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WYKAZ SKROTOW

A Departament Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

AM | Wyznaczony pracownik Instytucji Posredniczacej odpowiedzialny za wdrozenie systemu
w Instytucji Posredniczacej

AM IK Wyznaczony pracownik DKF MIR, odpowiedzialny za zarzadzanie i monitorowanie procesu
wdrozenia centralnego systemu teleinformatycznego

AM IZ Administrator merytoryczny w Instytucji Zarzadzajgcej (pracownik instytucji, odpowiedzialny za
funkcjonowanie SL2014 w Instytucji)

BB-PR Biuro Budzetu w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BBiPT-ZPRR Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej w Departamencie Zarzgdzania Programami Rozwoju
Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego w Olsztynie

BC-A Biuro ds. Certyfikacji w Departamencie Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

BF-FS Biuro Finansdw w Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BFS-F Biuro Funduszy Strukturalnych w Departamencie Finanséw i Skarbu w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

BIP Biuletyn Informacji Publicznej

BIiP-FS Biuro Informacji i Promocji w Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BKD-ZPRR Biuro Koordynacji w Departamencie Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warmirnsko-Mazurskiego

BK-FS Biuro Kontroli w Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BKPT-O Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO w Departamencie Organizacyjnym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BK-PR Biuro Koordynacji w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BK-ROPS Biuro Kontroli w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej

BK-ZPRR Biuro Kontroli w Departamencie Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
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BM-PR Biuro Monitoringu w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BM-ZPRR Biuro Monitoringu w Departamencie Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BP Budzet Paristwa

BPA-ZPRR Biuro Postepowan Administracyjnych w Departamencie Zarzgdzania Programami Rozwoju
Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BPiB-F Biuro Planowania i Budzetu w Departamencie Finanséw i Skarbu w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BPiR-ZPRR Biuro Pfatnosci i Rozliczen w Departamencie Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BP-ISiT-ZPRR Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna w Departamencie Zarzadzania
Programami Rozwoju Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie

BPIS-ROPS Biuro Projektédw Integracji Spotecznej w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BP-I-ZPRR Biuro Projektdw Informatyzacja w Departamencie Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BPK-FS Biuro Projektow Konkursowych w Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BPNW-ROPS Biuro Planowania i Naboru Wnioskéw w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BP-P ZPRR Biuro Projektdw Przedsiebiorczo$¢ w Departamencie Zarzgdzania Programami Rozwoju
Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BP-PR Biuro Programowania w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BPR-PR Biuro Przedsiebiorczosci w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BP-R-ZPRR Biuro Projektéw Rewitalizacja w Departamencie Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BPS-FS Biuro Projektéw Systemowych w Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BPTW-FS Biuro Projektéw Transferu Wiedzy w Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BP-T-ZPRR Biuro Projektéw Transport w Departamencie Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
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BP-ZPRR Biuro/a Projektéw w Departamencie Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BOZ Biuro Obstugi Zarzadu w Departamencie Organizacyjnym w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BSiM-FS Biuro Strategii i Monitorowania w Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BWR-ROPS Biuro ds. wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz polityki prorodzinnej

CSsT Centralny system teleinformatyczny

CcT Cel Tematyczny

Cztonek Zarzagdu WWM Cztonek Zarzgdu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Dziatanie Dziatanie w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminisko-

Mazurskiego na lata 2014-2020

EFS Europejski Fundusz Spoteczny
EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
F Departament Finanséw i Skarbu w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego w Olsztynie

FS Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

GIKS Generalny Inspektor Kontroli Skarbowe;j

GM Gabinet Marszatka

GWA Generator Wnioskéw Aplikacyjnych

GWP Generator Wnioskéw o Pfatnosé

I-SI Biuro BIP i Rozwoju Technologii Informatycznych w Departamencie Spoteczenstwa
Informacyjnego

1A Instytucja Audytowa (Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej)

IC Instytucja Certyfikujgca

ID Numer identyfikacyjny w systemie LSI

IF Instrument finansowy

IF Instrumenty Inzynierii Finansowej

10K Instytucja Organizujgca Konkurs

IKPC Instytucja Koordynujgca Proces Certyfikacji

IK UP Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa (minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego)



IRPT

IW I1Z

IW IP

IST

KE

Kierownik ZPRR

KIE

KM RPO WiM

KOP

KP

KPA

KS-A

LSI MAKS2

Marszatek WWM

MF

MIiR

MOF

Naczelnik US

NIK
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Instytucja Posredniczaca Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020

Instrukcja Realizacji Pomocy Technicznej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego na lata 2014 — 2020

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzgdzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczacej Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego lata 2014-2020

Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego lata 2014-2020

Jednostki samorzadu terytorialnego

Departament Kontroli w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie

Komisja Europejska

Kierownik Biura w Departamencie Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Krajowa Jednostka Ewaluacji

Komitet Monitorujgcy Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020

Komisja Oceny Projektéw

Departament Koordynacji Promocji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

Biuro ds. Kontroli Systemu i Nieprawidtowosci RPO WiM 2014-2020 w Departamencie Audytu
Wewnetrznego i Certyfikacji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Lokalny system informatyczny

Marszatek Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego

Ministerstwo Finanséw

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

Miejski Obszar Funkcjonalny

Naczelnik Urzedu Skarbowego

Najwyzsza lzba Kontroli
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NIP Numer identyfikacji podatkowej

NSA Naczelny Sgd Administracyjny

0] Departament Organizacyjny w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie

OFiP Opis Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego na lata 2014-2020

00S$ Ocena oddziatywania na srodowisko

oP ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

oT Dokument przyjecia nowego srodka trwatego

P Departament Prawny w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie

Pl Priorytet inwestycyjny

PIFE-KP Zespot Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

PR Departament Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego w Olsztynie

Prezes UZP Prezes Urzedu Zamowien Publicznych

PSFURdP Popytowy System Finansowania Ustug Rozwojowych dla Przedsiebiorstw

PT Pomoc Techniczna

PUIN ustawa z dnia 28 lutego 2003 r. Prawo upadtosciowe i naprawcze

PzpP ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamodwien Publicznych

RCPS Regionalne Centrum Projektéw Srodowiskowych w Wojewddzkim Funduszu Ochrony Srodowiska

i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

RIO Regionalna Izba Obrachunkowa w Olsztynie

ROPS Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie

ROT-PR Regionalne  Obserwatorium  Terytorialne ~w  Departamencie  Polityki  Regionalnej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

ROT-ROPS Regionalne Obserwatorium Terytorialne — Obserwatorium Polityki Spotecznej w Regionalnym
Osrodku Polityki Spotecznej

RPK Roczny Plan Kontroli Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020

RPK IP Roczny Plan Kontroli Instytucji Posredniczgcej Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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Rozporzadzenie EFRR Nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z
dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepisow
szczegdlnych dotyczgcych celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w sprawie
uchylenia rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013 r., str. 289)

Rozporzadzenie EFS Nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z
dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013 r., str. 470)

Rozporzadzenie finansowe Nalezy przez to rozumiec¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr
966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do
budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajgce rozporzgdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz.
Urz. UE L 298 226.10.2012r.)

Rozporzadzenie ogdlne Nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z
dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz.
Urz. UE L347220.12.2013 r,, str. 320)

Rozporzadzenie nr 480/2014 Nalezy przez to rozumiec rozporzgdzenie delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca
2014 r. uzupetniajgce rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
ustanawiajgce przepisy ogodlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego

Rozporzadzenie wykonawcze Nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22

nr1011/2014 wrzesnia 2014 r. ustanawiajgce szczegdtowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzgcych do przekazywania
Komisji okreslonych informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczgce wymiany informacji miedzy
beneficjentami a instytucjami zarzagdzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi

RPD Roczny Plan Dziatan

RPO-KP Zespo6t Promocji Regionalnego Programu Operacyjnego w Departamencie Koordynacji Promocji w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

RPO WiM Regionalny Program Operacyjny Wojewdédztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Rejestr Ustug Rozwojowych

RUR
Samorzad WWM Samorzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
SD2014 Aplikacja internetowa petnigca funkcje Service Desk dla centralnego systemu

teleinformatycznego, pozwalajgca na rejestracje i obstuge zgtoszen i zdarzen zwigzanych z
bezpieczenstwem informacji, zapytan i wnioskéw dotyczacych systemu, zgtaszanych przez AM
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Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Sekretarz Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego

Komputerowy system wymiany danych z Komisjg Europejska (System of Fund Menagement In the
European Union 2014-2020)

System Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy Publicznej

Departament Spoteczenstwa Informacyjnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdwienia
Skarbnik Wojewoddztwa Warmirnsko-Mazurskiego
Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego

Stanowisko ds. rozliczen finansowych i postepowan administracyjnych w Regionalnym Osrodku
Polityki Spotecznej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie

Aplikacja raportujgca centralnego systemu teleinformatycznego

Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Zasobdw Ludzkich w Departamencie Europejskiego
Funduszu Spotfecznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie

Szczegotowe opisy osi priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

System Wdrazania Rekomendacji

Umowa o dofinansowanie projektu

Unia Europejska

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Urzad Kontroli Skarbowej w Olsztynie

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Umowa Partnerstwa

ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji

Nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw
operacyjnych polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z

2014 r., poz. 1146 ze zm.)

Urzad Zaméwien Publicznych



WFOSiGW

WND

WNP

Wojewoda WM

WSA

WPZ

WUP

WWM

Zarzad WWM
ZIT

ZIT bis

ZIT Olsztyn

ZP

ZPRR

ZRPO-K

Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

na lata 2014-2020, wersja |

Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie (Instytucja
Posredniczaca)

Whiosek o dofinansowanie projektu w ramach RPO WiM
Whiosek beneficjenta o ptatnos¢ w ramach RPO WiM

Wojewoda Warminisko-Mazurski

Wojewddzki Sgd Administracyjny

Wykaz Projektéw Zidentyfikowanych

Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie (Instytucja Posredniczaca)
Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie

Zarzad Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne realizowane na obszarze funkcjonalnym Elblagga oraz
Zintegrowane Inwestycje Terytorialne realizowane na obszarze funkcjonalnym Etku

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne realizowane na obszarze funkcjonalnym Olsztyna

Departament Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie

Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Biuro ds. Kontroli Pomocy Technicznej RPO w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
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I. Zataczniki do rozdziatu I. IW I1Z ,,ZARZADZANIE SYSTEMEM REALIZACJI RPO WiM”

Proces 1.1. 1Z RPO WiM struktura i zadania

Zatacznik nr 1.1.1 Schemat organizacyjny Departamentu Polityki Regionalnej (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM)
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Zatacznik nr 1.1.2 Opisy stanowisk Departamentu Polityki Regionalnej

DEPARTAMENT POLITYKI REGIONALNEJ

1) stanowisko: Dyrektor Departamentu Polityki Regionalnej

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub ekonomiczne,

— staz pracy: min. 5 lat stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku,

— wiedza: znajomos¢ zagadnien i przepisdw dotyczacych zadan Departamentu,

— umiejetnosci: umiejetnos¢ kierowania i zarzadzania zasobami ludzkimi, fatwos¢ rozwigzywania probleméw, umiejetnosé
analitycznego myslenia, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé, odpornosc na stres, znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).

Zastepstwo: Zastepcy dyrektora PR.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio Marszatkowi Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

Zakres obowigzkéw:

— kierowanie dziatalnoscig departamentu zgodnie z przepisami prawa;

— prawidtowe zorganizowanie pracy w departamencie i zapewnienie przestrzegania dyscypliny pracy;

— nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Departamentu;

— ustalanie zarzgdzeniem wewnetrznym szczegétowej struktury organizacyjnej Departamentu;

— reprezentowanie Departamentu Polityki Regionalnej na zewnatrz;

— opracowywanie dla departamentu PR plandw pracy, plandw zatrudnienia i planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikow;

— aprobowanie wstepne pism dotyczgcych nauki, szkolen, zwolnien i urlopéw pracownikow;

— wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdéw PR z zakresu prawa pracy;

— podpisywanie delegacji stuzbowych pracownikéw;

— akceptacja zbiorczych propozycji do projektu budzetu wojewddztwa w zakresie zadan PR;

— dokonywanie wydatkéw budzetowych w granicach kwot okreslonych w budzecie;

— opracowywanie zbiorczych: okresowych i rocznych sprawozdan opisowych z wykonania budietu w zakresie zadan
wykonywanych przez departament PR;

— koordynacja procesu planowania strategicznego i operacyjnego w wojewddztwie warminsko-mazurskim;

— koordynacja w obszarze realizacji strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztwa warminsko-mazurskiego, w tym
zarzgdzania Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020;

— uczestnictwo w Komitecie do spraw Umowy Partnerstwa, jako cztonek;

— sprawowanie w imieniu Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego nadzoru funkcjonalnego nad Warminsko-
Mazurskim Biurem Planowania Przestrzennego;

— uczestnictwo w posiedzeniach komisji Sejmiku Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego i w sesjach Sejmiku;

— akceptacja projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Sejmiku;

— przedktadanie na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa projektow aktéw prawnych i wnioskowanie do Zarzadu w sprawach
wynikajacych z zadan merytorycznych Departamentu;

— aprobata tresci pism merytorycznych przygotowywanych przez pracownikow PR;

— whnioskowanie o wszczecie postepowania o zamdwienia publiczne zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamdwien Publicznych.

Zakres odpowiedzialnosci: Dyrektor podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami

oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw

2) Stanowisko: Z-ca Dyrektora
Wymagania:
— wyksztatcenie: wyzsze,
— staz pracy: wyksztatcenie wyzsze, min. 4-letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku pracy, znajomos¢ przepisow dotyczgcych zadan Departamentu,
— wiedza: znajomosé przepisdw niezbednych na zajmowanym stanowisku pracy do wykonywania zadan,
— umiejetnosci: umiejetnos¢ kierowania i zarzadzania zasobami ludzkimi, fatwos¢ rozwigzywania probleméw, umiejetnosé
analitycznego myslenia, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé, odpornosc na stres, znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).
Zastepstwo: Dyrektor Departamentu PR
Podlegtos¢ stuzbowa: Dyrektor Departamentu PR
Zakres obowigzkow:
1. Zastepowanie dyrektora PR w sprawach nalezgcych do zadan : Biura Budzetu, Biura Programowania, Biura Przedsiebiorczosci:
— akceptacja projektow dokumentéw w/w Biur:
— corocznego planu pracy,
— planu wydatkéw na merytoryczng dziatalnos¢ Biur,
— potrocznych i rocznych sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji zadan Biur,
— aprobata tresci pism, wnioskdw merytorycznych przygotowanych w ramach pracy w/w Biur.
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Zakres obowigzkéw (Biuro Budzetu):

— nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z budzetem i planowaniem finansowym odnosnie RPO RPO WiM
(opracowaniem projektu budzetu Samorzagdu Wojewddztwa w czeSci dotyczgcej Programu, sprawozdan z jego wykonania)
oraz koordynacja dziatan departamentow i instytucji posredniczacych w tym zakresie,

— koordynacja wnioskowania i rozliczania $rodkéw finansowych na realizacje RPO WiM w ramach kontraktu terytorialnego
oraz koordynacja dziatan departamentoéw i instytucji zaangazowanych we wdrazanie Programu w tym zakresie,

— nadzdr nad zarzgdzaniem Pomocg Techniczng (PT) RPO WiM,

— akceptacja projektéw sprawozdan z osi priorytetowej Pomoc Techniczna,

— akceptacja projektow raportéw i zestawien dotyczgcych nieprawidtowosci w czesci PT RPO WiM,

— akceptacja deklaracji wydatkéw w odniesieniu do osi priorytetowej Pomoc Techniczna RPO WiM i przekazywanie ich
do instytucji certyfikujacej,

— akceptacja indywidualnej interpretacji wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkédw w czesci osi priorytetowej Pomoc
Techniczna RPO WiM,

— wspotpraca przy przygotowaniu systemu ewidencji ksiegowej PT, procedur obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych, sporzgdzaniu rocznych planéw kontroli w zakresie PT, kart zamkniecia osi priorytetowej PT/dziatan, poddziatan
PT RPO WiM.

Zakres obowiazkdéw (Biuro Programowania):

— koordynacja przygotowania projektu strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztw i wystepowanie z inicjatywa jej
zmiany (planowanie strategiczne),

— koordynacja procesu operacyjnego programowanie rozwoju wojewddztwa, a w szczegdlnosci przygotowanie projektéw
regionalnych programéw operacyjnych, szczegétowych opiséw osi priorytetowych, kryteriow wyboru projektéw
do regionalnych programoéw operacyjnych oraz opiniowanie oraz uzgadnianie ich zmiany w trakcie realizacji,

— nadzor nad monitoringiem postepdw w przygotowaniu projektéw kluczowych RPO WiM 2007 —2013,

— nadzor nad identyfikacjg, wyborem projektéw pozakonkursowym RPO WIM oraz monitorowaniem postepéw w ich
przygotowaniu,

— nadzor nad opiniowaniem Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) oraz Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych bis (ZIT”), przygotowania porozumien dotyczgcych ZIT oraz ZIT”, wdrozenia projektow ZI oraz ZIT”,

— organizowanie procesu zawarcia i zmian kontraktu wojewddzkiego i kontraktu terytorialnego,

— koordynacja inicjowania projektow zmierzajgcych do pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje przedsiewziec
rozwojowych wojewddztwa,

— sprawowanie w imieniu Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego nadzoru funkcjonalnego nad Warminsko-
Mazurskim Biurem Planowania Przestrzennego.

Zakres obowiazkdéw (Biuro Przedsiebiorczosci):

— koordynacja przygotowania projektu Regionalnej Strategii Innowacyjnosci, jej weryfikacji i aktualizacji, monitoringu oraz
ewaluacji,

— akceptacja projektu raportu z monitorowania Regionalnej Strategii Innowacyjnosci Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego,

— nadzor nad procesem zarzadzania, monitoringu, ewaluacji i aktualizacji inteligentnych specjalizacji wojewddztwa warminsko-
mazurskiego,

— koordynacja zarzgdzaniem Regionalnym Systemem Ustug,

— akceptacja projektu raportu okresowego z realizacji Strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztwa warminsko-
mazurskiego do roku 2025 w czesci dotyczacej gospodarki wojewddztwa,

— wspotpraca z Platforma S3 w Sewilli w obszarze ,,smart specialisation”,

— koordynacja wspotpracy z Biurem Programowania w zakresie programowania operacyjnego dziatan stuzgcych wspieraniu
przedsiebiorczosci.

— nadzor nad przygotowaniem modelu realizacji instrumentéw finansowych w Regionalnym Programie Operacyjnym
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 (w tym podsumowania oraz rozstrzygnie¢ dotyczgcych ich
wdrazania),

— nadzdér nad koordynacjg zagadnied pomocy publicznej tj. sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej przez
departamenty Urzedy i inne jednostki organizacyjne Wojewddztwa oraz IP RPO WiM udzielajgce pomocy w ramach
wykonywanych zadan,

— nadzér nad prowadzeniem spraw wynikajgcych z udziatu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w nizej wskazanych
instytucjach rozwoju regionalnego lub posiadania statusu fundatora przez Marszatka Wojewddztwa w nizej wymienionych
fundacjach lub z cztonkostwa Marszatka Wojewddztwa w organach tych fundacji:

a) Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie,

b) Fundacji ,,Wsparcie i Promocja Przedsiebiorczosci na Warmii i Mazurach” w Olsztynie,
c) Fundacji ,,Nida” w Nidzicy,

d) Warminsko-Mazurskiego Funduszu ,,Poreczenia Kredytowe” w Dziatdowie.

z wytgczeniem spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem, zarzgdzaniem (w tym poprzez pobieranie pozytkdw) lub zmiang
wartosci akcji lub udziatow w spdtkach wymienionych w lit. a i b.
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1. Realizacja zadan, cigzacych na Departamencie w zwigzku z Politykg Jakosci Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Realizacja zadan obronnych w czesci Departamentu Polityki Regionalne;j.
Uczestniczenie w opracowaniu i realizacji wojewddzkiego programu wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi.
. Inne zadania zlecone przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialnosci:
Z-ca Dyrektora podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.

Hwn

3) Stanowisko: Z-ca Dyrektora

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze — preferowany doktor nauk ekonomicznych,

— stazpracy: min.4-letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym

z wymaganiami na danym stanowisku,

— wiedza: znajomos$¢ przepisow dotyczacych zadan Departamentu, znajomos$¢ zagadnien zwigzanych zfunduszami

strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzgdem terytorialnym,

— umiejetnosci: umiejetnos¢ kierowania i zarzadzania zasobami ludzkimi, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, wyciggania

i formutowania wnioskdéw.

Zastepstwo: Dyrektor Departamentu,

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio Dyrektorowi Departamentu,

Zakres obowigzkéw:

— zastepowanie dyrektora PR w sprawach nalezagcych do zadan Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego, Biura
Monitoringu oraz Biura Wspodtpracy Terytorialnej, w tym w obszarze zarzadzania Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,

— zastepowanie dyrektora PR pod jego nieobecnos¢ w sprawach nalezgcych do zadan Biura Koordynacji,

— analiza projektow raportow, wycigganie wnioskow i dopracowywanie rekomendacji Zarzagdowi Wojewddztwa w procesie
monitoringu realizacji Strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztwa warmirnisko-mazurskiego,

— koordynacja ewaluacji Strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztwa warminsko-mazurskiego,

— zarzadzanie kwestia modelu ekonometrycznym HERMIN, opracowywanie wnioskdw z badan przeprowadzanych
z zastosowaniem modelu,

— zarzadzanie ewaluacjy Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury 2007-2013 i wspédtpraca z Grupg Sterujaca
Ewaluacjq w tym zakresie,

— wspodtpraca w zakresie ewaluacji programéw operacyjnych z Krajowg Jednostkg Ewaluacyjng w Ministerstwie Rozwoju
Regionalnego i Komisjg Europejska,

— koordynacja spraw w zakresie Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,

— koordynacja analiz poréwnawczych odnosnie réznic w poziomie rozwoju gospodarczego miedzy wojewddztwem warminsko-
mazurskim a innymi regionami Unii Europejskiej,

— koordynacja analiz wycinkowych sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewddztwa,

— ocena wynikédw analiz danych i informacji, przygotowanie na tej podstawie wnioskéw, przygotowywanie rekomendacji
Zarzadowi Wojewddztwa,

— wspotpraca z urzedami i instytucjami w zakresie statystyki,

— aprobata tresci pism merytorycznych przygotowywanych przez pracownikéw Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego,
Biura Monitoringu oraz Biura Wspdtpracy Terytorialnej,

— przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w terminie okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym tut. Urzedu,

— nalezyta organizacja przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania skarg, wnioskéw, petycji i listow w zakresie dziatania
departamentu PR,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci

Zastepca Dyrektora Departamentu podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Zastepca Dyrektora Departamentu podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie

obowigzkow.

Sekretariat

1) stanowisko: gtéwny specjalista ds. organizacyjno-finansowych

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomos¢ przepisdw dotyczacych zadan Departamentu

— umiejetnosci: bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), umiejetnos¢ obstugi urzadzen
biurowych

Zastepstwo: wyznaczany kazdorazowo pracownik Departamentu
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Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio dyrektorowi Departamentu

Zakres obowigzkéw:

— obstuga kancelaryjna Departamentu (np. ewidencjonowanie korespondencji, prowadzenie listy obecnosci pracownikow
departamentu oraz ksigzki wyjs¢ pracownikdéw, obstuga poczty elektronicznej Departamentu, prowadzenie aktualnej bazy
adresowej instytucji wspotpracujgcych, organizacja wysytki poczty, prowadzenie spraw delegacji stuzbowych i szkolen
pracownikow, prenumerata prasy, obstuga fax-u i kserokopiarki w sekretariacie),w takze w obszarze zarzgdzania RPO WiM,

— udzielanie informacji publicznej w zakresie podlegajacym ujawnieniu,

— dostarczanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

— sporzadzanie projektu planu budzetu Departamentu i sprawozdania z jego wykonania,

— ewidencja wydatkéw budzetowych departamentu i sktadanie raz w miesigcu informacji dyrektorowi PR,

— prowadzenie spraw zaangazowania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Departamentu,

— przygotowanie projektu comiesiecznej informacji z pracy PR oraz planu pracy na nastepny miesiac,

— wykonywanie zadan z zakresu obronnosci i bezpieczeristwa publicznego,

— prowadzenie zbioru przepisdw prawnych niezbednych do funkcjonowania departamentu,

— prowadzenie zbioru zarzadzen marszatka wojewddztwa dotyczacych PR oraz innych regulacji wewnetrznych,

— identyfikacja potrzeb Departamentu w zakresie urzgdzen biurowych, mebli i oznakowania pomieszczen iorganizacja
zapotrzebowania na nie,

— dbatosc o sprawnosc¢ urzadzen technicznych w Departamencie,

— sktadanie w Departamencie Organizacji zapotrzebowania na materiaty biurowe dla PR, prowadzenie ewidencji ich zuzycia w
PR,

— dbatosc¢ o estetyke biura dyrektora,

— ewidencja skarg i wnioskow zatatwionych przez PR,

— sporzadzanie projektéw planu urlopéw pracownikéow PR,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisow.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.
3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.
4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

3) stanowisko: pomoc administracyjna

Wymagania:

— wyksztatcenie: co najmniej s$rednie

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomos¢ przepisow dotyczacych zadan Departamentu

— umiejetnosci: bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), umiejetno$¢ obstugi urzadzen

biurowych

Zastepstwo: wyznaczany kazdorazowo pracownik Departamentu

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio dyrektorowi Departamentu

Zakres obowigzkéw:

— obstuga pomocnicza Departamentu zwigzana z wysytka, segregacjg i rejestracjg oraz przekazywaniem do wtasciwych
adresatéw korespondencji,

— czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondencji,

— pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych,

— ewidencjonowanie dokumentdéw ksiegowo — finansowych,

— prowadzenie ewidencji srodkdw majgtkowych Departamentu na potrzeby  wykonywanie czynnosci zwigzanych
z rozliczeniem inwentaryzacji,

— prowadzenie kalendarza spotkan, wydarzen Kierownictwa PR,

— biezgcy monitoring wykorzystywania artykutow biurowych oraz przygotowanie zapotrzebowan,

— obstuga logistyczna konferencji, narad i spotkan wewnetrznych i zewnetrznych Departamentu (w tym np. wojewddzkiej
komisji urbanistyczno-architektonicznej),

— przygotowywanie delegacji stuzbowych kierownictwu i pracownikom PR,

— gromadzenie i przechowywanie aktow prawnych i zarzgdzen wewnetrznych,

— obstuga kserokopiarki na potrzeby kierownictwa Departamentu,

— archiwizacja i przechowywanie dokumentacji,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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Zakres odpowiedzialnosci

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujacych przepiséw.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Koordynacii

1) Stanowisko: kierownik Biura Koordynacji

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze,

— staz pracy: min. 4-letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku,

— wiedza: znajomosé przepisdow dotyczacych zadan Biura,

— umiejetnosci: bardzo dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego, bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power

Point), umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Zastepstwo: wyznaczony pracownik Biura

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio dyrektorowi Departamentu

Zakres obowigzkéw:

—  kierowanie pracg Biura Koordynacji,

—  sporzadzanie projektu corocznego planu pracy Biura,

—  sporzadzanie corocznie planu wydatkéw na dziatalnos$¢ Biura,

—  sporzgdzanie poétrocznego i rocznego sprawozdania rzeczowo-finansowego z realizacji zadan Biura,

—  przygotowywanie projektow wnioskéw do Zarzadu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
dziatalno$ci Biura,

—  zapewnienie jednolitosci dokumentéw stuzgcych realizacji RPO WiM,

— koordynacja wnioskowania o indywidualne interpretacje Wytycznych ministra infrastruktury i rozwoju w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow,

— prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem Instytucji Posredniczgcych RPO WiM(IP),koordynacja realizacji uméw z IP oraz
realizacja finansowania dziatania IP,

—  koordynacja uzytkowania centralnego systemu teleinformatycznego,

—  koordynacja przeprowadzania naborow kandydatéw na ekspertéw RPO WiM,

—  przygotowywanie i aktualizacja rocznych harmonogramoéw naboréw RPO WiM,

—  koordynacja sporzgdzania Rocznych planéw dziatania IZ oraz IP,

—  przygotowywanie i aktualizacja harmonogramu konkurséw przeprowadzonych w celu wyboru projektéw w ramach RPO
WiM,

—  koordynacja kontroli zewnetrznych RPO WiM,

— organizacja w razie potrzeby szkolen dla RPO WiM,

—  wspotpraca z Departamentem Koordynacji Promocji w zakresie Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich,

—  zapewnienie zamkniecia RPO WiM poprzez koordynacje i opracowanie projektdw wytycznych oraz pakietu zamkniecia
do Komisji Europejskiej,

—  koordynacja instrumentow strukturalnych wdrazanych w wojewdédztwie warminsko-mazurskim,

—  koordynacja i sporzadzanie sprawozdawczosci o realizacji kontraktu terytorialnego,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych,

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Kierownik Biura Koordynacji podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

2.  Kierownik Biura Koordynacji podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkow.
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2) Stanowisko: ds. informatyki
Wymagania:
— wyksztatcenie: wyzsze o kierunku: informatyka lub informatyka i ekonometria lub matematyka, znajomos¢ przepisow
dotyczacych zadan Biura,
— staz pracy: n/d
— wiedza: znajomosé przepiséw dotyczgcych Biura,
— umiejetnosci: bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), umiejetno$¢ obstugi urzadzen
biurowych.
Zastepstwo: wskazany pracownik Biura Koordynacji
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Koordynacji
Zakres obowigzkow:
— prowadzenie spraw w zakresie porozumienia z administratorem danych zbioru ,Centralny system teleinformatyczny
wspierajacy realizacje programow operacyjnych” w zakresie powierzenia przetwarzania danych osobowych, oraz L,
— prowadzenie spraw w zakresie powotywania i odwotywania Administratora Merytorycznego 1Z /Administratoréw
Merytorycznych 1Z centralnego systemu teleinformatycznego,
— petnienie funkcji Administratora Merytorycznego IZ centralnego systemu teleinformatycznego, w tym:
— zarzadzanie uprawnieniami w zakresie dostepu do centralnego systemu teleinformatycznego,
— zarzadzanie stownikami horyzontalnymi i programowymi w centralnym systemie teleinformatycznym,
— zarzadzanie danymi w zakresie struktury programéw operacyjnych,
— zarzadzanie jakoscig danych,
— zarzadzanie dostepem w ramach aplikacji raportujacej centralnego systemu teleinformatycznego,
— wspotpraca z ministerstwem wtasciwym do spraw rozwoju regionalnego w zakresie budowy i funkcjonowania centralnego
systemu teleinformatycznego,
— wspotpraca z departamentami zaangazowanymi w realizacje RPO WiM oraz Instytucjami Posredniczgcymi w zakresie budowy
i funkcjonowania centralnego systemu teleinformatycznego,
— dostarczanie aktualnych informacji na temat zasad funkcjonowania centralnego systemu teleinformatycznego,
— koordynacja zgtoszen potrzeb sporzadzania raportéw przez uzytkownikéw zgodnie z obowigzujgcy procedura,
— wspotpraca z Departamentem Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego w zakresie tworzenia i uzytkowania lokalnego
systemu teleinformatycznego RPO WiM,
— koordynacja zgtoszenia lokalnego systemu teleinformatycznego RPO WiM do Instytucji Koordynujgcej w celu umozliwienia
przeptywu danych miedzy LSl i centralnym systemem teleinformatycznym zgodnie z obowigzujaca procedurg,
— udziat w opracowaniu procedur programowych w zakresie funkcjonowania centralnego systemu teleinformatycznego, w tym
wspotpraca przy opracowywaniu i aktualizacjach OFiP oraz IZ IW w tym zakresie,
— generowanie z centralnego i lokalnego systemu teleinformatycznego danych oraz zestawien dla Departamentu Polityki
Regionalnej na potrzeby m.in. monitoringu postepdw realizacji i sprawozdawczosci RPO WiM,
— przygotowywanie projektéw wnioskdw do Zarzagdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,
— udziat w przygotowaniu planéw pracy, sprawozdan, zestawien i innych dokumentéw zbiorczych dotyczacych dziatalnosci
Biura Koordynacji w czesci wynikajgcej z zakresu czynnosci,
— archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw,
— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
Zakres odpowiedzialnosci:
1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujgcych przepisow.
Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.
Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.
4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

w N

3) Stanowisko: ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze,

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomosé przepiséw dotyczgcych zadan Biura

— umiejetnosci: bardzo dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego, bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power
Point), umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. jednolitosci dokumentéw

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Koordynacji
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Zakres obowigzkdéw:

— koordynacja instrumentéw strukturalnych wdrazanych w wojewddztwie warminsko-mazurskim, m.in. poprzez prowadzenie
regionalnej bazy danych projektédw realizowanych dla wojewddztwa warminsko-mazurskiego w ramach programéw
operacyjnych: Polska Wschodnia; Infrastruktura i Srodowisko; Inteligentny Rozwdj; Wiedza Edukacja Rozwdj; Polska Cyfrowa;
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Morze i Rybactwo,

— przygotowywanie analizy projektéw wojewddztwa warminsko-mazurskiego, wdrazanych w ramach krajowych programoéw
operacyjnych pod katem postepow ich realizacji, wielkosci przyznawanych dotacji, termindw rozpoczecia i zakonczenia
inwestycji,

— obstuga udziatu przedstawicieli wojewddztwa w pracach Komitetu ds. Umowy Partnerstwa, Miedzyresortowego Zespotu
ds. Programowania i Wdrazania Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spdjnosci Unii Europejskiej oraz Zespotu ds. Europejskiej
i Krajowej Polityki Strukturalnej, dziatajgcego przy Konwencie Marszatkéw RP,

— koordynacja spraw wynikajacych z udziatu przedstawicieli wojewddztwa w pracach komitetdw monitorujgcych krajowych
programoéw operacyjnych, z wyjgtkiem Programu Operacyjnego Polska Wschodnia,

— koordynacja kontroli zewnetrznych RPO WiM,, w tym:

— koordynacja wdrazania zalecen i rekomendacji z przeprowadzanych kontroli RPO WiM 2014-2020,

— analiza wynikow kontroli lub audytéw przeprowadzonych pod katem niespetnienia kryteriéw desygnacji,

— opracowywanie informacji na temat wynikéw kontroli RPO WiM na posiedzenia Zarzgdu Wojewddztwa, z wyodrebnieniem
wynikéw kontroli lub audytéw odnoszacych sie do niespetnienia kryteriéw desygnacji,

— sporzadzanie informacji dla ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego na temat wynikéw systemowych kontroli
i audytéw przeprowadzonych w ramach programu operacyjnego wskazujgcych na niespetnienie kryteriow desygnacji oraz, na
jego wniosek, wynikéw innych audytow i kontroli,

— koordynacja przygotowania deklaracji zarzagdczych RPO WiM 2014-2020,

— koordynacja przygotowania rocznych podsumowan audytow i kontroli RPO WiM 2014-2020,

— prowadzenie dokumentacji systemu zarzgdzania jakoscig oraz kontroli zarzagdczej w zakresie zadan Biura Koordynacji,

— koordynacja spraw zwigzanych z rozpatrywaniem i zatatwianiem petycji w zakresie zadan Biura Koordynacji,

— przygotowywanie projektéw wnioskéw do Zarzadu Wojewddztwa i projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,

— udziat w przygotowaniu plandw pracy, sprawozdan, zestawien i innych dokumentéw w zakresie dziatalnosci Biura
Koordynacji w czesci wynikajgcej z zakresu zadan swojego stanowiska pracy,

— archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisow.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

4) Stanowisko: ds. instytucji posredniczacych

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomos¢ przepiséw dotyczgcych zadan Biura

— umiejetnosci: bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), umiejetno$¢ obstugi urzadzen
biurowych

Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. konkurséw

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Koordynacji

Zakres obowigzkéw:

— prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem Instytucji Posredniczagcych RPO WiM (IP),

— monitorowanie realizacji uméw z IP,

— informowanie o zagrozeniach w realizacji uméw z IP,

— koordynacja dziatania IP, w tym koordynacja udostepniania aktualnych informacji niezbednych do wykonywania ich zadan,

— koordynacja zatwierdzania Rocznych plandw dziatania IP,

— przygotowywanie projektéw wnioskdw do Zarzagdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,

— udziat w przygotowaniu plandw pracy, sprawozdan, zestawien i innych dokumentéw w zakresie dziatalnosci Biura
Koordynacji w czesci wynikajgcej z zakresu zadan swojego stanowiska pracy,

— archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
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Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujacych przepiséw.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

w N

5) Stanowisko: ds. jednolitosci dokumentow

Wymagania:

— wyksztatcenie wyzsze,

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomosé przepiséw dotyczgcych zadan Biura

— umiejetnosci: bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), umiejetno$¢ obstugi urzadzen
biurowych

Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. jednolitosci dokumentéw

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Koordynacji

Zakres obowigzkow:

— zapewnienie jednolitosci dokumentdow stuzgcych realizacji RPO WiM poprzez:

— udziat w opracowaniu Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM oraz koordynacje dziatarh departamentéw w tym zakresie,

— opiniowanie IW IP,

— koordynacje/udziat w opracowaniu i aktualizacji Opisu Funkcji i Procedur,

— koordynacja procesu desygnacji, w tym:

— przygotowanie deklaracji gotowosci do poddania sie ocenie,

— koordynacja procesu zatwierdzania OFiP,

— koordynacja procesu przedtozenia deklaracji gotowosci IP do poddania sie ocenie,

— koordynacja opracowania ewentualnych dziatan naprawczych w odpowiedzi na ustalenia i zalecenia ujete we wstepnym
sprawozdaniu z audytu desygnacyjnego oraz sporzadzanie informacji o stanie wdrozenia wydanych zalecen
dla Instytucji Audytowej,

— prowadzenie spraw w zakresie utrzymania kryteriéw desygnacji, w tym przekazywanie zaktualizowanego Opisu Funkcji
i Procedur IA do wiadomosci ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego, a takze koordynacja opracowania dziatan
naprawczych w odpowiedzi na ustalenia i zalecenia kontroli stuzgcych potwierdzeniu utrzymania kryteriéw desygnacji,

— zapewnienie zamkniecia RPO WiM, tj. koordynacja i opracowanie projektéw wytycznych do zamkniecia programu oraz
pakietu zamkniecia do Komisji Europejskiej,

— przygotowywanie projektéw wnioskédw do Zarzagdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,

— udziat w przygotowaniu planéw pracy, sprawozdan, zestawien i innych dokumentéw w zakresie dziatalnosci Biura
Koordynacji w czesci wynikajgcej z zakresu zadan swojego stanowiska pracy,

— archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi

z obowigzujgcych przepisow.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

w N

6) Stanowisko: ds. jednolitosci dokumentow

Wymagania:

— wyksztatcenie wyzsze,

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomosé przepiséw dotyczgcych zadan Biura

— umiejetnosci: bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), umiejetno$¢ obstugi urzgdzen

biurowych

Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. jednolitosci dokumentéw,

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Koordynacji,

Zakres obowigzkéw:

— zapewnienie jednolitosci dokumentdow stuzgcych realizacji RPO WiM poprzez:
— udziat w opracowaniu Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM oraz koordynacje dziatann departamentéw w tym zakresie,
— opiniowanie instrukcji wykonawczych IP,
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— koordynacje/udziat w opracowaniu i aktualizacji Opisu Funkcji i Procedur,

— prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacjg przez ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego zgodnosci wytycznych
programowych z wytycznymi horyzontalnymi,

— koordynacja opracowania wzoru wniosku i umowy o dofinansowanie projektu oraz ich zmian,

— wspodtpraca z Instytucjg Koordynujgcg RPO w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania programu,

— koordynacja opracowania wkfadu Biura Koordynacji na strone internetowg wojewddztwa i wspétpraca z Departamentem
Koordynacji Promocji w tym zakresie,

— wspotpraca z Departamentem Koordynacji Promocji w zakresie Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE),
obstugi strony internetowej oraz przy promocji RPO WiM,

— zapewnienie dostepnosci aktualnych dokumentéw stanowigcych system realizacji programu operacyjnego na stronie
Instytucji Zarzadzajacej,

— koordynacja i udziat w opracowaniu zbiorczych zestawien, ankiet, itp. w zakresie realizacji RPO WiM 2014-2020,

— zapewnienie zamkniecia RPO WiM 2014-2020, tj. koordynacja i opracowanie projektdw wytycznych do zamkniecia programu
oraz pakietu zamkniecia do Komisji Europejskiej,

— przygotowywanie projektéw wnioskdw do Zarzadu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,

— udziat w przygotowaniu plandw pracy, sprawozdan, zestawien i innych dokumentéw w zakresie dziatalnosci Biura
Koordynacji w czesci wynikajacej z zakresu zadan swojego stanowiska pracy,

— archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujacych przepiséw.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

7) Stanowisko: ds. jednolitosci dokumentow
Wymagania:
— wyksztatcenie wyzsze,
— staz pracy: n/d
— wiedza: znajomos¢ przepiséw dotyczgcych zadan Biura
— umiejetnosci: bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), umiejetnos¢ obstugi urzadzen
biurowych
Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Koordynacji
Zakres obowigzkow:
— koordynacja i udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego na
okres programowania UE 2014-2020,
— prowadzenie rejestru wytycznych horyzontalnych ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego na okres programowania UE
2014-2020,
— koordynacja opracowania i aktualizacji wytycznych programowych IZ dla RPO WiM 2014-2020, w tym uzyskania opinii IP w
tym zakresie,
— koordynacja i sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie informacji do ministerstwa witasciwego ds. rozwoju
regionalnego o realizacji kontraktu terytorialnego, w tym:
— pierwszej informacji na temat przedsiewzie¢ objetych kontraktem,
— informacji o realizacji kontraktu w roku poprzednim w zakresie realizowanych przez RPO WiM celdéw i przedsiewziec¢
priorytetowych,
— uzgodnienie z ministrem wtasciwym ds. rozwoju informacji o realizacji kontraktu w roku poprzednim w zakresie celdw
i przedsiewzied priorytetowych, w tym opiniowanie projektu informacji przedtozonego przez ministra,
— wspobtpraca z ministrem wifasciwym ds. rozwoju w zakresie opracowania wzoréw dokumentéw na potrzeby
sprawozdawczosci kontraktu,
— obstuga kontroli ministra wtasciwego ds. rozwoju dotyczacych realizacji kontraktu,
— koordynacja wdrozenia zalecen i rekomendacji z kontroli ministra wtasciwego ds. rozwoju dotyczacych realizacji kontraktu,
— prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacjg przedsiewzie¢ priorytetowych objetych kontraktem, w tym z:
— weryfikacja przedsiewzie¢ realizowanych w ramach RPO WiM 2014-2020 oraz innych instrumentéw realizowanych
na poziomie regionalnym,
— uzgodnieniem ewentualnych dziatan naprawczych, w przypadku gdy zostang stwierdzone nieprawidtowosci
w przygotowaniu lub realizacji przedsiewziecia priorytetowego,
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— koordynacja kontroli przedsiewzie¢ priorytetowych objetych Kontraktem terytorialnym dla wojewddztwa wtasciwych
dla strony samorzadowej, prowadzonych na wniosek ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego, w tym uzgodnienia
ewentualnych dziatan naprawczych,

— przygotowanie projektu informacji o realizacji kontraktu terytorialnego w roku poprzednim na posiedzenie Sejmiku
Wojewddztwa,

— organizacja w razie potrzeby szkolen dla beneficjentéw RPO WiM 2014-2020,

— planowanie zapotrzebowania na srodki z budzetu Pomocy technicznej RPO WiM w zakresie Biura Koordynacji,

— przygotowywanie projektow wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa, projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,

— udziat w przygotowaniu plandw pracy, sprawozdan, zestawien i innych dokumentéw w zakresie dziatalnosci Biura
Koordynacji w czesci wynikajacej z zakresu zadan swojego stanowiska pracy,

— archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisow.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

8) Stanowisko: ds. konkurséow

Wymagania:

— wyksztatcenie wyzsze,

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomos¢ przepiséw dotyczgcych zadan Biura

— umiejetnos¢: bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), umiejetnos¢ obstugi urzadzen
biurowych

Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Koordynacji

Zakres obowigzkow:

— koordynacja opracowania rocznych harmonograméw konkurséw przeprowadzonych w celu wyboru projektéw w ramach
RPO WiM 2014-2020,

— aktualizacja harmonogramu konkurséw przeprowadzonych w celu wyboru projektéw w ramach RPO WiM,

— zapewnienie dostepu do aktualnego harmonogramu konkursdw poprzez strone internetowg Programu oraz portal
internetowy funduszy europejskich prowadzony przez ministerstwo wtasciwe ds. rozwoju,

— koordynacja przeprowadzania naboru kandydatéw na ekspertéw RPO WiM,

— petnienie funkcji sekretarza komisji kwalifikacyjnych ds. oceny wnioskéw o wpis do wykazu kandydatéw na ekspertéw RPO
WiM,

— prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem wykazu kandydatow na ekspertéw,

— prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem akredytacji ekspertom RPO WiM,

— koordynacja opracowania i zatwierdzania Rocznych plandéw dziatania IZ oraz sprawozdan z ich realizacji,

— przygotowywanie projektow wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa, projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,

— udziat w przygotowaniu plandw pracy, sprawozdan, zestawien i innych dokumentéw w zakresie dziatalnosci Biura
Koordynacji w czesci wynikajacej z zakresu zadan swojego stanowiska pracy,

— archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujacych przepiséw.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Programowania
1) Stanowisko: Kierownik Biura
Wymagania:
— wyksztatcenie: wyzsze
— staz pracy: minimum 4 lata lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku.
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— wiedza: znajomos¢ prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej, w szczegdlnosci
w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych.

