Uchwata Nr 10/80/11/1V
Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
Z dnia 15 lutego 2011 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urgdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie
stanowigcym zakcznik do uchwaty Nr 35/640/10/I1l Zarzadu Wojewodztwa
Warminsko — Mazurskiego z dnia 20 lipca 2010 r.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dniezérwca 1998 r. 0 samazie
wojewodztwa ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 159p06zn. zm.)uchwala sk, co nasipuje:

§1

W  Regulaminie  Organizacyjnym Wrdu Marszatkowskiego ~ Wojewodztwa
Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie stanaaym zahcznik do uchwaty Nr 35/640/10/11I
Zarzadu Wojewoddztwa Warnisko — Mazurskiego z dnia 20 lipca 2010 r. zzmpdzm.
wprowadza s hastpujace zmiany:

1) dotychczasowy 8§ 20 otrzymuje brzmienie:
»8 20

Gabinet Marszatka (GM)
1. W sktadGabinetu Marszatka wchodza:

1) Biuro Obstugi Organizacyjnej (BOO);

2) Biuro Polityki Informacyjnej (BPI);

2. Do zadaBiura Obstugi Organizacyjnej nalezy w szczegolngci:

1) organizacja oraz koordynowanie wszelkich dziata zwiazanych
z reprezentacyfunkcja Marszatka jako gospodarza Wojewddztwa;

2) opracowywanie planow pracy Marszatka, kalendarzatksp, wizyt i podré&y
stuzbowych;

3) opracowywanie wysgpien Marszatka;

4) koordynowanie spraw zwzanych z udzielaniem odpowiedzi na wysénia,
wnioski, uwagi oraz interwencje parlamentarzystéwazo prowadzenie ich
ewidencji;

5) koordynacja spraw zwtanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje
i zapytania radnych kierowane do Marszatka orazvpdzenie ich ewidenciji;

6) przedkladanie Departamentowi Organizacyjnemu wrdasko przygotowanie
upowanien wskazanemu przez Marszatka Wicemarszatkowi zgodr§ed ust. 5
Regulaminu Urzdu;

7) przekazywanie do realizacji polécstuzbowych Marszatka;

8) koordynowanie spraw zwzanych z udzielaniem odpowiedzi na listy i petycje
przedktadane Marszatkowi;

9) biezaca obstuga sekretariatu Marszatka;

10) prowadzenie i aktualizacja kalendarza spotkarszaitka;

11) koordynacja spraw zwzanych z przyznawaniem wojewddzkich Odznak ,Za
zastugi dla wojewddztwa warrfigko-mazurskiego” oraz w szczegodlnych
przypadkach, przygotowanie dokumentacji doigey wybranych odznacae



resortowych, dla ktérych, zgodnie z zapisami reguiha ich przyznawania,
wnioskodawg jest Marszatek Wojewodztwa Warfisko-Mazurskiego;

12) koordynacja spraw zwkanych z dziatalnieia Biura Regionalnego Wojewodztwa

Warminsko-Mazurskiego w Brukseli;

13) przygotowanie i organizowanie wyjazdéw zagranicinydMarszatka we

wspotpracy z Departamentem Wspotpracyedaiynarodowej;

14) wykonywanie ttumaczekorespondenciji i materiatéw informacyjnych;
15) wspotpraca z Konwentem Marszatkdw RP.
3. Do zada Biuro Polityki Informacyjnej nalezy w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

realizowanie polityki informacyjnej Marszatka;

przygotowywanie konferencji prasowych i kieej obstugi medialnej Marszaika,
administrowanie i aktualizacja serwisu informacgoe&samorzdu Wojewddztwa
w zakresie informacji zwzanych z pragcZarzdu Wojewodztwa,

prowadzenie spoéjnej i efektywnej polityki zadzania informagj dotyczca pracy
Marszatka i Zarzdu,

opracowywanie strategii informacyjnych;

staty monitoring wszelkich wydarazemogcych mi€ wpltyw na bigaca prae

i polityke Zarzadu Wojewodztwa;

wspoOtpraca ze Zwizkiem Wojewodztw RP oraz Komitetem Regionéw UE.”;

2) dotychczasowy § 21 otrzymuje brzmienie:

» 821

Departament Organizacyjny (O)
W sktadDepartamentu Organizacyjnegowchodz:

1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Biuro Organizacyjne i Kancelarii Ogélnej (O.1);

Biuro Spraw Pracowniczych (O.Il);

