KARTA ZMIAN NR 2/XI111/2015/Z

(nr nadaje Biuro odpowiedzialne za wprowadzanie
zmian do dokumentu)

NAZWA DOKUMENTU:

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym
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UZASADNIENIE wprowadzenia Aktualizacja opiséw stanowisk uwzgledniajgca zmiany struktury
zmian: organizacyjnej oraz aktualny zakres zadan Departamentu
Organizacyjnego w wyniku zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warmirisko Mazurskiego

w Olsztynie.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
1. |nrstr. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
87 - - 1.2.1.
Tres¢ przed zmiang

Departament Organizacyjny

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmihsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Organizacyjny.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastegpca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego
Jednoosobowe 1
stanowisko do obstuai J
Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO
[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. realizaciji operacji Jednoosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia

finansowych ds. obstugi ds. zamowien publicznych w materiaty i sprzet biurowy

administracvinei

Zakres obowigzkow:

organizowanie i nadzorowanie pracy Departamentu Organizacyjnego,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Departamencie,

kierowanie dziatalnoscig Biura Organizacyjnego i Kancelarii Ogélnej, Biura Spraw Pracowniczych,
Biura Obstugi Zarzadu, Biura Administracji i Obstugi, Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO
zgodnie z przepisami prawa,

nadzér nad prawidtowoscig i terminowo$cia wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikéw Departamentu Organizacyjneqo,

nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
wojewodzkich samorzgdowych jednostek organizacyjnych,

nadzér nad prowadzeniem dokumentacji i organizacjg naboru na stanowiska urzednicze
i kierownicze w Urzedzie,

nadzér nad prowadzeniem dokumentaciji i organizacji stuzby przygotowawczej,

nadzér nad aktualizacjg Regulaminu Pracy, szczegdtowej struktury organizacyjnej Departamentu
Organizacyjnego,

nadzér nad ewidencjonowaniem zarzadzenh, upowaznieh i petnomocnictw udzielanych przez
Marszatka Wojewodztwa,

zastepowanie Sekretarza Wojewddztwa w razie jego nieobecnosci,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Marszatka i Sekretarza Wojewddztwa.

Tres¢é po zmianie

Departament Organizacyjny

1.

1.1
1.2
13
1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Organizacyjny.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastegpca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego
Jednoosobowe 1
stanowisko do obstuai J
Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO
[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji pomocy Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
technicznej ds. szkolen i requlaminéw ds. zamoéwien publicznych

Zakres obowigzkow:

reprezentowanie Departamentu Organizacyjnego na zewnatrz,

nadzér nad dyscypling pracy w Departamencie,

kierowanie dziatalnoscig Biura Organizacyjnego i Kancelarii Ogdlnej, Biura Spraw Pracowniczych,
Biura Obstugi Zarzgdu, Biura Obstugi Urzedu, Biura ds. Obstugi Transportowej, Biura Koordynacji
Pomocy Technicznej RPO, Zespotu ds. obstugi archiwum zaktadowego oraz Biura ds. Remontéw
i Administrowania Lokalami Urzedu, zgodnie z przepisami prawa,

organizowanie pracy Biura Organizacyjnego i Kancelarii Ogdinej, Biura Spraw Pracowniczych,
Biura Obstugi Zarzadu oraz sprawne wykonywanie zadan,

nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscia wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikow Departamentu,

nadzér nad prawidlowym prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz
kierownikdw wojewoddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych,

nadzér nad prowadzeniem dokumentacji i organizacjg naboru na stanowiska urzednicze
i kierownicze w Urzedzie,

nadzor nad prowadzeniem dokumentac;ji i organizacji stuzby przygotowawczej,

nadzoér nad aktualizacjg Regulaminu Pracy, Szczegotowej Struktury Organizacyjnej Departamentu
Organizacyjnego oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego,

nadzér nad ewidencjonowaniem zarzadzenh, upowaznieh i petnomocnictw udzielanych przez
Marszatka Wojewodztwa,

wykonywanie okre$lonych czynnosci w ramach upowaznieh udzielonych przez Marszatka
Wojewddztwa,

sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadah z zakresu kontroli zarzgdczej,
zastepowanie Sekretarza Wojewddztwa w razie jego nieobecno$ci,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Marszatka i Sekretarza Wojewddztwa.
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1.2
1.3
1.4
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Dane organizacyjne

Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacyjnego.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Organizacyjny.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego

Jednoosobowe )
stanowisko do obstuai J

Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO

[ Kierownik Biura ]

Wieloosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji operaciji ds. obstuai Jednoosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia
finansowych administracyjnej ds. zamowien publicznych w materialy i sprzet biurowy

Zakres obowigzkow:

organizowanie i nadzorowanie pracy Biura Administracji i Obstuqgi, Biura Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO,

nadzorowanie zapewnienia sprawnej obstugi technicznej i biurowej Urzedu,

kontrola wielkosci wydatkéw na zakup rzeczy i ustug,

nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem archiwum zaktadowego,

kontrola w zakresie dysponowania pojazdami samochodowymi bedgcymi w dyspozyciji Urzedu,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowos$ci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikow podlegtych Biur,

sprawowanie nadzoru nad planem wydatkéw Urzedu, w tym wydatkéw realizowanych w ramach
czastkowego Rocznego Planu Dziatan Pomocy Technicznej RPO WiM,

zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres¢é po zmianie

1.1
1.2
1.3
1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko:  Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacyjnego.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Organizacyjny.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego
Jednoosobowe )
stanowisko do obstuai J
Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO
[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji pomocy Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
technicznej ds. szkolen i requlaminéw ds. zamoéwien publicznych

Zakres obowigzkow:

kierowanie dziatalno$cig Biura Obstugi Urzedu, Biura ds. Obstugi Transportowej, Biura
Koordynacji Pomocy Technicznej RPO, Zespotu ds. obstugi archiwum zaktadowego oraz Biura ds.
Remontow

i Administrowania Lokalami Urzedu zgodnie z przepisami prawa,

organizowanie pracy Biura Obstugi Urzedu, Biura ds. Obstugi Transportowej, Biura Koordynacii
Pomocy Technicznej RPO, Zespotu ds. obstugi archiwum zaktadowego oraz Biura ds. Remontéw
i Administrowania Lokalami Urzedu oraz sprawne wykonywanie zadan,

nadzér nad prawidtowoscig i terminowos$cig wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikow Biura Obstugi Urzedu, Biura ds. Obstugi Transportowej, Biura Koordynacji Pomocy
Techniczne] RPO, Zespotu ds. obstugi archiwum zakladowego oraz Biura ds. Remontow
i Administrowania Lokalami Urzedu,

nadzér nad zapewnieniem sprawnej obstugi technicznej i biurowej Urzedu,

nadzoér nad sprawnym funkcjonowaniem archiwum zaktadowego,

sprawowanie nadzoru nad planem wydatkéw rzeczowych Urzedu, wydatkéw dotyczgcych
informatyzacji na podstawie budzetu Wojewddztwa, nadzér nad ewidencjg srodkéw trwatych oraz
kontrola w zakresie dysponowania pojazdami samochodowymi bedgcymi w dyspozyciji Urzedu,
kontrola wielkosci wydatkéw na zakup rzeczy i ustug w_zakresie grupy dostaw i kategorii ustug
zgodnie z nomenklaturg Wspdlnego Stownika Zamdwien,

nadzorowanie i kontrolowanie przygotowania projektéw, sporzgdzania dokumentacji projektowej
Pomocy Technicznej RPO, realizacji projektow Pomocy Technicznej w ramach RPO oraz udziatu
w realizacji projektéw wtasnych w ramach Pomocy Technicznej RPO,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora O.




Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

91 -

nr str. dokumentu Rozdzial pkt ppkt Zalacznik
- 1.2.1.

Tres¢ przed zmiang

1.

Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Organizacyjny.

Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego

Jednoosobowe )
stanowisko do obstuai J

Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO

[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji operaciji Jednoosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia
finansowych ds. obstugi ds. zamowien publicznych w materiaty i sprzet biurowy

administracvinei

Zakres obowigzkow:

sprawne wykonywanie zadan oraz prawidiowe zorganizowanie pracy Biura, ustalanie projektow
zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom,

sprawowanie kontroli wewnetrznej, a zwlaszcza nadzorowanie prawidiowosci i terminowosci
wykonywania zadan przez pracownikow Biura,

kierowanie dziatalnosScig Biura zgodnie z przepisami prawa oraz poleceniami Dyrektora
Departamentu,

zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw i pism skierowanych
do Biura z zachowaniem procedury postepowania z informacjami niejawnymi,

odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan w podlegtym Biurze,

dbato$¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

doskonalenie organizacji pracy podlegtego zespotu pracownikéw,

zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci,

stworzenie warunkow do ksztattowania witasciwych stosunkow interpersonalnych oraz czuwanie
nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w podlegtym zespole pracowniczym,
zapewnienie sprawiedliwej oceny wkiadu pracy i poszanowanie godnosci osobistej pracownikéw,
udzielanie pomocy pracownikom w wykonaniu powierzonych im zadan i czynnosci.




Tres¢é po zmianie

1.

Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmitisko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Organizacyjny.

Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego

stanowisko do obstuai

[ Jednoosobowe )

Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO

[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji pomocy Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
technicznej ds. szkolen i requlaminéw ds. zaméwien publicznych

Zakres obowigzkow:

sprawne wykonywanie zadan oraz prawidtowe zorganizowanie pracy Biura, ustalanie projektow
zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom,

sprawowanie kontroli wewnetrznej, a zwlaszcza nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci
wykonywania zadan przez pracownikéw Biura,

kierowanie dziatalnoscig Biura zgodnie z przepisami prawa oraz poleceniami Dyrektora
Departamentu,

zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow i pism skierowanych
do Biura z zachowaniem procedury postepowania z informacjami niejawnymi,

odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan w podlegtym Biurze,

dbatos¢ o powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe,

doskonalenie organizacji pracy podlegtego zespotu pracownikow,

zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci,

stworzenie warunkéw do ksztattowania witasciwych stosunkéw interpersonalnych oraz czuwanie
nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w podlegtym zespole pracowniczym,
zapewnienie sprawiedliwej oceny wkfadu pracy i poszanowanie godno$ci osobistej pracownikdw,
udzielanie pomocy pracownikom w wykonaniu powierzonych im zadanh i czynnosci,

nadzorowanie zamykania perspektywy finansowej na lata 2007-2013.
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1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. realizacji operacji finansowych.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Organizacyjny.

Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej
[ Dyrektor Departamentu ]
Organizacyjnego
[ Zastepca Dyrektora ]
Departamentu Organizacyjnego
[ Jednoosobowe 1
stanowisko do obstuai
[ Biuro Koordynacji Pomocy ]
Technicznej RPO
[ Kierownik Biura ]
|
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. realizaciji operaciji Jednoosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia
finansowych ndisihg?rs:g\gliimi ds. zaméwien publicznych w materialy i sprzet biurowy

2. Celistnienia stanowiska
Obstuga finansowa projektéw w ramach RPO WiM — Pomoc Techniczna.

3. Zakres obowigzkow:

» zbieranie informacji dotyczgcych stanu zatrudnienia, zapotrzebowan na materialy, sprzet i
wyposazenie biurowe w komoérkach organizacyjnych realizujgcych zadania w zakresie Pomocy
Technicznej RPO WiM,

» planowanie budzetédw poszczegodinych operacji finansowych w ramach czgstkowego Rocznego
Planu Dziatan Pomocy Technicznej RPO WiM,

» sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej operaciji finansowych w ramach czgstkowego Rocznego
Planu Dziatan Pomocy Technicznej RPO WiM,

» gromadzenie kserokopii dokumentéw zwigzanych 2z realizacjg poszczegdlnych operacji
finansowych w ramach czgstkowego Rocznego Planu Dziatarh Pomocy Technicznej RPO_ WiM,