— umiejetnosci: umiejetnos¢ kierowania i zarzadzania zasobami ludzkimi, tatwos¢ rozwigzywania problemoéw, umiejetnosc
analitycznego myslenia, dyspozycyjnosé, odpornosé na stres, znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen
biurowych, dobra znajomosc¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie, umiejetno$¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych
proces pracy poprzez rozpoznawanie i identyfikowanie powigzan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejgcych
rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji, metod i sposobdw dziatania, badanie
réznych zrédet informacji.

Zastepstwo: Wyznaczony pracownik Biura.

Podlegtosé stuzbowa: Z-cy Dyrektora Departamentu.

Zakres obowigzkéw:

— kierowanie pracg Biura Programowania;

— sporzadzanie projektu corocznego planu pracy Biura;

— sporzgdzanie corocznie planu wydatkdw na dziatalnos¢ Biura;

— sporzadzanie poétrocznego i rocznego sprawozdania rzeczowo-finansowego z realizacji zadan Biura;

— organizowanie procesu planowania strategicznego, jego weryfikacji i aktualizacji;

— organizowanie procesu operacyjnego programowania rozwoju wojewoddztwa warminsko-mazurskiego (w szczegélnosci
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko -Mazurskiego na lata 2014-2020 (RPO WiM) oraz zmian
w trakcie jego realizacji;

— koordynacja dziatan zapewniajgcych spetnienie wymogow wynikajgcych z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa
spoczywajacych na organie opracowujgcym projekty strategii, programoéw i innych dokumentéw, w szczegdlnosci organizacja
wymaganych konsultacji spotecznych i procesu strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko projektéw dokumentéw;

— koordynacja obstugi merytorycznej procesu negocjacji RPO WiM z Komisjg Europejska;

— koordynacja identyfikacji, wyboru projektéw do realizacji w trybie pozakonkursowym RPO WIM oraz monitorowania
postepdw w ich przygotowaniu;

— koordynacja opiniowania Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) oraz Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych bis (ZIT”), przygotowania porozumien dotyczacych ZIT oraz ZIT”, wdrozenia projektéw ZIT oraz ZIT”;

— organizowanie procesu zawarcia i zmian kontraktu wojewddzkiego i kontraktu terytorialnego;

— inicjowanie projektdw zmierzajgcych do pozyskiwania s$rodkow finansowych na realizacje przedsiewzie¢ rozwojowych
wojewddztwa;

— organizowanie redakcji projektéw dokumentéw planistycznych wojewddztwa;

— wspotpraca z Ministerstwem Infrastruktury i Rozwoju i administracjg samorzgdowa w zakresie ogdlnych zasad, instrumentéw
realizacji polityki regionalnej, aktywizacji gospodarczej regionu, przygotowywania koncepcji rozwojowych;

— inicjowanie wnioskéw o nagrody i awanse finansowe dyrektora Warminsko-Mazurskiego Biura Planowania Przestrzennego
w Olsztynie;

— koordynacja przygotowywania projektdw wnioskéw do Zarzadu Wojewddztwa, projektow uchwat  Sejmiku
Wojewddztwa w zakresie dziatalnosci Biura;

Zakres odpowiedzialnosci:

Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

2) Stanowisko: ds. programowania

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomos$¢ prawa i procedur obowigzujagcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii  Europejskiej,
w szczegoblnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych,

— umiejetnosci: zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, analitycznego myslenia i formutowania
whnioskéw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania, umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie
o problemach, badanie zrédet ich powstawania, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, znajomos$é obstugi
komputera (pakiet MS Office) oraz urzgdzen biurowych, podstawowa znajomosc jezyka angielskiego.

Zastepstwo: Wyznaczony pracownik Biura.

Podlegtos¢ stuzbowa: Bezposrednio kierownikowi Biura Programowania

Zakres obowigzkow:

— planowanie diagnoz i analiz do planéw strategicznych i operacyjnych wojewddztwa i wspdtpraca w tym zakresie
z Regionalnym Obserwatorium Terytorialnym w Departamencie Polityki Regionalnej;

— programowanie rozwoju wojewodztwa warminsko-mazurskiego w obszarach gospodarka i innowacyjnosé (wspotpraca w tym
zakresie z Biurem Przedsiebiorczosci);

— operacyjne programowanie rozwoju wojewédztwa warminsko-mazurskiego (RPO WiM oraz regionalny program operacyjny
na kolejny okres programowania) w obszarach gospodarka i innowacyjnos¢;
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— zapewnienie  komplementarnosci  opracowywanych ~w  Biurze dokumentéw  planistycznych  wojewddztwa
w obszarach: gospodarka i innowacyjno$¢, z krajowymi dokumentami planistycznymi (analiza, przygotowywanie opinii
do dokumentéw krajowych uwzgledniajgcych interesy wojewddztwa warminsko-mazurskiego, adaptacja w niezbednym
zakresie planow krajowych w planach wojewddztwa);

— sporzadzanie uszczegdtowienia osi priorytetowej Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM, w tym propozycji
kryteriow wyboru projektow, przygotowywanie, opiniowanie i uzgadnianie ich zmian w zakresie;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM w zakresie osi priorytetowej Inteligentna
Gospodarka Warmii i Mazur;

— opiniowanie dokumentdw programowych w zakresie przedsiebiorczosci, innowacyjnosci;

— udziat w sporzadzaniu projektéw dokumentéw operacyjnych, zwigzanych z ubieganiem sie przez wojewddztwo o wsparcie
finansowe z budzetu panstwa;

— przygotowywanie projektéw wnioskdw do Zarzagdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy;

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. programowania podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

3) Stanowisko: ds. programowania

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomos¢ prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej, w szczegélnosci
w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych,

— umiejetnosci: zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, analitycznego myslenia i formutowania
whnioskéw i proponowania rozwigzanh w celu wykonania zleconego zadania, umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie o
problemach, badanie zrédet ich powstawania, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, znajomos$¢ obstugi
komputera (pakiet MS Office) oraz urzgdzen biurowych, podstawowa znajomosc jezyka angielskiego.

Zastepstwo: Wyznaczony pracownik Biura

Podlegtosé stuzbowa: Bezposrednio kierownikowi Biura Programowania

Zakres obowigzkéw:

— planowanie diagnoz i analiz do planéw strategicznych i operacyjnych wojewddztwa i wspdtpraca w tym zakresie
z Regionalnym Obserwatorium Terytorialnym w Departamencie Polityki Regionalnej;

— programowanie rozwoju wojewoddztwa warminsko-mazurskiego w zakresie: rozwdj zasobdéw ludzkich, ustugi spoteczne;

— operacyjne programowanie rozwoju wojewédztwa warminsko-mazurskiego (RPO WiM oraz regionalny program operacyjny
na kolejny okres programowania) w obszarach: rozwdj zasobow ludzkich, ustugi spoteczne;

— sporzadzanie uszczegotowien osi priorytetowej Kadry dla gospodarki i Dostep do wysokiej jakosci ustug publicznych RPO
WiM, w tym propozycji kryteriéw wyboru projektdw, przygotowywanie, opiniowanie i uzgadnianie ich zmian;

— zapewnienie = komplementarnosci opracowywanych w  Biurze dokumentéw  planistycznych  wojewddztwa
w obszarze rozwdj zasobdéw ludzkich oraz ustug spotecznych z krajowymi dokumentami planistycznymi (analiza,
przygotowywanie opinii do dokumentéw krajowych uwzgledniajgcych interesy wojewddztwa warminsko-mazurskiego,
adaptacja w niezbednym zakresie planéw krajowych w planach wojewddztwa);

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM w zakresie osi priorytetowych: Kadry dla
gospodarki, Dostep do wysokiej jakosci ustug publicznych;

— przygotowywanie opinii (na wniosek merytorycznego departamentu tut. Urzedu Marszatkowskiego) do strategii sektorowych
i programéw rozwojowych wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— udziat w sporzadzaniu projektéw dokumentéw operacyjnych, zwigzanych z ubieganiem sie przez wojewddztwo o wsparcie
finansowe z budzetu panstwa;

— przygotowywanie projektdw wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa, projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy;

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. programowania podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

4) Stanowisko: ds. programowania
Wymagania:
— wyksztatcenie: wyzsze
— staz pracy: n/d
— wiedza: znajomo$¢ prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej, w szczegdlnosci
w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych,
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— umiejetnosci: zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, analitycznego myslenia i formutowania
whnioskéw i proponowania rozwigzanh w celu wykonania zleconego zadania, umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie
o problemach, badanie zrédet ich powstawania, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, znajomosc¢ obstugi
komputera (pakiet MS Office) oraz urzgdzen biurowych, podstawowa znajomosc jezyka angielskiego.

Zastepstwo: Wyznaczony pracownik Biura.

Podlegtosé stuzbowa: Bezposrednio kierownikowi Biura Programowania

Zakres obowigzkéw:

— planowanie diagnoz i analiz do planéw strategicznych i operacyjnych wojewddztwa i wspdtpraca w tym zakresie
z Regionalnym Obserwatorium Terytorialnym w Departamencie Polityki Regionalnej;

— programowanie rozwoju wojewddztwa warminsko-mazurskiego w obszarze gospodarki cyfrowej (planowanie strategiczne);

— operacyjne programowanie rozwoju wojewoédztwa warminsko-mazurskiego (RPO WiM oraz regionalny program operacyjny
na kolejny okres programowania) w obszarze gospodarki cyfrowej;

— opracowywanie uszczegétowienia osi priorytetowej Cyfrowy region RPO WiM, w tym propozycji kryteridw wyboru
projektow, przygotowywanie, opiniowanie i uzgadnianie ich zmian;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéow niezbednych do realizacji RPO WiM w zakresie osi priorytetowej Cyfrowy region;

— zapewnienie  komplementarnosci opracowywanych ~w  Biurze dokumentéw  planistycznych  wojewddztwa
w obszarze infrastruktury i technologii informatycznych z krajowymi dokumentami planistycznymi (analiza, przygotowywanie
opinii do dokumentéw krajowych uwzgledniajgcych interesy wojewddztwa warminsko-mazurskiego, adaptacja w
niezbednym zakresie planéw krajowych w planach wojewddztwa);

— przygotowywanie opinii (na wniosek merytorycznego departamentu tut. Urzedu Marszatkowskiego) do strategii sektorowych
i programow rozwojowych wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— udziat w sporzadzaniu projektéw dokumentéw operacyjnych, zwigzanych z ubieganiem sie przez wojewddztwo o wsparcie
finansowe z budzetu panstwa;

— sporzadzanie i realizacja zgodnie z decyzjg o dofinansowaniu czgstkowego Rocznego Planu Dziatan
w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO w zakresie programowania rozwoju regionalnego na okres
po 2020 r.;

— przygotowywanie danych do wniosku o ptatnos$é w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w w/w zakresie;

— opracowywanie comiesiecznego zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki z danego miesigca
w ramach realizacji czagstkowego Rocznego Planu Dziatan;

— przygotowywanie projektéw wnioskdw do Zarzagdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy;

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. programowania podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

5) Stanowisko: ds. programowania

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomo$¢ prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej, w szczegdlnosci
w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych,

— umiejetnosci: zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, analitycznego myslenia i formutowania
whnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania, umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, mdéwienie otwarcie
o problemach, badanie zrédet ich powstawania, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, znajomos¢ obstugi
komputera (pakiet MS Office) oraz urzgdzen biurowych, podstawowa znajomosc jezyka angielskiego.

Zastepstwo: Wyznaczony pracownik Biura.

Podlegtosé stuzbowa: Bezposrednio kierownikowi Biura Programowania

Zakres obowigzkdéw:

— planowanie diagnoz i analiz do planéw strategicznych i operacyjnych wojewddztwa i wspdtpraca w tym zakresie
z Regionalnym Obserwatorium Terytorialnym w Departamencie Polityki Regionalnej;

— programowanie rozwoju wojewoddztwa warminsko-mazurskiego w obszarze efektywnosci energetycznej (planowanie
strategiczne);

— operacyjne programowanie rozwoju wojewoddztwa warminsko-mazurskiego (RPO WiM oraz regionalny program operacyjny
na kolejny okres programowania) w obszarze efektywnosci energetycznej;

— opracowywanie uszczegdétowienia osi priorytetowej Efektywnos¢ energetyczna RPO WiM, w tym propozycji kryteridow
wyboru projektéw, przygotowywanie, opiniowanie i uzgadnianie ich zmian;

— udziat w przygotowywaniu dokumentdw niezbednych do realizacji RPO WiM w zakresie osi priorytetowej Efektywnosé
energetyczna;
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— zapewnienie  komplementarnosci opracowywanych ~w  Biurze dokumentéw  planistycznych ~ wojewddztwa
w obszarze rozwoju efektywnosci energetycznej z krajowymi dokumentami planistycznymi (analiza, przygotowywanie opinii
do dokumentéw krajowych uwzgledniajgcych interesy wojewddztwa warminsko-mazurskiego, adaptacja w niezbednym
zakresie planow krajowych w planach wojewddztwa);

— przygotowywanie opinii (na wniosek merytorycznego departamentu tut. Urzedu Marszatkowskiego) do strategii sektorowych
i programéw rozwojowych wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— udziat w sporzadzaniu projektéw dokumentéw operacyjnych, zwigzanych z ubieganiem sie przez wojewddztwo o wsparcie
finansowe z budzetu panstwa;

— przygotowywanie projektéw wnioskédw do Zarzagdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy;

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. programowania podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

6) Stanowisko: ds. programowania

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomo$¢ prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej, w szczegdlnosci
w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych,

— umiejetnosci: zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, analitycznego myslenia i formutowania
whnioskéw i proponowania rozwigzanh w celu wykonania zleconego zadania, umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, mdéwienie otwarcie
o problemach, badanie zrédet ich powstawania, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, znajomos¢ obstugi
komputera (pakiet MS Office) oraz urzgdzen biurowych, podstawowa znajomosc jezyka angielskiego.

Zastepstwo:

Wyznaczony pracownik Biura.

Podlegtosé stuzbowa:

Bezposrednio kierownikowi Biura Programowania

Zakres obowigzkow:

— planowanie diagnoz i analiz do planéw strategicznych i operacyjnych wojewddztwa i wspdtpraca w tym zakresie
z Regionalnym Obserwatorium Terytorialnym w Departamencie Polityki Regionalnej;

— programowanie rozwoju wojewddztwa warminsko-mazurskiego w obszarach: aspekty przestrzenne, srodowisko
przyrodnicze oraz rozwdéj obszarow wiejskich (planowanie strategiczne);

— operacyjne programowanie rozwoju wojewddztwa warminsko-mazurskiego (RPO WiM oraz regionalny program operacyjny
na kolejny okres programowania) w obszarach aspekty przestrzenne, srodowisko przyrodnicze oraz rozwdj obszaréw
wiejskich;

— zapewnienie  komplementarnosci opracowywanych ~w  Biurze dokumentéw  planistycznych  wojewddztwa
w obszarze: aspekty przestrzenne, srodowisko przyrodnicze oraz rozwdj obszardw wiejskich z krajowymi dokumentami
planistycznymi (analiza, przygotowywanie opinii do dokumentéow krajowych uwzgledniajgcych interesy wojewddztwa
warminsko-mazurskiego, adaptacja w niezbednym zakresie planéw krajowych w planach wojewddztwa);

— sporzadzanie uszczegdtowienia osi priorytetowej pn. Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobéw RPO WiM,
w tym propozycji kryteriow wyboru projektéw, przygotowywanie, opiniowanie i uzgadnianie ich zmian;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM w zakresie osi priorytetowej pn. Srodowisko
przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobdéw;

— obstuga procesu identyfikacji oraz wyboru projektéw do realizacji w trybie pozakonkursowym RPO WiM wynikajacych
z porozumien terytorialnych;

— przygotowywanie opinii (na wniosek merytorycznego departamentu tut. Urzedu Marszatkowskiego) do strategii sektorowych
i programow rozwojowych wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— udziat w sporzadzaniu projektéw dokumentéw operacyjnych, zwigzanych z ubieganiem sie przez wojewddztwo o wsparcie
finansowe z budzetu panstwa;

— przygotowywanie projektéw wnioskéw do Zarzagdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy;

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. programowania podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

7) Stanowisko: ds. programowania

Wymagania:
— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: n/d
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— wiedza: znajomos¢ prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej, w szczegélnosci
w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych,

— umiejetnosci: zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, analitycznego myslenia i formutowania
whnioskéw i proponowania rozwigzanh w celu wykonania zleconego zadania, umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie
o problemach, badanie zrédet ich powstawania, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, znajomosc¢ obstugi
komputera (pakiet MS Office) oraz urzgdzen biurowych, podstawowa znajomosc jezyka angielskiego.

Zastepstwo: Wyznaczony pracownik Biura.

Podlegtosé stuzbowa: Bezposrednio kierownikowi Biura Programowania

Zakres obowigzkéw:

— planowanie diagnoz i analiz do planéw strategicznych i operacyjnych wojewddztwa i wspdtpraca w tym zakresie
z Regionalnym Obserwatorium Terytorialnym w Departamencie Polityki Regionalnej;

— programowanie rozwoju wojewddztwa warminsko-mazurskiego w zakresie dziedzictwa kulturowego, turystyki, promocji
(planowanie strategiczne);

— operacyjne programowanie rozwoju wojewoédztwa warminsko-mazurskiego (RPO WiM oraz regionalny program operacyjny
na kolejny okres programowania) w obszarach dziedzictwa kulturowego, turystyki, promocji;

— zapewnienie  komplementarnosci opracowywanych ~w  Biurze dokumentéw  planistycznych  wojewddztwa
w obszarze: dziedzictwa kulturowego, turystyki, promocji z krajowymi dokumentami planistycznymi (analiza,
przygotowywanie opinii do dokumentéw krajowych uwzgledniajgcych interesy wojewddztwa warminsko-mazurskiego,
adaptacja w niezbednym zakresie planéw krajowych w planach wojewddztwa);

— sporzadzanie uszczegdétowienia osi priorytetowej pn. Kultura i dziedzictwo RPO WiM, w tym propozycji kryteriow wyboru
projektow, przygotowywanie, opiniowanie i uzgadnianie ich zmian;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM w zakresie osi priorytetowej pn. Kultura
i dziedzictwo;

— przygotowywanie opinii (na wniosek merytorycznego departamentu tut. Urzedu Marszatkowskiego) do strategii sektorowych
i programéw rozwojowych wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— udziat w sporzadzaniu projektéw dokumentéw operacyjnych, zwigzanych z ubieganiem sie przez wojewddztwo o wsparcie
finansowe z budzetu panstwa;

— przygotowywanie projektdw wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa, projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy;

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. programowania podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

8) Stanowisko: ds. programowania

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomo$¢ prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej, w szczegdlnosci
w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych,

— umiejetnosci: zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, analitycznego myslenia i formutowania
whnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania, umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, mdowienie otwarcie
o problemach, badanie zrédet ich powstawania, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, znajomos¢ obstugi
komputera (pakiet MS Office) oraz urzgdzen biurowych, podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego.

Zastepstwo: Wyznaczony pracownik Biura.

Podlegtosé stuzbowa: Bezposrednio kierownikowi Biura Programowania

Zakres obowigzkow:

— planowanie diagnoz i analiz do planéw strategicznych i operacyjnych wojewddztwa i wspdtpraca w tym zakresie
z Regionalnym Obserwatorium Terytorialnym w Departamencie Polityki Regionalnej;

— programowanie rozwoju wojewoédztwa warminsko-mazurskiego w obszarach infrastruktura transportowa, aspekty
przestrzenne, rozwdj obszaréw wiejskich (planowanie strategiczne);

— operacyjne programowanie rozwoju wojewoddztwa warminsko-mazurskiego (RPO WiM oraz regionalny program operacyjny
na kolejny okres programowania) w obszarach infrastruktura transportowa, aspekty przestrzenne oraz rozwdj obszaréw
wiejskich;

— sporzadzanie uszczegotowienia osi priorytetowe;j pn. Infrastruktura transportowa RPO WiM,
w tym propozycji kryteriow wyboru projektow, przygotowywanie, opiniowanie i uzgadnianie ich zmian;

— obstuga procesu identyfikacji oraz wyboru projektéw do realizacji w trybie pozakonkursowym RPO WiM w obszarze
infrastruktury transportowej;

— zapewnienie komplementarnosci opracowywanych w Biurze dokumentdw planistycznych wojewddztwa w obszarze
infrastruktura transportowa, aspekty przestrzenne oraz rozwdéj obszaréw wiejskich z krajowymi dokumentami planistycznymi
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(analiza, przygotowywanie opinii do dokumentéw krajowych uwzgledniajgcych interesy wojewddztwa warminsko-
mazurskiego, adaptacja w niezbednym zakresie planéw krajowych w planach wojewddztwa);

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM w zakresie osi priorytetowej pn. Infrastruktura
transportowa;

— opiniowanie strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT) oraz Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych bis
(2IT”), przygotowywanie projektow porozumien dotyczacych ZIT i ZIT”, koordynacja wdrazania projektow ZIT i ZIT” oraz
innych porozumien terytorialnych;

— przygotowywanie opinii (na wniosek merytorycznego departamentu tut. Urzedu Marszatkowskiego) do strategii sektorowych
i programéw rozwojowych wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— udziat w sporzadzaniu projektéw dokumentéw operacyjnych, zwigzanych z ubieganiem sie przez wojewddztwo o wsparcie
finansowe z budzetu panstwa;

— przygotowywanie projektéw wnioskédw do Zarzagdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy;

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. programowania podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

9) Stanowisko: ds. programowania

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomo$¢ prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej, w szczegdlnosci
w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych,

— umiejetnosci: zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, analitycznego myslenia
i formutowania wnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania, umiejetnos¢
i wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstawania, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosc na stres,
znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych, podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego.

Zastepstwo: Wyznaczony pracownik Biura.

Podlegtosé stuzbowa: Bezposrednio kierownikowi Biura Programowania

Zakres obowigzkow:

— planowanie diagnoz i analiz do planéw strategicznych i operacyjnych wojewddztwa i wspdtpraca w tym zakresie
z Regionalnym Obserwatorium Terytorialnym w Departamencie Polityki Regionalnej;

— programowanie rozwoju wojewddztwa warminsko-mazurskiego w obszarach rynek pracy, spoteczenstwo, wykluczenie
i wigczenie spoteczne (planowanie strategiczne);

— operacyjne programowanie rozwoju wojewoddztwa warminsko-mazurskiego (RPO WiM oraz regionalny program operacyjny
na kolejny okres programowania) w obszarach: rynek pracy, spoteczenstwo, wykluczenie i wtgczenie spoteczne;

— sporzadzanie uszczegdtowien osi priorytetowych pn. Regionalny rynek pracy oraz Witaczenie spoteczne RPO WiM, w tym
propozycji kryteriéw wyboru projektow, przygotowywanie, opiniowanie i uzgadnianie ich zmian;

— zapewnienie = komplementarnosci opracowywanych ~w  Biurze dokumentéw  planistycznych  wojewddztwa
w obszarze rynku pracy, spoteczenstwa, wykluczenia i wiaczenia spotecznego z krajowymi dokumentami planistycznymi
(analiza, przygotowywanie opinii do dokumentéw krajowych uwzgledniajacych interesy wojewddztwa warminsko-
mazurskiego, adaptacja w niezbednym zakresie planéw krajowych w planach wojewddztwa);

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM w zakresie osi priorytetowych pn. Regionalny
rynek pracy oraz Wtgczenie spoteczne;

— przygotowywanie opinii (na wniosek merytorycznego departamentu tut. Urzedu Marszatkowskiego) do strategii sektorowych
i programow rozwojowych wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— udziat w sporzadzaniu projektow dokumentow operacyjnych, zwigzanych z ubieganiem sie przez wojewddztwo o wsparcie
finansowe z budzetu panstwa;

— przygotowywanie projektow wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa, projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy;

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. programowania podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

10) Stanowisko: ds. planowania przestrzennego
Wymagania:
— wyksztatcenie: wyzsze
— staz pracy: n/d
— wiedza: znajomos¢ prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej, w szczegélnosci
w zakresie zagospodarowania przestrzennego, polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych,
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— umiejetnosci: zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, analitycznego myslenia i formutowania
whnioskéw i proponowania rozwigzanh w celu wykonania zleconego zadania, umiejetno$¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie
o problemach, badanie zrédet ich powstawania, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, znajomosc¢ obstugi
komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych, znajomos$¢ obstugi oprogramowania do tworzenia, aktualizacji,
prezentacji oraz analizy map.

Zastepstwo: Wyznaczony pracownik Biura.

Podlegtosé stuzbowa: Bezposrednio kierownikowi Biura Programowania

Zakres obowigzkéw:

— wspotpraca z Warminsko-Mazurskim Biurem Planowania Przestrzennego w Olsztynie w procesie opracowywania i aktualizacji
planu zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa warminsko-mazurskiego oraz tworzonych na uzytek programowania
rozwoju wojewddztwa diagnoz i analiz przestrzennych;

— planowanie i przeprowadzanie kontroli merytorycznych Warminsko-Mazurskiego Biura Planowania Przestrzennego
(WMBPP);

— analizowanie, uzgadnianie i przygotowywanie opinii rocznych planéw pracy i finansowych WMBPP;

— analiza sprawozdania rzeczowo-finansowego WMBPP w kontekscie plan-wykonanie;

— przygotowanie opinii PR w zakresie spraw wynikajacych z przepisdw ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym;

— obstuga merytoryczna wojewdédzkiej komisji urbanistyczno-architektonicznej;

— organizacja opracowania projektéw regionalnych programoéw stuzacych realizacji ponadlokalnych celéw publicznych;

— przygotowywanie opinii do programow zawierajgcych zadania rzadowe stuzgce realizacji ponadlokalnych celéw publicznych;

— koordynowanie ponadlokalnych programéw zagospodarowania przestrzennego;

— prowadzenie spraw zwigzanych z ksztattowaniem polityki przestrzennej w aspekcie europejskim, regionalnym i krajowym,
wspotpraca w tym zakresie z administracjg rzadowg;

— sporzadzanie opinii do koncepcji przestrzennego zagospodarowania kraju w kontekscie przede wszystkim wojewddztwa
warminsko-mazurskiego;

— programowanie rozwoju wojewddztwa warminsko-mazurskiego w obszarach rewitalizacji fizycznej, gospodarczej i spoteczne;j
obszaréw miejskich i wiejskich (planowanie strategiczne);

— operacyjne programowanie rozwoju wojewédztwa warminsko-mazurskiego (RPO WiM oraz regionalny program operacyjny
na kolejny okres programowania) w obszarach rewitalizacji fizycznej, gospodarczej ispotecznej obszarow miejskich
i wiejskich;

— organizowanie opracowania ocen oddziatywania na srodowisko planéw rozwojowych wojewddztwa przygotowywanych
w Departamencie Polityki Regionalnej;

— sporzadzanie uszczegdtowienia osi priorytetowej pn. Obszary wymagajgce rewitalizacji RPO WiM w tym propozycji kryteriow
wyboru projektédw, przygotowywanie, opiniowanie i uzgadnianie ich zmian;

— obstuga procesu identyfikacji oraz wyboru projektéw do realizacji w trybie pozakonkursowym RPO WiM 2014-2020
w obszarze rewitalizacji fizycznej, gospodarczej i spotecznej obszaréw miejskich;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM w zakresie osi priorytetowej pn. Obszary
wymagajace rewitalizacji;

— zapewnienie = komplementarnosci  opracowywanych ~w  Biurze dokumentéw  planistycznych  wojewddztwa
w obszarze rewitalizacji fizycznej, gospodarczej i spotecznej obszaréw miejskich i wiejskich z krajowymi dokumentami
planistycznymi (analiza, przygotowywanie opinii do dokumentow krajowych uwzgledniajgcych interesy wojewddztwa
warminsko-mazurskiego, adaptacja w niezbednym zakresie planéw krajowych w planach wojewdédztwa);

— wspotpraca z administracjg rzgdowa w zakresie tworzenia i realizacji polityki miejskiej;

— przygotowywanie projektéw wnioskéw do Zarzagdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy;

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. planowania przestrzennego podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach

okreslonych odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

11) Stanowisko: ds. inkubacji projektow

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomo$¢ prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii Europejskiej, w szczegdlnosci
w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy strukturalnych,

— umiejetnosci: zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, analitycznego myslenia i formutowania
whnioskdw i proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania, umiejetnos¢ i wola poszukiwania obszaréw
wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, mdéwienie otwarcie
o problemach, badanie zrédet ich powstawania, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, znajomos¢ obstugi
komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych, podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego.

Zastepstwo: Wyznaczony pracownik Biura.
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Podlegtosé stuzbowa: Bezposrednio kierownikowi Biura Programowania

Zakres obowigzkéw:

— przygotowanie projektéw i obstuga procesu zawierania tzw. pre-umoéw z beneficjentami projektéw pozakonkursowych,
przewidywanych do dofinansowania w ramach perspektywy finansowej;

— przeprowadzanie weryfikacji projektéw pozakonkursowych pod katem realizacji harmonogramu przygotowania ich do oceny
(biezgcy monitoring ich przygotowania do realizacji);

— pozyskiwanie i dostarczanie informacji beneficjentom projektdw pozakonkursowych;

— prowadzenie elektronicznej bazy danych o projektach pozakonkursowych;

— inkubacja projektéow istotnych dla realizacji celow i wskaznikdw RPO WiM oraz strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego
wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem i zmianami kontraktu wojewddzkiego i kontraktu terytorialnego, w tym udziat w
opracowaniu stanowiska negocjacyjnego oraz obstuga procesu konsultacji i negocjacji kontraktu;

— monitorowanie przygotowania do procesu oceny projektéw pozakonkursowych, objetych kontraktem terytorialnym dla
wojewodztwa warminsko-mazurskiego;

— udziat w przygotowywaniu i przeprowadzeniu planowania strategicznego w wojewddztwie, tj. tworzeniu
i aktualizacji strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztwa warminsko-mazurskiego w czesci projekcji finansowej
i systemu jej realizacji;

— opracowywanie projektéw dokumentéw operacyjnych wymaganych do uzyskania przez wojewddztwo wsparcia finansowego
z funduszy Unii Europejskiej w czesci planowania budzetu programu w wymaganych uktadach;

— badanie i analizowanie kosztochtonnosci poszczegdlnych typow projektow (inwestycji) dla celéw planowania operacyjnego;

— projektowanie min. i max. wartosci projektdw na uzytek regionalnego programowania operacyjnego
w kontekscie doswiadczen i linii demarkacyjnej z innymi programami operacyjnymi;

— przygotowywanie projektéw wnioskdw do Zarzagdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. inkubacji projektéw podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach

okreslonych odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Biuro Przedsiebiorczosci

1) Stanowisko: Kierownik Biura

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: min. 4-letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym

z wymaganiami na danym stanowisku
— wiedza: znajomosé przepiséw dotyczgcych zadan Biura
— umiejetnosci: bardzo dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego, bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power
Point), umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Zastepstwo: wyznaczony pracownik Biura

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio zastepcy dyrektora Departamentu Polityki Regionalne;.

Zakres obowigzkéw:

— kierowanie pracg Biura Przedsiebiorczosci;

— sporzadzanie projektu corocznego planu pracy Biura;

— sporzgdzanie corocznie planu wydatkéw na dziatalno$¢ merytoryczng Biura;

— sporzadzanie pdtrocznych i rocznych projektow sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji zadan Biura;

— organizowanie procesu Regionalnej Strategii Innowacyjnosci, jej weryfikacji i aktualizacji, monitoringu oraz ewaluacji;

— organizowanie procesu inteligentnych specjalizacji wojewddztwa warminsko-mazurskiego — koordynacji zarzadzania,
monitoringu, ewaluacji i aktualizacji ;

— zarzadzanie Regionalnym Systemem Ustug;

— inicjowanie projektéw zmierzajgcych do pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje przedsiewzie¢ rozwojowych
wojewodztwa w zakresie przedsiebiorczosci;

— koordynacja zbierania danych oraz przygotowywania raportu okresowego z realizacji Strategii rozwoju spoteczno-
gospodarczego wojewddztwa warminisko-mazurskiego do roku 2025 w czesci dotyczacej gospodarki wojewddztwa;

— wspodtpraca z Platformg S3 w Sewilli w obszarze ,,smart specialisation”;

— wspodtpraca z Biurem Programowania w zakresie programowania operacyjnego dziatan stuzacych wspieraniu
przedsiebiorczosci ;

— koordynacja przygotowania modelu realizacji instrumentéw finansowych w Regionalnym Programie Operacyjnym
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 (w tym podsumowania oraz rozstrzygnie¢ dotyczacych ich
wdrazania);
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— nadzor nad koordynacjg zagadnien pomocy publicznej tj. sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej przez
departamenty Urzedy i inne jednostki organizacyjne Wojewddztwa oraz IP RPO WiM udzielajgce pomocy w ramach
wykonywanych zadan;

— nadzér nad prowadzeniem spraw wynikajacych z udziatu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w nizej wskazanych
instytucjach rozwoju regionalnego lub posiadania statusu fundatora przez Marszatka Wojewddztwa w nizej wymienionych
fundacjach lub z cztonkowstwa Marszatka Wojewddztwa w organach tych fundacji:

a) Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie,

b)  Fundacji ,,Wsparcie i Promocja Przedsiebiorczosci na Warmii i Mazurach” w Olsztynie,

c) Fundacji ,Nida” w Nidzicy,

d) Warminsko-Mazurskiego Funduszu ,Poreczenia Kredytowe” w Dziatdowie,

z wytgczeniem spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem, zarzgdzaniem (w tym poprzez pobieranie pozytkdw) lub zmiang
wartosci akcji lub udziatéw w spdétkach wymienionych w lit. ai b.;

— koordynacja przygotowania projektow wnioskow do Zarzagdu Wojewddztwa, projektow uchwat Sejmiku Wojewddztwa w
zakresie dziatalnosci Biura;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci:

Kierownik Biura Przedsiebiorczosci podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Kierownik Biura Przedsiebiorczosci podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie

obowigzkow.

2) stanowisko: ds. monitorowania inteligentnych specjalizacji gospodarczych

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: n/d

— wiedza: znajomos¢ przepiséw dotyczgcych zadan Biura

— umiejetnosci: bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego, bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power

Point), umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. Regionalnej Strategii Innowacyjnosci

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Przedsiebiorczosci

Zakres obowigzkow:

— prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem, zarzadzaniem, ewaluacjg i koordynacjg inteligentnych specjalizacji
wojewodztwa warminsko-mazurskiego;

— promocja idei inteligentnych specjalizacji w wojewddztwie warminsko-mazurskim wsrdéd podmiotéw sektora biznesu, nauki,
instytucji otoczenia biznesu, administracji;

— wspodtpraca z podmiotami zaangazowanymi w zarzadzanie procesem inteligentnych specjalizacji w wojewddztwie
warminsko-mazurskim;

— wspotpraca z organizacjami i zespotami powotanymi w celu wspierania inteligentnych specjalizacji na szczeblu unijnym
i krajowym;

— wspotpraca w zakresie Regionalnych Agend Naukowo—Badawczych

— udziat w czesci dotyczacej inteligentnych specjalizacji w tworzeniu projektow programdéw operacyjnych jako podstawy
ubiegania sie przez wojewddztwo warminsko-mazurskie o wsparcie finansowe z budzetu panstwa;

— uczestnictwo w zakresie inteligentnych specjalizacji w opracowywaniu projektéw programéw operacyjnych wymaganych
do uzyskania przez wojewddztwo warminsko-mazurskie wsparcia finansowego z funduszy Unii Europejskiej;

— sporzadzanie projektdw wnioskéw na posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa, wynikajgcych z niniejszego zakresu zadan;

— przygotowywanie i archiwizacja dokumentacji

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujgcych przepisow.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

3) stanowisko: ds. Regionalnego Systemu Ustug

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: -

— wiedza: znajomosé przepiséw dotyczgcych zadan Biura

— umiejetnosci: dobra znajomos¢ jezyka angielskiego, bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point),
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. przedsiebiorczosci
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Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Przedsiebiorczosci

Zakres obowigzkdéw:

— obstuga administracyjna i merytoryczna dziatalno$ci Regionalnego Systemu Ustug funkcjonujgcego w oparciu o dziatajace
w wojewddztwie instytucje otoczenia biznesu

— udziat w opracowywaniu standardéw uczestnictwa instytucji otoczenia biznesu w Regionalnym Systemie Ustug i okresowa
weryfikacja ich spetniania

— organizacja wspdlnych szkolen i innych form wspoétpracy dla cztonkéw RSU

— wspotpraca z cztonkami RSU w zakresie wykonywanych biezgcych zadan

— przygotowywanie opinii do krajowych koncepcji funkcjonowania instytucji otoczenia biznesu

— udziat w czesci dotyczacej przedsiebiorczosci w tworzeniu projektdw programéw operacyjnych jako podstawy ubiegania sie
przez wojewddztwo warminsko-mazurskie o wsparcie finansowe z budzetu panstwa

— prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem instrumentéw finansowych w Regionalnym Programie Operacyjnym
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 (przygotowaniem modelu realizacji instrumentéw finansowych
w RPO WiM, podsumowania oraz rozstrzygnie¢ dot. ich wdrazania)

— sporzadzanie projektéw wnioskéw na posiedzenie Zarzagdu Wojewddztwa, wynikajgcych z niniejszego zakresu zadan

— przygotowywanie i archiwizowanie dokumentacji

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego

Zakres odpowiedzialnosci

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi

z obowigzujacych przepiséw.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

wnN

4) stanowisko: ds. przedsiebiorczosci

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: -

— wiedza: znajomosé przepiséw dotyczgcych zadan Biura

— umiejetnosci: bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel, Power Point), umiejetnos¢ obstugi urzadzen

biurowych

Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. przedsiebiorczosci

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Przedsiebiorczosci

Zakres obowigzkow:

— prowadzenie spraw wynikajacych z udziatu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w nizej wskazanych instytucjach rozwoju
regionalnego lub posiadania statusu fundatora przez Marszatka Wojewddztwa w nizej wymienionych fundacjach lub z
cztonkowstwa Marszatka Wojewddztwa w organach tych fundacji:

a.  Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie,

b.  Fundacji ,Wsparcie i Promocja Przedsiebiorczosci na Warmii i Mazurach” w Olsztynie

c¢.  Fundacji, Nida” w Nidzicy

d. Warminsko-Mazurskiego Funduszu ,Poreczenia Kredytowe” w Dziatdowie

z wytgczeniem spraw zwigzanych z nabywaniem, zbywaniem, zarzgdzaniem (w tym poprzez pobieranie pozytkdw) lub zmiang
wartosci akcji lub udziatow w spdtkach wymienionych w lit. a i b.