Biuro Obstugi Zarzadu (O.111);

Biuro Administracji i Obstugi (O.I1V);

Biuro ds. Obstugi Transportowej (O.V);

Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO (O.VI);

Samodzielne stanowisko ds. obstugi archiwum zaktadego (O.VII);

Do zada Biura Organizacyjnego i Kancelarii Ogolnejnalezy w szczegolngci:

1)

w zakresie spraw organizacyjnych:

a) opracowywanie projektu i aktualizacja Regulaming#&izacyjnego Urdu,

b) opracowywanie projektow innych nieginych dokumentéw dotyazych
funkcjonowania Urgdu, organizacji i obstugi interesantow oraz obiegu
dokumentow,

c) opiniowanie przed zatwierdzeniem przez Marszatkezegotowych struktur
organizacyjnych poszczegélnych Departamentow,

d) przygotowywanie i monitorowanie, w uzgodnieniu nymi departamentami,
planoéw pracy Urzdu,

e) prowadzenie i monitorowanie rejestru zgtzeh Marszatka z wyczeniem
zaradzen, o ktérych mowa w § 38 pkt 8,

f) prowadzenie i monitorowanie rejestru upowan i petnomocnictw
udzielonych przez Marszatka i Zadz

g) prowadzenie i monitorowanie ewidencji zespotow auiawczo-doradczych
powotanych zarmzeniem Marszatka,



h) prowadzenie rejestru fundacji, dla ktorych SamdraNojewoddztwa jest
fundatorem lub wspétfundatorem,

i) prowadzenie rejestru stowarzyszektérych Samormd Wojewodztwa jest
cztonkiem,

J) prowadzenie dokumentacji w sprawie wydawania |eg#yji stuzbowych,
wydawanie legitymacji sitbowych oraz prowadzenie ich rejestru,

k) prowadzenie sekretariatdw: Wicemarszatkow Wojewdedzt Cztonkow
Zarzadu Wojewodztwa, Sekretarza Wojewodztwa, DyrektoraZastpcy
Dyrektora Departamentu.

2) w zakresie spraw Kancelarii Ogolnej:

a) prowadzenie rejestru korespondencji naptywowe] phayajacej z Urzdu
i ewidencji wptywow specjalnych,

b) obstuga stanowiska przyjmowania i potwierdzania iadb dokumentow
elektronicznych przesytanych pogzelektroniczm oraz z Elektronicznej
Skrzynki Podawczej,

c) weryfikacja podpisu elektronicznego,

d) sprawdzanie wptywagych dokumentow elektronicznych pod wadgm
formalnym,

e) dekretacja dokumentéw elektronicznych do poszcrggdl Departamentéw
zgodnie ze $ciezkami  obiegu w Systemie Elektronicznego Obiegu
Dokumentow,

f) wprowadzanie dokumentdw do Systemu Elektronicznedobiegu
Dokumentow,

g) prowadzenie ewidencji derzanych  dokumentéw  elektronicznych
i wygenerowanych poviadcze odbioru,

h) przekazywanie korespondencji Czionkom Zdiz i rozdzielanie na
poszczegolne Departamenty,

i) przygotowywanie przesytek pocztowych do nadania,

]) prowadzenie punktu informacyjnego.

3. Do zada Biura Spraw Pracowniczychnalery w szczegolngxi:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikowddrr,

2) prowadzenie spraw osobowych kierownikow wojewodzkisamorzadowych
jednostek organizacyjnych we wspotdziataniu z mamdznym Departamentem;

3) stata kontrola wykonania funduszu ptac;

4) zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracddw Urzedu;

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow dditz,

6) obstuga zaktadowego fundusauiadcze socjalnych;

7) przygotowywanie plandéw i programOw oraz organizasjgkolér zawodowych
pracownikow Urzdu;

8) opracowanie projektu i aktualizacja regulaminu grac

9) prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych (zléedro dzieto);

10)prowadzenie dokumentacji i organizowanie naboru stenowiska uralnicze

i kierownicze w Urzdzie;

11)prowadzenie dokumentacji | organizowanie zblj przygotowawczej
w Urzedzie;

12)udziat w przygotowywaniu dokumentacji zwanej z realizagi Pomocy
Technicznej w zakresie zatrudnienia i wynagradzpraaownikow.