» monitorowanie przebiegu realizacji poszczegdinych operacji finansowych w ramach czastkowego
Rocznego Planu Dziatarhn Pomocy Technicznej RPO WiM,

» wspotpraca z odpowiednimi departamentami i komoérkami organizacyjnymi na etapie
przygotowania i realizacji operacji finansowych w ramach czgstkowego Rocznego Planu Dziatan
Pomocy Technicznej RPO WiM,

» przygotowanie danych do wniosku o ptatnos¢ w ramach realizowanych operacji finansowych,

» opracowywanie i przekazywanie do Departamentu Zarzgdzania Programami Rozwoju
Regionalnego comiesiecznych zestawien dokumentdéw potwierdzajgcych poniesione wydatki
danego miesigca w ramach realizacji czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w zakresie Pomocy
Technicznej RPO WiM,

» prowadzenie spraw _zwigzanych z ogtoszeniami prasowymi, publikaciami, prenumeratg
czasopism,

» przyjmowanie zapotrzebowanh i przygotowanie zaméwieh zwigzanych z konferencjami, naradami

i szkoleniami.




Tres¢ po zmianie

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. realizacji pomocy technicznej.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Organizacyjny.
Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej

Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego

Jednoosobowe )
stanowisko do obstuai

Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO

[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji pomocy Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
technicznej ds. szkoler i requlaminéw ds. zamoéwien publicznych

2. Celistnienia stanowiska
Obstuga finansowa i realizacia Pomocy Technicznejf RPO WiM

3. Zakres obowigzkow:

» sporzadzanie (w__uzgodnieniu w_zaleznos$ci od perspektywy finansowej odpowiednio z
Departamentem Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego albo Departamentem Polityki
Regionalnej) i realizacia zgodnie z decyzja o dofinansowanie czgstkowych Rocznych Planéw
Dziatan oraz wnioskoéw o ptatno$¢ w ramach operaciji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO
WiM 2007-2013 i 2014-2020 w zakresie:

- zatrudniania i wynagradzania pracownikow przy udziale Biura Spraw Pracowniczych,

- wyposazenia stanowisk pracy,

- finansowania kosztow ogoélnych i administracyjnych, wynajmu i modernizacji powierzchni
biurowej,

- rozliczania podrozy stuzbowych,

» zbieranie informacji_dotyczgcych stanu zatrudnienia w_komoérkach organizacyjnych realizujgcych
zadania w zakresie RPO,

» planowanie budzetéw poszczegolnych operacji finansowych w ramach czgstkowego Rocznego
Planu Dziatan w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013 i WiM 2014-2020,

» _sporzadzanie zestawien dokumentaciji dotyczacej operaciji finansowych
w ramach czgstkowego Rocznego Planu Dziatanh Pomocy Technicznej RPO,

» gromadzenie kserokopii dokumentéw zwigzanych z realizacjg poszczegdinych operaciji

finansowych w ramach czgstkowego Rocznego Planu Dziatann Pomocy Technicznej RPO,

>
>
>

sporzgdzanie, monitorowanie i aktualizacia Harmonogramu rzeczowo-finansowego realizacji
operacji w ramach Rocznego Planu Dziatan,

monitorowanie przebiegu realizacji poszczegdlnych operacji finansowych w ramach czgstkowego
Rocznego Planu Dziatarn Pomocy Technicznej RPO,

wspoétpraca z odpowiednimi departamentami i komoérkami organizacyjnymi na etapie
przygotowania i realizacji operacji finansowych w ramach czgstkowego Rocznego Planu Dziatan
Pomocy Technicznej RPO,




» przygotowanie danych do wniosku o ptatnos¢ w ramach realizowanych operaciji finansowych,

» opracowywanie i przekazywanie do__ZPRR comiesiecznych zestawien dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki danego miesigca w ramach realizacji czastkowego Rocznego
Planu Dziatah w zakresie Pomocy Technicznej RPO,