— koordynacja zbierania danych nt. Ustug na Rynku Wewnetrznym (system IMI);

— wspieranie dziatalnosci gospodarczej poprzez promowanie przedsiebiorczosci na terenie wojewddztwa warminsko-
mazurskiego;

— kontakty z agencjami rzagdowymi wspierajgcymi przedsiebiorczos$¢ i innowacyjnosé

— prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng tj. sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej przez
departamenty Urzedy i inne jednostki organizacyjne Wojewddztwa oraz IP RPO WiM udzielajgce pomocy w ramach
wykonywanych zadan

— przygotowywanie opinii do projektéw dokumentow krajowych zwigzanych z przedsiebiorczoscig

— pomoc i doradztwo w przygotowywaniu dokumentédw na uzytek przeprowadzanych w PR postepowan o zamdwienia
publiczne;

— przygotowywanie projektow wnioskéw do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych ze stanowiska pracy

— przygotowywanie i archiwizowanie dokumentacji

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujgcych przepisow.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.
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4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Budietu

1) Stanowisko: Kierownik Biura

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze,

— staz pracy: min. 4-letni staz pracy zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

— wiedza: znajomos¢ przepiséw dotyczacych zadan Biura,

— umiejetnosci: umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, pakietu MS Office, umiejetnosé analitycznego myslenia

i syntetycznego formutowania opinii, kreatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole, odpornosé na stres,

Zastepstwo: wyznaczony pracownik Biura

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio zastepcy dyrektora Departamentu Polityki Regionalne;j

Zakres obowigzkéw:

— koordynacja spraw zwigzanych z budzetem i planowaniem finansowym odnosnie RPO WiM (m.in. opracowywanie projektu
budzetu wojewddztwa warminsko-mazurskiego w czesci dotyczacej Programu, sprawozdan z jego wykonania) oraz
koordynacja dziatann departamentéw i instytucji posredniczacych w tym zakresie;

— nadzor nad wnioskowaniem i rozliczaniem srodkéow finansowych na realizacje RPO WiM w ramach kontraktu terytorialnego
oraz koordynacja dziatan departamentoéw i instytucji zaangazowanych we wdrazanie Programu w tym zakresie;

— koordynacja a w przypadku PT nadzdér nad sporzadzaniem prognoz kwot, w odniesieniu, do ktérych 1Z planuje ztozy¢ wnioski
o ptatno$¢ za biezacy i kolejny rok budzetowy;

— zarzadzanie PT RPO WiM (koordynacja procesu sporzgdzania wnioskdw o dofinansowanie, nadzér nad przestrzeganiem liczby
etatéw finansowanych z PT, udziat w planowaniu wyposazenia stanowisk pracy wspétpraca przy podnoszeniu kwalifikacji
pracownikow itd.);

— nadzér nad zapewnieniem wzoru wniosku o dofinansowanie, wzoru umowy/uchwaty o dofinansowanie oraz wniosku
o ptatnos¢ w zakresie PT RPO WiM ;

— w obszarze PT — nadzér nad ogtaszaniem nabordéw i oceng wnioskéw o dofinansowanie, zawieraniem umow/uchwat
o dofinansowanie, weryfikacja wnioskdw o ptatnos¢, odzyskiwaniem S$rodkdw przed etapem postepowania
administracyjnego, dyspozycjami przelewoéw;

— nadzor nad przygotowaniem sprawozdania z osi priorytetowej PT;

— nadzdr nad sporzgdzaniem raportow i zestawien dotyczgcych nieprawidtowosci w czesci PT RPO WiM;

— nadzor nad sporzadzaniem deklaracji wydatkdw w odniesieniu do osi priorytetowej PT RPO WiM i przekazywaniem ich
do instytucji certyfikujacej;

— nadzér nad dokonywaniem indywidualne] interpretacji wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w czesci osi
priorytetowej PT RPO WiM;

— wspotpraca przy przygotowaniu systemu ewidencji ksiegowej PT;

— wspotpraca przy przygotowaniu procedur obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

— wspotpraca przy sporzadzaniu rocznych planéw kontroli w zakresie PT;

— nadzér nad przygotowaniem kart zamkniecia osi priorytetowej PT/dziatan, poddziatari PT RPO WiM.

Zakres odpowiedzialnosci: podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie obowigzkow.

2) Stanowisko: ds. Budzetu

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze,

— staz pracy: nie dotyczy

— wiedza: znajomos¢ przepiséw dotyczgcych zadan Biura,

— umiejetnosci:;, znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowej), podstawowa znajomos¢ jezyka
angielskiego w mowie i pismie, inicjatywa, tatwo$¢ w rozwigzywania problemdéw, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres.

Zastepstwo: pracownik na ds. Budzetu,

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Budzetu,

Zakres obowigzkow:

— koordynacja spraw zwigzanych z budzetem i planowaniem finansowym odnosnie RPO WiM (m.in. opracowywanie projektu
budzetu wojewddztwa warminsko-mazurskiego w czesci dotyczacej Programu, sprawozdan z jego wykonania) oraz
koordynacja dziatann departamentdéw i instytucji posredniczgcych w tym zakresie;

— wnioskowanie i rozliczanie srodkéw finansowych na realizacje RPO WiM w ramach kontraktu terytorialnego oraz koordynacja
dziatan departamentdw i instytucji zaangazowanych we wdrazanie Programu w tym zakresie;

— koordynacja sporzgdzania prognoz kwot, w odniesieniu, do ktérych Instytucja Zarzadzajaca planuje ztozy¢ wnioski o ptatnos¢
za biezacy i kolejny rok budzetowy;

— wspotpraca przy przygotowaniu systemu ewidencji ksiegowej PT;

— wspotpraca przy przygotowaniu procedur obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.
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Zakres odpowiedzialno$ci: podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie obowigzkéw.

3) Stanowisko: ds. Pomocy technicznej

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze,

— staz pracy: nie dotyczy

— wiedza: znajomos¢ przepiséw dotyczacych zadan Biura,

— umiejetnosci:, znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowej), podstawowa znajomos$¢ jezyka
angielskiego w mowie i pisSmie, inicjatywa, fatwos¢ w rozwigzywania problemdéw, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
dyspozycyjnosé, odpornosc na stres

Zastepstwo: pracownik na ds. Pomocy technicznej,

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Budzetu,

Zakres obowigzkéw:

— koordynacja spraw zwigzanych z budzetem i planowaniem finansowym odnosnie PT RPO WiM m.in. opracowywanie
projektu budzetu wojewddztwa warminsko-mazurskiego w czesci dotyczgcej Programu, sprawozdan z jego wykonania) oraz
koordynacja dziatann departamentéw i instytucji posredniczacych w tym zakresie;

— wnioskowanie i rozliczanie srodkéw finansowych na realizacje PT RPO WiM w ramach kontraktu terytorialnego oraz
koordynacja dziatan departamentow i instytucji wydatkujgcych PT w tym zakresie;

— sporzadzanie prognoz kwot, w odniesieniu do ktérych Instytucja Zarzadzajaca planuje ztozy¢ wnioski o ptatnos¢ za biezacy i
kolejny rok budzetowy — w zakresie PT;

— zarzadzanie PT RPO WiM (koordynacja procesu sporzgdzania wnioskow o dofinansowanie, nadzér nad przestrzeganiem
liczby etatéw finansowanych z PT, udziat w planowaniu wyposazenia stanowisk pracy wspotpraca przy podnoszeniu
kwalifikacji pracownikéw itd.);

— zapewnienie wzoru wniosku o dofinansowanie, wzoru umowy/uchwaty o dofinansowanie oraz wniosku o ptatno$¢ w zakresie
PT RPO WiM;

— w obszarze PT — ogfaszania nabordw i ocena wnioskdw o dofinansowanie, zawieranie umoéw/uchwat o dofinansowanie,
weryfikacja wnioskéw o pfatnos¢, odzyskiwanie srodkow przed etapem postepowania administracyjnego, dyspozycje
przelewdw;

— przygotowanie sprawozdania z osi priorytetowej PT;

— sporzadzanie raportéw i zestawien dotyczacych nieprawidtowosci w czesci PT RPO WiM;

— sporzadzanie deklaracji wydatkéw w odniesieniu do osi priorytetowej Pomoc Techniczna RPO WiM i przekazywanie ich
do instytucji certyfikujacej

— dokonywanie indywidualnej interpretacji wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w czesci osi priorytetowej PT
RPO WiM;

— wspotpraca przy przygotowaniu systemu ewidencji ksiegowej PT;

— wspotpraca przy przygotowaniu procedur obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych

— wspotpraca przy sporzadzaniu rocznych planéw kontroli w zakresie PT;

— przygotowanie kart zamkniecia osi priorytetowe]j PT/dziatan, poddziatann PT RPO WiM.

Zakres odpowiedzialnosci: podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie obowigzkow.

Biuro Monitoringu
1) Stanowisko: Kierownik Biura

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze,

— stazpracy: min. 4-letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym

z wymaganiami na danym stanowisku

— wiedza: znajomosc¢ przepiséw dotyczgcych zadan Biura, znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii
Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzgdem terytorialnym,

— umiejetnosci: umiejetnos¢ kierowania i zarzadzania zasobami ludzkimi, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, obstuga

pakietu MS Office.

Zastepstwo: wyznaczony przez kierownika pracownik Biura,

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio Zastepcy Dyrektora Departamentu,

Zakres obowigzkow:

— kierowanie pracg BM-PR,

— sporzgdzanie projektu rocznego planu pracy BM-PR,

— sporzadzanie corocznie planu wydatkéw na dziatalnos¢ merytoryczng BM-PR,

— sporzadzanie pétrocznych i rocznych sprawozdan z pracy BM-PR,

— koordynacja procesu gromadzenia danych i analiza realizacji RPO WiM pod katem zgodnosci z celami programu i osiggania

zaktadanych efektow,
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— sporzadzanie informacji kwartalnych oraz sprawozdan rocznych i koncowych z realizacji RPO WiM oraz koordynacja dziatan w
tym zakresie,
— udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,
— przygotowywanie wzorow sprawozdan dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM,
— monitorowanie ram wykonania RPO WiM,
— monitorowanie zasady n+3 oraz parytetu min. 10 % na rozwdj obszaréw wiejskich,
— monitorowanie alokacji RPO WiM,
— koordynacja przygotowania informacji na temat wysokosci dofinansowania przekazywanego w formie zaliczek,
— koordynacja procesu wprowadzania danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez BM-PR,
— wspotpraca z jednostkami i podmiotami zaangazowanymi w zarzadzanie i wdrazanie RPO WiM w zakresie pozyskiwania
danych o realizacji programu,
— sporzadzanie i koordynacja sporzadzania informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa,
— przygotowywanie projektdw wnioskdw na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa, projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa
w zakresie dziatalnosci BM-PR,
— wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej oraz ISO w zakresie wtasciwosci podlegtego Biura,
— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
Zakres odpowiedzialnosci
Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Kierownik Biura
podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

2) Stanowisko: ds. monitoringu RPO WiM
Wymagania:
— wyksztatcenie: wyzsze,
— staz pracy: nie dotyczy,
— wiedza: znajomos$¢ przepisdw dotyczacych zadan Biura, znajomosé zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii
Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzgdem terytorialnym,
— umiejetnosci: umiejetnos¢ analitycznego myslenia, graficzna prezentacja wynikdw analiz, obstuga pakietu MS Office.
Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. monitoringu RPO WiM,
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Monitoringu,
Zakres obowigzkow:
— gromadzenie na uzytek monitorowania danych na temat realizacji RPO WiM,
— analiza realizacji RPO WiM pod katem zgodnosci z celami programu i osiggania zaktadanych efektéw,
— sporzadzanie informacji kwartalnych oraz sprawozdan rocznych i koricowych z realizacji RPO WiM oraz koordynacja dziatan w
tym zakresie,
— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
— przygotowywanie wzordow sprawozdan dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM,
— monitorowanie ram wykonania RPO WiM,
— monitorowanie zasady n+3 oraz parytetu min. 10 % na rozwdj obszaréw wiejskich,
— monitorowanie alokacji RPO WiM,
— koordynacja przygotowania informacji na temat wysokosci dofinansowania przekazywanego w formie zaliczek,
— wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez BM-PR,
— wspotpraca z jednostkami i podmiotami zaangazowanymi w zarzadzanie i wdrazanie RPO WiM w zakresie pozyskiwania
danych o realizacji programu,
— rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
— witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
— przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
— sporzadzanie i koordynacja sporzadzania informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa,
— przygotowywanie projektéw wnioskédw do Zarzgdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,
— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik na stanowisku ds. monitoringu RPO WiM podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami. Pracownik na stanowisku ds. monitoringu RPO WiM podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

3) Stanowisko: ds. monitoringu RPO WiM

Wymagania:
— wyksztatcenie: wyzsze,
— stazpracy: nie dotyczy,
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— wiedza: znajomos¢ przepisdw dotyczacych zadan Biura, znajomosé zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii
Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzgdem terytorialnym,
— umiejetnosci: umiejetnos¢ analitycznego myslenia, graficzna prezentacja wynikdw analiz, obstuga pakietu MS Office.
Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. monitoringu RPO WiM,
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Monitoringu,
Zakres obowigzkow:
— opracowywanie dokumentéw niezbednych do pracy Komitetu Monitorujgcego RPO WiM,
— sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO
WiM w zakresie zadan BM-PR,
— przygotowywanie danych do wniosku o ptatno$é w czesci dotyczgcej sprawozdawczosci w ww. zakresie,
— przekazywanie informacji do wniosku o ptatnos¢ Pomocy Technicznej RPO WiM,
— organizacja oraz obstuga prac KM RPO WiM i prowadzenie sekretariatu tego Komitetu, w tym:
— prowadzenie statej korespondencji z cztonkami KM RPO WiM,
— przygotowywanie harmonogramu spotkan,
— przygotowywanie i gromadzenie materiatow, bedgcych przedmiotem posiedzen,
— rozsytanie zaproszen oraz materiatéw na posiedzenia,
— przygotowywanie uchwat i protokotéw z posiedzen,
— zapewnienie technicznej organizacji posiedzen.
— sporzadzanie informacji kwartalnych oraz sprawozdan rocznych i koicowych z realizacji RPO WiM,
— wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez BM-PR,
— wspotpraca z jednostkami i podmiotami zaangazowanymi w zarzadzanie i wdrazanie RPO WiM w zakresie pozyskiwania
danych o realizacji programu,
— rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
— wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,
— przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
— sporzadzanie i koordynacja sporzadzania informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa,
— przygotowywanie projektéw wnioskédw do Zarzagdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,
— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik na stanowisku ds. monitoringu RPO WiM podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami. Pracownik na stanowisku ds. monitoringu RPO WiM podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4) Stanowisko: ds. sprawozdawczosci RPO WiM

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze,

— staz pracy: nie dotyczy,

— wiedza: znajomos$¢ przepisdw dotyczacych zadan Biura, znajomosé zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii

Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzgdem terytorialnym,

— umiejetnosci: umiejetnos¢ analitycznego myslenia, graficzna prezentacja wynikdw analiz, obstuga pakietu MS Office.

Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci RPO WiM,

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Monitoringu,

Zakres obowigzkow:

— gromadzenie na uzytek monitorowania danych na temat realizacji RPO WiM, w szczegdlnosci w czesci dotyczacej
Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS),

— analiza realizacji RPO WiM pod katem zgodnosci z celami programu i osiggania zaktadanych efektéw,

— sporzadzanie informacji kwartalnych oraz sprawozdan rocznych i koricowych z realizacji RPO WiM oraz koordynacja dziatan w
tym zakresie,

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie wzorow sprawozdan dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM,

— monitorowanie ram wykonania RPO WiM,

— monitorowanie zasady n+3 oraz parytetu min. 10 % na rozwéj obszarow wiejskich,

— monitorowanie alokacji RPO WiM,

— koordynacja przygotowania informacji na temat wysokosci dofinansowania przekazywanego w formie zaliczek,

— wspotpraca z jednostkami i podmiotami zaangazowanymi w zarzadzanie i wdrazanie RPO WiM w zakresie pozyskiwania
danych o realizacji programu,

— wspotpraca z FS przy przygotowywaniu sprawozdan z osi priorytetowych finansowanych z EFS, w tym wspotpraca przy
weryfikacji poprawnosci nadestanych przez IP i inne jednostki zaangazowane we wdrazanie RPO WiM sprawozdan
i informacji okresowych,
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— wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez BM-PR,
— rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
— witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
— przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
— sporzadzanie i koordynacja sporzadzania informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa,
— przygotowywanie projektéw wnioskdw do Zarzagdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczos$ci RPO WiM podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami. Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci RPO WiM podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

5) Stanowisko: ds. sprawozdawczosci RPO WiM

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze,

— stazpracy: nie dotyczy,

— wiedza: znajomosc¢ przepiséw dotyczgcych zadan Biura, znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii

Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzgdem terytorialnym,

— umiejetnosci: umiejetnos¢ analitycznego myslenia, graficzna prezentacja wynikéw analiz, obstuga pakietu MS Office.

Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci RPO WiM,

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Monitoringu,

Zakres obowigzkow:

— gromadzenie na uzytek monitorowania danych na temat realizacji RPO WiM, w szczegdlnosci w czesci dotyczacej
Europejskiego Funduszu Spotecznego (EFS),

— analiza realizacji RPO WiM pod katem zgodnosci z celami programu i osiggania zaktadanych efektow,

— sporzadzanie informacji kwartalnych oraz sprawozdan rocznych i koncowych z realizacji RPO WiM oraz koordynacja dziatan w
tym zakresie,

— udziat w przygotowywaniu dokumentéow niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie wzorow sprawozdan dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM,

— monitorowanie ram wykonania RPO WiM 2014-2020,

— monitorowanie zasady n+3 oraz parytetu min. 10 % na rozwéj obszarow wiejskich,

— monitorowanie alokacji RPO WiM,

— koordynacja przygotowania informacji na temat wysokosci dofinansowania przekazywanego w formie zaliczek,

— wspotpraca z jednostkami i podmiotami zaangazowanymi w zarzadzanie i wdrazanie RPO WiM w zakresie pozyskiwania
danych o realizacji programu,

— wspotpraca z FS przy przygotowywaniu sprawozdan z osi priorytetowych finansowanych z EFS, w tym wspétpraca przy
weryfikacji poprawnosci nadestanych przez IP i inne jednostki zaangazowane we wdrazanie RPO WiM sprawozdan
i informacji okresowych,

— wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez BM-PR,

— rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

— wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

— przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

— sporzadzanie i koordynacja sporzadzania informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa,

— przygotowywanie projektéw wnioskédw do Zarzagdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci RPO WiM podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami. Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci RPO WiM podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej

za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

6) Stanowisko: ds. sprawozdawczos$ci RPO WiM

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze,

— staz pracy: nie dotyczy,

— wiedza: znajomos¢ przepisdw dotyczacych zadan Biura, znajomosé zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii
Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzgdem terytorialnym,

— umiejetnosci: umiejetnos¢ analitycznego myslenia, graficzna prezentacja wynikdw analiz, obstuga pakietu MS Office.

Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci RPO WiM,
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Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Monitoringu,

Zakres obowigzkéw:

— gromadzenie na uzytek monitorowania danych na temat realizacji RPO WiM, w szczegdlnosci w czesci dotyczacej
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR),

— analiza realizacji RPO WiM pod katem zgodnosci z celami programu i osiggania zaktadanych efektéw,

— sporzadzanie informacji kwartalnych oraz sprawozdan rocznych i koricowych z realizacji RPO WiM oraz koordynacja dziatan w
tym zakresie,

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie wzorow sprawozdan dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM,

— monitorowanie ram wykonania RPO WiM 2014-2020,

— monitorowanie zasady n+3 oraz parytetu min. 10 % na rozwdj obszaréw wiejskich,

— monitorowanie alokacji RPO WiM,

— koordynacja przygotowania informacji na temat wysokosci dofinansowania przekazywanego w formie zaliczek,

— wspotpraca z jednostkami i podmiotami zaangazowanymi w zarzadzanie i wdrazanie RPO WiM w zakresie pozyskiwania
danych o realizacji programu,

— wspotpraca z ZPRR przy przygotowywaniu sprawozdan z osi priorytetowych finansowanych z EFRR, w tym wspétpraca przy
weryfikacji poprawnosci nadestanych przez IP i inne jednostki zaangazowane we wdrazanie RPO WiM sprawozdan
i informacji okresowych,

— wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez BM-PR,

— rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

— wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

— przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

— sporzadzanie i koordynacja sporzadzania informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa,

— przygotowywanie projektdw wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa, projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczos$ci RPO WiM podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami. Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci RPO WiM podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej

za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

7) Stanowisko: ds. sprawozdawczosci RPO WiM

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze,

— stazpracy: nie dotyczy,

— wiedza: znajomosc¢ przepiséw dotyczgcych zadan Biura, znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii

Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzgdem terytorialnym,

— umiejetnosci: umiejetnos¢ analitycznego myslenia, graficzna prezentacja wynikdw analiz, obstuga pakietu MS Office.

Zastepstwo: pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci RPO WiM,

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Biura Monitoringu,

Zakres obowigzkéw:

— gromadzenie na uzytek monitorowania danych na temat realizacji RPO WiM, w szczegdlnosci w czesci dotyczacej
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR),

— analiza realizacji RPO WiM pod katem zgodnosci z celami programu i osiggania zaktadanych efektow,

— sporzadzanie informacji kwartalnych oraz sprawozdan rocznych i koncowych z realizacji RPO WiM oraz koordynacja dziatan w
tym zakresie,

— udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie wzorow sprawozdan dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM,

— monitorowanie ram wykonania RPO WiM,

— monitorowanie zasady n+3 oraz parytetu min. 10 % na rozwéj obszarow wiejskich,

— monitorowanie alokacji RPO WiM,

— koordynacja przygotowania informacji na temat wysokosci dofinansowania przekazywanego w formie zaliczek,

— wspotpraca z jednostkami i podmiotami zaangazowanymi w zarzadzanie i wdrazanie RPO WiM w zakresie pozyskiwania
danych o realizacji programu,

— wspotpraca z ZPRR przy przygotowywaniu sprawozdan z osi priorytetowych finansowanych z EFRR, w tym wspodtpraca przy
weryfikacji poprawnosci nadestanych przez IP i inne jednostki zaangazowane we wdrazanie RPO WiM sprawozdan
i informacji okresowych,

— wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez BM-PR,

— rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

— wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
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— przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
— sporzadzanie i koordynacja sporzadzania informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla Zarzadu i Sejmiku Wojewddztwa,
— przygotowywanie projektdw wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa, projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,
— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczos$ci RPO WiM podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami. Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci RPO WiM podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Regionalne Obserwatorium Terytorialne (ROT)

1) Stanowisko: kierownik Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze,

— staz pracy: min. 4-letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku,

— wiedza: znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym i
samorzgadem terytorialnym,

— umiejetnosci:

— kierowania zespotem,

—  obstugi pakietu MS Office,

— analitycznego myslenia,

— samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskédw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

— poszukiwania obszaréw wymagajgcych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci za
nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrddet ich powstania.

— tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie i identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami, wykorzystywanie rdéznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobdw dziatania, badanie réznych zrédet informaciji.

Zastepstwo: wyznaczony przez kierownika pracownik ROT

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio zastepcy dyrektora departamentu

Zakres obowigzkow:

— kierowanie pracg ROT,

— sporzadzanie projektu rocznego planu pracy ROT,

— sporzadzanie corocznie planu wydatkéw na dziatalnos¢ merytoryczng ROT,

— sporzadzanie poétrocznych i rocznych sprawozdan z pracy ROT,

— organizacja procesu monitorowania strategii rozwoju wojewddztwa w tym:

— koordynacja procesu zbierania informacji i opracowywania raportow z obszaréw strategicznych,

— przygotowywania raportéw okresowych.

— wspotpraca z urzedami i instytucjami w zakresie statystyki, opiniowanie projektéw plandw badan statystycznych w aspekcie
potrzeb samorzadu wojewddztwa,

— wspotpraca z ROT w innych regionach i Krajowym Obserwatorium Terytorialnym w zakresie m.in. pozyskiwania danych
do monitoringu i oceny sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewddztw, realizacji projektow badawczych i analiz, oceny
projektéw badawczych i analiz zrealizowanych przez inne instytucje/podmioty, wymiany doswiadczen z zakresu monitoringu
i oceny sytuacji spoteczno-gospodarczej regiondw,

— organizacja ewaluacji Strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztwa,

— koordynacja opracowania i realizacji planu ewaluacji RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM,

— opracowanie projektu konstrukcji Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM oraz organizacja ich pracy,

— dbatos¢ o upublicznianie wynikdw badan ewaluacyjnych, w tym przekazywanie wynikow ewaluacji wtasciwemu dla programu
komitetowi monitorujgcemu oraz Krajowej Jednostce Ewaluacji w MIiR, a takze KE na jej zyczenie,

— wspotpraca z Krajowa Jednostkg Ewaluacji oraz jednostkami ewaluacyjnymi programéw operacyjnych pod fundusze UE
w zakresie badan realizowanych na potrzeby oceny interwencji UE w kraju i regionach,

— wspotpraca z instytucjami celem pozyskiwania informacji do rzetelnej oceny realizacji Strategii rozwoju i programéw
realizujgcych strategie,

— wspodtpraca z Biurem Programowania m.in. w zakresie analizy sytuacji spoteczno — gospodarczej wojewddztwa
i wykorzystania wynikéw badan na potrzeby planowania strategicznego i operacyjnego rozwoju regionalnego
w wojewddztwie,

— opracowywanie propozycji usprawnien oraz aktualizacji systemu monitorowania i oceny Strategii rozwoju spoteczno —
gospodarczego wojewddztwa warminsko — mazurskiego oraz systemu ewaluacji regionalnych programéw operacyjnych pod
fundusze strukturalne UE,
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— przygotowywanie projektow wnioskdw na posiedzenia Zarzgdu Wojewddztwa, projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa
w zakresie dziatalnosci ROT

— wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej oraz ISO w zakresie wiasciwosci podlegtego Biura,
— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
Zakres odpowiedzialnosci
Kierownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Podlega takze
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

2) Stanowisko: ds. ewaluacji

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: nie dotyczy

— wiedza: znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym
i samorzadem terytorialnym.

— umiejetnosci:

—  obstugi pakietu MS Office,

— analitycznego myslenia,

— samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

— poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

— tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie i identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobdéw dziatania, badanie réznych zrédet informacji.

Zastepstwo: pracownik ds. ewaluacji

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego

Zakres obowigzkdéw:

— przeprowadzanie ewaluacji RPO WiM 2007-2013 a takze RPO WiM (w szczegdlnosci w czesci celu gtdwnego oraz osi
priorytetowych: Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobdw, Efektywnoé¢ energetyczna) poprzez:

— przygotowanie i obstuge procesu ewaluacji zewnetrznych (m.in. przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowania

o zamodwienie publiczne, dbatos¢ o prawidtowa realizacje zawartej umowy),

— przygotowanie i wykonywanie badan dodatkowych i uzupetniajgcych we wtasnym zakresie,

— udziat w przeprowadzaniu ewaluacji strategicznych koordynowanych z poziomu KE lub ministerstwa ds. infrastruktury

i rozwoju,

— pozyskiwanie i gromadzenie odpowiednich danych (m.in. z systemu monitoringu) niezbednych w procesie ewaluacji,

— gromadzenie i analiza raportow i zestawien wydatkow z wdrazania funduszy strukturalnych w wojewddztwie i w Polsce,

— uczestniczenie w opracowywaniu oceny oddziatywania interwencji funduszy UE na sytuacje spoteczno-gospodarcza
wojewddztwa oraz Polski,

— upublicznianie wynikéw przeprowadzonych ewaluacji,

— monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w wyniku przeprowadzonych ewaluacji,

— biezgce sledzenie wynikow badan ewaluacyjnych przeprowadzanych przez Krajowg Jednostke Ewaluacyjng oraz inne regiony,

— wspotpraca z Grupg Sterujagcg Ewaluacjag RPO WiM i innymi jednostkami/podmiotami zaangazowanymi w proces ewaluacji
funduszy UE / polityk publicznych,

— udziat w opracowywaniu planéw ewaluacji: RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM,

— prognozowanie wysokosci Srodkéw, w tym z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM, potrzebnych
na realizacje procesu ewaluacji, przygotowywanie finansowego wsparcia tego procesu m.in. z ww. zrédet oraz wdrazanie

i rozliczanie srodkéw pozyskanych na sfinansowanie tego procesu,

— udziat w przygotowywaniu rocznego planu zamdwien publicznych w zakresie ewaluacji RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM,
— stata wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi UM WWM, IP RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM ministerstwem
ds. infrastruktury i rozwoju (w tym z Krajowa Jednostkg Ewaluacji), a takze innymi jednostkami/podmiotami zaangazowanymi

w zarzadzanie, wdrazanie, ewaluacje RPO WiM na lata 2007-2013 oraz RPO WiM,

— przygotowywanie projektow wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa, projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Podlega takze

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.
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3) Stanowisko: ds. ewaluacji
Wymagania:
— wyksztatcenie: wyzsze
— staz pracy: nie dotyczy
— wiedza: znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym
i samorzadem terytorialnym.

— umiejetnosci:

—  obstugi pakietu MS Office,

— analitycznego myslenia,

— samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

— poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

— tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie i identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami, wykorzystywanie rdéznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobdw dziatania, badanie réznych zrédet informaciji.

Zastepstwo: pracownik ds. ewaluacji

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego

Zakres obowigzkow:

— przeprowadzanie ewaluacji RPO WiM 2007-2013 a takze RPO WiM 2014-2020 (w szczegdlnosci w czesci osi priorytetowych:

Inteligentna gospodarka Warmii i Mazur, Cyfrowy region) poprzez:

— przygotowanie i obstuge procesu ewaluacji zewnetrznych (np. przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowania
o zamowienie publiczne, dbatos¢ o prawidtowa realizacje zawartej umowy),

— przygotowanie i wykonywanie badan dodatkowych i uzupetniajgcych we wtasnym zakresie,

— udziat w przeprowadzaniu ewaluacji strategicznych koordynowanych z poziomu KE lub ministerstwa ds. infrastruktury

i rozwoju,

— pozyskiwanie i gromadzenie odpowiednich danych (m.in. z systemu monitoringu) niezbednych do ewaluacji,

— monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w wyniku przeprowadzonych ewaluacji,

— upublicznianie wynikéw przeprowadzonych ewaluacji,

— wspotpraca z Grupg Sterujgcg Ewaluacjag RPO WiM i innymi jednostkami/podmiotami zaangazowanymi w proces ewaluacji
funduszy UE / polityk publicznych,

— gromadzenie i analiza raportéw i zestawien wydatkéw z wdrazania funduszy UE w wojewddztwie i w Polsce,

— uczestniczenie w opracowywaniu oceny oddziatywania interwencji funduszy UE na sytuacje spoteczno-gospodarczg
wojewodztwa oraz Polski,

— udziat w opracowywaniu planéw ewaluacji: RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM,

— udziat w przygotowywaniu rocznego planu zamodwien publicznych w zakresie ewaluacji RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WilM,

— prognozowanie wysokosci srodkéow, w tym z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM, potrzebnych
na realizacje procesu ewaluacji, przygotowywanie finansowego wsparcia tego procesu m.in. z ww. zrédet oraz wdrazanie

i rozliczanie Srodkdéw pozyskanych na sfinansowanie tego procesu,

— stata wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi UM WWM, IP RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM ministerstwem
ds. infrastruktury i rozwoju (w tym z Krajowa Jednostkg Ewaluacji), a takze innymi jednostkami/podmiotami zaangazowanymi

w zarzadzanie, wdrazanie, ewaluacje RPO WiM na lata 2007-2013 oraz RPO WiM,

— przygotowywanie projektdw wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa, projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Podlega takze

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdw.

4) Stanowisko: ds. ewaluacji
Wymagania:
— wyksztatcenie: wyzsze
— staz pracy: nie dotyczy
— wiedza: znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym
i samorzadem terytorialnym.
— umiejetnosci:
—  obstugi pakietu MS Office,
— analitycznego myslenia,
— samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskédw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.
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— poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

— tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie i identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami, wykorzystywanie rdéznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobdw dziatania, badanie réznych zrédet informaciji.

Zastepstwo: pracownik ds. ewaluacji

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego

Zakres obowigzkow:

— przeprowadzanie ewaluacji RPO WiM 2007-2013, a takze RPO WiM (w szczegdlnosci w czesci osi priorytetowych: Dostep
do wysokiej jakosci ustug publicznych, Infrastruktura transportowa) poprzez:

— przygotowanie i obstuge procesu ewaluacji zewnetrznych (m.in. przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowania
o zamowienie publiczne, dbatos¢ o prawidtowa realizacje zawartej umowy),

— przygotowanie i wykonywanie badan dodatkowych i uzupetniajgcych we wtasnym zakresie,

— udziat w przeprowadzaniu ewaluacji strategicznych koordynowanych z poziomu KE lub ministerstwa ds. infrastruktury

i rozwoju,

— pozyskiwanie i gromadzenie odpowiednich danych (m.in. z systemu monitoringu) niezbednych w procesie ewaluacji,

— gromadzenie i analiza raportow i zestawien wydatkow z wdrazania funduszy strukturalnych w wojewddztwie i w Polsce,

— uczestniczenie w opracowywaniu oceny oddziatywania interwencji funduszy UE na sytuacje spoteczno-gospodarczg
wojewodztwa oraz Polski,

— upublicznianie wynikéw przeprowadzonych ewaluacji,

— monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w wyniku przeprowadzonych ewaluaciji,

— biezace sledzenie wynikow badan ewaluacyjnych przeprowadzanych przez Krajowga Jednostke Ewaluacyjng oraz inne regiony,

— wspotpraca z Grupg Sterujagcg Ewaluacjag RPO WiM i innymi jednostkami/podmiotami zaangazowanymi w proces ewaluacji
funduszy UE / polityk publicznych,

— udziat w opracowywaniu planéw ewaluacji: RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM,

— prognozowanie wysokosci Srodkéw, w tym z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM potrzebnych
na realizacje procesu ewaluacji, przygotowywanie finansowego wsparcia tego procesu m.in. z ww. zrédet oraz wdrazanie

i rozliczanie Srodkdéw pozyskanych na sfinansowanie tego procesu,

— udziat w przygotowywaniu rocznego planu zamdwien publicznych w zakresie ewaluacji RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM,
— stata wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi UM WWM, IP RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM, ministerstwem
ds. infrastruktury i rozwoju (w tym z Krajowa Jednostkg Ewaluacji), a takze innymi jednostkami/podmiotami zaangazowanymi

w zarzadzanie, wdrazanie, ewaluacje RPO WiM na lata 2007-2013 oraz RPO WiM,

— przygotowywanie projektdw wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa, projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Podlega takze

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdw.

5) Stanowisko: ds. ewaluacji

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: nie dotyczy

— wiedza: znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym
i samorzadem terytorialnym.

— umiejetnosci:

—  obstugi pakietu MS Office,

— analitycznego myslenia,

— samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

— poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

— tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie i identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami, wykorzystywanie rdéznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobdéw dziatania, badanie réznych zrédet informacji.

Zastepstwo: pracownik ds. ewaluacji

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego

Zakres obowigzkéw:

— przeprowadzanie ewaluacji RPO WiM 2007-2013, a takze RPO WiM 2014-2020 (w szczegdlnosci w czesci osi priorytetowych:

Obszary wymagajqce rewitalizacji, Kultura i dziedzictwo) poprzez:
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— przygotowanie i obstuge procesu ewaluacji zewnetrznych ( m.in. przeprowadzenie postepowania ozamdwienie
publiczne, dbatos$¢ o prawidtowg realizacje zawartej umowy)
— przygotowanie i wykonywanie badan dodatkowych i uzupetniajgcych we wtasnym zakresie,

— udziat w przeprowadzaniu ewaluacji strategicznych koordynowanych z poziomu Komisji Europejskiej lub ministerstwa
ds. infrastruktury i rozwoju,

— pozyskiwanie i gromadzenie odpowiednich danych (m.in. z systemu monitoringu) niezbednych do ewaluacji,

— monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w wyniku przeprowadzonych ewaluacji,

— upublicznianie wynikéw przeprowadzonych ewaluacji,

— organizacja i obstuga prac Grupy Sterujgcej Ewaluacjag RPO WiM (w tym aktualizacja zadan Grupy, listy cztonkéw Grupy,
organizacja posiedzen, dostarczanie materiatow i zaproszen, sporzadzanie protokotéw, stata wspotpraca z Grupg),

— wspotpraca z jednostkami/podmiotami zaangazowanymi w proces ewaluacji funduszy UE / polityk publicznych,

— gromadzenie i analiza raportow i zestawien wydatkow z wdrazania funduszy strukturalnych w wojewddztwie i w Polsce,

— uczestniczenie w opracowywaniu oceny oddziatywania interwencji funduszy UE na sytuacje spoteczno-gospodarcza
wojewodztwa oraz Polski,

— przygotowywanie projektu Planu ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 oraz Planu ewaluacji RPO WiM 2014-2020, a takze
okresowych planéw ewaluacji i rocznych informacji o zrealizowanych dziataniach ewaluacyjnych ww. programéw,

— udziat w przygotowywaniu rocznego planu zamdwien publicznych w zakresie ewaluacji RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM,

— prognozowanie wysokosci Srodkéw, w tym z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM, potrzebnych
na realizacje procesu ewaluacji, przygotowywanie finansowego wsparcia tego procesu m.in. z ww. zrédet oraz wdrazanie
i rozliczanie srodkéw pozyskanych na sfinansowanie tego procesu,

— stata wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi UM WWM, IP RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM, ministerstwem
ds. infrastruktury i rozwoju (w tym z Krajowa Jednostkg Ewaluacji), a takze innymi jednostkami/podmiotami zaangazowanymi
w zarzadzanie, wdrazanie, ewaluacje RPO WiM na lata 2007-2013 oraz RPO WiM,

— przygotowywanie projektdw wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa, projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Podlega takze

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

6) Stanowisko: ds. ewaluacji

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: nie dotyczy

— wiedza: znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym
i samorzadem terytorialnym.

— umiejetnosci:

—  obstugi pakietu MS Office,

— analitycznego myslenia,

— samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

— poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

— tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie i identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami, wykorzystywanie réznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobdw dziatania, badanie réznych zrédet informaciji.

Zastepstwo: pracownik ds. ewaluacji

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego

Zakres obowigzkéw:

— przeprowadzanie ewaluacji RPO WiM (w szczegdlnosci w czesci osi priorytetowych: Kadry dla gospodarki, Pomoc techniczna)
poprzez:

— przygotowanie i obstuge procesu ewaluacji zewnetrznych ( m.in.. przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowania
o0 zamowienie publiczne, dbatos¢ o prawidtowg realizacje zawartej umowy)

— przygotowanie i wykonywanie badan dodatkowych i uzupetniajgcych we wtasnym zakresie;

— udziat w przeprowadzaniu ewaluacji strategicznych koordynowanych z poziomu Komisji Europejskiej lub ministerstwa
ds. rozwoju regionalnego;

— pozyskiwanie i gromadzenie odpowiednich danych (m.in. z systemu monitoringu) niezbednych w procesie ewaluacji;

— gromadzenie i analiza raportéw i zestawien wydatkow z wdrazania funduszy strukturalnych w wojewddztwie i w Polsce;

— uczestniczenie w opracowywaniu oceny oddziatywania interwencji funduszy UE na sytuacje spoteczno-gospodarczg
wojewddztwa oraz Polski
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— upublicznianie wynikéw przeprowadzonych ewaluacji;

— monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w wyniku przeprowadzonych ewaluacji;

— biezgce sledzenie wynikow badan ewaluacyjnych przeprowadzanych przez Krajowg Jednostke Ewaluacyjng oraz inne regiony;

— wspotpraca z Grupg Sterujagcg Ewaluacjag RPO WiM i innymi jednostkami/podmiotami zaangazowanymi w proces ewaluacji
funduszy UE / polityk publicznych;

— udziat w opracowywaniu planéw ewaluacji RPO WiM 2014-2020;

— prognozowanie wysokosci srodkdw, w tym z Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020, potrzebnych na realizacje procesu
ewaluacji, przygotowywanie finansowego wsparcia tego procesu m.in. z ww. zrédet oraz wdrazanie i rozliczanie Srodkéw
pozyskanych na sfinansowanie tego procesu;

— udziat w przygotowywaniu rocznego planu zamdwien publicznych w zakresie ewaluacji RPO WiM;

— stata wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi tut. Urzedu Marszatkowskiego, Instytucjami Posredniczagcymi RPO WiM,
ministerstwem ds. rozwoju regionalnego (w tym z Krajowg Jednostka Ewaluacji), a takze innymi jednostkami/podmiotami
zaangazowanymi w zarzgdzanie, wdrazanie, ewaluacje RPO WiM;

— przygotowywanie projektow wnioskow do Zarzadu Wojewddztwa, projektéw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Podlega takze

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

7) Stanowisko: ds. ewaluacji

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: nie dotyczy

— wiedza: znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym
i samorzadem terytorialnym.

— umiejetnosci:

— obstugi pakietu MS Office,

— analitycznego myslenia,

— samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskédw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

— poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

— tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie i identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami, wykorzystywanie rdéznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobdw dziatania, badanie réznych zrédet informaciji.

Zastepstwo: pracownik ds. ewaluacji

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego

Zakres obowigzkéw:

— przeprowadzanie ewaluacji RPO WiM (w szczegdlnosci w czesci osi priorytetowych: Regionalny rynek pracy, Wigczenie
spoteczne) poprzez:

— przygotowanie i obstuge procesu ewaluacji zewnetrznych ( m.in.. przygotowanie oraz przeprowadzenie postepowania
o0 zamowienie publiczne, dbatos¢ o prawidtowg realizacje zawartej umowy),

— przygotowanie i wykonywanie badan dodatkowych i uzupetniajgcych we wtasnym zakresie;

— udziat w przeprowadzaniu ewaluacji strategicznych koordynowanych z poziomu Komisji Europejskiej lub ministerstwa
ds. rozwoju regionalnego;

— pozyskiwanie i gromadzenie odpowiednich danych (m.in. z systemu monitoringu) niezbednych w procesie ewaluacji;

— gromadzenie i analiza raportéw i zestawien wydatkow z wdrazania funduszy strukturalnych w wojewddztwie i w Polsce;

— uczestniczenie w opracowywaniu oceny oddziatywania interwencji funduszy UE na sytuacje spoteczno-gospodarcza
wojewddztwa oraz Polski

— upublicznianie wynikéw przeprowadzonych ewaluacji;

— monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w wyniku przeprowadzonych ewaluacji;

— biezgce sledzenie wynikéw badan ewaluacyjnych przeprowadzanych przez Krajowg Jednostke Ewaluacyjng oraz inne regiony;

— wspotpraca z Grupg Sterujagcg Ewaluacjag RPO WiM i innymi jednostkami/podmiotami zaangazowanymi w proces ewaluacji
funduszy UE / polityk publicznych;

— udziat w opracowywaniu planéw ewaluacji RPO WiM;

— prognozowanie wysokosci srodkéw, w tym z Pomocy Technicznej RPO WiM, potrzebnych na realizacje procesu ewaluacji,
przygotowywanie finansowego wsparcia tego procesu m.in. z ww. zrédet oraz wdrazanie i rozliczanie srodkdw pozyskanych
na sfinansowanie tego procesu;

— udziat w przygotowywaniu rocznego planu zamdwien publicznych w zakresie ewaluacji RPO WiM;
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— stata wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi tut. Urzedu Marszatkowskiego, Instytucjami Posredniczacymi RPO WiM
2014-2020, ministerstwem ds. rozwoju regionalnego (w tym 2z Krajowg Jednostkg Ewaluacji), a takze innymi
jednostkami/podmiotami zaangazowanymi w zarzadzanie, wdrazanie, ewaluacje RPO WiM;
— przygotowywanie projektéw wnioskdw do Zarzagdu Wojewddztwa, projektdw uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie
zadan swojego stanowiska pracy;
— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Podlega takze
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

8) Stanowisko: ds. analiz

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: nie dotyczy

— wiedza: znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym
i samorzadem terytorialnym.

— umiejetnosci:

— obstugi pakietu MS Office,

— analitycznego myslenia,

— samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskédw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

— poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

— tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie i identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami, wykorzystywanie rdéznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobdw dziatania, badanie réznych zrédet informaciji.