4. Do zada Biura Obstugi Zarzadu nalezy w szczegolnéci:
1) opracowanie projektéw planow pracy Zaim oraz terminarza posiedgze



2) kompletowanie wnioskow kierowanych na posiedzemiezadiu;

3) prowadzenie rejestru uchwat Zad;

4) sporzdzanie protokotow z posiedz@arzdu;

5) przekazywanie uchwat i rozstrzyghi Zarzadu do wykonania merytorycznym
Departamentom,;

6) przekazywanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie @bunkowej uchwat
Zarzadu obgtych zakresem nadzoru tych organéw — w terminieni7od dnia ich
podgcia.

Do zada Biura Administracji i Obstugi nalezy w szczegolngci:

1) gospodarka lokalami biurowymi Usdu;

2) zaopatrzenie materiatowo — techniczne;

3) kontrola — na podstawie zamowwiefaktur - wielkagci wydatkow na zakup rzeczy
i ustug w zakresie grupy dostaw i kategorii ustugodnie z nomenklatar
Wspolnego Stownika Zamowfe

4) coroczne opracowanie planu wydatkow rzeczowyctetiiraVarszatkowskiego na
podstawie buzetu Wojewodztwa Warmsko — Mazurskiego;

5) techniczne zabezpieczenie narad, spotkauroczystéci odbywaacych st
z inicjatywy Marszatka, Wicemarszatkow i Cztonkowarzadu;

6) prowadzenie ewidencji uméw dotyrxch funkcjonowania Uktdlu z zakresu
administracji i obstugi;

7) prowadzenie ewidencji wydanych i zdanych pig@czoraz spraw zwzanych
z likwidacja pieczci.

Do zada Biura ds. Obstugi Transportowej nalezy w szczegolngi:

1) gospodarka pojazdami showymi Urzdu Marszatkowskiego;

2) koordynacja wykorzystywania samochodéwkawych;

3) organizacja wykorzystanigodkow transportu i pracy o0sob zatrudnionych na
stanowiskach kierowcéw;

4) rozliczanie i analiza kosztéw transportu;

5) kontrola- na podstawie zamoOwie faktur- wielkaci zakupowanych towardw
i ustug;

6) prowadzenie rejestru o0s6b upawanych do kierowania samochodami
stuzbowymi;

7) sporadzanie umow naiaywanie samochodow prywatnych do celowzblowych
oraz prowadzenie ich rejestru.

. Do zada Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPOnalezy w szczegdlngci:

1) sporadzanie i realizacja zgodnie z decyzp dofinansowaniu estkowego
Rocznego Planu Dziatav ramach operacji finansowanych z Pomocy Techmiczn
RPO, me¢dzy innymi w zakresie:

a) zatrudniania i wynagradzania pracownikéw przgialeé Biura Spraw
Pracowniczych,

b) wyposaenia stanowisk pracy,

C) namu i utrzymania powierzchni biurowych,

d) rozliczania kosztéw administracyjnych i orgaigaych zwiazanych
z zaradzaniem RPO,

e) rozliczania podrdy stuzbowych,

f) innej dziatalngci biezacej;

2) przygotowanie danych do wniosku o ptat@ow czséci dotycacej
sprawozdawczei w w/w zakresie;

3) opracowanie i przekazanie do Departamentu amania Programami Rozwoju
Regionalnego comiegiznego zestawienia dokumentow potwierdaggh



poniesione wydatki danego migsa w ramach realizacji ggtkowego Rocznego
Planu Dziata.

8. Do zada Samodzielnego stanowiska ds. obstugi archiwum zakiawego nalery
w szczegolngci:

1)
2)

3)
4)
5)

gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczaniesgghianie dokumentacji;
wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakeegprzejmowania akt
do archiwum zaktadowego;

inicjowanie brakowania dokumentaciji niearchiveglfakt kat. B);

przekazywanie materiatdbw archiwalnych (akt. Kgtdo archiwum pastwowego;
biezacy nadzor nad prawidtowoia wykonywania czynnai kancelaryjnych
w Urzedzie.”;

3) dotychczasowy § 26 otrzymuje brzmienie:

.8 26

Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego (ZPRR)
1. W sktadDepartamentu Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnegavchodz:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Biuro Koordynacji (ZPRR.II);

Biuro Promocji i Informacji (ZPRR.III);

Biuro Projektow — Przedsibiorczosé¢ (ZPRR.1V);

Biuro Projektow — Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna (ZPRR.V);
Biuro Projektow — Rewitalizacja (ZPRR.VI);

Biuro Projektow — Transport (ZPRR.VII);

Biuro Projektow — Informatyzacja (ZPRR.VIII);