> _wspolpraca przy organizacji posiedzen Komitetu Monitorujgcego RPO  WiM 2014-2020
i_finansowanie prac Komitetu poprzez zabezpieczenie finansowania ekspertéw Komisji Oceny
Projektéw i ustug wykonania ekspertyz poprzez zabezpieczenie Srodkéw w planie finansowym
Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020 wg zapotrzebowan zgtaszanych przez komorki
organizacyjne,

> _prowadzenie zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania
planu finansowego,

» prowadzenie wyodrebnionej ewidencji Srodkoéw trwatych, pozostatych Ssrodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia
nabytego w ramach Pomocy Technicznej RPO,

» kompletowanie i weryfikacia dokumentéw dotyczgcych podrézy stuzbowych pracownikéw
zaangazowanych w realizacie RPO WiM na lata 2007-2013 i 2014-2020,

» _zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:

1. |nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zalacznik
95 - - 1.2.1.
Tresé przed zmiang

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko:Jednoosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjne;.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament. Departament Organizacyjny.

Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ Dyrektor Departamentu ]
Organizacyjnego
[ Zastepca Dyrektora ]
Departamentu Organizacyjnego
[ Jednoosobowe 1
stanowisko do obstuai
[ Biuro Koordynacji Pomocy ]
Technicznej RPO
[ Kierownik Biura ]
[
|
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji operaciji Jednoosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia
finansowych Misi;‘iik')rs:lg‘g,iinﬂi ds. zaméwien publicznych w materialy i sprzet biurowy

2. Celistnienia stanowiska

Obstuga finansowa projektéw w ramach RPO WiM — Pomoc Techniczna.

3. Zakres obowigzkow:
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>

ewidencjonowanie i rozliczenie kosztéw utrzymania lokali biurowych, optat telekomunikacyjnych
i innych,

> prowadzenie wyodrebnionej ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych,
niematerialnych i prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia
nabytego w ramach Pomocy Technicznej.

Tres¢ po zmianie

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko:Wieloosobowe stanowisko ds. szkolen i requlaminéw.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Organizacyjny.

Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ Dyrektor Departamentu ]
Organizacyjnego
[ Zastepca Dyrektora ]
Departamentu Organizacyjnego
[ Jednoosobowe 1
stanowisko do obstuai J
[ Biuro Koor_dynac_ji Pomocy ]
Technicznej RPO
[ Kierownik Biura ]
Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji pomocy Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
technicznej ds. szkolen i requlaminéw ds. zamowien publicznych

2. Celistnienia stanowiska
Obstuga finansowa i realizacia Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie szkoleh
oraz sporzgdzanie regulamindw.

3. Zakres obowigzkow:

» sporzadzanie (w__ zaleznos$ci od perspektywy finansowej w uzgodnieniu odpowiednio
z ZPRR albo PR) i realizacja zgodnie z decyzja o dofinansowanie czgastkowych Rocznych Planéw
Dziatan oraz wnioskéw o ptatnos¢é w ramach operaciji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO
WiM 2007-2013 i 2014-2020 w zakresie planowania i realizacji szkolen, kursow jezykowych,
studiow podyplomowych, studiéw |l stopnia uzupetniajgcych magisterskich dla RPO WiM 2007 -
2013 2014-2020,

» przyjmowanie zapotrzebowan i przygotowanie zamoéwien zwigzanych z konferencjami, naradami
i szkoleniami,

> rezerwowanie sal konferencyjnych zwigzanych z naradami, spotkaniami i szkoleniami,

> prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow (kursy jezykowe, studia podyplomowe, studia Il stopnia uzupetniajgce magisterskie)
zaangazowanych we wdrazanie, zarzadzanie, kontrole audyt i ewaluacie RPO WWM na lata
2014-2020, W tym rozliczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych
z oddelegowaniem pracownikdéw na szkolenia oraz inne formy doksztatcania,

» prowadzenia dokumentacji i monitorowanie wskaznikow dotyczgcych liczby zorganizowanych
konferenciji, spotkan, seminaridow, liczby przeprowadzonych szkolen, warsztatéw, treningdw,
wizyt studyjnych oraz liczby przeszkolonych oséb,