Zastepstwo: pracownik ds. analiz

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego

Zakres obowigzkow:

— analiza sytuacji spoteczno — gospodarczej wojewddztwa warminsko-mazurskiego w zakresie priorytetu strategicznego —

Konkurencyjna gospodarka;

— przygotowywanie diagnoz, analiz i raportdw o sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— tworzenie zasobdéw informacji o wojewddztwie dla potrzeb analiz spoteczno - gospodarczych;

— gromadzenie i analiza tworzonych na szczeblu miedzynarodowym, krajowym, ponadregionalnym i regionalnym dokumentdéw
strategicznych i prowadzenie ich kart informacyjnych;

— wspodtpraca z Biurem Programowania i Biurem Przedsiebiorczosci przy programowaniu rozwoju regionalnego (strategicznego

i operacyjnego) w zakresie opisu sytuacji spoteczno - gospodarczej wojewddztwa i analizy SWOT;

— wsparcie analityczne w procesie ewaluacji RPO WiM;

— analiza danych i informacji z monitoringu i oceny Strategii rozwoju spoteczno — gospodarczego wojewddztwa warminsko —
mazurskiego oraz programéw operacyjnych wdrazanych w wojewddztwie i w kraju;

— gromadzenie i analizowanie dokumentéw krajowych i europejskich o charakterze prognoz i analiz pod katem sytuacji
spoteczno — gospodarczej UE, Polski i wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— analizowanie raportéw Programu Unii Europejskiej ESPON pod katem wojewddztwa warminsko-mazurskiego, weryfikacja

i wnioskowanie o zmiany;

— wspotpraca z ekspertami zewnetrznymi w zakresie analiz i ekspertyz opracowywanych na szczeblu miedzynarodowym,
krajowym i regionalnym;

— wspotpraca z jednostkami i instytucjami zaangazowanymi w monitorowanie, ocene i analize sytuacji spoteczno —
gospodarczej w UE, Polsce i wojewddztwach;

— sporzadzanie i realizacja (zgodnie z decyzjg o dofinansowaniu) wniosku o dofinansowanie w ramach Pomocy Technicznej RPO

WiM w czesci ewaluacji oraz przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢ w tym zakresie;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Podlega takze
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdw.

9) Stanowisko: ds. analiz
Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze
— staz pracy: nie dotyczy
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— wiedza: znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym
i samorzadem terytorialnym.
— umiejetnosci:

—  obstugi pakietu MS Office,

— analitycznego myslenia,

— samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

— poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

— tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie i identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami, wykorzystywanie rdéznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobdw dziatania, badanie réznych zrédet informaciji.

Zastepstwo: pracownik ds. analiz

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego

Zakres obowigzkow:

— analiza sytuacji spoteczno — gospodarczej wojewddztwa warminsko-mazurskiego w zakresie priorytetu strategicznego —

Otwarte Spoteczenstwo;

— przygotowywanie diagnoz, analiz i raportdw o sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— tworzenie zasobdéw informacji o wojewddztwie dla potrzeb analiz spoteczno - gospodarczych;

— gromadzenie i analiza tworzonych na szczeblu miedzynarodowym, krajowym, ponadregionalnym i regionalnym dokumentdéw
strategicznych i prowadzenie ich kart informacyjnych;

— wspodtpraca z Biurem Programowania i Biurem Przedsiebiorczosci przy programowaniu rozwoju regionalnego (strategicznego

i operacyjnego) w zakresie opisu sytuacji spoteczno - gospodarczej wojewddztwa i analizy SWOT;

— wsparcie analityczne w procesie ewaluacji RPO WiM;

— analiza danych i informacji z monitoringu i oceny Strategii rozwoju spoteczno — gospodarczego wojewddztwa warminsko —
mazurskiego oraz programéw operacyjnych wdrazanych w wojewddztwie i w kraju;

— gromadzenie i analizowanie dokumentéw krajowych i europejskich o charakterze prognoz i analiz pod katem sytuacji
spoteczno — gospodarczej UE, Polski i wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— analizowanie raportéw Programu Unii Europejskiej ESPON pod katem wojewddztwa warminnsko-mazurskiego, weryfikacja

i wnioskowanie o zmiany;

— wspotpraca z ekspertami zewnetrznymi w zakresie analiz i ekspertyz opracowywanych na szczeblu miedzynarodowym,
krajowym i regionalnym;

— wspotpraca z jednostkami i instytucjami zaangazowanymi w monitorowanie, ocene i analize sytuacji spoteczno —
gospodarczej w UE, Polsce i wojewddztwach;

— sporzadzanie i realizacja (zgodnie z decyzjg o dofinansowaniu) wniosku o dofinansowanie w ramach Pomocy Technicznej RPO

WiM w czesci ewaluacji oraz przygotowywanie wnioskdw o ptatnosé w tym zakresie;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Podlega takze
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

10) Stanowisko: ds. analiz

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: nie dotyczy

— wiedza: znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym
i samorzadem terytorialnym.

— umiejetnosci:

—  obstugi pakietu MS Office,

— analitycznego myslenia,

— samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskédw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

— poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

— tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie i identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami, wykorzystywanie rdéznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobdéw dziatania, badanie réznych zrédet informacji.

Zastepstwo: pracownik ds. analiz
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego
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Zakres obowigzkdéw:

— analiza sytuacji spoteczno — gospodarczej wojewddztwa warminsko-mazurskiego w zakresie priorytetu strategicznego —
Nowoczesne sieci;

— przygotowywanie diagnoz, analiz i raportdw o sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— tworzenie zasobdéw informacji o wojewddztwie dla potrzeb analiz spoteczno - gospodarczych;

— gromadzenie i analiza tworzonych na szczeblu miedzynarodowym, krajowym, ponadregionalnym i regionalnym dokumentéw
strategicznych i prowadzenie ich kart informacyjnych;

— wspotpraca z Biurem Programowania i Biurem Przedsiebiorczosci przy programowaniu rozwoju regionalnego (strategicznym
i operacyjnym) w zakresie opisu sytuacji spoteczno - gospodarczej wojewddztwa i analizy SWOT;

— wsparcie analityczne w procesie ewaluacji RPO WiM 2014-2020;

— analiza danych i informacji z monitoringu i oceny Strategii rozwoju spoteczno — gospodarczego wojewddztwa warminsko —
mazurskiego oraz programéw operacyjnych wdrazanych w wojewddztwie i w kraju;

— gromadzenie i analizowanie dokumentéw krajowych i europejskich o charakterze prognoz i analiz pod katem sytuacji
spoteczno — gospodarczej UE, Polski i wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— analizowanie raportéw Programu Unii Europejskiej ESPON pod katem wojewddztwa warminsko-mazurskiego, weryfikacja
i wnioskowanie o zmiany;

— wspotpraca z ekspertami zewnetrznymi w zakresie analiz i ekspertyz opracowywanych na szczeblu miedzynarodowym,
krajowym i regionalnym;

— wspotpraca z jednostkami i instytucjami zaangazowanymi w monitorowanie, ocene i analize sytuacji spoteczno —
gospodarczej w UE, Polsce i wojewddztwach;

— inicjowanie i realizacja projektéw np. badawczych z zakresu m.in. monitoringu i oceny sytuacji spoteczno — gospodarczej
wojewodztw, Polski i UE;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Podlega takze

odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

11) Stanowisko: ds. monitoringu strategicznego

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: nie dotyczy

— wiedza: znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym
i samorzadem terytorialnym.

— umiejetnosci:

—  obstugi pakietu MS Office,

— analitycznego myslenia,

— samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskéw i proponowania rozwigzan w celu
wykonania zleconego zadania.

— poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialnosci
za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstania.

— tworzenia nowych rozwigzan ulepszajgcych proces pracy poprzez: rozpoznawanie i identyfikowanie powigzan miedzy
sytuacjami, wykorzystywanie rdéznych istniejgcych rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobdw dziatania, badanie réznych zrédet informaciji.

Zastepstwo: pracownik ds. analiz

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio kierownikowi Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego

Zakres obowigzkow:

— biezgce monitorowanie realizacji strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztwa warminsko-mazurskiego;

— gromadzenie i przetwarzanie danych na potrzeby procesu monitorowania i oceny Strategii rozwoju spoteczno -
gospodarczego wojewddztwa warminsko — mazurskiego i regionalnych programdw operacyjnych oraz ich analiza;

— wspotpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za wdrazanie poszczegdlnych celéw strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego
wojewodztwa warminsko-mazurskiego w zakresie opracowywanych przez te jednostki wktadu do raportéow z realizacji
Strategii;

— przygotowanie zbiorczego raportu okresowego z realizacji strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztwa
warminsko — mazurskiego;

— organizacja publikacji okresowych raportéw z realizacji strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztwa warminsko-
mazurskiego i przekazywanie ich do Biblioteki Narodowej w Warszawie, upublicznianie raportéw;

— obstuga prac sekretariatu Komitetu Monitorujgcego realizacje Strategii rozwoju spoteczno — gospodarczego wojewddztwa
warminsko — mazurskiego (tj. m.in.: aktualizacja listy cztonkdw, organizacja posiedzen, dostarczanie materiatéw, uzgadnianie
opinii i uwag, sporzadzanie protokotow itp.);
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wspotpraca z ekspertami zewnetrznymi odnosnie monitorowania i oceny strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego
wojewddztwa warminsko-mazurskiego;
monitorowanie i analiza sytuacji spoteczno - ekonomicznej wojewddztwa i przygotowywanie raportow w tym zakresie;
przygotowywanie wktadéw do diagnoz i analiz na potrzeby programowania i monitorowania RPO WiM;
uczestniczenie w opracowywaniu oceny oddziatywania interwencji funduszy strukturalnych na sytuacje spoteczno-
ekonomiczng wojewddztwa;
wspotpraca z partnerami spotecznymi w wojewddztwie oraz z administracjg rzgdowa w zakresie monitoringu;
prowadzenie biblioteki i ewidencji zbioréw (m.in. roczniki statystyczne, opracowania i analizy);

przygotowywanie projektéw wnioskéw na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa, projektow uchwat Sejmiku Wojewddztwa
w zakresie zadan swojego stanowiska pracy;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami. Podlega takze
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.
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Regionalnego)(obowigzujacy od 01.01.2016 r.) (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM)
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Zatacznik nr 1.1.5 Opisy stanowisk Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego (od 1 stycznia 2016 r.

Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego)
Opisy stanowisk obowigzujace do 31.12.2015 r.

Stanowisko: Dyrektor Departamentu

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 5 lat stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

- umiejetnosci: wiedza z zakresu Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomos¢ jezykéw obcych,
doswiadczenie w zakresie zarzadzania;

- Zastepstwo: Zastepca Dyrektora;

- Podlegtos$¢ stuzbowa: Cztonkowi Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego nadzorujgcego prace Departamentu.

ZADANIA:

- kierowanie dziatalno$cig Departamentu zgodnie z przepisami prawa;

- zorganizowanie prawidtowej pracy Departamentu oraz sprawnego wykonania zadan;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Departamentu;

- zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskow
o udostepnienie informacji publicznej;

- zapewnienie nalezytej organizacji sporzadzania i ewidencjonowania wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw
do/z rejestru podmiotédw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw;

- nieprawidtowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz dokonywania okresowych analiz i ocen sposobu ich
zatatwiania;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz
dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia;

- akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM 2007-2013;

- akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM;

- przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowoscig iterminowoscia
wykonywanych zadan przez pracownikéw Departamentu;

- nadzorowanie dyscypliny pracy w Departamencie;

- racjonalne organizowanie pracy Departamentu, wdrazanie nowych zasad i technik zarzgdzania;

- zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw;

- zatwierdzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw;

- zatwierdzanie delegacji stuzbowych podlegtych pracownikéw;

- reprezentowanie Departamentu na zewnatrz;

- opracowywanie planéw pracy Departamentu;

- wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikédw Departamentu z zakresu prawa pracy;

- sprawdzanie/zatwierdzanie tresci pism i dokumentow;

- przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Sejmiku w zakresie zadan wykonywanych przez
Departament;

- przedktadanie propozycji do budzetu wojewddztwa oraz opracowywanie okresowych iramowych sprawozdan z jego
wykonania w zakresie zadan wykonywanych przez Departament;

- wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i realizacjg planu zamdéwien publicznych Urzedu na dany rok budzetowy;

- nadzdr nad wdrazaniem i realizacjg Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013 (RPO WiM
2007-2013);

- nadzdr nad wdrazaniem i realizacjg Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata
2014-2020 (RPO WiM) w zakresie wdrazanych Priorytetéw inwestycyjnych przez Departament;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

- umiejetnosci: wiedza z zakresu Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomos¢ jezykéw obcych;

- Zastepstwo: Dyrektor Departamentu

- Podlegtos$¢ stuzbowa: Dyrektorowi Departamentu
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ZADANIA

- nadzdr nad dziatalnoscig Biur: Koordynacji, monitoringu oraz Biur Projektéw: Przedsiebiorczos$¢, Infrastruktura Spoteczna
i Turystyczna, Rewitalizacja, Transport, Informatyzacja;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw ww. Biur;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen
sposobu ich zatatwienia;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz
dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia;

- nadzorowanie sporzadzania i ewidencjonowania wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw;

- akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM 2007-2013;

- akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM;

- przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowoscia i terminowoscig
wykonywanych zadan przez pracownikéw ww. Biur;

- nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach;

- sprawdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw ww. Biur;

- wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdw ww. Biur z zakresu prawa pracy;

- sprawdzanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikow ww. Biur;

- nadzor nad wdrazaniem i realizacjag RPO WiM 2007-2013 w czesci dotyczacej koordynacji, monitoringu oraz Osi
priorytetowych: Przedsiebiorczos¢, Turystyka, Infrastruktura spoteczna, Rozwdj, restrukturyzacja irewitalizacja miast,
Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna, Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego;

- nadzdr nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM w zakresie Osi priorytetowych: Cyfrowy region, Kultura idziedzictwo,
Infrastruktura transportowa, Obszary wymagajgce rewitalizacji, Dostep do wysokiej jakosci ustug publicznych oraz w ramach
czedci Osi priorytetowych: Inteligenta Gospodarka Warmii i Mazur, Efektywnoéé energetyczna, Srodowisko przyrodniczej
racjonalne wykorzystanie zasobow;

- nadzér nad wdrazaniem i realizacjg Osi priorytetowej VI Srodowisko Przyrodnicze RPO WiM 2007-2013 przez Instytucje
Posredniczacy;

- nadzér nad wdrazaniem i realizacjg czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢ RPO WiM 2007-2013 przez Instytucje
Posredniczaca Il stopnia;

- nadzdr nad wdrazaniem i realizacjg Priorytetow inwestycyjnych powierzonych Instytucjom Posredniczagcym w ramach RPO
WiM;

- zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

- umiejetnosci: wiedza z zakresu Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegélnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomosc jezykéw obcych.

Zastepstwo: Dyrektor Departamentu

Podlegtosé stuzbowa: Dyrektorowi Departamentu

Zadania:

- nadzdér nad dziatalnoscig Biur: Kontroli, Budzetu i Pomocy Technicznej, Ptatnosci i Rozliczen oraz Postepowan
Administracyjnych;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw ww. Biur;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen
sposobu ich zatatwienia;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz
dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia;

- nadzorowanie sporzadzania wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow;

- akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM 2007-2013;

- akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM;

- przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowoscia i terminowoscig
wykonywanych zadan przez pracownikéw ww. Biur;

- nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach;

- sprawdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw ww. Biur;

- wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikdéw ww. Biur z zakresu prawa pracy;

- sprawdzanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikow ww. Biur;
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- nadzdr nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM 2007-2013 w czesci dotyczgcej ptatnosci i rozliczen, kontroli, budzetu i pomocy
technicznej oraz postepowan administracyjnych, egzekucyjnych i sagdowych

- nadzor nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM w czesci dotyczacej ptatnosci i rozliczen, kontroli, budzetui pomocy
technicznej oraz postepowan administracyjnych w zakresie wdrazanych przez Departament Priorytetdw inwestycyjnych;

- zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: Srednie;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej i znajomosc¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych, znajomos¢ zasad
i zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Dyrektora Departamentu

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu

Zadania:

- obstuga kancelaryjna Departamentu;

- przygotowywanie posiedzen, narad i konferencji Departamentu;

- dbatosc¢ o stan techniczny urzadzen biurowych Departamentu;

- obstuga podrézy stuzbowych i szkolen Dyrektoréw Departamentu;

- prowadzenie bazy adresowej samorzadow lokalnych Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego;

- dostarczanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

- prowadzenie dokumentacji sekretariatu;

- zaopatrzenie w materiaty biurowe Departamentu;

- prowadzenie listy obecnosci Departamentu oraz ksigzki wyjs¢ pracownikéw;

- redagowanie pism dotyczacych zakresu zadan sekretariatu;

- ewidencjonowanie korespondencji dekretowanej do pracownikéw;

- ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Departamentu;

- dbatos¢ o estetyke sekretariatu;

- prenumerata prasy;

- sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw Departamentu;

- wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko: Pomoc administracyjna

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: srednie;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej i znajomosc¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych, znajomos¢ zasad
i zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Dyrektora Departamentu

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu

Zadania:

- biezaca aktualizacja rejestru spraw;

- prowadzenie ewidencji elektronicznej i papierowej pism przychodzacych i wychodzacych;

- przygotowanie zapotrzebowan materiatow biurowych, toneréw i innych;

- inwentaryzacja srodkow trwatych;

- dbatosc¢ o stan techniczny urzadzen biurowych Departamentu;

- wykonywanie innych biezgcych prac biurowych;

- wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Biuro Koordynagiji

Stanowisko: Kierownik Biura Koordynacji

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

- umiejetnosci: znajomos¢ przepisbw w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc¢ obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.
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Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Koordynacji
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu
Zadania wspdlne:
- racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;
- nadzor nad opracowaniem szczegétowej struktury organizacyjnej Departamentu;
- sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw;
- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;
- weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura;
- reprezentowanie Biura na zewnatrz;
- sporzadzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;
- nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;
- sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;
- akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw;
- wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy;
- nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg procedur i wzoréw dokumentdéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
- koordynowanie prowadzenia ewidencji i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw;
- koordynowanie prowadzenia ewidencji i terminowosci rozpatrywania wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;
- koordynowanie prowadzenia ewidencji wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw;
- koordynowanie prowadzenia ewidencji upowaznien i petnomocnictw pracownikéw Departamentu/Biura;
- nadzorowanie opracowywanych projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura;
- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;
- wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;
- nadzorowanie przygotowania i przekazywania dokumentéw do archiwizacji;
- nadzor nad opracowywaniem planu zamowien publicznych Departamentu;
- uzytkowanie systemoéw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013
— zapewnienie jednolitosci dokumentéw zwigzanych z realizacjg RPO WiM 2007-2013 poprzez:
a) opracowywanie/aktualizacje Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i
Mazury na lata 2007-2013,
b) opracowywanie/aktualizacje Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym
Warmia i Mazury na lata 2007-2013,
c) przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej do opracowania dokumentéw i procedur instytucjom zaangazowanym
w realizacje RPO WiM 2007-2013;
— nadzorowanie opracowywania zbiorczych zestawien oraz ankiet dotyczacych realizacji RPO WiM 2007-2013;
— nadzor nad przygotowywaniem harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013;
— nadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru protestow;
— koordynowanie prowadzenia ewidencji wnioskdw o wpisanie/wykreslenie beneficjentéw do/z rejestru podmiotow
wykluczonych prowadzonych przez Ministerstwo Finansow;
— koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych audytéow i kontroli w Departamencie;
— koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacg w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem Osi priorytetowej VI Srodowisko przyrodnicze RPO WiM 2007-2013,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez Instytucje Posredniczgcg w zakresie RPO WiM 2007-
2013;
— nadzorowanie tworzenia/aktualizacji bazy ekspertow w zakresie RPO WiM 2007-2013;
— nadzorowanie tworzenia/aktualizacji Listy os6b mogacych braé udziat w posiedzeniach Zespotu Oceny Strategicznej (ZOS)
w zakresie RPO WiM 2007-2013;
— wspotpraca z Instytucjg Koordynujgca Regionalne Programy Operacyjne w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania RPO
WiM 2007-2013;
— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli;
— kierowanie pracami zwigzanymi z opracowaniem/aktualizacjg i realizacjg planu dziatan promocyjnych, informacyjnych
i edukacyjnych w zakresie RPO WiM 2007-2013;
— planowanie i realizacja kampanii promocyjnych w zakresie RPO WiM 2007-2013;
— nadzor nad opracowaniem koncepcji materiatdw promocyjnych i informacyjnych, ich wykonanie oraz dystrybucja w zakresie
RPO WiM 2007-2013;
— wspotpraca z agencjami reklamowymi w zakresie tworzenia koncepcji kreatywnych dla kampanii promocyjnych w zakresie
RPO WiM 2007-2013;
— nadzér nad prowadzeniem/aktualizacjg bazy materiatéw promocyjnych (zdjecia, materiaty multimedialne, teksty);
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— nadzor nad opracowaniem i realizacjg eventow i konferencji w zakresie RPO WiM 2007-2013;
— nadzor nad zlecaniem emisji ogtoszen prasowych w zakresie RPO WiM 2007-2013;
— nadzor nad przygotowywaniem planu szkolen wszystkich pracownikow zaangazowanych w realizacje RPO WiM 2007-2013;
— nadzor nad organizowaniem szkolen dla pracownikéw Urzedu zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM 2007-2013;
— nadzor nad organizacjg spotkan informacyjnych i szkolen dla beneficjentow w zakresie RPO WiM 2007-2013;
— nadzdr nad zarzgdzaniem trescig na stronie internetowej RPO WiM 2007-2013, portalu Fundusze Europejskie oraz Bazie
Wiedzy o Funduszach Europejskich;
— doradztwo i nadzér nad system identyfikacji wizualnej funduszy europejskich;
— podejmowanie inicjatyw informacyjnych z innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie funduszy europejskich
w zakresie RPO WiM 2007-2013;
— nadzdr nad sporzgdzaniem pdétrocznych i rocznych sprawozdan z realizacji dziatan promocyjnych ww; zakresie;
— nadzdr nad sporzadzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowych z Pomocy
Technicznej RPO WiM w zakresie promoc;ji i informacji RPO WiM 2007-2013 oraz szkolen pracownikow;
— nadzdr nad przygotowywaniem danych do wnioskéw o ptatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w zakresie RPO WiM
2007-2013;
— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013;
W ZAKRESIE RPO WiM
— wspotpraca z Departamentem Polityki Regionalnej (PR) przy opracowaniu projektu RPO WiM, negocjacjach RPO WiM z KE
oraz przy zmianie RPO WiM w trakcie jego realizacji;
— nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg i przekazaniem do PR zapiséw Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajgcej
w zakresie wdrazania RPO WiM;
— nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg i przekazaniem do PR zapiséw Opisu Funkcji i Procedur w zakresie wdrazania RPO
WiM;
— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych;
— nadzor nad opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM;
— koordynacja/opracowywanie/aktualizacja projektow procedur i wzoréw dokumentdw w zakresie zadan realizowanych przez
Departament;
— wspotpraca z PR przy tworzeniu i aktualizacji Wykazu kandydatéw na ekspertéw;
— nadzor nad oceng formalng wnioskdw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertéw;
— Nadzér nad sporzadzaniem wktadow do harmonograméw naboru i ich aktualizacji konkurséw zakresie naboréw
realizowanych przez Departament;
— nadzorowanie sporzgdzania Rocznych Planéw Dziatania I1Z i sprawozdan z ich realizacji w zakresie EFRR;
— nadzdr nad opracowywaniem zbiorczych zestawien, ankiet w zakresie wdrazania RPO WiM;
— nadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru protestow;
— koordynowanie prowadzenia ewidencji wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw;
— nadzéor nad wdrazaniem i monitorowaniem zalecen i rekomendacji oraz sporzadzanie rocznego sprawozdania
z przeprowadzonych audytow i kontroli w Departamencie;
— wspotpraca z Departamentem Koordynacji Promocji w zakresie promocji RPO WiM, w obszarze dziatalno$ci Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE) i strony internetowej;
— nadzdr nad organizowaniem szkolen dla Beneficjentdéw i kandydatéw na ekspertéw w zakresie RPO WiM;
— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli;
— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020;
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Koordynagji

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. procedur

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe: nie wymagane;

- umiejetnosci: znajomos¢ przepisbw w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc¢ obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Koordynacji

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura

Zadania wspdlne:

- opracowanie szczegbétowej struktury organizacyjnej Departamentu;

- opracowanie/aktualizacja procedur i wzoréw dokumentdéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw oraz kontrola terminowego ich rozpatrzenia;

- prowadzenie ewidencji wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej oraz kontrola terminowego ich rozpatrzenia;

- prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw pracownikéw Departamentu/Biura;
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- opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych zzadan
merytorycznych Biura;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- uzytkowanie systemoéw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— opracowywanie i aktualizacja Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata 2007-2013 oraz Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzgdzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym
Warmia i Mazury na lata 2007-2013;

— przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej do opracowania dokumentéw i procedur instytucjom zaangazowanym
w realizacje RPO WiM 2007-2013;

— opracowywanie zbiorczych zestawien oraz ankiet dotyczgcych realizacji RPO WiM 2007-2013;

— prowadzenie zbiorczego rejestru protestéw;

— prowadzenie ewidencji wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow;

— przygotowywanie harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013;

— wdrazanie i monitorowanie zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych audytéw i kontroli w Departamencie;

— koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacg w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem Osi priorytetowej VI Srodowisko przyrodnicze RPO WiM 2007-2013,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez Instytucje Posredniczacy;

— tworzenie/aktualizowanie bazy ekspertéw w zakresie RPO WiM 2007-2013;

— tworzenie/aktualizowanie Listy oséb mogacych bra¢ udziat w posiedzeniach ZOS w zakresie RPO WiM 2007-2013;

— wspotpraca z Instytucjg Koordynujgca Regionalne Programy Operacyjne w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania RPO
WiM 2007-2013;

— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli;

— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

— wspotpraca z PR przy opracowaniu projektu RPO WiM, negocjacjach RPO WiM z Komisjg Europejskg oraz przy zmianie RPO
WiM w trakcie jego realizacji;

— opracowanie/aktualizacja i przekazanie do PR zapiséw Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie wdrazania
RPO WiM;

— opracowanie/aktualizacja i przekazanie do PR zapiséw Opisu Funkcji i Procedur w zakresie wdrazania RPO WiM;

— udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej;

— opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM;

— wspotpraca z PR przy tworzeniu i aktualizacji Wykazu kandydatéw na ekspertéw w zakresie RPO WiM;

— ocena formalna wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatow na ekspertow;

— sporzadzanie wktadéw do harmonogramow naboru i ich aktualizacji w zakresie naboréw realizowanych przez Departament;

— sporzadzanie Rocznych Plandw Dziatania I1Z i sprawozdan z ich realizacji w zakresie EFRR;

— opracowywanie zbiorczych zestawien, ankiet dotyczacych realizacji RPO WiM;

— prowadzenie zbiorczego rejestru protestéw w zakresie wdrazania RPO WiM;

— prowadzenie ewidencji wnioskdbw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow;

— wdrazanie i monitorowanie zalecen i rekomendacji oraz sporzgdzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych audytéw
i kontroli w Departamencie;

— wspotpraca z Departamentem Koordynacji Promocji w zakresie promocji RPO WiM, w obszarze dziatalnosci PIFE i strony
internetowej;

— organizowanie szkolen dla Beneficjentow i kandydatéw na ekspertow w zakresie RPO WiM;

— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli;

— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020;

— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Koordynagji

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. promocji, informacji i szkolen

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej i funkcjonowania administracji publicznej, znajomos¢ przepiséw w zakresie
funduszy strukturalnych, umiejetnosé obstugi Pakietu Office.
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Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Koordynacji
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura

Zadania wspdlne:

opracowanie/aktualizacja procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura;

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

opracowywanie planu zamdwien publicznych Departamentu;

uzytkowanie systemow informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

opracowanie i realizacja planu komunikacji dla RPO WiM 2007-2013;

prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych RPO WiM 2007-2013;

planowanie i realizacja kampanii promocyjnych w zakresie RPO WiM 2007-2013;

opracowywanie raportéw z realizacji dziatarn promocyjnych i informacyjnych RPO WiM 2007-2013;

przygotowywanie zawartosci merytorycznej materiatéw informacyjnych na temat RPO WiM 2007-2013 i organizacja procesu
wydawniczego;

dystrybucja materiatdw informacyjnych w zakresie RPO;

opracowanie/aktualizacja i realizacjg planu dziatarh promocyjnych, informacyjnych i edukacyjnych w zakresie RPO WiM 2007-
2013;

opracowanie koncepcji materiatdw promocyjnych i informacyjnych, ich wykonanie oraz dystrybucja w zakresie RPO WiM
2007-2013;

przygotowywanie planu szkolen wszystkich pracownikéw zaangazowanych w realizacje RPO WiM 2007-2013;

organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM 2007-2013;

organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla beneficjentéw w zakresie RPO WiM 2007-2013;

wspétpraca z agencjami reklamowymi w zakresie tworzenia koncepcji kreatywnych dla kampanii promocyjnych w zakresie
RPO WiM 2007-2013;

zarzadzanie trescig na stronie internetowej RPO WiM 2007-2013 portalu Fundusze Europejskie oraz Bazie Wiedzy
o Funduszach Europejskich;

udziat w pracach Grupy Sterujgcej ds. informacji i promocji funduszy europejskich;

zlecanie emisji ogtoszen prasowych w zakresie RPO WiM 2007-2013;

prowadzenie/aktualizacja bazy materiatéw promocyjnych (zdjecia, materiaty multimedialne, teksty);

opracowanie i realizacja eventdw i konferencji w zakresie RPO WiM 2007-2013;

doradztwo i nadzér nad system identyfikacji wizualnej funduszy europejskich 2007-2013;

sporzgdzanie potrocznych i rocznych sprawozdan z realizacji dziatan promocyjnych w zakresie RPO WiM 2007-2013;
podejmowanie inicjatyw informacyjnych z innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie funduszy europejskich
w zakresie RPO WiM 2007-2013;

sporzgdzanie i realizacja czagstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowych z Pomocy Technicznej RPO
WiM w zakresie promocji i informacji RPO WiM 2007-2013 oraz szkolen pracownikow;

przygotowywanie danych do wnioskdéw o ptatnosé w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w ww. zakresie;

przechowywanie raportow/protokotéw wraz z listami obecnosci osdb uczestniczagcych w konferencjach, seminariach
i spotkaniach.

W ZAKRESIE RPO WiM

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020;
opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM;

wspotpraca z PR przy tworzeniu i aktualizacji Wykazu kandydatéw na ekspertéw w zakresie RPO WiM;

ocena formalna wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow;

opracowywanie zbiorczych zestawien, ankiet dotyczacych realizacji RPO WiM;

wspotpraca z Departamentem Koordynacji Promocji w zakresie promocji RPO WiM, w obszarze dziatalnosci PIFE i strony
internetowe;j;

organizowanie szkolen dla Beneficjentow i kandydatow na ekspertow w zakresie RPO WiM;

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli;

wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020;
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Biuro Monitoringu
Stanowisko: Kierownik Biura Monitoringu

Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

umiejetnosci: znajomos¢ przepisdw w zakresie funduszy strukturalnych, wiedza na temat Unii Europejskiej i funkcjonowania
administracji publicznej, znajomos¢ Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze monitoringu.
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zadania wspdlne:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura;

reprezentowanie Biura na zewnatrz;

sporzgdzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

sporzgdzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw;

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

sporzgdzanie planu urlopdw w Biurze oraz nadzor nad jego wykonaniem;

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéow;

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy;

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

rozpatrywanie skarg i wnioskdéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli;

nadzor nad opracowywaniem projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura;

gromadzenie i przekazywanie pozostatych danych w zakresie pracy Biura;

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad gromadzeniem i opracowywaniem danych dotyczacych realizacji RPO WiM 2007-2013 z zakresu: wyboru
projektow i kontraktowania, postepu finansowego i rzeczowego, przeprowadzonych kontroli.

nadzér nad przygotowywaniem wzordw sprawozdan dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.
weryfikacja i przekazywanie informacji miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych isprawozdania
koncowego z realizacji RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad przedtozeniem Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM do zatwierdzenia propozycji kryteriow wyboru projektéw
w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad pracg Sekretariatu Komitetu Monitorujgcego RPO WiM w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad sporzadzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji posiedzern Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad przygotowywaniem danych do wnioskéw o ptatnosé w czesci dotyczgcej sprawozdawczos$ci w ww. zakresie.
weryfikacja i przekazywanie informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek.

nadzér nad monitorowaniem zasady n+3/n+2 w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad monitorowaniem zasady programowe;j ,,80%/20%” w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzor nad sporzgdzaniem arkusza z aktualnymi limitami kontraktacji.

koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w Departamencie.

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

nadzor nad udziatem w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM .

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w ramach perspektywy finansowej 2014-2020.

nadzor nad opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.
nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.

nadzor nad sporzgdzaniem i przekazywaniem do PR informac;ji kwartalnych, sprawozdan rocznych i sprawozdania koricowego
z realizacji osi priorytetowych RPO WiM.

nadzor nad weryfikacja poprawnosci opracowanych przez Instytucje Posredniczgce informacji kwartalnych, sprawozdan
rocznych i sprawozdania koficowego z realizowanych Priorytetdw inwestycyjnych RPO WiM.
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— nadzor nad sporzadzaniem i przekazaniem do PR informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla Zarzadu, Sejmiku Wojewddztwa
oraz Komitetu Monitorujgcego Programu.
— wspodtpraca z PR przy monitorowaniu zasady n+3 w zakresie RPO WiM.
— nadzor nad wdrazaniem zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w zakresie realizowanych Priorytetéw inwestycyjnych
RPO WiM.
— nadzor nad opracowywaniem i przekazaniem do PR propozycji do planu ewaluacji.
— nadzor nad sporzadzaniem informacji do PR nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek w zakresie osi
priorytetowych RPO WiM.
— nadzor nad sporzgdzaniem informacji do PR o realizacji kontraktu terytorialnego w roku poprzednim w obszarze wdrazanych
Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM.
— nadzor nad sporzadzaniem i przekazywaniem do PR informacji dotyczgcej zmian w alokacji srodkéw dla Instytucji
Koordynujgcej Umowe Partnerstwa.
— nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w ramach Dziatan wdrazanych przez Departament.
— wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Monitoringu

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. monitoringu

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej i funkcjonowania administracji publicznej, znajomo$¢ Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze monitoringu.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

- opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura;

- wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;

- przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli;

- gromadzenie i przekazywanie pozostatych danych w zakresie pracy Biura;

- wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

— gromadzenie i opracowywanie danych dotyczacych realizacji RPO WiM 2007-2013 z zakresu: wyboru projektow
i kontraktowania, postepu finansowego i rzeczowego, przeprowadzonych kontroli.

— przygotowywanie wzordw sprawozdan dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM w zakresie RPO WiM 2007-
2013.

— sporzadzanie informacji miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania koncowego
z realizacji RPO WiM 2007-2013.

— weryfikacja poprawnosci opracowanych przez Instytucje Posredniczacg/Instytucje Posredniczgcg Il stopnia informacji
miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania korncowego z realizacji RPO WiM 2007-2013.

— sporzadzanie informacji o stanie wdrozenia RPO WiM na Sesje Sejmiku.

— monitorowanie zasady n+3/n+2 w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— monitorowanie zasady programowej ,80%/20%" w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w Departamencie.

— wspotpraca z PR przy opracowaniu planu ewaluacji RPO WiM 2007-2013.

— sporzadzanie informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek.

— weryfikacja poprawnosci opracowanych przez Instytucje Posredniczacy/Instytucje Posredniczacyg Il stopnia informacji nt.
wysokosci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek.

— sporzadzanie arkusza z aktualnymi limitami kontraktacji.

— wprowadzanie danych ze sprawozdan rocznych oraz sprawozdania koricowego do Systemu SFC2007.

— opracowywanie dokumentéw niezbednych do pracy Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013.

— przedtozenie Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM 2007-2013 do zatwierdzenia propozycji kryteriéw wyboru projektéw.

— prowadzenie sekretariatu Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013 w tym:

— opracowywanie dokumentéw niezbednych do pracy Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013.

— przedtozenie Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM 2007-2013 do zatwierdzenia propozycji kryteriéw wyboru projektéw.
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— sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z PT RPO WiM w zakresie
obstugi i organizacji posiedzert Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013.

— przekazywanie informacji do wniosku o ptatnos¢ PT w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

— udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM.

— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowe;j.

— opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

— opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— sporzadzanie i przekazywanie do PR informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych i sprawozdania koncowego z realizacji osi
priorytetowych RPO WWM.

— weryfikacja poprawnosci opracowanych przez Instytucje Posredniczgce informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych
i sprawozdania koricowego z realizacji osi priorytetowych RPO WiM.

— sporzadzanie i przekazanie do PR informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla Zarzadu, Sejmiku Wojewddztwa oraz Komitetu
Monitorujgcego Programu.

— sporzadzanie i przekazanie do PR informacji dotyczacej zmian w alokacji srodkéw dla Instytucji Koordynujgcej Umowe
Partnerstwa.

— sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w ramach Dziatan wdrazanych przez Departament.

— wspotpraca z PR przy monitorowaniu zasady n+3 w zakresie RPO WiM.

— wdrazanie zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w zakresie realizowanych Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM.

— opracowanie i przekazanie do PR propozycji do planu ewaluacji RPO WiM.

— sporzadzanie i przekazanie do PR informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek w zakresie
realizowanych Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM.

— sporzadzanie i przekazanie do PR informacji o realizacji kontraktu terytorialnego w roku poprzednim w obszarze wdrazanych
Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM.

— wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.

— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

BIURO BUDZETU | POMOCY TECHNICZNEJ

Stanowisko: Kierownik Biura Budzetu i Pomocy Technicznej

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

- umiejetnosci: znajomos¢ prawa finansowego w tym ksiegowosci budzetowej, znajomos¢ przepisdw dotyczacych zamowien
publicznych, znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office,
zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Budzetu i Pomocy Techniczne;j.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zadania wspdlne:

- racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

- weryfikowanie tresci pism i dokumentdéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura;

- reprezentowanie Biura na zewnatrz;

- sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

- sporzadzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw;

- nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

- sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;

- akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow;

- wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy;

- weryfikowanie opracowywanych projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura;

- koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

- nadzor nad opracowywaniem okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;

- nadzor nad sporzadzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

- nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- nadzorowanie prawidtowosci uzytkowania systeméw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- nadzdr nad whasciwym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentow;

- nadzdr nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;
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wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego;
nadzér nad prowadzeniem prac zwigzanych z zamknieciem Pomocy Technicznej w ramach ZPRR.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowos$ci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura Kontroli.

nadzér nad sporzadzaniem dokumentéw dotyczgcych wnioskowania o $rodki oraz nad rozliczaniem srodkéw wynikajgcych
z Kontraktu Wojewddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w ramach perspektywy finansowej 2007-2013.
nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do rezerwacji srodkéw na realizacje RPO WiM 2007-2013
w budzecie panstwa.

nadzér nad przygotowaniem dokumentéw niezbednych do ujecia srodkédw na realizacje RPO WiM 2007-2013w budzecie
Samorzadu Wojewddztwa.

nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzadu Wojewddztwa w czesci dotyczacej RPO
WiM 2007-2013 za | pétrocze i za rok budzetowy.

nadzér nad opracowaniem prognoz realizacji wydatkéw w ramach RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad biezagcym angazowaniem wydatkdéw ponoszonych w ramach RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad przyjmowaniem i sprawdzaniem czgstkowych Rocznych Planéw Dziatan poszczegdlnych komérek urzedu,
opracowanych dla operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad opracowywaniem i weryfikacjg Rocznego Planu Dziatan dla zadan realizowanych w ramach Pomocy Technicznej
dla Instytucji Zarzadzajgcej w danym roku budzetowym w zakresie RPO WiM 2007 2013.

nadzér nad weryfikacjg Rocznych Planéw Dziatan Instytucji Posredniczgcej w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad przygotowywaniem umoéw i uchwat o dofinansowanie oraz anekséw do tych uméw i uchwat zmieniajgcych
uchwaty o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Rocznego Planu Dziatarn z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-
2013.

nadzér nad monitorowaniem realizacji Rocznych Planéw Dziatan w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad sporzgdzeniem zestawien dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki objete Rocznym Planem Dziatan
Instytucji Zarzagdzajgcej w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad weryfikacjg wnioskdw o ptatnos¢ Instytucji Posredniczacej w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013.
nadzér nad prowadzeniem rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatann w zakresie RPO WiM 2007-2013.

udziat w kontrolach Pomocy Technicznej w IP Posredniczacej w zakresie RPO WiM 2007-2013.

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

wspoétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM.

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg procedur oraz wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro.

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM do Biura Kontroli.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem do PR budzetu RPO WiM w czesci wdrazanej przez ZPRR.

nadzor nad rozliczaniem srodkow finansowych RPO WiM w czesci wdrazanej przez ZPRR.

nadzoér nad opracowaniem budzetu Samorzgdu Wojewddztwa w zakresie RPO WiM w czesci wdrazanej przez ZPRR oraz nad
sporzadzeniem sprawozdan z jego wykonania.

wspotpraca z PR i Departamentem Organizacyjnym (O) w przygotowaniu wniosku o ptatnosé i wniosku o dofinansowanie
Instytucji Zarzadzajgcej oraz przy planowaniu kosztéw Pomocy Technicznej RPO WiM.

nadzor nad sporzgdzaniem zbiorczych danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do O w zakresie obstugi
i organizacji KOP w ramach RPO WiM.

wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Budzietu i Pomocy Technicznej
Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. Pomocy Technicznej

Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

umiejetnosci: znajomos¢ prawa finansowego w tym ksiegowosci budzetowej, znajomos¢ przepisow dotyczgcych zaméwien
publicznych, znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Budzetu i Pomocy Techniczne;j.
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Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

— opracowanie tresci pism i dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

— opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych zzadan
merytorycznych Biura;

— rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;

— opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;

— sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

— opracowanie/aktualizacja dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

— wprowadzanie danych do systeméw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

— gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura.

— prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej prowadzonych spraw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— prowadzenie prac zwigzanych z zamknieciem Pomocy Technicznej w ramach ZPORR.

— wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

— przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji.

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

— wspodtpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

— przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura Kontroli.

— sporzadzanie dokumentéw dotyczacych wnioskowania o srodki oraz rozliczanie srodkéw z Pomocy Technicznej wynikajgcych
z Kontraktu Wojewddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w ramach perspektywy finansowej 2007-2013.

— przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rezerwacji sSrodkédw na realizacje Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013
w budzecie panstwa.

— przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ujecia $rodkéw na realizacje Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013
w budzecie Samorzgdu Wojewddztwa.

— sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzadu Wojewddztwa w czesci dotyczacej Pomocy
Technicznej RPO WiM 2007-2013 za | pdtrocze i za rok budzetowy.

— opracowanie prognoz realizacji wydatkdw w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013.

— przyjmowanie i sprawdzanie czgstkowych Rocznych Planéw Dziatan poszczegdlnych komérek urzedu, opracowywanych
dla operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013.

