art. 11 ustawy PS WPR, w oparciu o system IT,
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wspbtpraca z Instytucjg Zarzgdzajacg, Agencjg Ptatnicza, Jednostka koordynujaca
i innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie PROW oraz w ramach Planu
Strategicznego dla Wspélnej Polityki Rolnej na lata 2023-2027 (PS WPR 2023-

2027),

przeciwdziatanie, wykrywanie i przekazywanie agencji ptatniczej informacji

o nieprawidtowosciach i naduzyciach finansowych, zgodnie z procedurami

i instrukcjami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, w szczegdlnoéci o prowadzonych
postepowaniach karnych wobec beneficjentéw, z ktérymi podmiot wdrazajgcy
Zzawart umowe o przyznaniu pomocy;

zastepstwo stuzbowe w zakresie okreslonym przez Dyrektora Departamentu,
zgodnie z biezgcymi potrzebami,

przekazywanie agencji ptatniczej informacji i dokumentow, okreslonych

w procedurach i instrukcjach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 niezbednych

do wszczecia i prowadzenia postepowania, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 15,
w tym zabezpieczenia procesu przechowywania i transportowania prawnych
Zabezpieczenh/weksli, zgodnie z obowigzujgcymi normami;

prowadzenie innych czynnosci i dziatan z zakresu zatatwiania spraw wynikajgcych
z zapisow proceduralnych lub programowych,

przekazywanie agenc;ji ptatniczej informacji o wniesionych i rozpatrywanych
skargach i wnioskach dotyczacych zadan delegowanych

archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkow;

5) Referat obstugi i pomocy technicznej (TW-PO):

realizacja zadan zwigzanych z obstugg Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na
lata 2014-2020 oraz Planu Strategicznego dla Wspélnej Polityki Roinej (PS WPR) na
fata 2023-2027 (pomoc techniczna, monitoring i sprawozdawczos¢), w tym:

a)

przygotowanie wnioskéw o pomoc techniczng w ramach Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich (PROW) na lata 2014-2020 oraz Planu Strategicznego dla
Wspblnej Polityki Rolnej (PS WPR) na lata 2023-2027,

przygotowywanie propozycji planéw zadan i ich finansowania,

biezgca analiza realizacji planu finansowego w zakresie zadan realizowanych przez
Departament,

wspotpraca przy przygotowywaniu raportéw ewaluacyjnych,
archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkéw,

monitorowanie realizacji wdrazanych dziatan oraz przygotowywanie sprawozdan
na potrzeby Instytucji Zarzadzajgcej i Agencji Ptatniczej,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

wykrywanie i przeciwdziatanie nieprawidtowosciom oraz informowanie o ich
wystgpieniu zgodnie z przyjetymi procedurami,

raportowanie nieprawidtowosci/btedéw w zakresie wykorzystania Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich wtasciwym instytucjom
zgodnie z zasadami i terminami wskazanymi w ,Systemie informowania

o0 nieprawidtowosciach” i ,Procedurze informowania Komisji Europejskiej

0 nieprawidtowosciach finansowanych w zakresie wydatkéw z Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich” dla wdrazanych dziatan
w ramach Programu Rozwoju obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 i 2014-2020
oraz Planu Strategicznego dla Wspdlnej Polityki Rolnej (PS WPR) na lata 2023-
2027,

prowadzenie w wersji elektronicznej rejestrow w zakresie spraw zawigzanych




z Programem Rozwoju Obszaréw Wiegjskich na lata 2007-2013 i 2014-2020 oraz
Planu Strategicznego dla Wspolnej Polityki Rolnej (PS WPR) na lata 2023-2027:
nieprawidtowosci (Rejestr Dziatan Delegowanych RDD), btedow
administracyjnych/systemowych (RBN), postepowan karnych (RKP), skarg,
wnioskéw i petycji (RSW), kontroli zewnetrznych (RKZEW), zdarzen korupcyjnych
(RZK),

sporzgdzanie i przekazywanie Agencji Ptatniczej prognoz wydatkéw zgodnie

z procedurami i instrukcjami,

przechowywanie i udostepnianie organom upowaznionym do kontroli dokumentacji
zwigzanej z realizacjg zadan delegowanych,

wspotpraca przy przygotowywaniu raportéw ewaluacyjnych,

realizacja zadan w zakresie sprawozdawczosci w ramach Samorzadow
Wojewodztw;,

6) Referat autoryzacji ptatnosci projektow (TW-PP):

realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem ptatnosci Programu Rozwoju Obszaréw
Wiejskich na lata 2014-2020 (PROW) oraz Planu Strategicznego dla Wspéinej Polityki
Rolnegj (PS WPR) na lata 2023-2027, w tym:

a)

przyjmowanie i kontrola administracyjna wnioskow o ptatnosc,

prowadzenie postepowan w sprawach o wyptate pomocy w systemie IT w sposéb
okreslony w podstawie systemu realizacji Planu Strategicznego a takze w umowach
0 przyznaniu pomocy,

przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Ptatniczej dokumentdéw i informacji
niezbednych do dokonania wyptaty srodkéw dla beneficjentow,

rozpatrywanie wnioskéw o ponowne rozpatrzenie sprawy,

ustalanie nienaleznych kwot pomocy i sporzadzenie dokumentéw zgtoszenia
naleznosci,

ustalenie w drodze decyzji administracyjnej kwot nienaleznie lub nadmiernie
pobranych srodkéw publicznych (PS WPR 2023-2027)

rozpatrywanie w zakresie okreslonym w przepisach ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego odwotan beneficjentéw od decyzji
administracyjnych w przedmiocie ustalenia kwoty nienaleznie lub nadmiernie
pobranych srodkéw publicznych,

zabezpieczenie roszczen wynikajacych z niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy o przyznaniu pomocy przez beneficjenta,

przechowywanie i udostepnianie Agencji Ptatniczej, Instytuciji Zarzadzajace;j,
Komisji Europejskiej i innym organom upowaznionym do kontroli dokumentacji
zwigzanej z realizacjg zadan delegowanych,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z obstugg wnioskéw
beneficjentow,

przeciwdziatanie, wykrywanie i informowanie Agencji Ptatniczej

oraz upowaznionych organéw kontrolnych o nieprawidtowos$ciach i naduzyciach
finansowych, w szczegoélnosci o prowadzonych postepowaniach karnych,
wspotpraca przy przygotowywaniu raportow ewaluacyjnych,

rozpatrywanie i stwierdzenie nieprawidtowos$ci/btedéw w zakresie wykorzystania
EFRROW,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego,
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ocena prawidtowosci przeprowadzania przez beneficjentéw postepowan

o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie realizowanych robét, dostaw i ustug

w ramach PROW 2014-2020 z Ustawg Prawo zamowien publicznych,
rozpatrywanie wnioskéw o ponowne rozpatrzenie sprawy w zakresie oceny
postepowan o zamowienia publiczne,

przekazywanie agencji ptatniczej informacji o wniesionych i rozpatrywanych
skargach i wnioskach dotyczgcych zadan delegowanych

przekazywanie agencji ptatniczej informacji o wniesionych i rozpatrywanych
skargach i wnioskach dotyczgcych zadan delegowanych

archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowiazkéw;

7) Referat kontroli projektéw (TW-PK):

a) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem czynnosci kontrolnych w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich (PROW) na lata 2014-2020 oraz Planu

Strategicznego dla Wspolnej Polityki Rolnej (PS WPR) na lata 2023-2027, w tym:

przygotowanie i realizacja czynnosci kontrolnych w ramach PROW oraz PS WPR

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, wytycznymi, procedurami
i instrukcjami,

przeprowadzanie kontroli realizacji strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez

spotecznosé w Lokalnych Grup Dziatania,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych,

wykrywanie i przekazywanie do Agencji Ptatniczej informaciji

o nieprawidtowoéciach, naduzyciach finansowych oraz niezbednych do wszczecia

i prowadzenia postepowania windykacyjnego i egzekucyjnego,
wspotpraca przy przygotowywaniu raportéw ewaluacyjnych,
ocena prawidtowosci przeprowadzania przez beneficjentéw postepowan

0 udzielenie zamdwien publicznych w zakresie realizowanych robét, dostaw i ustug
w ramach PROW 2014-2020 oraz PS WPR na lata 2023-2027 zgodnie z Ustawg

Prawo zaméwien publicznych,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

przechowywanie i udostepnianie Agencji Ptatniczej, Instytucji Zarzadzajacej,
Komisji Europejskiej i innym organom upowaznionym do kontroli dokumentaciji
zwigzanej z realizacjg zadan delegowanych,

obstuga zadan zwigzanych z zachowaniem i utrzymaniem przez beneficjentow celu

operacji w ramach Programu Rozwoju Obszaréw wiejskich na lata 2014-2020,

rozpatrywanie protestéow ztozonych do Zarzgdu Wojewoddziwa za posrednictwem

Lokalnych Grup Dziatania,
archiwizacja dokumentacji w zakresie wykonywanych obowigzkéw;

8) Jednostka Regionalna Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich w Wojewddztwie (TW-KS):
a) realizacja zadan Jednostki Regionalnej Krajowej Sieci Obszaréw Wiejskich
w Wojewodztwie Slgskim, w tym:

- Zzbieranie, analizowanie, rozpowszechnianie oraz wymiana informagji i doswiadczen

na temat rozwoju obszardw wiejskich pomiedzy partnerami KSOW

w wojewodziwie,

utatwianie partnerom KSOW tworzenia sieci kontaktéw w wojewddztwach i na
obszarach odpowiadajgcym wojewodztwom w innych paristwach,

administrowanie w wojewoédztwie portalem KSOW i KSOW+ oraz innymi
internetowymi




narzedziami umozliwiajgcymi wymiane informacji i prowadzenie dyskusji pomiedzy
partnerami KSOW w wojewoddziwie,
- promocja KSOW i KSOW+ | informowanie o0 KSOW+ w wojewbdztwie,