» sporzadzanie projektu requlaminu organizacyjnego O w czesci dotyczgcej Biura Koordynacii

Pomocy Technicznej RPO,
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» sporzadzanie projektow opisdw stanowisk pracy i zakresow czynnosci w_ Biurze Koordynacji
Pomocy Technicznej RPO,
> opracowanie Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WiM 201-2020 w zakresie zadan Biura,
» opracowanie i aktualizacja Opisu Funkcji i Procedur (Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli)
w zakresie Biura,
> sporzadzanie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizaciji.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
1. |nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
97 - - 1.2.1.
Tres¢ przed zmiang
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Organizacyjny.
Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ Dyrektor Departamentu ]
Organizacyjnego
[ Zastepca Dyrektora ]
Departamentu Organizacyjnego
Jednoosobowe
[ stanowisko do obstuai J
[ Biuro Koor_dyna(_:ji Pomocy ]
Technicznej RPO
[ Kierownik Biura ]
[
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji operaciji Jednoosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia
finansowych nd:jnsi;‘iti?rs::‘]\gliinﬂi ds. zamoéwien publicznych w materialy i sprzet biurowy
2. Celistnienia stanowiska
Przygotowanie dokumentacji dotyczgcej zakupu towardéw i ustug oraz monitorowanie wielkosci
wydatkow realizowanych w ramach programu Pomoc Techniczna — RPO WiM.
3. Zakres obowigzkow:
> zbieranie informacji na temat planowanych zakupoéw ze $rodkéw Pomocy Technicznej — RPO
WiM,
» przyjmowanie zapotrzebowan na zakupy ustug, materiatéw i sprzetu biurowego,
» weryfikacja zapotrzebowan i okreslanie trybu realizacji zapotrzebowania,
> wspdtpraca z Departamentem Spoteczenstwa Informacyjnego w zakresie przygotowania
specyfikacji technicznej sprzetu informatycznego i oprogramowania,
» przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej zakupu towardw i ustug zgodnie z ustawg Prawo
Zamowien Publicznych,
» przekazywanie do stanowiska ds. zaopatrzenia zapotrzebowan realizowanych poza ustawg Prawo
Zamowien Publicznych,
» monitorowanie, na podstawie zamowien i faktur, wielkosci wydatkow ze $rodkéw Pomocy

Technicznej na zakupy rzeczy i ustug pod katem limitéw wynikajacych z ustawy Prawo Zamodwien
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Publicznych, a takze limitdw okreslonych w umowach zawieranych w wyniku przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

imienne potwierdzanie faktur pod katem zgodnosci z ustawag Prawo Zamoéwien Publicznych ze
wskazaniem wtasciwego trybu postepowania.

Tres¢ po zmianie

11
1.2
1.3

1.4

v W

Y VYV

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. zamoéwien publicznych.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Organizacyjny.

Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego

Zastepca Dyrektora
Departamentu Organizacyjnego

stanowisko do obstuai

[ Jednoosobowe ]

Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO

[ Kierownik Biura ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji pomoc: Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
technicznej ds. szkolen i requlaminéw ds. zamoéwien publicznych

Cel istnienia stanowiska

Koordynacja i realizacia zamoéwien publicznych w zakresie Pomocy Technicznej RPO WiM.
Zakres obowigzkow:

zbieranie informaciji na temat planowanych zakupéw ze srodkéw Pomocy Technicznej RPO WiM
2007-2014 i 2014-2020,

opracowywanie na dany rok Harmonogramu i wprowadzanie do Planu zamoéwien publicznych
planowanych zakupow, na podstawie danych przekazywanych przez Departamenty
zaangazowane w realizacie RPO WiM 2007-2014 oraz RPO WiM 2014-2020,

weryfikowanie i kontrolowanie pod wzgledem finansowym i rzeczowym pozycji zgtoszonych przez
Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO do Planu zamdéwien publicznych,

koordynacija i udziat w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie
Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020 poprzez:

- przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia,

- szacowanie wartosci zamoéwienia,

- przygotowanie projektu umowy w sprawie zamowienia publicznego,

- przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia w trybie z wolnej reki,

prowadzenie postepowan na realizacje zamoéwien o wartosci nie przekraczajacej 30 000 euro,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamowien publicznych.
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Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

1. |nrstr. dokumentu Rozdzial pkt ppkt Zalacznik
99 - - 1.2.1.
Tres¢ przed zmiang

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia w materiaty i sprzet biurowy.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

1.3 Departament: Departament Organizacyjny.

Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ Dyrektor Departamentu ]
Organizacyjnego
[ Zastepca Dyrektora ]
Departamentu Organizacyjnego
[ Jednoosobowe
stanowisko do obstuai J
[ Biuro Koor_dynat;ji Pomocy ]
Technicznej RPO
[ Kierownik Biura ]
[
[ I |
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. realizacji operaciji Jednoosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia
finansowych Misiégt')rsnbg‘g,iimi ds. zaméwien publicznych w materiaty i sprzet biurowy

2. Celistnienia stanowiska
Obstuga w_zakresie zaopatrzenia i wyposazenia w_materiaty biurowe realizowanych w ramach
programu Pomoc Techniczna — RPO WiM.

3. Zakres obowigzkéw:

» odbieranie zapotrzebowan i przygotowywanie zamowien na zakup materiatdw i wyposazenia
zZwigzanego z biezgcym funkcjonowaniem komoérek organizacyjnych Pomocy Technicznej — RPO
WiM,

» zakup i dystrybucja materiatéw i wyposazenia biurowego,

» kompletowanie i przekazywanie dokumentéw z zakupéw, za potwierdzeniem odbioru do komoérek
merytorycznych Pomocy Technicznej — RPO WiM.

4. Zakres odpowiedzialnosci
Stanowisko bez odpowiedzialno$ci  finansowej. Pracownik podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za zawinione, niezalezne wykonywanie obowigzkow.

5. Inicjatywa i samodzielnos¢
Pracownik w_porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
pracy na opisanym stanowisku opartych na okreslonych zasadach i obowigzujgcych przepisach
prawa. Pracownik gromadzi zamoéwienia na zakup materiatéw i wyposazenia, ktére po akceptacii
Kierownika podpisane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce kierowane sg do realizacji.
Praca jest zlecana przez bezposredniego przetozonego — Kierownika Biura Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO.

6. Ztozonos¢ i kreatywnosé
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Pracownik musi wykazac¢ sie wiedzg w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funkcjonowania

funduszy strukturalnych, znajomoscig systeméw wdrazania RPO WiM w ramach Pomocy

Technicznej.

7. Kontakty i reprezentacja

a) kontakty wewnatrz Urzedu:

- Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego,

- Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego,

- Departament Organizacyjny i inne w zaleznos$ci od potrzeb.

8. Wiedza, umiejetnosci i doswiadczenie:

» wyksztalcenie wyzsze,

» znajomos¢ zagadnienh z zakresu polityki rozwoju regionalnego,

> wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem

samorzadu terytorialnego.

9. Szczegdlne umiejetnosci:

dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

komunikatywnos¢,

doktadnos¢ wykonywania powierzonych zadan, rzetelnos¢,

dyspozycyjnosé,

znajomos¢ procedur obowigzujacych na terenie Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiei,

w zakresie finanséw,

YV yVYVVYV

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Tres¢é po zmianie

Usung¢ catg tres¢ (nastgpita likwidacja stanowiska: Wieloosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia w
materiaty i sprzet biurowy)

Imie i nazwisko | Stanowisko stuzbowe Departament/ Data
Pieczatka/Podpis Biuro
Sporzadzit: Aleksandra Inspektor @)
Brzezicka Biuro Koordynacji | ...l

Pomocy Technicznej
RPO

Zaakceptowat: Marek Przybytek Kierownik Biura o
Biuro Koordynacji | ...cceeennns
Pomocy Technicznej
RPO

Zatwierdzit: Bogdan Bochenek | Dyrektor Departamentu | O
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