— opracowanie i weryfikacja Rocznego Planu Dziatan dla zadan realizowanych w ramach Pomocy Technicznej dla Instytucji
Zarzadzajgcej w danym roku budzetowym w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— weryfikacja Rocznych Planéw Dziatan Instytucji Posredniczgcej w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— przygotowywanie umoéw i uchwat o dofinansowanie oraz anekséw do tych umdéw i uchwat zmieniajgcych uchwaty
o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Rocznego Planu Dziatan z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013.

— monitoring realizacji Rocznych Plandw Dziatann w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013.

— sporzadzenie zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete Rocznym Planem Dziatan Instytucji
Zarzadzajgcej w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ Instytucji Posredniczacej w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013.

— prowadzenie rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— biezace angazowanie wydatkdéw ponoszonych w ramach RPO WiM 2007-2013.

— udziat w kontrolach Pomocy Technicznej (dotyczy Instytucji Posredniczgcej) w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

— wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

— opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

— opracowanie i aktualizacja procedur i wzoréw dokumentow w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM do Biura Kontroli.

— przygotowanie i przekazanie do PR budzetu RPO WiM w czesci wdrazanej przez ZPRR.

— wspotpraca z PR i O w przygotowaniu wniosku o ptatnos¢ i wniosku o dofinansowanie Instytucji Zarzagdzajgcej oraz przy
planowaniu kosztéw Pomocy Technicznej RPO WiM.

— sporzgdzaniem zbiorczych danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do O w zakresie obstugi i organizacji
KOP w ramach RPO WiM.

— wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.

— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Biuro Budzietu i Pomocy Technicznej

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu

Kwalifikacje:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

— umiejetnosci: znajomos$¢ prawa finansowego w tym ksiegowosci budzetowej (ustawy o rachunkowosci oraz ustawy
o finansach publicznych), znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, umiejetnos¢ obstugi
Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Budzetu i Pomocy Technicznej.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

- opracowanie tresci pism i dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych zzadan
merytorycznych Biura;

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

- opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;

- sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

- opracowanie/aktualizacja dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- wprowadzanie danych do systeméw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej prowadzonych spraw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

— wspodtpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

— przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura Kontroli.

— sporzgdzanie dokumentow dotyczgcych wnioskowania o s$rodki oraz rozliczanie sSrodkdw wynikajacych z Kontraktu
Wojewddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w ramach perspektywy finansowej 2007-2013.

— przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rezerwacji sSrodkéw na realizacje RPO WiM 2007-2013 w budzecie panstwa.

— przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ujecia sSrodkéw na realizacje RPO WiM 2007-2013 w budzecie Samorzadu
Wojewddztwa.

— sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzgdu Wojewddztwa w czesci dotyczacej RPO WiM 2007-
2013 za | pétrocze i za rok budzetowy.

— opracowanie prognoz realizacji wydatkéw w ramach RPO WiM 2007-2013.

— biezace angazowanie wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM 2007-2013.

— zamykanie perspektywy finansowej 207-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

— wspodtpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

— opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

— opracowanie i aktualizacja procedur i wzoréw dokumentow w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM do Biura Kontroli.

— Rozliczanie srodkow finansowych RPO WiM w czesci wdrazanej przez ZPRR.

— opracowanie budzetu Samorzagdu Wojewddztwa w zakresie RPO WiM w czesci wdrazanej przez ZPRR oraz sporzgdzenie
sprawozdan z jego wykonania.

— wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na lata 2014 -2020.

— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

Stanowisko: Kierownik Biura Ptatnosci i Rozliczen

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

- umiejetnosci: znajomos¢ prawa finansowego, znajomosé przepisow w zakresie funduszy strukturalnych ifunkcjonowania
administracji publicznej, umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Ptatnosci i Rozliczen.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zadania wspdlne:

- racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;
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weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura;
reprezentowanie Biura na zewnatrz;
sporzgdzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;
sporzgdzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw;
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;
sporzadzanie planu urlopdw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéow;
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy;
weryfikowanie opracowywanych projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura;
koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;
nadzor nad opracowywaniem okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;
nadzor nad sporzgdzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;
nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
nadzorowanie prawidtowosci uzytkowania systemoéw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;
nadzor nad wtasciwym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw;
nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

udziat w przygotowywaniu dokumentdéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowos$ci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura Kontroli.

koordynowanie weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad rozliczaniem ptatnosci przekazywanych do IP/IPII.

nadzér nad przyjmowaniem do depozytu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu z Biur
Projektow ZPRR oraz ich przechowywaniem.

koordynacja zadan zwigzanych z odzyskiwaniem kwot nienaleznie wyptaconych lub pobranych w nadmiernej wysokosci,
zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

zatwierdzanie dyspozycji przelewéw srodkéow w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych.

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

wspoétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM.

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg procedur oraz wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro.

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM do Biura Kontroli.

koordynowanie weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w zakresie RPO WiM.

zatwierdzanie dyspozycji przelewu srodkow w zakresie RPO WiM.

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych w ramach RPO WiM (na poziomie wniosku o ptatnos¢).

nadzoér nad przyjmowaniem do depozytu zabezpieczen prawidtowe] realizacji uméw o dofinansowanie projektu z Biur
Projektow ZPRR oraz ich przechowywanie.

koordynacja zadan zwigzanych z odzyskiwaniem kwot nienaleznie wyptaconych lub pobranych w nadmiernej wysokosci,
zgodnie z ustawg o finansach publicznych, przed etapem postepowania administracyjnego.

nadzor nad zadaniami Biura zwigzanymi z certyfikacjg wydatkow.

koordynacja wspodtpracy z PR w zakresie sporzadzania deklaracji zarzagdczej.

nadzor nad uwzglednianiem wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Ptatnoscii Rozliczen
Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢
Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

umiejetnosci: znajomos¢ prawa finansowego (ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych), umiejetnos¢
weryfikacji dokumentéw finansowych, znajomos$¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji publicznej, umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office.
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Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Ptatnosci i Rozliczen.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

- opracowanie tresci pism i dokumentow w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura;

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;

- opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;

- sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

- opracowanie/aktualizacja dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- wprowadzanie danych do systeméw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej prowadzonych spraw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

— wspodtpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

— przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura Kontroli.

— opracowywanie procedur przekazywania ptatnosci.

— weryfikacja wnioskéw Beneficjenta o ptatnos¢ w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— przyjmowanie do depozytu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu z Biur Projektow ZPRR oraz
ich przechowywanie.

— prowadzenie dziatan zwigzanych z odzyskiwaniem kwot nienaleznie wyptaconych lub pobranych w nadmiernej wysokosci,
zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

— przygotowywanie dyspozycji przelewu srodkow w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych.

— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

— wspodtpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

— opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

— opracowanie i aktualizacja procedur i wzoréw dokumentow w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM do Biura Kontroli.

— weryfikacja wnioskow Beneficjenta o ptatnos¢ w zakresie RPO WiM.

— przygotowywanie dyspozycji przelewu srodkéw w zakresie RPO WiM.

— przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach RPO WiM (na poziomie wniosku o ptatnos¢).

— przyjmowanie do depozytu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu z Biur Projektéw ZPRR oraz
ich przechowywanie.

— odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych lub pobranych w nadmiernej wysokosci, zgodnie z ustawg o finansach
publicznych, przed etapem postepowania administracyjnego.

— uwzglednianie wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.

— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Pfatnosci i Rozliczen

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. zbiorczych wnioskéw o ptatnos¢

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: znajomos¢ prawa finansowego (ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych), umiejetnos¢
weryfikacji dokumentéw finansowych, znajomos$¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji publicznej, umiejetnos$¢ obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Ptatnosci i Rozliczen.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

- opracowanie tresci pism i dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- opracowywanie projektdw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura;

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;
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- opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;
- sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;
- opracowanie/aktualizacja dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
- wprowadzanie danych do systeméw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;
- prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej prowadzonych spraw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
- wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;
- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;
- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
W zakresie wdrazania RPO WiM 2007-2013
— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.
— wspodtpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.
— przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura Kontroli.
— opracowywanie procedur przekazywania ptatnosci.
- rozliczanie ptatnos$ci przekazywanych do IP/IPII,
- zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.
W ZAKRESIE RPO WiM
— wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.
— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.
— opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
— opracowanie i aktualizacja procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM do Biura Kontroli.
— sporzadzanie deklaracji wydatkow i przekazywanie ich do IC.
—  przygotowywanie dokumentéw niezbednych do procesu certyfikacji wydatkow.
— opracowanie i przekazanie do PR dokumentéw niezbednych do sporzadzenia deklaracji zarzagdcze;j.
— uwzglednianie wynikdw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.
— wdrazanie mechanizmow przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Kontroli

Stanowisko: Kierownik Biura Kontroli

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

- umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej, znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego, znajomos¢ krajowych iregionalnych dokumentéw programowych dotyczacych
problematyki rozwoju regionalnego, znajomosé zasad funkcjonowania administracji publicznej, znajomos$¢ uregulowan
prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli srodkéw publicznych, znajomo$¢ zagadnien zwigzanych
z przygotowywaniem i realizacjg projektdw inwestycyjnych, znajomos¢ Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Kontroli.

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zadania wspdlne:

- racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

- weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura;

- reprezentowanie Biura na zewnatrz;

- sporzadzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

- sporzadzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw;

- nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

- sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;

- akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw;

- wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy;

- weryfikowanie opracowywanych projektéw wnioskédw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura;

- koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

- nadzor nad opracowywaniem okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;

- nadzdr nad sporzgdzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

- nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- nadzorowanie prawidtowosci uzytkowania systeméw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
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- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura.

- nadzdr nad whasciwym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw.

- nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentow do archiwizacji.

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

— wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

— koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Rocznego planu kontroli Instytucji Zarzadzajacej.

— nadzdr nad opracowaniem procedur przeprowadzania kontroli.

— zapewnienie przeprowadzania prawidtowej kontroli projektéw na dokumentach oraz kontroli na miejscu realizacji projektu,

— zapewnienie przeprowadzania kontroli systemu zarzadzania i kontroli Instytucji Posredniczacej/Instytucji Posredniczacej Il
stopnia w ramach RPO WiM.

— zapewnienie przeprowadzania kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy Instytucji Posredniczacej).

— zapewnienie przeprowadzania kontroli krzyzowych projektéw w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych w ramach kontroli na miejscu i na dokumentach realizacji projektu.

— zapewnienie przeprowadzania kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

— zapewnienie przeprowadzania kontroli trwatosci projektu.

— weryfikacja sporzadzonych informacji pokontrolnych oraz nadzér nad przekazaniem ich odpowiednim instytucjom.

— koordynacja prac w zakresie wykorzystania wynikdéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci.

— koordynacja prac zwigzanych z gromadzeniem informacji, weryfikacjg i sporzagdzaniem raportéw o nieprawidtowosciach.

— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

— wspodtpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

— koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM.

— koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg procedur oraz wzoréw dokumentdéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro.

— koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Rocznego planu kontroli.

— zapewnienie przeprowadzania kontroli projektéw (na dokumentach, w miejscu realizacji, trwatosci, na zakonczenie realizacji)
z wytgczeniem kontroli PT RPO 2014-2020.

— weryfikacja sporzadzonych informacji pokontrolnych oraz nadzér nad przekazaniem ich odpowiednim instytucjom.

— koordynacja prac w zakresie wykorzystania wynikdéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci.

— koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem raportéow i zestawien dotyczgcych nieprawidtowosci w zakresie zadan
Departamentu.

— nadzor nad uwzglednianiem wynikdéw wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

— wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.

— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Kontroli

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli projektow

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej, znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego, znajomos¢ krajowych iregionalnych dokumentéw programowych dotyczacych
problematyki rozwoju regionalnego, znajomosé zasad funkcjonowania administracji publicznej, znajomos$¢ uregulowan
prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli srodkéw publicznych, znajomo$¢ zagadnien zwigzanych
z przygotowywaniem i realizacjg projektow inwestycyjnych, znajomos¢ Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Kontroli.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

- opracowanie tresci pism i dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- opracowywanie projektdw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura;

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

- opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;

- sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

- opracowanie/aktualizacja dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
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wprowadzanie danych do systeméw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;
prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

weryfikacja Rocznego planu kontroli Instytucji Posredniczgcej/Instytucji Posredniczgcej Il stopnia i jego aktualizacja.
opracowywanie i weryfikacja Rocznego planu kontroli Instytucji Zarzadzajace;j.

opracowanie procedur przeprowadzania kontroli.

przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli na dokumentach oraz kontroli na miejscu realizacji projektu.
przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli systemu zarzadzania i kontroli Instytucji Posredniczacej/Instytucii
Posredniczacej Il stopnia na miejscu.

przeprowadzanie kontroli procedur przetargowych zgodnie z prawem zaméwien publicznych oraz zgodnosci z Wnioskiem
dofinansowanie projektu.

przeprowadzania kontroli systemu zarzadzania i kontroli Instytucji Posredniczgcej/Instytucji Posredniczacej Il stopnia na
dokumentach. przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy Instytucji Posredniczacej).
przeprowadzanie kontroli krzyzowych projektdw w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych
w ramach prowadzonych planowych i doraznych kontroli na miejscu i na dokumentach realizacji projektu.

przeprowadzanie kontroli trwatosci projektu.

przeprowadzanie kontroli na zakoriczenie realizacji projektu.

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych.

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom.

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficjentdw realizujgcych projekty w ramach RPO WiM.
monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych w Instytucji Posredniczacej/Instytucji Posredniczgcej Il stopnia.
wykorzystywanie wynikow przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur izapobiegania
powstawaniu nieprawidtowosci.

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacje informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci.

gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach w trakcie realizacji projektu, informowanie o nich Kierownika
Biura i biezgce przekazywanie niniejszych informacji do pracownika odpowiedzialnego za sporzgdzanie raportéw i zestawien
dotyczacych nieprawidtowosci.

weryfikowanie i analiza wynikéw audytu zewnetrznego projektu realizowanego przez Beneficjenta.

analiza wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy u Beneficjentdw Instytucji Zarzadzajacej.

analiza wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy w Instytucji Posredniczgcej/Instytucji Posredniczace;j Il
stopnia oraz u Beneficjentow Instytucji Posredniczacej/Instytucji Posredniczacej Il stopnia.

gromadzenie informacji, weryfikacja i sporzadzanie raportdw nieprawidtowosciach i zestawien dotyczacych
nieprawidtowosci.

weryfikacja raportéw o nieprawidtowosciach Instytucji Posredniczgcej/Instytucji Posredniczacej Il stopnia.

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

wspoétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

opracowanie i aktualizacja procedur i wzoréow dokumentow w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

opracowywanie i biezgca aktualizacja Rocznego planu kontroli w zakresie Departamentu

przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli realizacji projektu (na dokumentach, w miejscu realizacji, trwatosci,
na zakonczenie realizacji) z wytgczeniem projektéw PT RPO WiM.

sporzgdzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych.

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom.

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficjentdw realizujgcych projekty w ramach Departamentu.
wykorzystywanie wynikdw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur izapobiegania
powstawaniu nieprawidtowosci.

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacje informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci.

analiza wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy u Beneficjentow.

przygotowanie raportéw i zestawien dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie zadan Departamentu.

uwzglednianie wynikédw wszystkich audytdw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmodw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Biuro Projektéw — Przedsiebiorczos¢
Stanowisko: Kierownik Biura Projektow — Przedsiebiorczos¢

Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc¢ obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektow — Przedsiebiorczosc.
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zadania wspdlne:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikow Biura;
reprezentowanie Biura na zewnatrz;

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw;

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

sporzadzanie planu urlopdw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow;

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy;

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowe] | Przedsiebiorczosé.

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

nadzér nad przygotowywaniem propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007 2013.

nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskéw
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzor i dokonywanie oceny formalnej projektow.

nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatann w ramach operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-
2013.

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne
dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow.

nadzér nad organizowaniem oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.
nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania.

nadzér nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

nadzoér nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.

nadzér nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.

nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczern prawidtowe] realizacji uméw
o dofinansowanie projektu.

nadzoér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

weryfikowanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura.

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.

uzytkowanie i nadzor nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
analizowanie oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych z wykorzystaniem alokacji.
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udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu.
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacg Il stopnia w ramach RPO WiM 2007-2013 w zakresie:
- opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczosé RPO WiM 2007-2013,
- weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez Instytucje Posredniczacg Il stopnia,
- udziatu w KOP,
- udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli Instytucji Posredniczacej Il stopnia.
nadzor nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzoréw dokumentdéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej | Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur.
nadzér nad przygotowywaniem propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM.
nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskdéw
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020.
nadzér i dokonywanie oceny wymogdéw formalnych projektéw.
nadzor nad sporzgdzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Budzetu i PT w zakresie
obstugi i organizacji KOP.
nadzér nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP.
nadzor nad oceng pracy ekspertow.
nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wtasciwej oceny projektéw.
nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektow
do dofinansowania.
nadzér nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.
nadzor nad przygotowywaniem umoéw i aneksow do umdéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.
nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.
nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.
nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.
nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczenn Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji
umoéw o dofinansowanie projektu.
nadzoér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania do
dalszej oceny.
weryfikowanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.
nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentdw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.
uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.
analiza wykorzystania alokacji.
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
wspotpraca z PR w zakresie powierzenia zadan IP P zwigzanych z realizacjg RPO WiM.
koordynacja zadan zwigzanych z nadzorem biezgcego wykonywania funkcji IP P w zakresie:
a) inicjowania zmian w umowie z IP P;
b) weryfikacji IW IP P;
c) weryfikacji i opiniowania Rocznych Planéw Dziatania IP P;
d) opiniowania propozycji IP P do rocznych harmonogramdéw nabordéw oraz ich aktualizacji;
e) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw przygotowanych przez IP P zwigzanych z wdrazaniem wtasciwych
dziatai/poddziatarn RPO WiM.
udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.
nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektow wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji wktadu szczegdétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.
wspotpraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji kryteriow wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia dotyczacego
realizacji ZIT.
nadzér nad wykorzystaniem instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM.
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— wspotpraca z PR przy monitorowaniu inteligentnych specjalizacji.
— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
— nadzor nad uwzglednianiem wynikéw wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

— wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektéw — Przedsiebiorczos¢

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: znajomos¢ przepisdw w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc¢ obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektéw — Przedsiebiorczosé.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

— rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

— gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

— witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

— przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢.

— udziat w przygotowywaniu dokumentéow niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO 2007-2013.

— dokonywanie oceny formalnej projektow.

— sporzadzanie i realizacja czagstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO
WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.

— zlecenie wydania dodatkowe]j ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wtasciwej oceny projektow.

— organizowanie oceny strategicznej projektdw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw do dofinansowania.

— prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

— przygotowywanie uméw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi
Wojewddztwa.

— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowe] realizacji umdéw o dofinansowanie projektu.

— prowadzenie rejestru zabezpieczen.

— przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczern ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu.

— monitorowanie projektdw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

— sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienialub przekazania
do dalszej oceny.

— opracowywanie projektdw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

— sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow.

— uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— analizowanie oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych z wykorzystaniem alokacji.

— udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu.

— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

— koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacy Il stopnia w ramach RPO WiM 2007-2013 w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢ RPO WiM 2007-2013,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez Instytucje Posredniczacg Il stopnia,
c) udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli Instytucji Posredniczacej Il stopnia.

— opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
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— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.
W ZAKRESIE RPO WiM
— kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej | Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur.
— udziat w przygotowywaniu dokumentéow niezbednych do realizacji RPO WiM.
— przygotowywanie propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM.
— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM.
— dokonywanie oceny wymogdw formalnych projektéw.
— nadzor nad sporzadzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Budzetu i Pomocy
Technicznej w zakresie obstugi i organizacji KOP.
— organizowanie oceny formalno-merytorycznej w zakresie obstugi prac w KOP.
— ocena pracy ekspertow.
— zlecenie wydania dodatkowe] ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wtasciwej oceny projektow.
— prowadzenie rejestru protestow i ich rozpatrywanie.
— przygotowywanie uméw i aneksow do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi
Wojewddztwa.
— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.
— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowe] realizacji umdéw o dofinansowanie projektu.
— prowadzenie rejestru zabezpieczen.
— przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji umow
o dofinansowanie projektu.
— monitorowanie projektdw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
— sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskédw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.
— opracowywanie projektdw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.
— sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow.
— uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— analiza wykorzystania alokacji.
— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
— wspotpraca z PR w zakresie powierzenia zadan Instytucji Posredniczgcej zwigzanych z realizacjg RPO WiM.
— nadzdr nad biezgcym wykonywaniem funkcji IP Przedsiebiorczo$¢ w zakresie:
a) inicjowania zmian w umowie z IP P;
b) weryfikacji IW IP P;
c) weryfikacji i opiniowania Rocznych Planéw Dziatania IP P;
d) opiniowania propozycji IP P do rocznych harmonogramdw naboréw oraz ich aktualizacja;
e) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw przygotowanych przez IP P zwigzanych z wdrazaniem wtasciwych
dziatari/poddziatari RPO WiM.
— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.
— opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
— opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.
— wspotpraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapisow porozumienia dotyczacego
realizacji ZIT.
— wykorzystanie instrumentow inzynierii finansowej w ramach RPO WiM.
— wspotpraca z PR przy monitorowaniu inteligentnych specjalizacji w ramach RPO WiM.
— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
— uwzglednianie wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.
— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektéw — Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna

Stanowisko: Kierownik Biura Projektow — Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna

Kwalifikacje:

— wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;
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— umiejetnosci: znajomos¢ przepisdw w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektdw — Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna.

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zadania wspdlne:

— racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;

— nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

— weryfikowanie tresci pism i dokumentdéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura;

— reprezentowanie Biura na zewnatrz;

— sporzadzenie plandéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

— sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw;

— nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

— sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;

— akceptowanie urlopow wypoczynkowych podlegtych pracownikow;

— wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdw Biura z zakresu prawa pracy;

— koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

— gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

— wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw;

— nadzdr nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej Il Infrastruktura spoteczna oraz Osi priorytetowe;j
Il Turystyka;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

— nadzdér nad przygotowywaniem propozycji harmonograméw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskow
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— dokonywanie oceny formalnej projektow.

— nadzdr nad sporzadzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-
2013.

— nadzdr nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.

— nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wiasciwej oceny projektéw.

— nadzdr nad organizowaniem oceny strategicznej projektow w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzagdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania.

— nadzdr nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

— koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna RPO WiM
2007-2013 w zakresie wdrazanych Priorytetéw inwestycyjnych.

— nadzdr nad przygotowywaniem umow i aneksdw do umow o dofinansowanie projektéw i przekazywaniem ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.

— nadzdr nad przygotowaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

— nadzdr nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.

— nadzdr nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

— nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw
o dofinansowanie projektu.

— nadzdr nad monitorowaniem projektdw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

— przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania do
dalszej oceny.

— weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura.

— nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéow do/z rejestru podmiotow wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.

— nadzdr nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— analizowanie oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych z wykorzystaniem alokacji.

— udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu.

— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
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— nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.

— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

— kontraktowanie srodkow w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej VI Kultura i dziedzictwo oraz Osi priorytetowej IX
Dostep do wysokiej jakosci ustug publicznych;

— udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM.

— nadzor nad przygotowywaniem propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM.

— nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskdw
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020.

— nadzor i dokonywanie oceny wymogow formalnych projektow.

— nadzor nad sporzgdzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Budzetu i PT w zakresie
obstugi i organizacji KOP.

— nadzor nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP.

— nadzor nad oceng pracy ekspertw.

— nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wtasciwej oceny projektéw.

— nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektow
do dofinansowania.

— nadzor nad prowadzeniem rejestru protestow i ich rozpatrywanie.

— nadzor nad przygotowywaniem umoéw i aneksow do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.

— nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

— nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu.

— nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

— nadzoér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczern Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji
umow o dofinansowanie projektu.

— nadzor nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

— przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

— weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura.

— nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéow do/z rejestru podmiotow wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.

— uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— analiza wykorzystania alokacji.

— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

— udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

— nadzdr nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

— nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektow procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.

— wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji wktadu szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.

— wspotpraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia dotyczacego
realizacji ZIT.

— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

— nadzdr nad uwzglednianiem wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.

— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektédw — Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: znajomos$¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektow — Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna.

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:
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- rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego;

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowe;j lll Infrastruktura spoteczna oraz Osi priorytetowe;j
Il Turystyka;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— dokonywanie oceny formalnej projektow.

— sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatarn w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO
WiM 2007-2013 w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP.

— zlecenie wydania dodatkowe] ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wtasciwej oceny projektow.

— organizowanie oceny strategicznej projektow w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw do dofinansowania.

— prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

— koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna RPO WiM
2007-2013 w zakresie wdrazanych Priorytetéw inwestycyjnych.

— przygotowywanie umoéw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi
Wojewddztwa.

— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.

— prowadzenie rejestru zabezpieczen.

— przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczern ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu.

— monitorowanie projektdw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

— sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

— opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych zzadan
merytorycznych Biura.

— sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow.

— uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— analizowanie oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych z wykorzystaniem alokacji.

— udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu.

— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

— opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

— kontraktowanie srodkow w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej VI Kultura i dziedzictwo oraz Osi priorytetowej IX
Dostep do wysokiej jakosci ustug publicznych.

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM.

— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM.

— dokonywanie oceny wymogdw formalnych projektéw.

— sporzadzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Budzetu i Pomocy Technicznej w zakresie
obstugi i organizacji KOP.

— organizowanie oceny formalno-merytorycznej w zakresie obstugi prac w KOP.

— ocena pracy ekspertow.

— zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wiasciwej oceny projektow.

— prowadzenie rejestru protestow i ich rozpatrywanie.
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— przygotowywanie umow i aneksdw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi
Wojewddztwa.
— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.
— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.
— prowadzenie rejestru zabezpieczen.
— przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw
o dofinansowanie projektu.
— monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
— sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.
— opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.
— sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finanséw.
— uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— analiza wykorzystania alokacji.
— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.
— opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
— opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.
— wspotpraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia dotyczacego
realizacji ZIT.
— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
— uwzglednianie wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.
— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektéw — Rewitalizacja

Stanowisko: Kierownik Biura Projektow — Rewitalizacja

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

- umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc¢ obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektow — Rewitalizacja.

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zadania wspdlne:

- racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

- weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikow Biura;

- reprezentowanie Biura na zewnatrz;

- sporzadzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

- sporzadzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw;

- nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

- sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;

- akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikdéw;

- wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy;

- koordynowanie rozpatrywanie skarg i wnioskdw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

- nadzdr nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej IV Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast;

— udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM.

— nadzor nad przygotowywaniem propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007 2013.

— nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskdw
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.
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— dokonywanie oceny formalnej projektow.

— nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-
2013.

— nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.

— nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wtasciwej oceny projektéw.

— nadzor nad organizowaniem oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektow
do dofinansowania.

— nadzor nad prowadzeniem rejestru protestow i ich rozpatrywanie.

— koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 w zakresie wdrazanych Priorytetéow
inwestycyjnych.

— nadzor nad przygotowywaniem umow i aneksow do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywaniem ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.

— nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

— nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu.

— nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

— nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji umow
o dofinansowanie projektu.

— nadzor nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

— przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

— weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura.

— nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.

— uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— analizowanie oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych z wykorzystaniem alokacji.

— udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu.

— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

— nadzdér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.

— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

— kontraktowanie sSrodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej IV Efektywnos¢ energetyczna, czesci Osi
priorytetowej V Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobdéw oraz Osi priorytetowej VIII Obszary
wymagajace rewitalizacji;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéow niezbednych do realizacji RPO WiM.

— nadzor nad przygotowywaniem propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM.

— nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskdéw
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020.

— nadzor i dokonywanie oceny wymogow formalnych projektow.

— nadzor nad sporzgdzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Budzetu i PT w zakresie
obstugi i organizacji KOP.

— nadzor nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP.

— nadzor nad oceng pracy ekspertéw.

— nadzodr nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wiasciwej oceny projektéw.

— nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektow
do dofinansowania.

— nadzor nad prowadzeniem rejestru protestow i ich rozpatrywanie.

— nadzor nad przygotowywaniem umoéw i aneksow do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.

— nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

— nadzdr nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.

— nadzdr nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

— nadzodr nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczern Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji
umow o dofinansowanie projektu.
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— nadzor nad monitorowaniem projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
— przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.
— weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura.
— nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéow do/z rejestru podmiotow wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.
— uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— analiza wykorzystania alokacji.
— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
— wspotpraca z PR w zakresie powierzenia zadan IP zwigzanych z realizacjg RPO WiM.
— koordynacja zadan zwigzanych z nadzorem biezgcego wykonywania funkcji IP w zakresie:
a) inicjowania zmian w umowie z IP;
b) weryfikowania i opiniowania Rocznych Planéw Dziatan IP;
c) opiniowania propozycji IP do rocznych harmonogramdw nabordéw oraz ich aktualizacji;
d) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw przygotowanych przez IP zwigzanych z wdrazaniem wtasciwych
Dziatari/Poddziatars w ramach RPO WiM.
— udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.
— nadzdr nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
— nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektow procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.
— wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji wktadu szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.
— wspotpraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia dotyczacego
realizacji ZIT.
— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
— nadzdér nad uwzglednianiem wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.
— wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na lata 2014 -2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektéw — Rewitalizacja

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektéw — Rewitalizacja.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej IV Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast;

— udziat w opracowaniu dokumentdw zwigzanych z realizacjg RPO WiM.

— przygotowywanie propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzenie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— dokonywanie oceny formalnej projektow.

— sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatarn w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO
WiM 2007-2013 w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP.

— zlecenie wydania dodatkowe] ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wiasciwej oceny projektow.

— organizowanie oceny strategicznej projektow w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— tworzenie listy rankingowej dla Zarzagdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw do dofinansowania.

— prowadzenie rejestru protestow i ich rozpatrywanie.
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— koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 w zakresie wdrazanych Priorytetéw
inwestycyjnych.

— przygotowywanie umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi
Wojewddztwa.

— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.

— prowadzenie rejestru zabezpieczen.

— przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie
projektu.

— monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

— sporzadzenie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

— opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura.

— sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finanséw.

— uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— analizowanie oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych z wykorzystaniem alokacji.

— udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu.

— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

— opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

— kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej IV Efektywnos$é¢ energetyczna, czes¢ Osi
priorytetowej V Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobdéw oraz Osi priorytetowej VIII Obszary
wymagajace rewitalizacji;

— udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM.

— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM.

— dokonywanie oceny wymogdw formalnych projektéw.

— sporzadzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnosé¢ do Biura Budzetu i Pomocy Technicznej w zakresie
obstugi i organizacji KOP.

— organizowanie oceny formalno-merytorycznej w zakresie obstugi prac w KOP.

— ocena pracy ekspertéw.

— zlecenie wydania dodatkowe]j ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wtasciwej oceny projektow.

— prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

— przygotowywanie uméw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi
Wojewddztwa.

— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowe] realizacji umdéw o dofinansowanie projektu.

— prowadzenie rejestru zabezpieczen.

— przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji umow
o dofinansowanie projektu.

— monitorowanie projektdw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

— sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania do
dalszej oceny.

— opracowywanie projektdw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

— sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow.

— uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— analiza wykorzystania alokacji.

— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

— wspotpraca z PR w zakresie powierzenia zadan Instytucji Posredniczgcej zwigzanych z realizacjg RPO WiM.

— nadzor nad biezgcym wykonywaniem funkcji IP w zakresie:
a) inicjowania zmian w umowie z IP;
b) weryfikacji IW IP;
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c) weryfikacji i opiniowania Rocznych Planéw Dziatania IP;
d) opiniowania propozycji IP P do rocznych harmonograméw naboréw oraz ich aktualizacja;
e) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw przygotowanych przez IP zwigzanych z wdrazaniem wifasciwych
dziatai/poddziatarn RPO WiM.
— udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.
— opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
— opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.
— wspotpraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia dotyczacego
realizacji ZIT.
— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
— uwzglednianie wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.
— wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektow — Transport

Stanowisko: Kierownik Biura Projektow — Transport

Kwalifikacje:

— wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

— umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc¢ obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektow — Transport.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zdania wspdlne:

- racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

- weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikow Biura;

- reprezentowanie Biura na zewnatrz;

- sporzadzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

- sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw;

- nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

- sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;

- akceptowanie urlopow wypoczynkowych podlegtych pracownikow;

- wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdw Biura z zakresu prawa pracy;

- koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw;

- nadzdr nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— kontraktowanie $rodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa, regionalna
i lokalna;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

— nadzdr nad przygotowywaniem propozycji harmonograméw konkurséw w zakresie RPO WiM 20072013.

— nadzér nad przygotowaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskow
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— dokonywanie oceny formalnej projektow.

— nadzdr nad sporzadzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM
2007-2013.

— nadzdr nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.

— nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wiasciwej oceny projektéw.

— nadzdr nad organizowaniem oceny strategicznej projektow w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzagdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania.

— nadzdr nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.
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— koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 w zakresie wdrazanych Priorytetéw
inwestycyjnych.
— nadzor nad przygotowywaniem umow i anekséw do umdw o dofinansowanie projektu i przekazywaniem ich do podpisu
Zarzagdowi Wojewddztwa.
— nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.
— nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu.
— nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.
— nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji umow
o dofinansowanie projektu.
— nadzor nad monitorowaniem projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
— przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.
— nadzorowanie dziatan w obszarze zobowigzan Instytucji Zarzadzajgcej zwigzanych z ochrong srodowiska.
— weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura.
— nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéow do/z rejestru podmiotow wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.
— uzytkowanie i nadzér nad wprowadzeniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— analizowanie oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych z wykorzystaniem alokacji.
— udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu.
— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
— nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektow procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.
— monitorowanie projektow w okresie trwatosci.
— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.
W ZAKRESIE RPO WiM
— kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej VIl Infrastruktura transportowa;
— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.
— nadzdr nad przygotowywaniem propozycji harmonograméw konkurséw w zakresie RPO WiM.
— nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskow
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020.
— nadzdr i dokonywanie oceny wymogdw formalnych projektow.
— nadzér nad sporzadzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o pfatnos¢ do Biura Budzetu i Pomocy
Technicznej w zakresie obstugi i organizacji KOP.
— nadzdr nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP.
— nadzdr nad oceng pracy ekspertéw.
— nadzodr nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wtasciwej oceny projektéw.
— nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania.
— nadzdr nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.
— nadzdr nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzagdowi Wojewddztwa.
— nadzdr nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.
— nadzdr nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.
— nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.
— nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczern Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji
umoéw o dofinansowanie projektu.
— nadzor nad monitorowaniem projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
— przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.
— weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura.
— nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéow wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.
— uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— analiza wykorzystania alokacji.
— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014 2020.
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— nadzor nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
— nadzdér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzorow dokumentdw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.
— wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji wktadu szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.
— wspotpraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapisow porozumienia dotyczacego
realizacji ZIT.
— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
— nadzor nad uwzglednianiem wynikéw wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.
— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na lata 2014 -2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektow — Transport

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: znajomos¢ przepisdw w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc¢ obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektdw — Transport.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— kontraktowanie Srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna
i lokalna;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéow niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— przygotowanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskédw o dofinansowania
projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— dokonywanie oceny formalnej projektow.

— sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatarn w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO
WiM 2007-2013 w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP.

— zlecenie wydania dodatkowe] ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wiasciwej oceny projektow.

— organizowanie oceny strategicznej projektow w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— tworzenie listy rankingowej dla Zarzagdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw do dofinansowania.

— prowadzenie rejestru protestow i ich rozpatrywanie.

— koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 w zakresie wdrazanych Priorytetéow
inwestycyjnych.

— przygotowywanie umow i anekséw do umodw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi
Wojewddztwa.

— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.

— prowadzenie rejestru zabezpieczen.

— przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczern ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu.

— monitorowanie projektdw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

— sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

— opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych zzadan
merytorycznych Biura.

— sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow.

— uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— analizowanie oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych z wykorzystaniem alokacji.




Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu.
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej VII Infrastruktura transportowa

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

przygotowywanie propozycji harmonograméw konkurséw w zakresie RPO WiM.

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM.

dokonywanie oceny wymogdéw formalnych projektow.

sporzadzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos$¢ do Biura Budzetu i Pomocy Technicznej w zakresie
obstugi i organizacji KOP.

organizowanie oceny formalno-merytorycznej w zakresie obstugi prac w KOP.

ocena pracy ekspertéw.

zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wtasciwej oceny projektow.

prowadzenie rejestru protestéow i ich rozpatrywanie.

przygotowywanie umoéw i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi
Wojewddztwa.

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu.

prowadzenie rejestru zabezpieczen.

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen Departamentu zabezpieczern prawidtowej realizacji uméw
o dofinansowanie projektu.

monitorowanie projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

sporzgdzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujacych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania do
dalszej oceny.

opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykre$lenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow.

uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

analiza wykorzystania alokacji.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.

wspotpraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapisow porozumienia dotyczacego
realizacji ZIT.

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

uwzglednianie wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmodw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektéw — Transport

Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko koordynatora ds. sSrodowiska
Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

umiejetnosci: znajomosé przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i ochrony srodowiska oraz funkcjonowania
administracji publicznej, umiejetnos$¢ obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektow — Transport.
Podlegtos¢ stuzbowa:

Zadania wspdlne:

rozpatrywanie skarg i wnioskdéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;
wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;
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- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;
- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013
kontraktowanie s$rodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna
i lokalna;
— koordynowanie dziatan w obszarze zobowigzan Instytucji Zarzagdzajgcej zwigzanych z ochrong srodowiska poprzez:
a) podejmowanie i organizowanie dziatan promujacych idee zréwnowazonego rozwoju i ochrony srodowiska,
b) prowadzenie biezgcych konsultacji z grupami specjalistow S$rodowiskowych, stata wspdtpraca zekspertami
srodowiskowymi, zbieranie opinii ww. grup w zakresie realizacji wdrazania RPO WiM,
c) zapewnienie wsparcia merytorycznego Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie zagadnien zwigzanych z ochrong srodowiska,
d) monitorowanie zgodnosci realizacji RPO WiM z prawem unijnym i krajowym w zakresie ochrony srodowiska,
przedstawienie propozycji stosownych dziatan w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci.
— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.
— przygotowywanie propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.
— przygotowanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskédw o dofinansowania
projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.
— dokonywanie oceny formalnej projektow.
— sporzadzanie i realizacja czagstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO
WiM 2007-2013 w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.
— organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.
— zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wiasciwej oceny projektow.
— organizowanie oceny strategicznej projektdw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.
— tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw do dofinansowania.
— prowadzenie rejestru protestow i ich rozpatrywanie.
— koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 w zakresie wdrazanych Priorytetéw
inwestycyjnych.
— przygotowywanie umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi
Wojewddztwa.
— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.
— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.
— Prowadzenia rejestru zabezpieczen.
— przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie
projektu.
— monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
— sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.
— opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura.
— sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finanséw.
— uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— analizowanie oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych z wykorzystaniem alokacji.
— udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu.
— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
— opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.
W ZAKRESIE RPO WiM
— kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej VIl Infrastruktura transportowa;
— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.
— przygotowywanie propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM.
— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM.
— dokonywanie oceny wymogodw formalnych projektéw.
— sporzadzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnosé¢ do Biura Budzetu i Pomocy Technicznej w zakresie
obstugi i organizacji KOP.
— organizowanie oceny formalno-merytorycznej w zakresie obstugi prac w KOP.
— ocena pracy ekspertéw.
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— zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wiasciwej oceny projektow.
— prowadzenie rejestru protestow i ich rozpatrywanie.
— przygotowywanie uméw i aneksow do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi
Wojewddztwa.
— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.
— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.
— prowadzenie rejestru zabezpieczen.
— przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw
o dofinansowanie projektu.
— monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
— sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.
— opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.
— sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finanséw.
— uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— analiza wykorzystania alokacji.
— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.
— opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
— opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.
— wspotpraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia dotyczacego
realizacji ZIT.
— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
— uwzglednianie wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.
— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektéw — Informatyzacja

Stanowisko: Kierownik Biura Projektow — Informatyzacja

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

- umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc¢ obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektow — Informatyzacja.

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zadania wspdlne:

— racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

- weryfikowanie tresci pism i dokumentdéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura;

- reprezentowanie Biura na zewnatrz;

- sporzadzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

- sporzadzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw;

- nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

- sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;

- akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikdéw;

- wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy;

- koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

- nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentow do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej VIl Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéow niezbednych do realizacji RPO WiM.
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— nadzor nad przygotowywaniem propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— nadzor nad przygotowaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskdéw
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— dokonywanie oceny formalnej projektow.

— nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM
2007-2013.

— nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.

— nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wtasciwej oceny projektéw.

— nadzor nad organizowaniem oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektow
do dofinansowania.

— nadzor nad prowadzeniem rejestru protestow i ich rozpatrywanie.

— koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 w zakresie wdrazanych Priorytetéw
inwestycyjnych.

— nadzor nad przygotowywaniem umow i anekséw do umdw o dofinansowanie projektu i przekazywaniem ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.

— nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

— nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu.

— nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

— nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczenn prawidtowej realizacji umow
o dofinansowanie projektu.

— nadzor nad monitorowaniem projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

— przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

— weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura.

— nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.

— uzytkowanie i nadzér nad wprowadzeniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— analiza proceséw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM.

— nadzor techniczny nad strong internetowg RPO WiM 2007-2013.

— nadzor nad wykonywaniem obowigzkéw Administratora merytorycznego Instytucji Zarzadzajacej systemu KSI SIMIK 2007-
2013.

— nadzor nad budowa lokalnego systemu informatycznego LSI.

— nadzor techniczny nad funkcjonowaniem lokalnego systemu informatycznego LSI.

— analizowanie oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych z wykorzystaniem alokacji.

— udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu.

— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

— nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektow procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.

— monitorowanie projektow w okresie trwatosci.

— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

— kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej Il Cyfrowy region

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

— nadzdr nad przygotowywaniem propozycji harmonograméw konkurséw w zakresie RPO WiM.

— nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskdw
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM.

— nadzdr i dokonywanie oceny wymogdw formalnych projektow.

— nadzor nad sporzadzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Budzetu i Pomocy
Technicznej w zakresie obstugi i organizacji KOP.

— nadzor nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP.

— nadzor nad oceng pracy ekspertéw.

— nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wtasciwej oceny projektéw.

— nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektow
do dofinansowania.
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— nadzor nad prowadzeniem rejestru protestow i ich rozpatrywanie.

— nadzor nad przygotowywaniem umoéw i aneksow do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.

— nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

— nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu.

— nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

— nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji
umow o dofinansowanie projektu.

— nadzor nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

— przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

— weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura.

— nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.

— uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— analiza wykorzystania alokacji.

— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

— udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014 2020.

— nadzdr nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

— nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektow procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.