Biuro Platnosci i Rozliczer (ZPRR.1X);

Biuro Kontroli (ZPRR.X);

10)Biuro Monitoringu (ZPRR.XI);
11)Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej (ZPRR.XII);
2. Do zada Biura Koordynacji nalezy w szczegOIngi:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

zapewnienie jednolitwi dokumentéw zwizanych z realizagiRPO WiM;
opracowywanie zbiorczych zestawjeankiet oraz harmonogramow dotycych
realizacji RPO WiM;

koordynowanie wdraania zalece i rekomendacji z badaewaluacyjnych oraz
z przeprowadzonych kontroli w Departamencie;

koordynowanie dziataw obszarze zobowzan Instytucji Zaradzapcej (I1Z) RPO
WIiM zwiazanych z ochransrodowiska,

koordynowanie zaderealizowanych przez InstytucParednicaca (IP);
tworzenie i aktualizowanie bazy ekspertow;

wspotpraca z Instytugj Koordynupca RPO WiM w zakresie funkcjonowania
systemu wdrzania programu.

3. Do zada Biura Promocji i Informacji nalery w szczegolngxi:

1)

2)

opracowanie i realizacja planu dziatpromocyjnych i informacyjnych dla RPO
WiM;
prowadzenie Sieci Punktow Informacyjnych o FundabZauropejskich.

4. Do zada Biura Projektow — Przedsibiorczos¢ nalezry w szczegolngci:

1)

kontraktowanie srodkbw RPO WiM w ramach e€%ci osi priorytetowej
| Przedsgbiorczasé:

a) przygotowywanie dokumentacji,

b) nabdr i ocena wnioskéw o dofinansowanie projektow,



c) organizowanie posiedadomisji Oceny Projektéw (KOP),
d) przygotowywanie umow i aneksow do umow,
e) rozpatrywanie odwotg
f) analiza przeptywow finansowych i wykorzystania a@ojk
2) przeprowadzanie kontroli krzgwych projektéw w ramach RPO WiM oraz
kontroli krzyzowych horyzontalnych projektéow z RPO WiM a PROW;
3) koordynowanie zada realizowanych przez Instytycj Pdrednicaca
Il stopnia (IP 11).
Do zada Biura Projektow — Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna nalery
w szczegolngci:
1) kontraktowanigsrodkéw RPO WiM w ramach osi priorytetowej Il Inftauktura
Spotecz@a oraz osi priorytetowej Il Turystyka:
a) przygotowywanie dokumentacji,
b) nabdr i ocena wnioskéw o dofinansowanie projektow,
c) organizowanie posiedadomisji Oceny Projektéw (KOP),
d) przygotowywanie umow i aneksow do umow,
e) rozpatrywanie odwotg
f) analiza przeptywow finansowych i wykorzystania a@ojk
2) przeprowadzanie kontroli krzgwych projektéw w ramach RPO WiM oraz
kontroli krzyzowych horyzontalnych projektéow z RPO WiM a PROW.
Do zada Biura Projektow — Rewitalizacja nalezy w szczegoIngci:
1) kontraktowaniesrodkow RPO WiM w ramach osi priorytetowej IV Rozwoj
restrukturyzacja i rewitalizacja miast:
a) przygotowywanie dokumentaciji,
b) nabdr i ocena wnioskéw o dofinansowanie projektéw,
c) organizowanie posiedadomisji Oceny Projektéw (KOP),
d) przygotowywanie umow i anekséw do umow,
e) rozpatrywanie odwotg
f) analiza przeptywow finansowych i wykorzystania @ojk
2) przeprowadzanie kontroli krzgwych projektow w ramach RPO WiM oraz
kontroli krzyzowych horyzontalnych projektéw z RPO WiM a PROW.
Do zada Biura Projektow — Transport nalezy w szczegOIngi:
1) kontraktowaniesrodkow RPO WIM w ramach osi priorytetowej V Infragttura
transportowa regionalna i lokalna:
a) przygotowywanie dokumentacji,
b) nabdr i ocena wnioskéw o dofinansowanie projektow,
c) organizowanie posiedadomisji Oceny Projektéw (KOP),
d) przygotowywanie umow i aneksow do umow,
e) rozpatrywanie odwotg
f) analiza przeptywow finansowych i wykorzystania a@ojk
2) przeprowadzanie kontroli krzgwych projektéw w ramach RPO WiM oraz
kontroli krzyzowych horyzontalnych projektéow z RPO WiM a PROW.
Do zada Biura Projektow — Informatyzacja nalezy w szczegolngci:
1) kontraktowanigrodkow RPO WiM w ramach osi priorytetowe]j VII Inftauktura
spoteczéstwa informacyjnego:
a) przygotowywanie dokumentaciji,
b) nabdr i ocena wnioskéw o dofinansowanie projektéw,
c) organizowanie posiedadomisji Oceny Projektéw (KOP),
d) przygotowywanie umow i anekséw do umow,
e) rozpatrywanie odwotg