- wspdipraca z jednostkg centralng i innymi jednostkami regionalnymi w zakresie
realizacji planu dziatania i dwuletnich planéw operacyjnych,

- udziat w opracowaniu, we wspotpracy z partherami KSOW w wojewodztwie
i wojewodzka grupg robocza a takze z Komitetem Sterujacym ds. Krajowej Sieci
Obszaréw Wiejskich (KSOW+), planu dziatania i dwuletnich planéw operacyjnych
w zakresie zadan realizowanych w wojewédztwie,

- opracowanie, we wspédtpracy z podmiotami realizujgcymi dwuletnie plany
operacyjne w wojewodztwie, co pdt roku informaciji i co dwa lata sprawozdania
z realizacji tych plandw oraz co roku sprawozdania z realizacji planu dziatania
w wojewodztwie,

- obstuga organizacyjna i techniczna wojewédzkiej grupy roboczej i grup
tematycznych powotanych w wojewédziwie,

- wspoipraca z Wojewoédzkim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie realizaciji
zadan Sieci na rzecz innowaciji w rolnictwie i na obszarach wiejskich (Slaska Izba
Rolnicza), w tym zadan brokeréw innowacji, o ktérych mowa w Programie Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, 2023-2027

- wspoipraca z jednostkami odpowiadajgcymi jednostkom regionalnym w innych
panstwach,

- przygotowanie wnioskéw o pomoc techniczng w ramach PROW oraz Planu
dziatania Pomocy Technicznej w zakresie dotyczgcym KSOW i KSOW+;

9) Stanowisko ds. planowania i finanséw (TW-PB):
a) prowadzenie spraw zwigzanych z planem finansowym Departamentu, w tym:

- przygotowywanie propozyciji planéw zadan i ich finansowania,
- przygotowywanie materiatéw zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
w zakresie zadan realizowanych i nadzorowanych przez Departament,

- sporzgdzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu dochodéw i wydatkow
Departamentu,

- przygotowywanie wnioskdéw w sprawach przeniesien wydatkow miedzy dziatami,
rozdziatami i paragrafami klasyfikacji budzetowej,

- biezgca analiza realizacji planu finansowego w zakresie zadan realizowanych
i nadzorowanych przez Departament,

- opracowanie i aktualizacja planéw rzeczowo — finansowych dochodow i wydatkéw
budzetowych na drukach BT-1 w podziale na organ i jednostke budzetows,

- obstuga oprogramowania finansowo — ksiegowego ,Dysponent” w zakresie uméw
realizowanych w Departamencie;

10) Stanowisko ds. rozwoju i promocji obszardéw gorskich (TW-PG):
a) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju i promocji obszaréw gorskich wojewddztwa

$laskiego, w tym:

- prowadzenie dziatan zwigzanych z opracowaniem Programu na rzecz ochrony
i zrownowazonego rozwoju terenéw goérskich wojewddztwa $laskiego, dla poprawy
jakosci zycia, wzmocnienia miejscowej gospodarki i spotecznosci lokalnych oraz
zachowania waloréw przyrodniczych, krajobrazowych i dziedzictwa kulturowego
terenow goérskich wojewodztwa $lgskiego,
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- promowanie dziedzictwa kulturowego, kulinarnego i waloréw przyrodniczo-
krajobrazowych obszaréw gérskich,

- wspotpraca z instytucjami rzgdowymi, samorzadowymi, samorzadem rolniczym jak
réwniez organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa i rozwoju
terenéw wiejskich w tworzeniu programéw modelujacych rolnictwo i gospodarke
zywno$ciowg oraz przemiany ekonomiczno- gospodarcze terenow goérskich
i podgorskich,

- podejmowanie dziatan oraz wspétpraca miedzyregionalna na rzecz ratyfikowanej
przez Polske Konwencji Karpackiej;

11) Sekretariat (TW-SE, TW-PS):

a) obstuga i zaopatrzenie Departamentu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej,

¢) dystrybucja spraw pomiedzy pracownikéw,

d) kontrola uzywania instrukcji kancelaryjnej w Departamencie,

e) nadzér nad terminowoscig zatatwiania spraw,

f) prowadzenie korespondencji w systemie SOD

g) ewidencjonowanie pism przychodzgcych i wychodzgcych w ramach PROW oraz
PS WPR,

h) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektu
w ramach PROW oraz PS WPR,

i) kontrolowanie terminowo$ci zatatwiania spraw realizowanych w ramach PROW i PS
WPR,

j) przygotowanie korespondencji do wysytki w ramach PROW i PS WPR,

k) prowadzenie kart pojazdu i rozliczanie samochodu.
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