— wspotpraca z PR przy opracowania/aktualizacji wktadu szczegdétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.

— wspotpraca z PR w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia dotyczgcego
realizacji ZIT.

— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

— nadzdr nad uwzglednianiem wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.

— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektéw — Informatyzacja

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

Kwalifikacje:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

— umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc¢ obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektow — Informatyzacja.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— kontraktowanie srodkéw w ramach czesci priorytetowej Osi priorytetowej VIl Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéow niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— dokonywanie oceny formalnej projektow.

— sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatann w ramach operacji finansowanych Pomocy Technicznej RPO
WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP.

— zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wtasciwej oceny projektow.

— organizowanie oceny strategicznej projektdw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw do dofinansowania.

— prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.
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— koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Informatyzacja RPO WiM 2007-2013 w zakresie
wdrazanych Priorytetéw inwestycyjnych.
— przygotowywanie umow i anekséw do umodw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi
Wojewddztwa.
— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.
— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.
— prowadzenie rejestru zabezpieczen.
— przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie
projektu.
— monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
— sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.
— opracowywanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych zzadan
merytorycznych Biura.
— sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finanséw.
— uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— analizowanie oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych z wykorzystaniem alokacji.
— udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu.
— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
— opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.
W ZAKRESIE RPO WiM
— kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowe;j Ill Cyfrowy region.
— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.
— przygotowywanie propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM.
— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM.
— dokonywanie oceny wymogow formalnych projektéw.
— sporzadzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnosé¢ do Biura Budzetu i Pomocy Technicznej w zakresie
obstugi i organizacji KOP.
— organizowanie oceny formalno-merytorycznej w zakresie obstugi prac w KOP.
— ocena pracy ekspertéw.
— zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wiasciwej oceny projektow.
— prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.
— przygotowywanie umoéw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi
Wojewddztwa.
— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.
— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowe] realizacji umdéw o dofinansowanie projektu.
— prowadzenie rejestru zabezpieczen.
— przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw
o dofinansowanie projektu.
— monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
— sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.
— opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.
— sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finanséw.
— uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— analiza wykorzystania alokacji.
— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.
— opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
— opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— wspotpraca z PR przy opracowania/aktualizacji szczegdétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.
— wspotpraca z PR w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia dotyczgcego
realizacji ZIT.
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— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
— uwzglednianie wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

— wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektow — Informatyzacja

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. systemu informatycznego RPO

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze — informatyka;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: znajomos¢ PHP, SQL, XML, XML Schema, CSS, JavaScript, HTML, znajomos$¢ relacyjnych baz danych,
umiejetnos¢ tworzenia dokumentacji techniczne;j.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektdw — Informatyzacja.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania:

- analiza proceséw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM;

- opracowanie interfejsu komunikacyjnego pomiedzy lokalnym systemem informatycznym a aplikacja gtdwng centralnego
systemu informatycznego (SL2014);

- szkolenie pracownikéw Departamentu w zakresie systemu informatycznego RPO WiM;

- prace koncepcyjne nad informatyzacjg Departamentu;

- tworzenie dokumentacji technicznej systemu informatycznego RPO WiM;

- doskonalenie sposobéw wykorzystania narzedzi informatycznych w pracy Departamentu;

- wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- budowa i nadzér techniczny nad strong internetowg RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM 2014-2020;

- petnienie funkcji Administratora merytorycznego Instytucji Zarzadzajgcej systemu KSI SIMIK 2007-2013 oraz wspotpraca z PR
w zakresie SL2014;

- budowa i nadzér techniczny nad funkcjonowaniem lokalnego systemu informatycznego LSI w zakresie RPO WiM;

- przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli;

- udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014 2020;

- opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM;

- opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego;

- uwzglednienie wynikow wszystkich audytdw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowsg;

- wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na lata 2014 -2020;

- zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Postepowari Administracyjnych

Stanowisko: Kierownik Biura Postepowan Administracyjnych

Kwalifikacje:

— wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lud administracyjne (Il st.);

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

— umiejetnosci: umiejetnos¢ stosowania przepisdow prawnych, znajomos¢ przepiséw w zakresie funduszy strukturalnych,
finansdow publicznych, postepowania administracyjnego, prawa zamoéwien publicznych ifunkcjonowania administracji
publicznej, znajomosé obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Postepowan Administracyjnych.

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zadania wspdlne:

- racjonalne organizowanie pracy Biura;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

- weryfikowanie tresci pism i dokumentdéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura;

- reprezentowanie Biura na zewnatrz;

- sporzadzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

- sporzadzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw;

- nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

- sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;
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- akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw;

- wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy;

- weryfikowanie opracowywanych projektéw wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura;

- koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

- nadzdr nad opracowywaniem okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;

- nadzdr nad sporzgdzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

- nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- nadzor nad witasciwym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentow;

- nadzorowanie prowadzenia metryczek spraw administracyjnych;

- nadzorowanie sporzadzania wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow;

- nadzdr nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

— wspodtpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

— przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura Kontroli.

— koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu srodkdéw przeznaczonych
na realizacje projektéw w ramach RPO WiM 2007-2013.

— nadzor nad prowadzonymi, przy wspotpracy z Departamentem Prawnym, postepowaniami administracyjnymi
w przedmiocie: zwrotu Srodkdéw, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci
0sob trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach beneficjentdw realizujgcych projekty z zakresu priorytetow
wdrazanych przez Departament i Instytucje Posredniczaca Il stopnia w ramach RPO WiM 2007-2013.

— nadzér nad prowadzonymi, przy wspotpracy z Departamentem Prawnym, postepowaniami administracyjnymi
w przedmiocie: zwrotu srodkow, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci
oséb trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach beneficjentow realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw
wdrazanych przez Departament w ramach RPO WiM 2007-2013, w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji wydawanych przez
Instytucje Posredniczaca.

— nadzor nad podejmowanymi przy wspotpracy z Departamentem Prawnym, czynnosciami zmierzajgcymi do zastosowania
srodkéw egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji administracyjnej w celu wyegzekwowania zwrotu $rodkow
przeznaczonych na realizacje projektow w ramach RPO WiM 2007-2013.

— wspotpraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu postepowan sadowych i egzekucyjnych, w tym upadtosciowych
i naprawczych, w sprawach RPO WiM 2007-2013 poprzez terminowe dostarczenie niezbednych informacji i dokumentoéw.

W ZAKRESIE RPO WiM

— wspodtpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

— koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM.

— koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg procedur oraz wzoréw dokumentdéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro.

— przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM do Biura Kontroli.

— koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu srodkdéw przeznaczonych
na realizacje projektéw w ramach RPO WiM.

— nadzor nad prowadzonymi, przy wspotpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finansow iSkarbu,
postepowaniami administracyjnymi w przedmiocie: zwrotu $rodkow, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie
zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci oséb trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach beneficjentéw
realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw wdrazanych przez Departament i IP P w ramach RPO WiM.

— nadzér nad prowadzonymi, przy wspotpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finansdw i Skarbu,
postepowaniami administracyjnymi w przedmiocie: zwrotu S$rodkéw, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie
zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci oséb trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach beneficjentéw
realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw wdrazanych przez Departament w ramach RPO WiM, w tym rozpatrywanie
odwotan od decyzji wydawanych przez Instytucje Posredniczaca.

— nadzor nad podejmowanymi przy wspdtpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finanséw i Skarbu,
czynnosciami zmierzajgcymi do zastosowania Srodkow egzekucyjnych wobec dfuznika w ramach egzekucji administracyjnej w
celu wyegzekwowania zwrotu $rodkéw przeznaczonych na realizacje projektéw w ramach RPO WiM.

— wspotpraca z Departamentem Prawnym i Departamentem Finanséw i Skarbu przy prowadzeniu postepowarn sgdowych
i egzekucyjnych, w tym upadtosciowych i naprawczych, w sprawach RPO WiM poprzez terminowe dostarczenie niezbednych
informacji i dokumentéw.

— nadzdr nad uwzglednianiem wynikdéw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.
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— wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Postepowarn Administracyjnych

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. postepowan administracyjnych

Kwalifikacje:

— wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne (Il st.);

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

— umiejetnosci: znajomos$¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych, finanséw publicznych, postepowania
administracyjnego, prawa zaméwien publicznych i funkcjonowania administracji publicznej, umiejetnosé obstugi Pakietu
Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Postepowan Administracyjnych.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

- opracowanie tresci pism i dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych zzadan
merytorycznych Biura;

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

- opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;

- sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

- opracowanie/aktualizacja dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej prowadzonych spraw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw;

- prowadzenie metryczek spraw administracyjnych;

- sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow;

- sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w | lub Il instancji;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

— wspodtpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

— przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura Kontroli.

— prowadzenie postepowan administracyjnych przy wspétpracy z Departamentem Prawnym w przedmiocie: zwrotu srodkow,
zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnos$ci oséb trzecich za zobowigzania
beneficjenta w sprawach beneficjentéw realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw wdrazanych przez Departament
i Instytucje Posredniczaca Il stopnia w ramach RPO WiM 2007-2013.

— prowadzenie postepowan administracyjnych przy wspétpracy z Departamentem Prawnym w przedmiocie: zwrotu Srodkéw,
zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci osdb trzecich za zobowigzania
beneficjenta w sprawach beneficjentéw realizujgcych projekty z zakresu priorytetow wdrazanych przez Departament
w ramach RPO WiM 2007-2013, w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji wydawanych przez Instytucje Posredniczaca.

— wspotpraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych
wobec dtuznika wramach egzekucji sadowej w celu wyegzekwowania zwrotu srodkdw przeznaczonych na realizacje
projektéw w ramach RPO WiM 2007-2013, poprzez terminowe dostarczanie niezbednych informacji i dokumentow.

— podejmowanie przy wspotpracy z Departamentem Prawnym czynnosci zmierzajgcych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych wobec dtuinika w ramach egzekucji administracyjnej wcelu wyegzekwowania zwrotu $rodkow
przeznaczonych na realizacje projektow w ramach RPO WiM 2007-2013.

— wspotpraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu postepowan sgdowych, w tym postepowan upadtosciowych
i naprawczych, w sprawach RPO WiM 2007-2013 poprzez terminowe dostarczenie niezbednych informacji i dokumentéw.

— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

— wspodtpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

— opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

— opracowanie i aktualizacja procedur i wzoréw dokumentow w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— prowadzenie postepowan administracyjnych przy wspodtpracy z Departamentem Prawnym iDepartamentem Finanséw
i Skarbu w przedmiocie: zwrotu Srodkéw, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan oraz okreslania
odpowiedzialnosci oséb trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach beneficjentdw realizujgcych projekty z zakresu
priorytetéw wdrazanych przez Departament w ramach RPO WiM, w tym rozpatrywanie odwotfan od decyzji wydawanych
przez IP.
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— podejmowanie przy wspoétpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finansdw i Skarbu czynnosci zmierzajgcych do
zastosowania srodkéw egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji administracyjnej w celu wyegzekwowania zwrotu
srodkéw przeznaczonych na realizacje projektéw w ramach RPO WiM.

— wspotpraca z Departamentem Prawnym i Departamentem Finansow i Skarbu przy prowadzeniu czynnosci zmierzajgcych
do zastosowania $rodkow egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji sgdowej w celu wyegzekwowania zwrotu
srodkéw przeznaczonych na realizacje projektow w ramach RPO WiM, poprzez terminowe dostarczanie niezbednych
informacji i dokumentéw.

— prowadzenie postepowan administracyjnych przy wspétpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finansow
i Skarbu w przedmiocie: zwrotu $rodkdow, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan oraz okreslania
odpowiedzialnosci osdb trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach beneficjentow realizujgcych projekty z zakresu
priorytetéw wdrazanych przez Departament i IP P w ramach RPO WiM.

— wspotpraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu postepowan sgdowych, w tym postepowan upadtosciowych
i naprawczych, w sprawach RPO WiM poprzez terminowe dostarczenie niezbednych informacji i dokumentéw.

— uwzglednianie wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

— wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.

— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

DEPARTAMENT EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU REGIONALNEGO — opisy stanowisk obowigzujgce od 01.01.2016r.

Stanowisko: Dyrektor Departamentu

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 5 lat stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

- umiejetnosci: wiedza z zakresu Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegélnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomos¢ jezykéw obcych,
doswiadczenie w zakresie zarzgdzania.

Zastepstwo: Zastepca Dyrektora

Podlegtos¢ stuzbowa: Cztonkowi Zarzagdu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego nadzorujgcego prace Departamentu

Zadania:

- kierowanie dziatalnoscig Departamentu zgodnie z przepisami prawa;

- zorganizowanie prawidtowej pracy Departamentu oraz sprawnego wykonania zadan;

- nadzdr nad dziatalnoscig Biura Koordynacji, Biura Ptatnosci oraz Zespotu ds. Systemodw Informatycznych;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Departamentu;

- zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskéw
o udostepnienie informacji publicznej;

- zapewnienie nalezytej organizacji sporzadzania i ewidencjonowania wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw
do/z rejestru podmiotdw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow oraz dokonywania okresowych analiz i ocen
sposobu ich zatatwiania;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz
dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia;

- akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM 2007-2013;

- akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM;

- przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowoscia i terminowoscig
wykonywanych zadan przez pracownikéw Departamentu;

- nadzorowanie dyscypliny pracy w Departamencie;

- racjonalne organizowanie pracy Departamentu, wdrazanie nowych zasad i technik zarzadzania;

- zatwierdzanie urlopow wypoczynkowych podlegtych pracownikéw;

- zatwierdzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow;

- zatwierdzanie delegacji stuzbowych podlegtych pracownikéw;

- reprezentowanie Departamentu na zewnatrz;

- opracowywanie planéw pracy Departamentu;

- wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdw Departamentu z zakresu prawa pracy;

- sprawdzanie/zatwierdzanie tresci pism i dokumentow;

- przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Sejmiku w zakresie zadan wykonywanych przez
Departament;

- przedktadanie propozycji do budzetu wojewddztwa oraz opracowywanie okresowych i ramowych sprawozdan z jego
wykonania w zakresie zadan wykonywanych przez Departament;

- wykonywanie zadan zwigzanych z tworzeniem i realizacjg planu zamdwien publicznych Urzedu na dany rok budzetowy;

- nadzor nad wdrazaniem i realizacja Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013 (RPO WiM
2007-2013);
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- nadzdr nad wdrazaniem i realizacjg Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata
2014-2020 (RPO WiM) w zakresie wdrazanych przez Departament Priorytetow inwestycyjnych;

- wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na lata 2014 -2020;
- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego;

Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

- umiejetnosci: wiedza z zakresu Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegélnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomosc jezykéw obcych.

Zastepstwo: Dyrektor Departamentu.

Podlegtos¢ stuzbowa: Dyrektorowi Departamentu.

Zadania:

- nadzdr nad dziatalnoscig Biur Projektéw: Przedsiebiorczosé¢, Cyfryzacja, Energetyka i Rewitalizacja, Kultura i Infrastruktura
Spoteczna, Transport.

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw ww. Biur.

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen
sposobu ich zatatwienia.

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz
dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia.

- nadzorowanie sporzadzania wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentdw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.

- akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM 2007-2013

- akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM.

- przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowoscia i terminowoscig
wykonywanych zadan przez pracownikéw ww. Biur.

- nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach.

- sprawdzanie zakreséw czynnosci pracownikéw ww. Biur.

- wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdw ww. Biur z zakresu prawa pracy.

- sprawdzanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw ww. Biur.

- nadzor nad wdrazaniem i realizacjag RPO WiM 2007-2013 w czesci dotyczacej Osi priorytetowych: Przedsiebiorczosc,
Turystyka, Infrastruktura spoteczna, Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast, Infrastruktura transportowa regionalna i
lokalna, Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego.

- nadzér nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM w zakresie Osi priorytetowych: Cyfrowy region, Kultura idziedzictwo,
Infrastruktura transportowa, Obszary wymagajgce rewitalizacji, Dostep do wysokiej jakosci ustug publicznych oraz w ramach
czeéci Osi priorytetowych: Inteligenta Gospodarka Warmii i Mazur, Efektywnoéé energetyczna, Srodowisko przyrodniczej
racjonalne wykorzystanie zasobow.

- nadzér nad wdrazaniem i realizacjg Osi priorytetowej VI Srodowisko Przyrodnicze RPO WiM 2007-2013 przez Instytucje
Posredniczaca.

- nadzor nad wdrazaniem i realizacjg czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢ RPO WiM 2007-2013 przez Instytucje
Posredniczaca Il stopnia.

- nadzdr nad wdrazaniem i realizacjg Priorytetdw inwestycyjnych powierzonych Instytucjom Posredniczgcym w ramach RPO
WiM.

- wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na lata 2014 -2020.

- zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci.

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu

Kwalifikacje:

— wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

— umiejetnosci: wiedza z zakresu Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomos¢ jezykéw obcych.

Zastepstwo: Dyrektor Departamentu.

Podlegtos¢ stuzbowa: Dyrektorowi Departamentu.

Zadania:

- nadzor nad dziatalnoscig Biur: Kontroli oraz Postepowan Administracyjnych;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw ww. Biur;
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- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen
sposobu ich zatatwienia;

- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz
dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia;

- nadzorowanie sporzadzania wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentdw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow;

- akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM 2007-2013;

- akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM;

- przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowoscia i terminowoscia
wykonywanych zadan przez pracownikéw ww. Biur;

- nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach;

- sprawdzanie zakresdw czynnosci pracownikéw ww. Biur;

- wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdw ww. Biur z zakresu prawa pracy;

- sprawdzanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikdéw ww. Biur;

- nadzdr nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM 2007-2013 w czesci dotyczacej kontroli oraz postepowan administracyjnych,
egzekucyjnych i sgdowych;

- nadzor nad wdrazaniem i realizacjg RPO WiM w czesci dotyczgcej kontroli oraz postepowan administracyjnych w zakresie
wdrazanych przez Departament Priorytetéw inwestycyjnych;

- wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na lata 2014 -2020;

- zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: srednie;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej i znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych, znajomos¢ zasad
i zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, umiejetnosé obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Dyrektora Departamentu.
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu.
Zadania:

- obstuga kancelaryjna Departamentu;

- przygotowywanie posiedzen, narad i konferencji Departamentu;

- dbatosc¢ o stan techniczny urzadzen biurowych Departamentu;

- obstuga podrézy stuzbowych i szkolert Dyrektoréw Departamentu;

- prowadzenie bazy adresowej samorzadow lokalnych Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego;
- dostarczanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

- prowadzenie dokumentacji sekretariatu;

- zaopatrzenie w materiaty biurowe Departamentu;

- prowadzenie listy obecnosci Departamentu oraz ksigzki wyjs¢ pracownikéw;
- redagowanie pism dotyczacych zakresu zadan sekretariatu;

- ewidencjonowanie korespondencji dekretowanej do pracownikéw;

- ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Departamentu;

- dbatos¢ o estetyke sekretariatu;

- prenumerata prasy;

- sporzgdzanie planu urlopéw pracownikéw Departamentu;

- wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Biuro Koordynacji

Stanowisko: Kierownik Biura Koordynacji

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

- umiejetnosci: znajomos¢ przepiséw w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Koordynacji.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu.

Zadania wspdlne:
- racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;
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- nadzdr nad opracowaniem szczegétowej struktury organizacyjnej Departamentu;
- sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw;
- nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéow Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;
- weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikow Biura
- reprezentowanie Biura na zewnatrz;
- koordynowanie sporzadzenia plandéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji
- nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;
- sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;
- akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow;
- wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdw Biura z zakresu prawa pracy;
- nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
- koordynowanie prowadzenia ewidencji i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw;
- koordynowanie prowadzenia ewidencji i terminowosci rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;
- koordynowanie prowadzenia ewidencji upowaznien i pethomocnictw pracownikéw Departamentu
- nadzorowanie opracowywanych projektdw wnioskéw kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura;
- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;
- wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;
- nadzorowanie przygotowania i przekazywania dokumentéw do archiwizacji;
- nadzdr nad opracowywaniem planu zaméwien publicznych Departamentu;
- uzytkowanie systemoéw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013
— zapewnienie jednolitosci dokumentéw zwigzanych z realizacjg RPO WiM 2007-2013 poprzez:
a) opracowywanie/aktualizacje Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i
Mazury na lata 2007-2013,
b) opracowywanie/aktualizacje Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym
Warmia i Mazury na lata 2007-2013,
c) przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzgdzajgcej do opracowania dokumentéw i procedur instytucjom zaangazowanym
w realizacje RPO WiM 2007-2013.
— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.
— nadzorowanie opracowywania zbiorczych zestawien, ankiet oraz harmonograméw dotyczacych realizacji RPO WiM 2007-
2013.
— nadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru protestow.
— koordynowanie prowadzenia ewidencji wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow.
— koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych kontroli w Departamencie.
— koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacq w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem Osi priorytetowej VI Srodowisko przyrodnicze RPO WiM 2007-2013,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez Instytucje Posredniczgcg w zakresie RPO WiM 2007-
2013.
— nadzorowanie tworzenia/aktualizacji bazy ekspertow w zakresie RPO WiM 2007-2013.
— nadzorowanie tworzenia/aktualizacji Listy os6b mogacych braé udziat w posiedzeniach Zespotu Oceny Strategicznej (ZOS)
w zakresie RPO WiM 2007-2013.
— wspotpraca z Instytucjg Koordynujacag Regionalne Programy Operacyjne w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania RPO
WiM 2007-2013.
— doradztwo i nadzér nad systemem identyfikacji wizualnej funduszy europejskich 2007-2013;
— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
— nadzor nad sporzadzaniem koncowego sprawozdania z realizacji dziatan promocyjnych.
— nadzor nad gromadzeniem oraz monitorowaniem danych dotyczacych realizacji RPO WiM 2007-2013.
— weryfikacja i przekazanie informacji miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych isprawozdania
koncowego z realizacji RPO WiM 2007-2013.
— nadzor nad przygotowywaniem wzoréw sprawozdan dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.
— nadzor nad przedtozeniem Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM do zatwierdzenia propozycji kryteriow wyboru projektow
w zakresie RPO WiM 2007-2013.
— nadzor nad pracg Sekretariatu Komitetu Monitorujgcego w zakresie RPO WiM 2007-2013.
— nadzor nad przygotowywaniem danych do wnioskdw o ptatnosé w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w zakresie promocji
i szkolen oraz obstugi i organizacji posiedzern Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013.
— weryfikacja i przekazywanie informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek.
— nadzér nad monitorowaniem zasady n+3/n+2 w zakresie RPO WiM 2007-2013.



Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |
nadzér nad monitorowaniem zasady programowe;j ,,80%/20%” w zakresie RPO WiM 2007-2013.
nadzor nad sporzgdzaniem arkusza z aktualnymi limitami kontraktacji.
koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w Departamencie.
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.
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W ZAKRESIE RPO WiM

wspotpraca z Departamentem Polityki Regionalnej (PR) przy opracowaniu projektu RPO WiM, negocjacjach RPO WiM
z Komisjg Europejska oraz przy zmianie RPO WiM w trakcie jego realizacji.

nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg i przekazaniem do PR zapiséw Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajgcej
w zakresie wdrazania RPO WiM.

nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg i przekazaniem do PR zapiséw Opisu Funkcji i Procedur w zakresie wdrazania RPO
WiM.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych.

nadzor nad opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
koordynacja/opracowywanie/aktualizacja projektow procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Departament.

wspotpraca z PR przy tworzeniu i aktualizacji Wykazu kandydatéw na ekspertow.

nadzor nad oceng formalng wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatow na ekspertow.

Nadzor nad sporzgdzaniem wktadéw do harmonogramu nabordw i ich aktualizacji w zakresie naboréow realizowanych przez
Departament;

nadzorowanie sporzgdzania Rocznych Planéw Dziatania IZ i sprawozdan z ich realizacji w zakresie EFRR.

nadzor nad opracowywaniem zbiorczych zestawien, ankiet w zakresie wdrazania RPO WiM.

nadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru protestéw.

koordynowanie prowadzenia ewidencji wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw.

nadzér nad wdrazaniem i monitorowaniem zalecen i rekomendacji oraz sporzadzanie rocznego sprawozdania
z przeprowadzonych audytow i kontroli w Departamencie.

wspétpraca z Departamentem Koordynacji Promocji w zakresie promocji RPO WiM, w obszarze dziatalnosci Punktéw
Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE) i strony internetowe;.

nadzor nad organizowaniem szkolen dla Beneficjentdw i kandydatéw na ekspertow w zakresie wdrazania RPO WiM.

nadzér nad sporzgdzaniem i przekazywaniem do PR informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych i sprawozdania koficowego
z realizacji osi priorytetowych RPO WiM.

nadzor nad weryfikacja poprawnosci opracowanych przez Instytucje Posredniczgce informacji kwartalnych, sprawozdan
rocznych i sprawozdania kornicowego z realizowanych Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM.

nadzor nad sporzgdzaniem i przekazaniem do PR informacji miesiecznej nt. wysokosci dofinansowania przekazanego
w formie zaliczek w zakresie osi priorytetowych RPO WiM.

nadzor nad sporzadzaniem i przekazaniem do PR informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla Zarzgdu, Sejmiku Wojewddztwa
oraz Komitetu Monitorujgcego Program.

nadzor nad sporzgdzaniem i przekazywaniem do PR informacji dotyczacej zmian w alokacji srodkéw dla Instytucji
Koordynujgcej Umowe Partnerstwa.

nadzor nad sporzgdzaniem sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w ramach Dziatan wdrazanych przez Departament.
wspotpraca z PR przy monitorowaniu zasady n+3.

nadzoér nad wdrazaniem zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w zakresie Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM
wdrazanych przez Departament.

nadzor nad opracowywaniem i przekazaniem do PR propozycji do planu ewaluacji.

nadzor nad sporzgdzaniem informacji do PR o realizacji kontraktu terytorialnego w roku poprzednim w obszarze Priorytetéw
inwestycyjnych RPO WiM wdrazanych przez Departament.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Koordynacji
Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. procedur

Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe: nie wymagane;

umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Koordynacji.
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:
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opracowanie szczegotowej struktury organizacyjnej Departamentu;

opracowanie/aktualizacja procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw oraz kontrola terminowego ich rozpatrzenia;

prowadzenie ewidencji wnioskdw o udostepnianie informacji publicznej oraz kontrola terminowego ich rozpatrzenia;
prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw pracownikéw Departamentu/Biura;

opracowywanie projektéw wnioskéow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura;

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

opracowywanie planu pracy Biura;

opracowywanie planu zamdwien publicznych Departamentu;

uzytkowanie systemow informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

opracowywanie i aktualizacja Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli dla Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia

i Mazury na lata 2007-2013 oraz Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzgdzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym

Warmia i Mazury na lata 2007-2013.

przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej do opracowania dokumentéw i procedur instytucjom zaangazowanym

w realizacje RPO WiM 2007-2013.

opracowywanie zbiorczych zestawien, ankiet oraz harmonograméw dotyczacych realizacji RPO WiM 2007-2013.

prowadzenie zbiorczego rejestru protestow.

prowadzenie ewidencji wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéow wykluczonych

prowadzonego przez Ministra Finansow.

wdrazanie i monitorowanie zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych kontroli w Departamencie.

koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczgcg w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem Osi priorytetowej VI Srodowisko przyrodnicze RPO WiM 2007-2013,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez Instytucje Posredniczgcg w zakresie RPO WiM 2007-
2013.

tworzenie/aktualizowanie bazy ekspertow w zakresie RPO WiM 2007-2013.

tworzenie/aktualizowanie Listy 0s6b mogacych braé¢ udziat w posiedzeniach ZOS w zakresie RPO WiM 2007-2013.

wspétpraca z Instytucjg Koordynujgca Regionalne Programy Operacyjne w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania RPO

WiM 2007-2013.

sporzadzenie sprawozdania koficowego z realizacji dziatarh promocyjnych w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad przygotowywaniem danych do wnioskéw o ptatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w zakresie promocji

i szkolen.

doradztwo i nadzér nad systemem identyfikacji wizualnej funduszy europejskich 2007-2013.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

wspotpraca z PR przy opracowaniu projektu RPO WiM, negocjacjach RPO WiM z Komisjg Europejskg oraz przy zmianie RPO
WiM w trakcie jego realizacji.

opracowanie/aktualizacja i przekazanie do PR zapiséw Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzagdzajgcej w zakresie wdrazania
RPO WiM.

opracowanie/aktualizacja i przekazanie do PR zapiséw Opisu Funkcji i Procedur w zakresie wdrazania RPO WiM.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

wspotpraca z PR przy tworzeniu i aktualizacji Wykazu kandydatéw na ekspertow w zakresie RPO WiM.

ocena formalna wnioskdw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow.

sporzgdzanie wktadéw do harmonogramow naboru i ich aktualizacji w zakresie naboréw realizowanych przez Departament;
sporzgdzanie Rocznych Planéw Dziatania 1Z i sprawozdan z ich realizacji w zakresie EFRR.

opracowywanie zbiorczych zestawien, ankiet dotyczacych realizacji RPO WiM.

prowadzenie zbiorczego rejestru protestéw w zakresie wdrazania RPO WiM.

prowadzenie ewidencji wnioskdbw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.

wdrazanie i monitorowanie zalecen i rekomendacji oraz sporzgdzanie rocznego sprawozdania z przeprowadzonych audytow
i kontroli w Departamencie.

wspotpraca z Departamentem Koordynacji Promocji w zakresie promocji RPO WiM, w obszarze dziatalnosci PIFE i strony
internetowe;.

organizowanie szkolen dla Beneficjentow i kandydatow na ekspertow w zakresie RPO WiM.
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— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
— wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Koordynacji

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. monitoringu

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej i funkcjonowania administracji publicznej, znajomosc¢ Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Koordynacji.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

- opracowywanie projektdw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura;

- wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

- przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli;

- gromadzenie i przekazywanie pozostatych danych w zakresie pracy Biura;

- wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

— gromadzenie i opracowywanie danych dotyczacych realizacji RPO WiM 2007-2013;

— sporzadzanie informacji miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych
i sprawozdania korncowego z realizacji RPO WiM 2007-2013.

— weryfikacja poprawnosci opracowanych przez Instytucje Posredniczgcg/Instytucje Posredniczacg Il stopnia informacji
miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania koricowego z realizacji RPO WiM 2007-2013.

— sporzadzanie informacji o stanie wdrozenia RPO WiM na Sesje Sejmiku.

— monitorowanie zasady n+3/n+2 w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— monitorowanie zasady programowe;j ,80%/20%" w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w Departamencie.

— wspotpraca z PR przy opracowaniu planu ewaluacji RPO WiM 2007-2013.

— sporzadzanie informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek.

— weryfikacja poprawnosci opracowanych przez Instytucje Posredniczacy/Instytucje Posredniczacy Il stopnia informacji nt.
wysokosci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek.

— wprowadzanie danych ze sprawozdan rocznych oraz sprawozdania koricowego do Systemu SFC2007.

— opracowywanie dokumentéw niezbednych do pracy Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013.

— przedtozenie Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM 2007-2013 do zatwierdzenia propozycji kryteriéw wyboru projektéw.

— prowadzenie sekretariatu Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013 w tym:

— opracowywanie dokumentéw niezbednych do pracy Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013.

— przygotowywanie danych do whnioskéw o ptatnosé w czesci dotyczacej sprawozdawczosci
w zakresie obstugi i organizacji posiedzen Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013.

— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

— udziat w przygotowywaniu dokumentéow niezbednych do realizacji RPO WiM.

— udziat w opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

— opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

— opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— sporzadzanie i przekazywanie do PR informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych i sprawozdania koncowego z
priorytetowych realizowanych Priorytetow inwestycyjnych RPO WiM.

— weryfikacja poprawnosci opracowanych przez Instytucje Posredniczace informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych
i sprawozdania korncowego z realizacji osi priorytetowych RPO WiM.

— sporzadzanie i przekazanie do PR informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla Zarzadu, Sejmiku Wojewddztwa oraz Komitetu
Monitorujgcego Program.

— sporzadzanie i przekazanie do PR informacji dotyczgcej zmian w alokacji srodkéw dla Instytucji Koordynujacej Umowe
Partnerstwa.

— sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w ramach Dziatan wdrazanych przez Departament.

— wspotpraca z PR przy monitorowaniu zasady n+3 w zakresie RPO WiM.
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wdrazanie zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w zakresie realizowanych Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM.
opracowanie i przekazanie do PR propozycji do planu ewaluacji RPO WiM.
sporzgdzanie i przekazanie do PR informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek w zakresie
realizowanych Priorytetdw inwestycyjnych RPO WiM.
sporzadzanie i przekazanie do PR informacji o realizacji kontraktu terytorialnego w roku poprzednim w obszarze wdrazanych
Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM.
wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Biuro Projektéw Przedsiebiorczos$é
Stanowisko: Kierownik Biura Projektow Przedsiebiorczosé

Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektdw Przedsiebiorczosé.
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zadania wspdlne:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura;

reprezentowanie Biura na zewnatrz;

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

sporzgdzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw;

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

sporzgdzanie planu urlopdw w Biurze oraz nadzor nad jego wykonaniem;

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéow;

nadzér nad opracowywaniem/aktualizacjg procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdw Biura z zakresu prawa pracy;

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

kontraktowanie srodkéw w ramach czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczosé;

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

nadzor nad przygotowywaniem propozycji harmonogramdw konkurséow w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzoér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskow
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzor i dokonywanie oceny formalnej projektow.

nadzér nad sporzadzaniem danych do wnioskéw o pfatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS
w ramach RPO WiM 2007-2013.

nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.

nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wtasciwej oceny projektéw.

nadzor nad organizowaniem oceny strategicznej projektow w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.
nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzagdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania.

nadzor nad prowadzeniem rejestru protestow i ich rozpatrywanie.

nadzor nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umdéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.

nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw
o dofinansowanie projektu.
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nadzoér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.
weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.
nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.
uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemdéw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.
analiza wykorzystania alokacji.
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacg Il stopnia w ramach RPO WiM 2007-2013 w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢ RPO WiM 2007-2013,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez Instytucje Posredniczacg Il stopnia.
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

kontraktowanie srodkéw w ramach czesci Osi priorytetowe;j | Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur;

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

nadzor nad przygotowywaniem propozycji harmonogramdéw konkurséow w zakresie RPO WiM.

nadzoér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskéw

o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020.

nadzor i dokonywanie oceny wymogdw formalnych projektow.

nadzor nad sporzadzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Ptatnosci w zakresie obstugi

i organizacji KOP.

nadzor nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP.

nadzor nad oceng pracy ekspertow.

nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla

zapewnienia wtasciwej oceny projektéw.

nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzagdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw

do dofinansowania.

nadzor nad prowadzeniem rejestru protestow i ich rozpatrywanie.

nadzoér nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umdéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu

Zarzadowi Wojewddztwa.

nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.

nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowe] realizacji umoéw

o dofinansowanie projektu.

nadzoér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania

do dalszej oceny.

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan

merytorycznych Biura.

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych

prowadzonego przez Ministra Finansow.

uzytkowanie i nadzor nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

analiza wykorzystania alokacji.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

wspotpraca z PR w zakresie powierzenia zadan IP P zwigzanych z realizacjg RPO WiM.

koordynacja zadan zwigzanych z nadzorem biezgcego wykonywania funkcji IP P w zakresie:

a) inicjowania zmian w umowie z IP P;

b) weryfikacji IW IP;

c) weryfikacji i opiniowania Rocznych Planéw Dziatania IP P;

d) opiniowania propozycji IP P do rocznych harmonograméw naboréw oraz ich aktualizacji;

e) weryfikowania i zatwierdzania dokumentdow przygotowanych przez IP P zwigzanych z wdrazaniem wtasciwych
dziatari/poddziatari RPO WiM.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014 2020.

nadzor nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektow wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
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— nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.
— wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji wktadu szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.
— wspotpraca z PR w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteriow wyboru projektéow oraz zapisdw porozumienia dotyczgcego
realizacji ZIT.
— nadzor nad wykorzystaniem instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM.
— wspodtpraca z PR przy monitorowaniu inteligentnych specjalizacji.
— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
— nadzor nad uwzglednianiem wynikdéw wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.
— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014-2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Biuro Projektéw Przedsiebiorczos$¢

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: znajomos¢ przepisbw w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc¢ obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektow Przedsiebiorczosc.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

— rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

— gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

— witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

— przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— kontraktowanie srodkéw w ramach czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéow niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— dokonywanie oceny formalnej projektow.

— sporzadzanie danych do wnioskéw o ptatnosé w czesci dotyczgcej sprawozdawczosci w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO
WiM 2007-2013.

— organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP.

— zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wtasciwej oceny projektow.

— organizowanie oceny strategicznej projektow w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw do dofinansowania.

— prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

— przygotowywanie uméw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi
Wojewddztwa.

— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowe] realizacji umdéw o dofinansowanie projektu.

— prowadzenie rejestru zabezpieczen.

— przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu.

— monitorowanie projektdw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

— sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskédw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

— opracowywanie projektdw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

— sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow.

— wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— analiza wykorzystania alokacji.

— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.




Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej 106
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacg Il stopnia w ramach RPO WiM 2007-2013 w zakresie:
— opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢ RPO WiM 2007-2013,
— weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia,
— udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli Instytucji Posredniczacej Il stopnia.
opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

kontraktowanie srodkéw w ramach czesci Osi priorytetowej | Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur;

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

przygotowywanie propozycji harmonograméw konkurséw w zakresie RPO WiM.

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie

projektu w zakresie RPO WiM.

dokonywanie oceny wymogdéw formalnych projektow.

sporzadzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Pfatnosci w zakresie obstugi i organizacji

KOP.

organizowanie oceny formalno-merytorycznej w zakresie obstugi prac w KOP.

ocena pracy ekspertéw.

zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia

wiasciwej oceny projektow.

prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

przygotowywanie umoéw i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi

Wojewddztwa.

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu.

prowadzenie rejestru zabezpieczen.

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowe]j realizacji uméw o dofinansowanie

projektu.

monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

sporzgdzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania

do dalszej oceny.

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan

merytorycznych Biura.

sporzadzanie wnioskdéw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez

Ministra Finanséw.

uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

analiza wykorzystania alokacji.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

wspotpraca z PR w zakresie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej zwigzanych z realizacjag RPO WiM.

nadzor nad biezgcym wykonywaniem funkcji IP Przedsiebiorczosé w zakresie:

a) inicjowania zmian w umowie z IP P;

b) weryfikacji IW IP P;

c) weryfikacji i opiniowania Rocznych Planéw Dziatania IP P;

d) opiniowania propozycji IP P do rocznych harmonograméw naboréw oraz ich aktualizacja;

e) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw przygotowanych przez IP P zwigzanych z wdrazaniem wtasciwych
dziatai/poddziatari RPO WiM.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

opracowanie i przekazanie do PR projektdw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

opracowanie/aktualizacja projektow procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegbétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.

wspotpraca z PR w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia dotyczgcego

realizacji ZIT.

wykorzystanie instrumentow inzynierii finansowej w ramach RPO WiM.

wspotpraca z PR przy monitorowaniu inteligentnych specjalizacji w ramach RPO WiM.

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

uwzglednianie wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Biuro Projektéw Cyfryzacja

Stanowisko: Kierownik Biura Projektow Cyfryzacja
Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc¢ obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektow Cyfryzacja.
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zadania wspdlne:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikow Biura;

reprezentowanie Biura na zewnatrz;

sporzadzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw;

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

sporzadzanie planu urlopdw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéow;

nadzér nad opracowywaniem/aktualizacjg procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdw Biura z zakresu prawa pracy;

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej VIl Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego;

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

nadzér nad przygotowywaniem propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskow
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

dokonywanie oceny formalnej projektow.

nadzoér nad sporzgdzaniem danych do wnioskédw o pfatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiMw zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS
w ramach RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowe] ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wiasciwej oceny projektéw.

nadzér nad organizowaniem oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.
nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania.

nadzér nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

nadzér nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.

nadzér nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu.

nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw
o dofinansowanie projektu.

nadzoér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania do
dalszej oceny.

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.
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nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.
uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemdéw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.
analiza wykorzystania alokacji.
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.
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W ZAKRESIE RPO WiM

kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej Il Cyfrowy region;

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

nadzor nad przygotowywaniem propozycji harmonogramdw konkurséow w zakresie RPO WiM.

nadzoér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskéw
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM.

nadzor i dokonywanie oceny wymogdw formalnych projektow.

nadzor nad sporzadzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Ptatnosci w zakresie obstugi
i organizacji KOP.

nadzor nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP.

nadzér nad oceng pracy ekspertow.

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wiasciwej oceny projektéw.

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania.

nadzor nad prowadzeniem rejestru protestow i ich rozpatrywanie.

nadzér nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.

nadzér nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu.

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczenn prawidtowe]j realizacji umoéw
o dofinansowanie projektu.

nadzér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.

uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

analiza wykorzystania alokacji.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektow wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzorow dokumentdéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji wktadu szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.

wspotpraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapisow porozumienia dotyczacego
realizacji ZIT.

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

nadzor nad uwzglednianiem wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektéw Cyfryzacja
Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc obstugi Pakietu Office.
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Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektow Cyfryzacja.
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;j;
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej VIl Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego;

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

przygotowywanie propozycji harmonogramdw konkursow w zakresie RPO WiM 2007-2013.

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

dokonywanie oceny formalnej projektéw.

sporzgdzanie danych do wnioskdw o ptatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO
WiM 2007-2013.

organizowanie oceny merytorycznej projektéw w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.

zlecenie wydania dodatkowe] ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wiasciwej oceny projektow.

organizowanie oceny strategicznej projektow w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

tworzenie listy rankingowej dla Zarzagdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw do dofinansowania.

prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

przygotowywanie umow i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi
Wojewddztwa.

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu.

prowadzenie rejestru zabezpieczen.

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczenn prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie
projektu.

monitorowanie projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

sporzgdzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

sporzadzanie wnioskdéw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finanséw.

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

analiza wykorzystania alokacji.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

opracowanie/aktualizacja projektow procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej Il Cyfrowy region;

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

przygotowywanie propozycji harmonograméw konkurséw w zakresie RPO WiM.

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM.

dokonywanie oceny wymogdéw formalnych projektow.

sporzadzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Pfatnosci w zakresie obstugi i organizacji
KOP.

organizowanie oceny formalno-merytorycznej w zakresie obstugi prac w KOP.

ocena pracy ekspertéw.

zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wiasciwej oceny projektow.

prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

przygotowywanie uméw i aneksow do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi
Wojewddztwa.
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przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu.

prowadzenie rejestru zabezpieczen.

przekazywanie do depozytu Biura Pfatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowe]j realizacji umoéw o dofinansowanie
projektu.

monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

sporzgdzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

sporzadzanie wnioskdéw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finanséw.

uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

analiza wykorzystania alokacji.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

opracowanie i przekazanie do PR projektdw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
opracowanie/aktualizacja projektow procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.

wspotpraca z PR w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia dotyczgcego
realizacji ZIT.