2)
3)
4)

5)

f) analiza przeptywow finansowych i wykorzystania @ojk

przeprowadzanie kontroli krzgwych projektow w ramach RPO WiM oraz
kontroli krzyzowych horyzontalnych projektéw z RPO WiM a PROW;

analiza procesow, projektowanie i programowani¢esys informatycznego RPO
WiM,;

opracowywanie interfejsu komunikacyjnego peday lokalnym i krajowym
systemem informatycznym (SIMIK 2007-2013);

nadzér techniczny nad stepmternetovy RPO WiM.

9. Do zada Biura Platnosci i Rozliczen nalezy w szczegolngi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

opracowywanie procedur przekazywania ptatito

weryfikacja wnioskow Beneficjenta o ptatt

rozliczanie ptatnéci przekazywanych IP/IP 1l oraz weryfikacja $poadczeé

i deklaracji wydatkéw od IP/IP 1l do 1Z;

przygotowywanie péwiadczé i deklaracji wydatkdw oraz wnioskéw o ptatdo
okresow od 1Z do Instytucji Certyfikujceyj;

przechowywanie zabezpiecz@rawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu;

odzyskiwanie kwot nienatmie pobranych lub wyptaconych w nadmiernej
wysokasci zgodnie z ustagvo finansach publicznych;

przeprowadzanie kontroli krzgwych projektow w ramach RPO WiM oraz
kontroli krzyzowych horyzontalnych projektéw z RPO WiM a PROW.

10. Do zada Biura Kontroli nalezy w szczegolngci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

opracowywanie procedur przeprowadzania kontroli;

opracowywanie i weryfikacja Rocznego planu kontroli

przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz kdéintra miejscu realizaciji
projektu;

przeprowadzanie kontroli systemu zgitzania i kontroli IP/IP II;
przeprowadzanie kontroli Pomocy Technicznej w IP;

przeprowadzanie kontroli na zalazenie realizacji projektu;

przeprowadzanie kontroli krzgwych projektow w ramach RPO WiM oraz
kontroli krzyzowych horyzontalnych projektéw z RPO WiM a PROW;
gromadzenie informacji, weryfikacja [ spadzanie raportow
0 nieprawidtowdéciach.

11. Do zada Biura Monitoringu nalezy w szczegolnsxi:

1)
2)

3)
4)

gromadzenie oraz monitorowanie danych na temateggil RPO WiM,;
sporadzanie i weryfikacja informacji miesiznych, sprawozda okresowych,
rocznych i kaicowych;

sporadzanie sprawozaiez zakresu pomocy publicznej;

prowadzenie sekretariatu Komitetu Monitaeaggo RPO WiM.

12. Do zada Biura Budzetu i Pomocy Technicznepalery w szczegolngxi:

1)
2)

3)

4)
5)

wnioskowanie i rozliczanigrodkéw finansowych na realizadRPO WiM,;
opracowywanie bugtu Samorgdu Wojewodztwa w agci dotyczacej RPO WiM
oraz sporzdzanie sprawozdaez jego wykonania,

opracowywanie, weryfikacja i monitoring Rocznegaml Dziata 1Z dla zada
realizowanych w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM danym roku
budzetowym, przygotowywanie uchwat oraz spmizanie zestawiedokumentow
potwierdzagcych poniesione wydatki olip Rocznym Planem DziatdZ,;
zamkngcie Pomocy Technicznej ZPORR,;

weryfikacja Rocznych Planéw DziatdP oraz przygotowywanie umoéw i anekséw
do umow;



6) weryfikacja wnioskéw o ptatrio IP.".
4) zahcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego ¢&flu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warnfisko— Mazurskiego w Olsztynie otrzymuje brzmieniereSione
w zahczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwatly powierzagsMarszatkowi Wojewodztwa.

§3

Uchwata wchodzi wycie z dniem podgia.

Przewodniczcy Zarzadu
Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego
Jacek Protas