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

uwzglednianie wynikédw wszystkich audytdw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektéw Energetyka i Rewitalizacja

Stanowisko: Kierownik Biura Projektow Energetyka i Rewitalizacja
Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc¢ obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektow Energetyka i Rewitalizacja
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu

Zadania wspdlne:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura;

reprezentowanie Biura na zewnatrz;

sporzadzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

sporzgdzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw;

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

sporzadzanie planu urlopdw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;

akceptowanie urlopow wypoczynkowych podlegtych pracownikow;

nadzér nad opracowywaniem/aktualizacjg procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy;

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej IV Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast;

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

nadzor nad przygotowywaniem propozycji harmonogramdéw konkurséow w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskéw
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzor i dokonywanie oceny formalnej projektow.
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nadzoér nad sporzgdzaniem danych do wnioskédw o pfatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS
w ramach RPO WiM 2007-2013.
nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.
nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wtasciwej oceny projektéw.
nadzér nad organizowaniem oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.
nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania.
nadzor nad prowadzeniem rejestru protestow i ich rozpatrywanie.
nadzorowanie dziatan w obszarze zobowigzan 1Z zwigzanych z ochrong Srodowiska;
nadzor nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.
nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.
nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.
nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.
nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji umow
o dofinansowanie projektu.
nadzoér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.
weryfikowanie projektéow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.
nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.
uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemdéw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.
analiza wykorzystania alokacji.
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.
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W ZAKRESIE RPO WiM

kontraktowanie srodkdw w ramach czesci Osi priorytetowej IV Efektywnos¢ energetyczna, czesci Osi priorytetowej V
Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobdw oraz Osi priorytetowej VIl Obszary wymagajace rewitalizacji;
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

nadzor nad przygotowywaniem propozycji harmonogramdw konkurséow w zakresie RPO WiM.

nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskéw
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020.

nadzor i dokonywanie oceny wymogdw formalnych projektow.

sporzgdzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Ptatnosci w zakresie obstugi i organizacji
KOP.

nadzor nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP.

nadzor nad oceng pracy ekspertow.

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowe] ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wiasciwej oceny projektéw.

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania.

nadzor nad prowadzeniem rejestru protestow i ich rozpatrywanie.

nadzér nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewoddztwa.

nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu.

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczenn prawidtowe]j realizacji umoéw
o dofinansowanie projektu.

nadzér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.
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— nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.
— uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
— analiza wykorzystania alokacji.
— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
— wspotpraca z PR w zakresie powierzenia zadan IP zwigzanych z realizacjg RPO WiM.
— koordynacja zadan zwigzanych z nadzorem biezgcego wykonywania funkcji IP w zakresie:
a) inicjowania zmian w umowie z IP;
b) weryfikowania i opiniowania Rocznych Planéw Dziatan IP;
c) opiniowania propozycji IP do rocznych harmonogramdéw nabordéw oraz ich aktualizacji;
d) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw przygotowanych przez IP zwigzanych z wdrazaniem wtasciwych
dziatai/poddziatari w ramach RPO WiM.
— udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.
— nadzdr nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
— nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektow procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.
— wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji wktadu szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.
— wspotpraca z PR w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteriow wyboru projektéow oraz zapisdw porozumienia dotyczgcego
realizacji ZIT.
— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
— nadzor nad uwzglednianiem wynikéw wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.
— wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Biuro Projektéw Energetyka i Rewitalizacja

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektdw Energetyka i Rewitalizacja.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

— rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej;

— gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

— wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;

— przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej IV Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast;

— udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— dokonywanie oceny formalnej projektow.

— sporzadzanie danych do wnioskdw o ptatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO
WiM 2007-2013.

— organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP.

— zlecenie wydania dodatkowe] ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wiasciwej oceny projektow.

— organizowanie oceny strategicznej projektow w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— tworzenie listy rankingowej dla Zarzagdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw do dofinansowania.

— prowadzenie rejestru protestow i ich rozpatrywanie.

— przygotowywanie uméw i aneksow do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi
Wojewddztwa.

— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.

— prowadzenie rejestru zabezpieczen.
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przekazywanie do depozytu Biura Pfatnosci Departamentu zabezpieczenn prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu.
monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
sporzgdzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.
opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.
sporzadzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finanséw.
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
analiza wykorzystania alokacji.
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

113

W ZAKRESIE RPO WiM

kontraktowanie srodkdw w ramach czesci Osi priorytetowej IV Efektywnos¢ energetyczna, czesci Osi priorytetowej V

Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobdw oraz Osi priorytetowej VIl Obszary wymagajace rewitalizacji;

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

przygotowywanie propozycji harmonogramdéw konkurséw w zakresie RPO WiM.

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie

projektu w zakresie RPO WiM.

dokonywanie oceny wymogdw formalnych projektéw.

sporzgdzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Ptatnosci w zakresie obstugi i organizacji

KOP.

organizowanie oceny formalno-merytorycznej w zakresie obstugi prac w KOP.

ocena pracy ekspertéw.

zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia

wtasciwej oceny projektow.

prowadzenie rejestru protestow i ich rozpatrywanie.

przygotowywanie umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi

Wojewddztwa.

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu.

prowadzenie rejestru zabezpieczen.

przekazywanie do depozytu Biura Pfatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie

projektu.

monitorowanie projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania

do dalszej oceny.

opracowywanie projektéw wnioskéow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan

merytorycznych Biura.

sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykre$lenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez

Ministra Finansow.

uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

analiza wykorzystania alokacji.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

wspotpraca z PR w zakresie powierzenia zadan Instytucji Posredniczgcej zwigzanych z realizacjag RPO WiM.

nadzér nad biezgcym wykonywaniem funkcji IP w zakresie:

a) inicjowania zmian w umowie z IP;

b) weryfikacji IW IP;

c) weryfikacji i opiniowania Rocznych Planéw Dziatania IP;

d) opiniowania propozycji IP do rocznych harmonogramoéw nabordow oraz ich aktualizacja;

e) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw przygotowanych przez IP zwigzanych z wdrazaniem witasciwych
dziatari/poddziatari RPO WiM.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.
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— wspotpraca z PR w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteriow wyboru projektéow oraz zapisdw porozumienia dotyczgcego
realizacji ZIT.
— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
— uwzglednianie wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.
— wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Biuro Projektéw Energetyka i Rewitalizacja

Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko koordynatora ds. sSrodowiska

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: znajomos¢ przepisdw w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektdw Energetyka i Rewitalizacja.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

- rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej.

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura.

- wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji.

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— kontraktowanie srodkéw w ramach czesci Osi priorytetowej IV Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast;

— koordynowanie dziatan w obszarze zobowigzan Instytucji Zarzagdzajgcej zwigzanych z ochrong srodowiska poprzez:
a) podejmowanie i organizowanie dziatan promujgcych idee zrbwnowazonego rozwoju i ochrony srodowiska,
b) prowadzenie biezgcych konsultacji z grupami specjalistéw Srodowiskowych, stata wspdtpraca z ekspertami

srodowiskowymi, zbieranie opinii ww. grup w zakresie realizacji wdrazania RPO WiM,
c) zapewnienie wsparcia merytorycznego Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie zagadnien zwigzanych z ochrong srodowiska,
d) monitorowanie zgodnosci realizacji RPO WiM z prawem unijnym i krajowym w zakresie ochrony s$rodowiska,
przedstawienie propozycji stosownych dziatan w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci.

— udziat w przygotowywaniu dokumentéow niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— dokonywanie oceny formalnej projektow.

— sporzadzanie i realizacja czagstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO
WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.

— zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wtasciwej oceny projektow.

— organizowanie oceny strategicznej projektdw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw do dofinansowania.

— prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

— przygotowywanie uméw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi
Wojewddztwa.

— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowe] realizacji uméw o dofinansowanie projektu.

— prowadzenie rejestru zabezpieczen.

— przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowe] realizacji uméw o dofinansowanie
projektu.

— monitorowanie projektdw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

— sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

— opracowywanie projektdw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

— sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow.

— wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— analiza wykorzystania alokacji.
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przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

kontraktowanie srodkdw w ramach czesci Osi priorytetowej IV Efektywnos¢ energetyczna, czesci Osi priorytetowej V
Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobdw oraz Osi priorytetowej VIl Obszary wymagajace rewitalizacji;
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

przygotowywanie propozycji harmonogramdéw konkurséw w zakresie RPO WiM.

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM.

dokonywanie oceny wymogdw formalnych projektéw.

sporzgdzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Ptatnosci w zakresie obstugi i organizacji
KOP.

organizowanie oceny formalno-merytorycznej w zakresie obstugi prac w KOP.

ocena pracy ekspertow.

zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wtasciwej oceny projektow.

prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

przygotowywanie umoéw i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi
Wojewddztwa.

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu.

prowadzenie rejestru zabezpieczen.

przekazywanie do depozytu Biura Pfatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu.

monitorowanie projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

opracowywanie projektéw wnioskéow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykre$lenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow.

uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

analiza wykorzystania alokacji.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

opracowanie i przekazanie do PR projektdw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.

wspotpraca z PR w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteriow wyboru projektow oraz zapisdw porozumienia dotyczgcego
realizacji ZIT.

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

uwzglednianie wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektow Kultura i Infrastruktura Spoteczna
Stanowisko: Kierownik Biura Projektéow Kultura i Infrastruktura Spoteczna

Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektdw Kultura i Infrastruktura Spoteczna.
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zdania wspdlne:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;
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nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;
weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura;
reprezentowanie Biura na zewnatrz;
sporzadzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;
sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw;
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéow;
nadzér nad opracowywaniem/aktualizacjg procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy;
koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;
nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej lll Infrastruktura spoteczna oraz Osi priorytetowej Il Turystyka;

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

nadzér nad przygotowywaniem propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzoér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskéw
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

dokonywanie oceny formalnej projektéw.

nadzoér nad sporzgdzaniem danych do wnioskédw o pfatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS
w ramach RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowe] ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wtasciwej oceny projektéw.

nadzér nad organizowaniem oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.
nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania.

nadzér nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

nadzor nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.

nadzér nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.

nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw
o dofinansowanie projektu.

nadzoér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujacych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.

uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemdéw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.

analiza wykorzystania alokacji.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej VI Kultura i dziedzictwo oraz Osi priorytetowej IX Dostep do wysokiej
jakosci ustug publicznych;

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

nadzor nad przygotowywaniem propozycji harmonogramdw konkursow w zakresie RPO WiM.

nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskow
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020.
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— nadzor i dokonywanie oceny wymogow formalnych projektow.

— nadzor nad sporzadzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Ptatnosci w zakresie obstugi
i organizacji KOP.

— nadzor nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP.

— nadzor nad oceng pracy ekspertéw.

— nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla
zapewnienia wtasciwej oceny projektéw.

— nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektow
do dofinansowania.

— nadzor nad prowadzeniem rejestru protestow i ich rozpatrywanie.

— nadzor nad przygotowywaniem umoéw i aneksow do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.

— nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

— nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu.

— nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

— nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Pfatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw
o dofinansowanie projektu.

— nadzor nad monitorowaniem projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

— przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

— weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

— nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.

— uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— analiza wykorzystania alokacji.

— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

— udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

— nadzdr nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

— nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektow procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.

— wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji wktadu szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.

— wspotpraca z PR w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia dotyczgcego
realizacji ZIT.

— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

— nadzdr nad uwzglednianiem wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.

— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektéw Kultura i Infrastruktura Spoteczna

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektow — Kultura i Infrastruktura Spoteczna.

Podlegtosé stuzbowa :bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowe;j Il Infrastruktura spoteczna oraz Osi priorytetowe;j Il Turystyka;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.
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dokonywanie oceny formalnej projektéw.

sporzgdzanie danych do wnioskdw o ptatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO
WiM 2007-2013.

organizowanie oceny merytorycznej projektéw w zakresie obstugi prac ekspertow w KOP.

zlecenie wydania dodatkowe] ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wiasciwej oceny projektow.

organizowanie oceny strategicznej projektow w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw do dofinansowania.

prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

przygotowywanie umow i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi
Wojewddztwa.

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu.

prowadzenie rejestru zabezpieczen.

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczenn prawidtowe]j realizacji uméw o dofinansowanie
projektu.

monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

sporzadzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finanséw.

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

analiza wykorzystania alokacji.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

opracowanie/aktualizacja projektow procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej VI Kultura i dziedzictwo oraz Osi priorytetowej IX Dostep do wysokiej
jakosci ustug publicznych;

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

przygotowywanie propozycji harmonograméw konkurséw w zakresie RPO WiM.

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM.

dokonywanie oceny wymogdéw formalnych projektow.

sporzadzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Pfatnosci w zakresie obstugi i organizacji
KOP.

organizowanie oceny formalno-merytorycznej w zakresie obstugi prac w KOP.

ocena pracy ekspertéw.

zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wiasciwej oceny projektow.

prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

przygotowywanie umoéw i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi
Wojewddztwa.

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu.

prowadzenie rejestru zabezpieczen.

przekazywanie do depozytu Biura Pfatnosci Departamentu zabezpieczenn prawidtowe]j realizacji uméw o dofinansowanie
projektu.

monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

sporzgdzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

sporzadzanie wnioskdéw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finanséw.

uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
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analiza wykorzystania alokacji.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.
opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.

wspotpraca z PR w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia dotyczgcego
realizacji ZIT.

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

uwzglednianie wynikéw wszystkich audytdw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektéw Transport

Stanowisko: Kierownik Biura Projektow Transport
Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

umiejetnosci: znajomos¢ przepisdow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc¢ obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektow Transport.
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zadania wspdlne:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikow Biura;

reprezentowanie Biura na zewnatrz;

sporzadzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw;

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;

akceptowanie urlopow wypoczynkowych podlegtych pracownikéow;

nadzér nad opracowywaniem/aktualizacjg procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy;

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna;

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

nadzér nad przygotowywaniem propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskéw
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

dokonywanie oceny formalnej projektow.

nadzoér nad sporzgdzaniem danych do wnioskédw o pfatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiMw zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS
w ramach RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne
dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow.

nadzér nad organizowaniem oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.
nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania.

nadzér nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

nadzér nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.

nadzér nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.



Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |
nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umdéw o dofinansowanie projektu.
nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.
nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw
o dofinansowanie projektu.
nadzor nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.
weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.
nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.
uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemdéw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.
analiza wykorzystania alokacji.
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.
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W ZAKRESIE RPO WiM

kontraktowanie srodkow w ramach Osi priorytetowej VIl Infrastruktura transportowa;

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

nadzor nad przygotowywaniem propozycji harmonogramdéw konkursow w zakresie RPO WiM.

nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogfaszanego konkursu i przeprowadzaniem naboru wnioskéw
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM.

nadzor i dokonywanie oceny wymogdéw formalnych projektow.

nadzér nad sporzadzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Pfatnosci w zakresie obstugi
i organizacji KOP.

nadzér nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP.

nadzér nad oceng pracy ekspertow.

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne
dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow.

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania.

nadzér nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.

nadzér nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu
Zarzadowi Wojewddztwa.

nadzér nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis.

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu.

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen.

nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczenn prawidtowe]j realizacji uméw
o dofinansowanie projektu.

nadzér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania do
dalszej oceny.

weryfikowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow.

uzytkowanie i nadzér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
analiza wykorzystania alokacji.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéow wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzorow dokumentdéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro.

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji wktadu szczegdétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.

wspotpraca z PR w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteriow wyboru projektow oraz zapisdw porozumienia dotyczgcego
realizacji ZIT.

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

nadzor nad uwzglednianiem wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
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— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Projektow Transport

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

Kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze;

- doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

- umiejetnosci: znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania administracji publicznej,
umiejetnosc obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Projektdw Transport.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

- rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;

- gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

- wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw;

- przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

- wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

— kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowe] V Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie propozycji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013.

— dokonywanie oceny formalnej projektow.

— sporzadzanie danych do wnioskdw o ptatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO
WiM 2007-2013.

— organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP.

— zlecenie wydania dodatkowe] ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wiasciwej oceny projektow.

— organizowanie oceny strategicznej projektdw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-2013.

— tworzenie listy rankingowej dla Zarzagdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw do dofinansowania.

— prowadzenie rejestru protestow i ich rozpatrywanie.

— przygotowywanie uméw i aneksow do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi
Wojewddztwa.

— przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.

— przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu.

— prowadzenie rejestru zabezpieczen.

— przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu.

— monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.

— sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.

— opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.

— sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finanséw.

— wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— analiza wykorzystania alokacji.

— przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

— opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

— prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.

— zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

— kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej VIl Infrastruktura transportowa;

— udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

— przygotowywanie propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM.

— przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu w zakresie RPO WiM.

— dokonywanie oceny wymogodw formalnych projektéw.
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sporzgdzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura Ptatnosci w zakresie obstugi i organizacji
KOP.
organizowanie oceny formalno-merytorycznej w zakresie obstugi prac w KOP.
ocena pracy ekspertow.
zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia
wiasciwej oceny projektow.
prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie.
przygotowywanie umow i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi
Wojewddztwa.
przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis.
przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu.
prowadzenie rejestru zabezpieczen.
przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci Departamentu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektu.
monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci.
sporzgdzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania
do dalszej oceny.
opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura.
sporzadzanie wnioskdéw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finanséw.
uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
analiza wykorzystania alokacji.
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.
udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.
opracowanie i przekazanie do PR projektdw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
opracowanie/aktualizacja projektow procedur i wzoréw dokumentdéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM.
wspotpraca z PR w zakresie opracowaniu i aktualizacji kryteriéw wyboru projektéw oraz zapiséw porozumienia dotyczgcego
realizacji ZIT.
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem.
uwzglednianie wynikédw wszystkich audytdw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.
wdrazanie mechanizmodw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014-2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Biuro Ptatnosci
Stanowisko: Kierownik Biura Ptatnosci

Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

umiejetnosci: znajomo$¢ prawa finansowego, znajomos$é przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji publicznej, umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Pfatnosci
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu

Zadania wspdlne:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura;

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikow Biura;

reprezentowanie Biura na zewnatrz;

sporzgdzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw;

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem;

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéow;

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy;

weryfikowanie opracowywanych projektow wnioskow kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura;

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;
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nadzér nad opracowywaniem okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;
nadzér nad sporzadzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;
nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
nadzorowanie prawidtowosci uzytkowania systemdw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;
nadzér nad wtasciwym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw;
nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura Kontroli.

koordynowanie weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad rozliczaniem ptatnosci przekazywanych do IP/IPII.

nadzor nad przyjmowaniem do depozytu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu z Biur
Projektow ZPRR oraz ich przechowywaniem.

koordynacja zadan zwigzanych z odzyskiwaniem kwot nienaleznie wyptaconych lub pobranych w nadmiernej wysokosci,
zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

zatwierdzanie dyspozycji przelewow srodkéw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM 2007-2013 oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych.
koordynowanie zadan dotyczacych wnioskowania i rozliczania sSrodkéw finansowych na realizacje RPO WiM 2007-2013.
nadzor nad opracowaniem budzetu samorzadu w czesci dotyczgcej RPO WiM 2007-2013.

nadzér nad opracowywaniem, weryfikacjg i monitorowaniem Rocznego Planu Dziatan 1Z dla zadan realizowanych w ramach
Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013 w danym roku budzetowym.

nadzor nad przygotowywaniem uchwat oraz sporzadzaniem zestawien dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki
objete Rocznym Planem Dziatan IZ.

koordynowanie weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ IP.

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM.

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg procedur oraz wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro.

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM do Biura Kontroli.

koordynowanie weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w zakresie RPO WiM.

zatwierdzanie dyspozycji przelewu srodkéw w zakresie RPO WiM.

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych w ramach RPO WiM (na poziomie wniosku o ptatnosé).

nadzér nad przyjmowaniem do depozytu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu z Biur
Projektow ZPRR oraz ich przechowywanie.

koordynacja zadan zwigzanych z odzyskiwaniem kwot nienaleznie wyptaconych lub pobranych w nadmiernej wysokosci,
zgodnie z ustawa o finansach publicznych, przed etapem postepowania administracyjnego.

nadzér nad zadaniami Biura zwigzanymi z certyfikacjg wydatkéw.

koordynacja wspétpracy z PR w zakresie sporzadzania deklaracji zarzadcze;j.

nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR budzetu RPO WiM w czesci wdrazanej przez Departament.

nadzér nad rozliczaniem srodkéw finansowych RPO WiM w czesci wdrazanej przez Departament.

nadzor nad opracowaniem budzetu Samorzadu Wojewddztwa w zakresie RPO WiM w czesci wdrazanej przez Departament
oraz nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan z jego wykonania.

koordynowanie wspétpracy z Departamentem PR i O w przygotowaniu wniosku o ptatnos¢ i wniosku o dofinansowanie 1Z
oraz przy planowaniu kosztéw Pomocy Technicznej RPO WiM dla Departamentu.

nadzér nad sporzadzaniem zbiorczych danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatno$¢ do O w zakresie obstugi
i organizacji KOP w ramach RPO WiM.

nadzér nad uwzglednianiem wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Pfatnosci
Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢

Kwalifikacje:
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wyksztatcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

umiejetnosci: znajomos¢ prawa finansowego (ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych), umiejetnos¢
weryfikacji dokumentéw finansowych, znajomos¢ przepiséw w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji publicznej, umiejetnos$¢ obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Ptatnosci.
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

opracowanie tresci pism i dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskdw o udostepnienie informacji publiczne;j;

opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

opracowanie/aktualizacja dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

wprowadzanie danych do systeméw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

przygotowanie i przekazanie dokumentéow do archiwizacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013do Biura Kontroli.

opracowywanie procedur przekazywania ptatnosci.

weryfikacja wnioskdw Beneficjenta o ptatnos¢ w zakresie RPO WiM 2007-2013.

przyjmowanie do depozytu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu z Biur Projektéw ZPRR oraz
ich przechowywanie.

prowadzenie dziatan zwigzanych z odzyskiwaniem kwot nienaleznie wyptaconych lub pobranych w nadmiernej wysokosci,
zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

przygotowywanie dyspozycji przelewu srodkéw w zakresie RPO WiM 2007-2013.

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych.

wdrazanie mechanizmodw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

W ZAKRESIE RPO WiM

wspoétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

opracowanie i aktualizacja procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM do Biura Kontroli.

weryfikacja wnioskdw Beneficjenta o ptatnos¢ w zakresie RPO WiM.

przygotowywanie dyspozycji przelewu srodkéw w zakresie RPO WiM.

przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach RPO WiM (na poziomie wniosku o ptatnosc).

przyjmowanie do depozytu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu z Biur Projektow oraz ich
przechowywanie.

odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych lub pobranych w nadmiernej wysokosci, zgodnie z ustawg o finansach
publicznych, przed etapem postepowania administracyjnego.

uwzglednianie wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Ptatnosci
Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu i rozliczen
Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

umiejetnosci: znajomos¢ prawa finansowego (ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych), umiejetnos¢
weryfikacji dokumentéw finansowych, znajomo$¢ przepiséw w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji publicznej, umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Ptatnosci
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Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura

Zadania wspdlne:

opracowanie tresci pism i dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura;

rozpatrywanie skarg i wnioskdéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

opracowywanie okresowych informac;ji z realizacji powierzonych zadan;

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

opracowanie/aktualizacja dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

wprowadzanie danych do systemdéw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura Kontroli.

opracowywanie procedur przekazywania ptatnosci.

rozliczanie ptatnosci przekazywanych do IP/IPIL.

Whioskowanie i rozliczanie srodkéow finansowych na realizacje RPO WiM 2007-2013.

opracowanie budzetu samorzadu w czesci dotyczacej RPO WiM 2007-2013.

opracowywanie, weryfikacja i monitorowanie Rocznego Planu Dziatan IZ dla zadan realizowanych wramach Pomocy
Technicznej RPO WiM 2007-2013 w danym roku budzetowym.

przygotowanie uchwat oraz sporzgdzanie zestawien dokumentdw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete Rocznym
Planem Dziatan IZ.

weryfikacja wnioskdw o ptatnosé IP.

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

opracowanie i aktualizacja procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM do Biura Kontroli.

sporzadzanie deklaracji wydatkdw i przekazywanie ich do IC.

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do procesu certyfikacji wydatkow.

opracowanie i przekazanie do PR dokumentdéw niezbednych do sporzadzenia deklaracji zarzadcze;j.

opracowanie i przekazanie do PR budzetu RPO WiM w czesci wdrazanej przez Departament.

rozliczanie srodkéw finansowych RPO WiM w czesci wdrazanej przez Departament.

opracowanie budzetu Samorzadu Wojewddztwa w zakresie RPO WiM w czeSci wdrazanej przez Departament oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania.

wspotpraca z Departamentem PR iO w przygotowaniu wniosku o pfatnos¢ iwniosku o dofinansowanie 1Z oraz przy
planowaniu kosztéw Pomocy Technicznej RPO WiM dla Departamentu.

sporzgdzaniem zbiorczych danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do O w zakresie obstugi i organizacji
KOP w ramach RPO WiM.

uwzglednianie wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Kontroli
Stanowisko: Kierownik Biura Kontroli
Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze odpowiedniej specjalnosci zgodnie z opisem stanowiska;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej, znajomos¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego, znajomos¢ krajowych iregionalnych dokumentéw programowych dotyczacych
problematyki rozwoju regionalnego, znajomos$é zasad funkcjonowania administracji publicznej, znajomos$¢ uregulowan
prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli s$rodkéw publicznych, znajomosé zagadnien zwigzanych
z przygotowywaniem i realizacjg projektow inwestycyjnych, znajomos¢ Pakietu Office.
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Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Kontroli.
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zadania wspdlne:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura.

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej.

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura.

reprezentowanie Biura na zewnatrz.

sporzadzenie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji.

sporzgdzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikdéw.

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze.

sporzadzanie planu urlopédw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem.

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw.

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikdow Biura z zakresu prawa pracy.

weryfikowanie opracowywanych projektow wnioskow kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura.

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej.

nadzor nad opracowywaniem okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan.

nadzér nad sporzgdzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura.

nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

nadzorowanie prawidtowosci uzytkowania systemoéw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura.

nadzér nad wtasciwym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw.

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji.

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Rocznego planu kontroli.

nadzor nad opracowaniem procedur przeprowadzania kontroli.

zapewnienie przeprowadzania prawidtowej kontroli projektéow na dokumentach oraz kontroli na miejscu realizacji projektu.
zapewnienie przeprowadzania kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy Instytucji Posredniczacej).

zapewnienie przeprowadzania kontroli krzyzowych projektéw w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych w ramach kontroli na miejscu i na dokumentach realizacji projektu.

zapewnienie przeprowadzania kontroli na zakoriczenie realizacji projektu.

zapewnienie przeprowadzania kontroli trwatosci projektu.

weryfikacja sporzadzonych informacji pokontrolnych.

koordynacja prac w zakresie wykorzystania wynikow przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci.

koordynacja prac zwigzanych z gromadzeniem informacji, weryfikacjg i sporzgdzaniem raportéw o nieprawidtowosciach.
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM.

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg procedur oraz wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro.

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem wktadéw do rocznych planéw kontroli w zakresie zadann Departamentu.
zapewnienie przeprowadzania planowych i doraznych kontroli projektéw (na dokumentach, w miejscu realizacji, trwatosci,
na zakonczenie) z wytgczeniem projektow z PT RPO WiM.

weryfikacja sporzadzonych informacji pokontrolnych oraz nadzér nad przekazaniem ich odpowiednim instytucjom.
koordynacja prac w zakresie wykorzystania wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci.

koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem raportow izestawied dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie zadan
Departamentu.

uzytkowanie systeméw informatycznych w zakresie prac realizowanych przez Biuro.

nadzér nad uwzglednianiem wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmodw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Biuro Kontroli
Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli projektow
Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej, znajomosé przepiséw w zakresie funduszy strukturalnych i funkcjonowania
administracji samorzadu terytorialnego, znajomos¢ krajowych iregionalnych dokumentéw programowych dotyczacych
problematyki rozwoju regionalnego, znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, znajomosé uregulowan
prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli s$rodkéw publicznych, znajomosé zagadnien zwigzanych
z przygotowywaniem i realizacjg projektow inwestycyjnych, znajomos¢ Pakietu Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Kontroli.
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

opracowywanie projektéw wnioskéow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura;

opracowanie tresci pism i dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

opracowanie/aktualizacja dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

rozpatrywanie skarg i wnioskdéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;

przygotowanie i przekazanie dokumentéow do archiwizacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

opracowywanie i weryfikacja Rocznego planu kontroli Instytucji Zarzadzajacej.

opracowanie procedur przeprowadzania kontroli.

przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli na dokumentach oraz kontroli na miejscu realizacji projektu.
przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy Instytucji Posredniczacej).

przeprowadzanie kontroli krzyzowych projektow w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych
w ramach prowadzonych planowych i doraznych kontroli na miejscu i na dokumentach realizacji projektu.

przeprowadzanie kontroli trwatosci projektu.

przeprowadzanie kontroli na zakoriczenie realizacji projektu.

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych.

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficjentdw realizujgcych projekty w ramach RPO WiM.
wykorzystywanie wynikow przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur izapobiegania
powstawaniu nieprawidtowosci.

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacje informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci.

gromadzenie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach w trakcie realizacji projektu, informowanie o nich Kierownika
Biura i biezgce przekazywanie niniejszych informacji do pracownika odpowiedzialnego za sporzgdzanie raportéw i zestawien
dotyczacych nieprawidtowosci.

weryfikowanie i analiza wynikéw audytu zewnetrznego projektu realizowanego przez Beneficjenta.

analiza wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy u Beneficjentdw Instytucji Zarzadzajacej.

analiza wynikéw kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy w Instytucji Posredniczgcej/Instytucji Posredniczace;j Il
stopnia oraz u Beneficjentow Instytucji Posredniczacej/Instytucji Posredniczacej Il stopnia.

gromadzenie informacji, weryfikacja i sporzadzanie raportow o nieprawidtowosciach i zestawien dotyczacych
nieprawidtowosci.

weryfikacja raportéw o nieprawidtowosciach Instytucji Posredniczgcej/Instytucji Posredniczacej Il stopnia.

udziat w przygotowaniu dokumentdéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

opracowanie i aktualizacja procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

przygotowywanie wktaddéw do rocznych planéw kontroli w zakresie zadan Departamentu.

przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli realizacji projektu (na dokumentach, w miejscu realizacji, trwatosci, na
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zakonczenie realizacji) z wytgczeniem projektéow PT RPO WiM.

sporzgdzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych.

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom.

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficjentdw realizujgcych projekty w ramach Departamentu.
wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur i zapobiegania
powstawaniu nieprawidtowosci.

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacje informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci.

analiza wynikow kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy u Beneficjentow.

przygotowanie raportow i zestawien dotyczacych nieprawidtowosci w zakresie zadan Departamentu.

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

uzytkowanie systeméw informatycznych w zakresie prac realizowanych przez Biuro.

uwzglednianie wynikédw wszystkich audytdw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmodw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Postepowanh Administracyjnych

Stanowisko: Kierownik Biura Postepowan Administracyjnych
Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lud administracyjne (Il st.);

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 lata stazu pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

umiejetnosci: umiejetnosc stosowania przepiséw prawnych, znajomosc¢ przepiséw w zakresie funduszy strukturalnych,
finansow publicznych, postepowania administracyjnego, prawa zamoéwien publicznych i funkcjonowania administracji
publicznej, znajomosé obstugi Pakietu Office, zdolnosci organizacyjne.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Postepowan Administracyjnych.
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Zadania wspdlne:

racjonalne organizowanie pracy Biura;

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej;

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura;

reprezentowanie Biura na zewnatrz;

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji;

sporzgdzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw;

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze;

sporzgdzanie planu urlopdw w Biurze oraz nadzor nad jego wykonaniem;

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow;

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy;

weryfikowanie opracowywanych projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura;

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

nadzor nad opracowywaniem okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;

nadzor nad sporzgdzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

nadzér nad wtasciwym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw;

nadzorowanie prowadzenia metryczek spraw administracyjnych;

nadzorowanie sporzadzania wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow;

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura Kontroli.

koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu srodkéw przeznaczonych
na realizacje projektow w ramach RPO WiM 2007-2013.

nadzor nad prowadzonymi, przy wspoétpracy z Departamentem Prawnym, postepowaniami administracyjnymi
w przedmiocie: zwrotu srodkow, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci
0sob trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach beneficjentdw realizujgcych projekty z zakresu priorytetow
wdrazanych przez Departament i Instytucje Posredniczacg Il stopnia w ramach RPO WiM 2007-2013.
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nadzor nad prowadzonymi, przy wspoétpracy z Departamentem Prawnym, postepowaniami administracyjnymi
w przedmiocie: zwrotu Srodkéw, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci
0sOb trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach beneficjentéw realizujgcych projekty z zakresu priorytetow
wdrazanych przez Departament w ramach RPO WiM 2007-2013, w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji wydawanych przez
Instytucje Posredniczaca.

nadzér nad podejmowanymi przy wspoétpracy z Departamentem Prawnym, czynnosciami zmierzajgcymi do zastosowania
srodkéw egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji administracyjnej w celu wyegzekwowania zwrotu Srodkdéw
przeznaczonych na realizacje projektow w ramach RPO WiM 2007-2013.

wspotpraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu postepowan sgdowych i egzekucyjnych, w tym upadtosciowych
i naprawczych, w sprawach RPO WiM 2007-2013 poprzez terminowe dostarczenie niezbednych informacji i dokumentow.
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.
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W ZAKRESIE RPO WiM

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM.

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg procedur oraz wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro.

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM do Biura Kontroli.

koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu srodkéw przeznaczonych
na realizacje projektéw w ramach RPO WiM.

nadzor nad prowadzonymi, przy wspdtpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finanséw iSkarbu,
postepowaniami administracyjnymi w przedmiocie: zwrotu S$rodkéw, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie
zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci oséb trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach beneficjentow
realizujgcych projekty z zakresu priorytetdw wdrazanych przez Departament i IP P w ramach RPO WiM.

nadzor nad prowadzonymi, przy wspdtpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finanséw iSkarbu,
postepowaniami administracyjnymi w przedmiocie: zwrotu $rodkow, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie
zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci oséb trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach beneficjentow
realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw wdrazanych przez Departament w ramach RPO WiM, w tym rozpatrywanie
odwotan od decyzji wydawanych przez Instytucje Posredniczacg.

nadzér nad podejmowanymi przy wspotpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finanséow i Skarbu,
czynnosciami zmierzajacymi do zastosowania srodkdw egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji administracyjnej w
celu wyegzekwowania zwrotu srodkow przeznaczonych na realizacje projektéw w ramach RPO WiM.

wspotpraca z Departamentem Prawnym i Departamentem Finansow i Skarbu przy prowadzeniu postepowan sgdowych
i egzekucyjnych, w tym upadtosciowych i naprawczych, w sprawach RPO WiM poprzez terminowe dostarczenie niezbednych
informacji i dokumentéw.

nadzor nad uwzglednianiem wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Biuro Postepowarn Administracyjnych
Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. postepowan administracyjnych

Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne (Il st.);

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

umiejetnosci: znajomos$¢ przepisow w zakresie funduszy strukturalnych, finanséw publicznych, postepowania
administracyjnego, prawa zamowien publicznych i funkcjonowania administracji publicznej, umiejetnos¢ obstugi Pakietu
Office.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Biurze Postepowan Administracyjnych.
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura.

Zadania wspdlne:

opracowanie tresci pism i dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura;

rozpatrywanie skarg i wnioskdéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej;

opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan;

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura;

opracowanie/aktualizacja dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro;

wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow;
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prowadzenie metryczek spraw administracyjnych;

sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykre$lenie Beneficjentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow;

sporzgdzanie projektéw decyzji administracyjnych w | lub Il instancji;

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013.

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013.

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura Kontroli.

prowadzenie postepowan administracyjnych przy wspotpracy z Departamentem Prawnym w przedmiocie: zwrotu Srodkéw,
zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci osdb trzecich za zobowigzania
beneficjenta w sprawach beneficjentéw realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw wdrazanych przez Departament
i Instytucje Posredniczaca Il stopnia w ramach RPO WiM 2007-2013.

prowadzenie postepowan administracyjnych przy wspotpracy z Departamentem Prawnym w przedmiocie: zwrotu srodkéw,
zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnos$ci oséb trzecich za zobowigzania
beneficjenta w sprawach beneficjentow realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw wdrazanych przez Departament
w ramach RPO WiM 2007-2013, w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji wydawanych przez Instytucje Posredniczaca.
wspotpraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych
wobec dtuznika wramach egzekucji sadowej w celu wyegzekwowania zwrotu srodkéw przeznaczonych na realizacje
projektéw w ramach RPO WiM 2007-2013, poprzez terminowe dostarczanie niezbednych informacji i dokumentow.
Podejmowanie przy wspotpracy z Departamentem Prawnym czynnosci zmierzajgcych do zastosowania sSrodkéw
egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji administracyjnej wcelu wyegzekwowania zwrotu Srodkéw
przeznaczonych na realizacje projektow w ramach RPO WiM 2007-2013.

wspotpraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu postepowan sgdowych, w tym postepowan upadtosciowych
i naprawczych, w sprawach RPO WiM 2007-2013 poprzez terminowe dostarczenie niezbednych informacji i dokumentoéw.
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.

opracowanie i aktualizacja procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

prowadzenie postepowan administracyjnych przy wspétpracy z Departamentem Prawnym iDepartamentem Finanséw
i Skarbu w przedmiocie: zwrotu S$rodkdow, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan oraz okreslania
odpowiedzialnosci osob trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach beneficjentéw realizujacych projekty z zakresu
priorytetow wdrazanych przez Departament w ramach RPO WiM, w tym rozpatrywanie odwotfan od decyzji wydawanych
przez IP.

Podejmowanie przy wspotpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finanséw i Skarbu czynnosci zmierzajgcych
do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji administracyjnej w celu wyegzekwowania
zwrotu Srodkéw przeznaczonych na realizacje projektow w ramach RPO WiM.

wspétpraca z Departamentem Prawnym i Departamentem Finanséw i Skarbu przy prowadzeniu czynnosci zmierzajacych
do zastosowania $rodkow egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji sgdowej w celu wyegzekwowania zwrotu
srodkéw przeznaczonych na realizacje projektow w ramach RPO WiM, poprzez terminowe dostarczanie niezbednych
informacji i dokumentéw.

prowadzenie postepowan administracyjnych przy wspétpracy z Departamentem Prawnym iDepartamentem Finanséw
i Skarbu w przedmiocie: zwrotu $rodkow, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan oraz okreslania
odpowiedzialnosci osdb trzecich za zobowigzania beneficjenta w sprawach beneficjentow realizujgcych projekty z zakresu
priorytetéw wdrazanych przez Departament i IP P w ramach RPO WiM.

wspotpraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu postepowan sgdowych, w tym postepowan upadtosciowych
i naprawczych, w sprawach RPO WiM poprzez terminowe dostarczenie niezbednych informacji i dokumentdw.

uwzglednianie wynikdw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Zespot ds. Systemdéw Informatycznych
Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. systemu informatycznego RPO

Kwalifikacje:

wyksztatcenie: wyzsze — informatyka;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): nie wymagane;

umiejetnosci: znajomos¢ PHP, SQL, XML, XML Schema, CSS, JavaScript, HTML, znajomos$¢ relacyjnych baz danych,
umiejetnosc tworzenia dokumentacji technicznej.




Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

131

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw Zespotu.
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu.

Zadania:

analiza proceséw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM.

opracowanie interfejsu komunikacyjnego pomiedzy lokalnym systemem informatycznym a aplikacjg gtdwng centralnego
systemu informatycznego (SL2014).

szkolenie pracownikéw Departamentu w zakresie systemu informatycznego RPO WiM.

prace koncepcyjne nad informatyzacjg Departamentu.

tworzenie dokumentacji technicznej systemu informatycznego RPO WiM.

doskonalenie sposobow wykorzystania narzedzi informatycznych w pracy Departamentu.

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Zespét.

budowa i nadzor techniczny nad strong internetowg RPO WiM 2007-2013.

zarzadzanie trescig na stronie internetowej RPO WiM 2007-2013.

petnienie funkcji Administratora merytorycznego Instytucji Zarzadzajgcej systemu KSI SIMIK 2007-2013 oraz wspodtpraca z PR
w zakresie SL2014 w zakresie wdrazanych Priorytetéw inwestycyjnych przez Departament.

budowa i nadzér techniczny nad funkcjonowaniem lokalnego systemu informatycznego LSI w zakresie RPO WiM.
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej 2014-2020.
opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM.
opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Zespét.
rozpatrywanie skarg i wnioskdéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j.

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Zespotu.

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw.

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji.

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

uwzglednianie wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa.

wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na lata 2014 -2020.
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020.
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Zatacznik nr 1.1.6 Schemat organizacyjny Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM)
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1) Stanowisko: Dyrektor Departamentu

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 5-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

— umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej, doswiadczenie
w zarzadzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem
administracji samorzadowej, znajomosc jezykdw obcych, doswiadczenie w zakresie zarzadzania.

— kompetencje: zarzadzanie projektami, przywédztwo;

Zastepstwo:

Zastepca Dyrektora FS - obszar pracy Departamentu z wytgczeniem spraw z zakresu: postepowan administracyjnych, procedury
odwotaweczej oraz kontroli, Kierownik Biura Finansow - w obszarze postepowan administracyjnych, Kierownik Biura Strategii i
Monitorowania - w obszarze procedury odwotawczej, Kierownik Biura Kontroli — w obszarze kontroli;

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio i merytorycznie podlega Cztonkowi Zarzgdu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Zakres obowigzkow:

— kierowanie dziatalnoscia Departamentu zgodnie z przepisami prawa, przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach
sprawowanego nadzoru nad terminowoscig i prawidtowoscig realizacji powierzonych zadan, jak réwniez doskonalenie metod
dziatania i stylu zarzadzania;

— wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z funkcjonowaniem w Urzedzie systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie
ryzykiem oraz przestrzeganie przyjetych procedur wewnetrznych w tym zakresie;

— zarzadzanie aktualizacjg proceséw Instrukcji Wykonawczej w zakresie procesdw realizowanych w podlegtych Biurach;

— reprezentowanie Departamentu na zewnatrz w sprawach nalezgcych do wtasciwosci Departamentu;

— zatwierdzanie/ akceptowanie pism w sprawach kadrowych dotyczgcych pracownikéw Departamentu;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez Cztonka Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

Zakres odpowiedzialnosci :

— Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ przed Marszatkiem i wiasciwym Cztonkiem Zarzadu za realizacje zadan Departamentu
ustalonych w Statucie Wojewddztwa i Regulaminie Urzedu;

— Dyrektor odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujacych przepisdw oraz zakresu czynnosci;

— Dyrektor odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci;

— Dyrektor podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdw;

— Dyrektor podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

2) Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyisze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 4-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

— umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomos¢ jezykéw obcych,
doswiadczenie w zakresie zarzgdzania.

— kompetencje: zarzadzanie projektami, przywddztwo;

Zastepstwo: Zastepca Dyrektora, w drugiej kolejnosci przez Dyrektora Departamentu

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu

Zakres obowigzkéw:

— kierowanie pracg podlegtych Biur zgodnie z przepisami prawa, przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach
sprawowanego nadzoru nad terminowoscig i prawidtowoscia realizacji powierzonych zadan, jak réwniez doskonalenie metod
dziatania i stylu zarzadzania;

— wspodtpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowigzku zapewniania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych;

— zarzadzanie aktualizacjg procesow Instrukcji Wykonawczej w zakresie proceséw realizowanych w podlegtych Biurach;

— reprezentowanie Departamentu na zewnatrz w sprawach nalezgcych do wtasciwosci podlegtych Biur;

— wstepne aprobowanie/wnioskowanie do Dyrektora w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikéw podlegtych Biur;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Zakres odpowiedzialnosci :

— Zastepca Dyrektora odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami iuprawnieniami
wynikajgcymi z obowigzujacych przepiséw oraz zakresu czynnosci.

— Zastepca Dyrektora odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

— Zastepca Dyrektora podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.
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3) Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 4-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

— umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzgdzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegélnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomos¢ jezykéw obcych,
doswiadczenie w zakresie zarzadzania.

— kompetencje: zarzadzanie projektami, przywddztwo;

Zastepstwo: Zastepca Dyrektora, w drugiej kolejnosci przez Dyrektora Departamentu

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu

Zakres obowigzkdéw:

— kierowanie pracg podlegtych Biur zgodnie z przepisami prawa, przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach
sprawowanego nadzoru nad terminowoscig i prawidtowoscia realizacji powierzonych zadan, jak réwniez doskonalenie metod
dziatania i stylu zarzadzania;

— wspotpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji obowigzku zapewniania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych;

— zarzadzanie aktualizacjg procesow Instrukcji Wykonawczej w zakresie proceséw realizowanych w podlegtych Biurach;

— reprezentowanie Departamentu na zewnatrz w sprawach nalezgcych do wtasciwosci podlegtych Biur;

— wstepne aprobowanie/wnioskowanie do Dyrektora w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikéw podlegtych Biur;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Zakres odpowiedzialnosci :

— Zastepca Dyrektora odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami iuprawnieniami
wynikajacymi z obowigzujacych przepiséw oraz zakresu czynnosci.

— Zastepca Dyrektora odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

— Zastepca Dyrektora podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

— Zastepca Dyrektora podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Strategii i Monitorowania

Stanowisko: Kierownik Biura Strategii i Monitorowania

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 4-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

— umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomos¢ jezykéw obcych,
zarzadzanie personelem, podejmowanie decyzji, kreatywnosc.

— kompetencje: zarzadzanie projektami, przywddztwo;

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Dyrektora Departamentu;

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu;

Zakres obowigzkow:

— kierowanie pracg podlegtego Biura zgodnie z przepisami prawa, nadzorowanie terminowosci i prawidtowosci realizacji
powierzonych zadan Biura okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym;

— planowanie i monitorowanie dziatan oraz raportowanie o osigganiu rezultatéw okreslonych w rocznym planie pracy Biura;

— identyfikacja zdarzen i ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan w podlegtym Biurze i informowanie o nich Dyrektora;

— rekomendowanie dziatan korygujacych w przypadku odchylen od realizacji planow;

— ocena dokumentéw przygotowywanych w Biurze pod wzgledem merytorycznym prawidtowosci stosowania obowigzujgcych
przepisow, zachowania procedur Instrukcji Wykonawczej oraz odpowiedniej redakcji;

— biezaca aktualizacja proceséw Instrukcji Wykonawczej w zakresie proceséw realizowanych w podlegtym Biurze;

— wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej oraz ISO w zakresie wtasciwosci podlegtego Biura;

— wstepne aprobowanie/wnioskowanie do Dyrektora w sprawach kadrowych dotyczgcych pracownikéw podlegtego Biura.

Zakres odpowiedzialnosci:

— Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujacych przepisdw oraz zakresu czynnosci.

— Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

— Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

— Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
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Biuro Strategii i Monitorowania
1) Stanowisko: wieloosobowe stanowisko ds. wsparcia planowania i monitorowania

Wymagania:
— wyksztatcenie: wyzsze;
— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): bez doswiadczenia;
— umiejetnosci: wiedza z zakresu Unii Europejskiej, umiejetnos$¢ obstugi Pakietu Office, umiejetnosci analityczne, umiejetnosé
pracy zespotowe;j.
— kompetencje ogdlne: rzetelnos¢, praca zespotowa, organizacja pracy, przedsiebiorczos¢;
— kompetencje specjalistyczne: kompetencje transferowe, analiza informacji,
Zastepstwo: osoba/osob-y wyznaczone przez Kierownika Biura Strategii i Monitorowania
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Strategii i Monitorowania, posrednio podlega Dyrektorowi
Departamentu
Zakres obowigzkow:
— koordynacja i wsparcie zadan w Departamencie FS wynikajacych ze wspétpracy z PR w zakresie:
— opracowywania i aktualizacji RPO WiM,
— prowadzenia negocjacji RPO WiM z Komisjg Europejska,
— opracowywania stanowiska negocjacyjnego do kontraktu terytorialnego,
— opracowywania i aktualizacji SZOOP RPO WiM,
— monitorowania inteligentnych specjalizacji,
— przekazywania MIiR informacji o realizacji kontraktu terytorialnego,
— sporzadzania rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji RPO WiM,
— przekazywania do IK UP informacji dotyczacej zmian w alokacji Srodkdw oraz informacji kwartalnych z realizacji RPO WiM,
— sporzadzania informacji o realizacji RPO WiM dla Zarzadu Wojewddztwa Warminsko - Mazurskiego, Komitetu
Monitorujgcego oraz Sejmiku Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego.
— wsparcie i opracowywanie dokumentow z wykorzystaniem wktadéw Biur FS, w tym w szczegdlnosci:
— Rocznego planu dziatania harmonogramoéw naboréw i ich aktualizacji,
— sprawozdan oraz informacji kwartalnych Osi Priorytetowej 2 i Dziatania 10.6 RPO WiM.
— wspotpraca z PR przy przygotowaniu i aktualizacji projektu Regulaminu naboru kandydatéw na ekspertow oraz prowadzenia
Wykazu kandydatéw na ekspertéw RPO WiM;
— wspotpraca z PR w obszarze oceny formalnej i prowadzenie oceny formalnej wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na
ekspertéw w ramach dziedzin wtasciwych dla Departamentu;
— organizacja procesu, oceny merytorycznej wnioskow o wpis do Wykazu kandydatow na ekspertéw przy wsparciu
pracownikéw FS;
— wspotpraca z O w obszarze realizacji szkolen dla kandydatéw na ekspertow poprzez przygotowanie merytorycznych potrzeb
szkoleniowych;
— wspotpraca z PR w zakresie powierzenia zadan IP -WUP zwigzanych z realizacjg RPO WiM;
— realizacja zadan wynikajgcych z nadzoru nad biezgcym wykonywaniem funkcji IP- WUP:
— inicjowanie zmian w umowie z IP -WUP,
— opiniowanie i weryfikacje Rocznych planéw dziatania IP - WUP,
— opiniowanie propozycji IP-WUP do rocznych harmonogramdéw nabordw oraz ich aktualizacji,
— weryfikacje wstepng sprawozdan rocznych i okresowych IP - WUP oraz informacji finansowych,
— prowadzenie procedury odwotawczej od oceny wnioskéw w Dziataniach RPO WiM wdrazanych przez FS;
Zakres odpowiedzialnosci :
1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisdw oraz zakresu czynnosci.
2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.
3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.
4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Strategii i Monitorowania

1) Stanowisko: wieloosobowe stanowisko ds. organizacji proceséw

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): bez doswiadczenia;

— umiejetnosci: wiedza z zakresu Unii Europejskiej, umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office, umiejetnosci analityczne, umiejetnosc
pracy zespotowe;j.

— kompetencje ogdlne: rzetelnos¢, praca zespotowa, organizacja pracy, przedsiebiorczosé;

— kompetencje specjalistyczne: kompetencje transferowe, analiza informacji,

Zastepstwo: osoba/osob-y wyznaczone przez Kierownika Biura Strategii i Monitorowania
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Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Strategii i Monitorowania, posrednio podlega Dyrektorowi

Departamentu

Zakres obowigzkéw:

wsparcie i opracowywanie dokumentéw z wykorzystaniem wktaddéw Biur FS, w tym w szczegdlnosci:
— planu pracy FS;
— Opisu Funkcji i Procedur oraz Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WiM;

koordynacja, opracowanie i aktualizacja, przy wsparciu merytorycznym pracownikéw FS, ROPS oraz IP -WUP, wzoréw
whniosku o dofinansowanie, minimalnego wzoru umowy o dofinansowanie oraz wniosku o ptatnos¢ w obszarze EFS,

opracowanie i aktualizacja, przy wsparciu merytorycznym pracownikéw FS, kryteriéw ogélnych wyboru projektow,

przekazywanie do PR wewnetrznie skonsultowanych uwag do wytycznych horyzontalnych perspektywy 2014-2020
wydawanych przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego;

opracowanie i aktualizacja, przy wsparciu merytorycznym pracownikow FS, projektow wytycznych RPO WiM w czesci
dotyczacej pracy Departamentu;

wspotpraca z ZPRR przy tworzeniu oraz nadzorze nad funkcjonowaniem Lokalnego Systemu Informatycznego (LSI Maks2);
administrowanie LS| oraz SL2014 w obszarze Dziatan wdrazanych przez FS RPO WiM;

biezgce wsparcie dla uzytkownikéw LSI w Departamencie;

prowadzenie procedury odwotawczej od oceny wnioskéw w Dziataniach RPO WiM wdrazanych przez FS;

wspétpraca z PR w zakresie opracowania planu ewaluacji i realizacji badan ewaluacyjnych;

wdrazanie i monitorowanie wdrazania rekomendacji z ewaluacji w obszarze pracy Departamentu;

wspoétpraca w obszarze promocji RPO WiM z KP, w tym w obszarze dziatalnosci Punktéw Informacyjnych Funduszy
Europejskich (PIFE) i prowadzenia strony internetowej;

wspotpraca z KP w obszarze realizacji szkolen dla Beneficjentéw poprzez przygotowanie merytorycznych potrzeb
szkoleniowych;

realizacja zadan wynikajgcych z nadzoru nad biezagcym wykonywaniem funkc;ji IP- WUP:
— weryfikacje IW IP - WUP w obszarze kompetencji Departamentu,
— wspotprace z IP - WUP w zakresie centralnego systemu informatycznego

rozpatrywanie skarg, wnioskdw, petycji badanie ich zasadnos$ci i terminowe zatatwianie w obszarze pracy Departamentu
aktualizowanie struktury organizacyjnej Departamentu;

Zakres odpowiedzialnosci :

1.

2.
3.
4,

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujgcych przepisdw oraz zakresu czynnosci.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Projektéw Konkursowych

1) Stanowisko: Kierownik Biura Projektéw Konkursowych
Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze.

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 4-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzgdzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegbélnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomos¢ jezykéw obcych,
zarzgdzanie personelem, podejmowanie decyzji, kreatywnosé.

kompetencje: zarzgdzanie projektami, przywddztwo.

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Zastepce Dyrektora Departamentu;
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu;

Zakres obowigzkéw:

kierowanie pracg podlegtego Biura zgodnie z przepisami prawa, nadzorowanie terminowosci i prawidtowosci realizacji
powierzonych zadan Biura okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym;

planowanie i monitorowanie dziatan oraz raportowanie o osigganiu rezultatéw okreslonych w rocznym planie pracy Biura;
identyfikacja zdarzen i ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan w podlegtym Biurze i informowanie o nich Zastepce Dyrektora;
rekomendowanie dziatan korygujgcych w przypadku odchylen od realizacji plandow;

ocena dokumentow przygotowywanych w Biurze pod wzgledem merytorycznym prawidtowosci stosowania obowigzujgcych
przepiséw, zachowania procedur Instrukcji Wykonawczej oraz odpowiedniej redakcji;

biezgca aktualizacja procesow Instrukcji Wykonawczej w zakresie proceséw realizowanych w podlegtym Biurze;
wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej oraz ISO w zakresie wtasciwosci podlegtego Biura;

wstepne aprobowanie/wnioskowanie do Dyrektora w sprawach kadrowych dotyczgcych pracownikéw podlegtego Biura.
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Zakres odpowiedzialnosci :

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujacych przepisdw oraz zakresu czynnosci.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Projektéw Konkursowych

1) Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi projektow

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): brak;

— umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ funduszy strukturalnych, umiejetnosé pracy
w zespole, zorientowanie na rezultaty pracy, wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegélnym
uwzglednieniem administracji samorzagdowej, znajomos¢ jezykdw obcych, umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office
Word, Excel, PowerPoint) oraz urzadzen biurowych;

— Kompetencje ogdlne: rzetelnosé, praca zespotowa, organizacja pracy, przedsiebiorczos¢;

— Kompetencje specjalistyczne: eksperckos¢, analiza informacji;

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Kierownika Biura;

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Projektow Konkursowych, posrednio odpowiada przed Zastepca

Dyrektora Departamentu oraz Dyrektorem Departamentu

Zakres obowigzkéw:

— wspotpraca z BSiM w zakresie przygotowania Opisu Funkcji i Procedur oraz Instrukcji Wykonawczej 1IZ RPO WiM;

— wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie przygotowania wzoréw wniosku o dofinansowanie minimalnego wzoru umowy
o dofinansowanie oraz wniosku o ptatnos¢ w obszarze EFS;

— opiniowanie wytycznych horyzontalnych oraz dokumentéw programowych przygotowywanych przez wtasciwe
Biura/Departamenty, w tym strategii ZIT;

— przygotowanie wktadu do sprawozdan i informacji miesiecznych/kwartalnych
w zakresie zwigzanym z opisem problemdéw we wdrazaniu Dziatan oraz planowanych dziatan zaradczych;

— przygotowanie wktadu do RPK oraz sprawozdan z RPK w zakresie dotyczagcym weryfikacji wnioskow o ptatnos¢;

— sporzgdzanie umow oraz aneksdw do umoéw o dofinansowanie projektow;

— weryfikacja zmian we wnioskach o dofinansowanie projektow;

— weryfikacja postepu rzeczowo-finansowego wniosku o ptatnos¢ zgodnie z umowg i wytycznymi programowymi;

— biezgce wsparcie beneficjenta w zakresie prawidtowego rozliczenia projektu;

— wprowadzanie danych dotyczacych rozliczanego projektu do systemoéw informatycznych;

— nakfadanie korekt finansowych oraz monitoring ich odzyskiwania, zidentyfikowanych w ramach weryfikacji wnioskéw
o ptatnos¢, do momentu wydania decyzji;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura, Zastepce Dyrektora oraz Dyrektora.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Kierownikiem Biura Projektéw Konkursowych za wyniki swojej pracy
okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujacych przepiséw oraz zakresu czynnosci.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Projektéw Konkursowych

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektow;

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): brak;

— umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ funduszy strukturalnych, umiejetnos¢ pracy w zespole, zorientowanie na rezultaty pracy,
wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem administracji samorzgdowej,
znajomos¢ jezykdw obcych, umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office — Word, Excel, PowerPoint) oraz urzadzen
biurowych;

— kompetencje ogdlne: rzetelnos¢, praca zespotowa, organizacja pracy, przedsiebiorczos¢;

— kompetencje specjalistyczne: eksperckosé, analiza informacji;;

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Kierownika Biura;

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Projektéw Konkursowych, posrednio odpowiada przed Zastepca

Dyrektora Departamentu oraz Dyrektorem Departamentu;

Zakres obowigzkéw
— przygotowywanie dokumentéw w obszarze wdrazania Dziatania 2.4, w tym w szczegélnosci:
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— zatozen do systemu wdrazania oraz wktadu do RPO WiM i Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych RPO WiM,
— Rocznych plandw dziatania oraz harmonogramoéw naborow,
— przygotowanie i aktualizacja specyficznych kryteriow wyboru projektéw w obszarze Dziatania 2.4;
— wspotpraca z BSiM w zakresie przygotowania:
— Opisu Funkcji i Procedur oraz Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WiM;
— kryteriéw ogdélnych wyboru projektow;
— wspodtpraca z innymi jednostkami w zakresie przygotowania wzoréw wniosku o dofinansowanie, minimalnego wzoru umowy
o dofinansowanie oraz wniosku o ptatnos¢ w obszarze EFS;
— opiniowanie wytycznych horyzontalnych oraz dokumentéw programowych przygotowywanych przez wiasciwe
Biura/Departamenty, w tym strategii ZIT;
— przygotowanie wktadu do sprawozdan i informacji miesiecznych/kwartalnych w zakresie zwigzanym z opisem problemoéw we
wdrazaniu Dziatan oraz planowanych dziatan zaradczych;
— przygotowanie projektéw regulamindéw konkursow;
— przygotowanie do przedifozenia Zarzgdowi Wojewddztwa Warminsko Mazurskiego dokumentacji dotyczgcej ogtoszenia
naboru wnioskow;
— wsparcie Przewodniczgcego KOP w zakresie organizacji prac Komisji;
— udziat w pracach Komisji ds. wyboru ekspertédw, ocena jakosci pracy ekspertow;
— przygotowanie do przedtozenia Zarzadowi Wojewddztwa Warminsko Mazurskiego listy projektéw rekomendowanych do
dofinansowania;
— przygotowanie propozycji kwot planowanych do zakontraktowania w ramach kolejnych konkurséw na dofinansowanie
whnioskow
— wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura, Zastepce Dyrektora
Zakres odpowiedzialnosci:
1. Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Kierownikiem Biura Projektéw Konkursowych za wyniki swojej pracy
okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepiséw oraz zakresu czynnosci
2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci;
3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw;
4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;
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Biuro Finanséw

Stanowisko: Kierownik Biura Finanséw

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyisze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 4-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku

— umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegélnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomos¢ jezykéw obcych,
zarzgdzanie personelem, podejmowanie decyzji, kreatywnosé.

— kompetencje: zarzadzanie projektami, przywddztwo;

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Dyrektora Departamentu;

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu;

Zakres Obowigzkéw:

— kierowanie pracg podlegtego Biura zgodnie z przepisami prawa, nadzorowanie terminowosci i prawidtowosci realizacji
powierzonych zadan Biura okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym;

— planowanie i monitorowanie dziatan oraz raportowanie o osigganiu rezultatow okreslonych w rocznym planie pracy Biura;

— identyfikacja zdarzen i ryzyk zwigzanymi z realizacjg zadan w podlegtym Biurze i informowanie o nich Dyrektora;

— rekomendowanie dziatan korygujgcych w przypadku odchylen od realizacji plandow;

— ocena dokumentéw przygotowywanych w Biurze pod wzgledem merytorycznym prawidtowosci stosowania obowigzujgcych
przepiséw, zachowania procedur Instrukcji Wykonawczej oraz odpowiedniej ich redakcji;

— biezaca aktualizacjg proceséw Instrukcji Wykonawczej w zakresie proceséw realizowanych w podlegtym Biurze;

— wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej oraz ISO w zakresie wtasciwosci podlegtego Biura;

— wstepne aprobowanie/ wnioskowanie do Dyrektora w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikéw podlegtego Biura.

Zakres odpowiedzialnosci :

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujacych przepisdw oraz zakresu czynnosci.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienale‘yte wykonywanie obowigzkdw.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

w
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Biuro Finanséw

Stanowisko: wieloosobowe stanowisko ds. rozliczen i budzetu:

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): bez doswiadczenia;

— umiejetnosci: znajomosc funduszy strukturalnych, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosci analityczne;

— kompetencje: ogdlne: rzetelnos¢, praca zespotowa, organizacja pracy, przedsiebiorczosé,

— kompetencje specjalistyczne: eksperckosé, analiza informacji,

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Kierownika Biura;

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura; posrednio odpowiada przed Dyrektorem Departamentu

Zakres obowigzkow:

— opracowywanie i rozliczanie planéw finansowych i projektu budzetu w ramach dziatan RPO WiM wdrazanych przez FS,
z wykorzystaniem propozycji kwot planowanych do zakontraktowania, przedstawionych przez Biura FS;

— sporzadzanie analiz i opracowan prognoz wydatkéw w ramach dziatarn RPO WiM wdrazanych przez FS.

— przygotowywanie dokumentéw w celu zabezpieczenia srodkéw na realizacje Dziatarn w ramach dziatan RPO WiM wdrazanych
przez FS;

— przygotowywanie harmonogramdw ptatnosci w ramach dziatan RPO WiM wdrazanych przez FS.

— przygotowywanie miesiecznych rozliczen srodkéw przekazanych beneficjentom w ramach w ramach dziatan RPO WiM
wdrazanych przez FS;

— prowadzenie w DFS wewnetrznej ksiegowosci srodkéow pochodzacych z EFS, budzetu panstwa oraz budzetu wojewddztwa
w ramach dziatan RPO WiM wdrazanych przez FS;

— monitorowanie zasady n+3 w ramach dziataht RPO WiM wdrazanych przez FS;

— biezaca aktualizacja proceséow Instrukcji Wykonawczej w zakresie proceséw realizowanych na stanowisku.

— wspotpraca z BSiM w zakresie przygotowania Opisu Funkcji i Procedur oraz Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM;

— dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw na potrzeby FS
i IP—WUP;

— biezgca wspétpraca przy aktualizacji proceséw w IW RPO WiM;

— opiniowanie wytycznych MIiR;

— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym;

— przygotowanie dokumentow, pism itp. do archiwizacji;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci :

— Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisdw oraz zakresu czynnosci.

— Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

— Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

— Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Finanséw

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko: ds. ptatnosci i rozliczen PT

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): bez doswiadczenia;

— umiejetnosci: znajomos¢ funduszy strukturalnych, umiejetnosc pracy w zespole, samodzielnos$¢

— kompetencje: ogdlne - rzetelnos¢, praca zespotowa, organizacja pracy, przedsiebiorczosé;

— kompetencje specjalistyczne: eksperckosé, analiza informacji

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Kierownika Biura;

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura; posrednio odpowiada przed Dyrektorem Departamentu

Zakres obowigzkow:

— przygotowywanie Dyspozycji przelewédw w ramach dziatan RPO WiM wdrazanych przez FS;

— sporzadzanie dla IK UP informacji miesiecznej na temat wysokosci dofinansowania przekazywanego w formie zaliczek;

— monitorowanie i analiza wptywow na rachunki bankowe we wspédtpracy z opiekunami projektéow i opisywanie zwrotow
od beneficjentdéw w ramach dziatan RPO WiM wdrazanych przez FS;

— wspotpraca z O przy opracowaniu projektu budzetu Samorzadu w aspekcie potrzeb FS w zakresie dziatania 12.1 RPO WiM;

— wspotpraca O przy zatrudnianiu, wyposazaniu i finansowaniu kosztéw ogélnych i administracyjnych, wynajmu i modernizacji
powierzchni biurowych Departamentu niezbednych do prawidtowej realizacji zadan powierzonych FS w ramach RPO WiM;

— prowadzenie wewnetrznej ksiegowosci DFS w zakresie $rodkéw z PT RPO;

— Realizacja wydatkéw z PT RPO w zakresie DFS;

— monitorowanie wydatkéw z PT RPO;

— rozliczanie finansowe Komisji Oceny Projektéw i ekspertyz;
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sprawozdawanie z wydatkow PT RPO;

wspotpraca z BSiM w zakresie przygotowania Opisu Funkcji i Procedur oraz Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM;
dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow na potrzeby FS
i IP—WUP;

przygotowanie dokumentdw, pism itp. do archiwizacji;

biezgca wspotpraca przy aktualizacji procesow w IW RPO WiM;

opiniowanie wytycznych MIiR;

wdrazanie mechanizmodw przeciwdziatania naduzyciom finansowym;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci :

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujacych przepisdw oraz zakresu czynnosci.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Finanséw
Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci
Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): bez doswiadczenia;

umiejetnosci: znajomosc¢ funduszy strukturalnych, umiejetnos¢ pracy

w zespole, samodzielnosé.

kompetencje ogdlne: rzetelnosé¢, praca zespotowa, organizacja pracy, przedsiebiorczosc.
kompetencje specjalistyczne: eksperckos¢, analiza informacji.

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Kierownika Biura.
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura; posrednio odpowiada przed Dyrektorem Departamentu.

Zakres obowigzkéw:

Wsparcie biur wdrozeniowych z definiowaniu nieprawidtowosci;

sporzadzanie raportéw i zestawien dotyczacych nieprawidtowosci w ramach dziatarn RPO WiM wdrazanych przez FS;
sporzadzanie prognoz wnioskow o ptatnos¢ do KE w ramach dziatan RPO WiM wdrazanych przez FS.

weryfikacja wydatkéw w zatwierdzonych wnioskach o ptatnosc i rejestrach obcigzen w ramach dziatarn RPO WiM wdrazanych
przez FS;

sporzadzanie deklaracji wydatkédw w ramach dziatan RPO WiM wdrazanych przez FS z uwzglednieniem wynikéw audytéw IA;
wspotpraca z A przy sporzgdzaniu deklaracji zarzadczej;

prowadzenie postepowan administracyjnych w | i Il instancji w przedmiocie zwrotu srodkow, zastosowania ulg i okreslania
odpowiedzialnosci oséb trzecich za zobowigzania Beneficjenta w ramach dziatart RPO WiM wdrazanych przez FS;
prowadzenie postepowan administracyjnych w Il instancji w przedmiocie zwrotu srodkow, zastosowania ulg i okreslania
odpowiedzialnosci oséb trzecich za zobowigzania Beneficjenta w ramach dziatan IP - WUP;

dochodzenie naleznosci w postepowaniu administracyjnym i egzekucji administracyjnej w ramach dziatan RPO WiM
wdrazanych przez FS;

zgtaszanie podmiotéw do rejestru podmiotéow wykluczonych w przypadkach przewidzianych w art. 207 ustawy o finansach
publicznych w ramach dziatan RPO WiM wdrazanych przez FS

biezgce informowanie pracownikdw na stanowisku ds. ptatnosci i rozliczen PT nt. nieprawidtowosci i kwot do odzyskania;
wspotpraca z BSiM w zakresie przygotowania Opisu Funkcji i Procedur oraz Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM;
dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowienn Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow na potrzeby FS
i IP—WUP;

przygotowanie dokumentdw, pism itp. do archiwizacji;

biezgca wspotpraca przy aktualizacji procesow w IW RPO WiM;

opiniowanie wytycznych MIiR;

wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci :

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami. obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisdw oraz zakresu czynnosci.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
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Biuro Kontroli

Stanowisko: Kierownik Biura kontroli

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 4-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

— umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomos¢ jezykéw obcych,
zarzadzanie personelem, podejmowanie decyzji, kreatywnos¢,

— kompetencje: zarzadzanie projektami, przywddztwo,

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Dyrektora Departamentu
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu
Zakres obowigzkdéw:

— kierowanie pracg podlegtego Biura zgodnie z przepisami prawa, nadzorowanie terminowosci i prawidtowosci realizacji
powierzonych zadan Biura okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym;

— planowanie i monitorowanie dziatan oraz raportowanie o osigganiu rezultatéw okreslonych w rocznym planie pracy Biura;

— identyfikacja zdarzen i ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan w podlegtym Biurze i informowanie o nich Dyrektora;

— rekomendowanie dziatan korygujacych w przypadku odchylen od realizacji planow;

— ocena dokumentow przygotowywanych w Biurze pod wzgledem merytorycznym prawidtowosci stosowania obowigzujgcych
przepisow, zachowania procedur Instrukcji Wykonawczej oraz odpowiedniej redakcji;

— biezgca aktualizacja proceséw Instrukcji Wykonawczej w zakresie procesow realizowanych w podlegtym Biurze;

— wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej oraz ISO w zakresie wiasciwosci podlegtego Biura;

— wstepne aprobowanie/wnioskowanie do Dyrektora w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikéw podlegtego Biura.

Zakres odpowiedzialnosci :

— Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujacych przepisdw oraz zakresu czynnosci.

— Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

— Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

— Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Kontroli

Stanowisko: wieloosobowe stanowisko ds. kontroli projektéw RPO WiV

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): bez doswiadczenia;

— umiejetnosci: znajomos$¢ przepisdow dotyczacych funduszy strukturalnych, znajomos$¢ przepiséw zwigzanych z realizacjg
projektow UE (w tym przede wszystkim z zakresu zamowien publicznych, finanséw publicznych i rachunkowosci, prawa
pracy, edukacji oraz przedsiebiorczosci), umiejetnosci analityczne, umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnosc,
samodzielno$¢, odpornosc na stres, sprawna obstuga pakietu biurowego.

— kompetencje ogdlne: rzetelnos¢, praca zespotowa, organizacja pracy, przedsiebiorczos¢;

— kompetencje specjalistyczne: eksperckosé¢, analiza informacji;

Zastepstwo: osoba/y wyznaczona/e przez Kierownika Biura Kontroli;

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Kontroli, posrednio odpowiada przed Dyrektorem

Departamentu.

Zakres obowigzkow:

— monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji wydanych w ramach kontroli zewnetrznych;

— przeprowadzanie kontroli projektéw konkursowych RPO WiM w ramach Priorytetéw Inwestycyjnych wdrazanych przez FS;

— przeprowadzanie wizyt monitoringowych w ramach projektéw konkursowych RPO WiM w ramach Priorytetéw
Inwestycyjnych wdrazanych przez FS;

— przeprowadzanie kontroli operatoréw wsparcia w ramach Priorytetéw Inwestycyjnych wdrazanych przez FS.

— w uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie wizyt monitoringowych w miejscu realizacji ustugi rozwojowej/ustugi
szkoleniowej w ramach Priorytetéw Inwestycyjnych wdrazanych przez FS;

— przeprowadzanie kontroli doraznych, kontroli trwatosci oraz kontroli krzyzowe] projektéw zgodnie z wiasciwoscig zadan
kontrolnych FS;

— udziat w przygotowani wkfadu do Rocznego Planu Kontroli RPO WiM oraz jego aktualizacji w zakresie priorytetéw
inwestycyjnych wdrazanych przez FS z wykorzystaniem wktadow przygotowanych przez Biura FS w zakresie dotyczagcym
weryfikacji wnioskdw o ptatnosé;

— udziat w przygotowaniu wktadu do sprawozdan z wykonania Rocznego Planu Kontroli RPO WiM w zakresie priorytetéow
inwestycyjnych wdrazanych przez FS z wykorzystaniem wktadow przygotowanych przez Biura FS w zakresie dotyczacym
weryfikacji wnioskow o ptatnos¢;
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— udziat w opracowywaniu i aktualizacji wktadu do OFiP oraz IW 1Z;

— koordynacja i monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji wydanych w ramach kontroli zewnetrznych oraz audytéw;

— udziat w sporzadzaniu kart zamkniecia osi priorytetowych RPO WiM w zakresie priorytetéw inwestycyjnych wdrazanych przez
Departament;

— udziat w procesie zarzgdzania ryzykiem w Departamencie.

Zakres odpowiedzialnosci :

— Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisdw oraz zakresu czynnosci.

— Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

— Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

— Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Informacji i Promocji

Stanowisko: Kierownik Biura Informacji i Promocji

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 4-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

— umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomos¢ jezykéw obcych,
zarzadzanie personelem, podejmowanie decyzji, kreatywnosc.

— kompetencje: zarzadzanie projektami, przywddztwo;

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Zastepce Dyrektora Departamentu;

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu;

Zakres obowigzkéw:

— kierowanie pracg podlegtego Biura zgodnie z przepisami prawa, nadzorowanie terminowosci i prawidtowosci realizacji
powierzonych zadan Biura okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym;

— planowanie i monitorowanie dziatan oraz raportowanie o osigganiu rezultatéw okreslonych w rocznym planie pracy Biura;

— identyfikacja zdarzen i ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan w podlegtym Biurze i informowanie o nich Zastepce Dyrektora;

— rekomendowanie dziatan korygujacych w przypadku odchylen od realizacji planow;

— ocena dokumentéw przygotowywanych w Biurze pod wzgledem merytorycznym prawidtowosci stosowania obowigzujgcych
przepisow, zachowania procedur Instrukcji Wykonawczej oraz odpowiedniej redakcji;

— biezgca aktualizacja proceséw Instrukcji Wykonawczej w zakresie procesow realizowanych w podlegtym Biurze;

— wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej oraz ISO w zakresie wtasciwosci podlegtego Biura;

— wstepne aprobowanie/wnioskowanie do Dyrektora w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikéw podlegtego Biura.

Zakres odpowiedzialnosci :

— Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujacych przepisdw oraz zakresu czynnosci.

— Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

— Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

— Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Informacji i Promocji

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi projektow

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): brak

— umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ funduszy strukturalnych, umiejetnos¢ pracy w zespole, zorientowanie na rezultaty pracy,
wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegélnym uwzglednieniem administracji samorzadowej,
znajomosc¢ jezykdw obceych, umiejetnosé obstugi komputera (pakiet MS Office — Word, Excel, PowerPoint) oraz urzagdzen
biurowych

— kompetencje ogdlne: rzetelnos¢, praca zespotowa, organizacja pracy, przedsiebiorczosé¢

— kompetencje specjalistyczne: eksperckosé, analiza informacji

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Kierownika Biura

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Informacji i Promocji posrednio odpowie przed Zastepca

Dyrektora Departamentu oraz Dyrektorem Departamentu

Zakres obowigzkow:

— wspotpraca z BSiM w zakresie przygotowania Opisu Funkcji i Procedur oraz Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM;

— wspodtpraca z innymi jednostkami w zakresie przygotowania wzoréw wniosku o dofinansowanie minimalnego wzoru umowy
o dofinansowanie oraz wniosku o ptatnos¢ w obszarze EF;
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opiniowanie wytycznych horyzontalnych oraz dokumentéw programowych przygotowywanych przez witasciwe
Biura/Departamenty, w tym strategii ZIT;
przygotowanie wktadu do sprawozdan i informacji miesiecznych/kwartalnych ;
w zakresie zwigzanym z opisem probleméw we wdrazaniu Dziatan oraz planowanych dziatan zaradczych;
przygotowanie wktadu do RPK oraz sprawozdan z RPK w zakresie dotyczgcym weryfikacji wnioskow o ptatnos¢;
sporzgdzanie umow oraz aneksow do umow o dofinansowanie projektow;
weryfikacja zmian we wnioskach o dofinansowanie projektow;
weryfikacja postepu rzeczowo-finansowego wniosku o ptatnos¢ zgodnie z umowa i wytycznymi programowymi;
biezgce wsparcie beneficjenta w zakresie prawidtowego rozliczenia projektu;
wprowadzanie danych dotyczacych rozliczanego projektu do systeméw informatycznych;
naktadanie korekt finansowych oraz monitoring ich odzyskiwania, zidentyfikowanych w ramach weryfikacji wnioskéw
o ptatnos¢, do momentu wydania decyzji;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura, Zastepce Dyrektora oraz Dyrektora.
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Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Kierownikiem Informacji i Promocji za wyniki swojej pracy okreslone;j
zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujacych przepiséw oraz zakresu czynnosci.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze.

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): brak.

umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ funduszy strukturalnych, umiejetnosé pracy w zespole, zorientowanie na rezultaty pracy,
wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem administracji samorzgdowe;j,
znajomos¢ jezykdw obcych, umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office — Word, Excel, PowerPoint) oraz urzadzen
biurowych.

kompetencje ogdlne: rzetelnos¢, praca zespotowa, organizacja pracy, przedsiebiorczosé.

kompetencje specjalistyczne: eksperckos¢, analiza informacji.

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Kierownika Biura.
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Informacji i Promocji posrednio odpowiada przed Zastepca

Dyrektora Departamentu oraz Dyrektorem Departamentu.

Zakres obowigzkéw:

przygotowywanie dokumentéw w obszarze wdrazania Dziatan 2.1 oraz 2.2, w tym w szczegdlnosci:

— zatozen do systemu wdrazania oraz wktadu do RPO WiM i SZOOP RPO WiM,

— Rocznych plandéw dziatania oraz harmonogramoéw naboréw,

— przygotowanie i aktualizacja specyficznych kryteriow wyboru projektéw w obszarze Dziatania 2.1., 2.2.

wspotpraca z BSiM w zakresie przygotowania:

— Opisu Funkcji i Procedur oraz Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM,

— kryteriéw ogdlnych wyboru projektéw.

wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie przygotowania wzoréw wniosku o dofinansowanie, minimalnego wzoru umowy
o dofinansowanie oraz wniosku o ptatnos¢ w obszarze EFS;

opiniowanie wytycznych horyzontalnych oraz dokumentow programowych przygotowywanych przez wiasciwe
Biura/Departamenty, w tym strategii ZIT;

przygotowanie wktadu do sprawozdan i informacji miesiecznych/kwartalnych w zakresie zwigzanym z opisem probleméw we
wdrazaniu Dziatan oraz planowanych dziatan zaradczych;

przygotowanie projektow regulaminéw konkursow;

przygotowanie do przedtozenia Zarzgdowi Wojewddztwa Warminsko Mazurskiego dokumentacji dotyczacej ogtoszenia
naboru wnioskéw;

wsparcie Przewodniczgcego KOP w zakresie organizacji prac Komisji;

udziat w pracach Komisji ds. wyboru ekspertéw, ocena jakosci pracy ekspertow;

przygotowanie do przedtozenia Zarzadowi Wojewddztwa Warminsko Mazurskiego listy projektow rekomendowanych
do dofinansowania;

przygotowanie propozycji kwot planowanych do zakontraktowania w ramach kolejnych konkurséow na dofinansowanie
wnioskéw;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura, Zastepce Dyrektora oraz Dyrektora

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Kierownikiem Informacji i Promocji za wyniki swojej pracy okreslonej
zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisdw oraz zakresu czynnosci.
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2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.
3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.
4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
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Biuro Projektoéw Transferu Wiedzy

Stanowisko: Kierownik Biura Projektow Transferu Wiedzy

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 4-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

— umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegbélnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomos¢ jezykéw obcych,
zarzgdzanie personelem, podejmowanie decyzji, kreatywnosé.

— kompetencje: zarzadzanie projektami, przywodztwo.

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Zastepce Dyrektora Departamentu

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektorowi Departamentu

Zakres obowigzkow:

— kierowanie pracg podlegtego Biura zgodnie z przepisami prawa, nadzorowanie terminowosci i prawidtowosci realizacji
powierzonych zadan Biura okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym;

— planowanie i monitorowanie dziatan oraz raportowanie o osigganiu rezultatow okreslonych w rocznym planie pracy Biura;

— identyfikacja zdarzen i ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan w podlegtym Biurze i informowanie o nich Zastepcy Dyrektora;

— rekomendowanie dziatan korygujgcych w przypadku odchylen od realizacji plandow;

— ocena dokumentéw przygotowywanych w Biurze pod wzgledem merytorycznym prawidtowosci stosowania obowigzujgcych
przepisow, zachowania procedur Instrukcji Wykonawczej oraz odpowiedniej redakcji;

— biezaca aktualizacja proceséw Instrukcji Wykonawczej w zakresie proceséw realizowanych w podlegtym Biurze;

— wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej oraz ISO w zakresie wtasciwosci podlegtego Biura.

— wstepne aprobowanie/wnioskowanie do Dyrektora w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikéw podlegtego Biura.

Zakres odpowiedzialnosci :

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujacych przepisdw oraz zakresu czynnosci.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Projektéw Transferu Wiedzy

Stanowisko: wieloosobowe stanowisko ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania wydatkéw w ramach

popytowego systemu finansowania ustug rozwojowych dla przedsiebiorstw

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): n/d

— umiejetnosci: znajomosc funduszy strukturalnych, umiejetnosc pracy w zespole, zorientowanie na rezultaty pracy.

— kompetencje ogdlne: rzetelnosé, praca zespotowa, organizacja pracy. przedsiebiorczosc.

— kompetencje specjalistyczne: adaptacja do zmiany, kompetencje transferowe.

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Kierownika Biura Projektow Transferu Wiedzy

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Projektow Transferu Wiedzy, posrednio odpowiada przed
Zastepca Dyrektora Departamentu oraz Dyrektorem Departamentu

Zakres obowigzkow:

— wspotpraca z BSiM w zakresie przygotowania Opisu Funkcji i Procedur oraz Instrukcji Wykonawczej 1IZ RPO WiM;

— wspodtpraca z innymi jednostkami w zakresie przygotowania wzoréw wniosku o dofinansowanie, minimalnego wzoru umowy
o dofinansowanie oraz wniosku o ptatnos¢ w obszarze EFS;

— opiniowanie wytycznych horyzontalnych oraz dokumentéw programowych przygotowywanych przez wiasciwe
Biura/Departamenty;

— przygotowanie wktadu do sprawozdan i informacji miesiecznych/kwartalnych w zakresie zwigzanym z opisem probleméw we
wdrazaniu Dziatan oraz planowanych dziatan zaradczych;

— przygotowanie wktadu do RPK oraz sprawozdan z RPK w zakresie dotyczagcym weryfikacji wnioskow o ptatnos¢;

— sporzgdzanie umow z operatorami finansowymi oraz aneksdw do tych umow;

— weryfikacja zmian we wnioskach o dofinansowanie projektéw operatoréw;

— weryfikacja postepu rzeczowo-finansowego wniosku o ptatnos¢ zgodnie z umowg i wytycznymi programowymi;

— biezace wsparcie beneficjenta w zakresie prawidtowego rozliczenia projektu;

— wprowadzanie danych dotyczacych rozliczanego projektu do systemoéw informatycznych;
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naktadanie korekt finansowych oraz monitoring ich odzyskiwania, zidentyfikowanych w ramach weryfikacji wnioskéw
o ptatnos$¢, do momentu wydania decyzji;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura, Zastepce Dyrektora oraz Dyrektora;
opracowywanie i aktualizacja wytycznych programowych okreslajgcych szczegétowe warunki wdrazania PSFURdP
na poziomie regionalnym, w tym zasady rekrutacji przedsiebiorstw i pracownikéw do projektu, zasady zawierania uméw
o udzielenie wsparcia z przedsiebiorstwami, zasady monitorowania i rozliczania udzielonego wsparcia;
prowadzenie biezgcego monitoringu dziatan podejmowanych w systemie PFURAP oraz wprowadzanie odpowiednich
rozwigzan korygujacych i naprawczych;
opracowanie i realizacja polityki informacyjnej dotyczacej zasad udzielania wsparcia w ramach PSFURdP, przy wykorzystaniu
regionalnych i lokalnych struktur branzowych, IOB oraz interesariuszy Dziatania 10.6.
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Zakres odpowiedzialnosci :

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujacych przepisdw oraz zakresu czynnosci.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Projektéw Transferu Wiedzy

Stanowisko: wieloosobowe stanowisko ds. organizacji i zarzadzania popytowym systemem finansowania ustug rozwojowych
dla przedsiebiorstw
Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): n/d

umiejetnosci: znajomosc¢ funduszy strukturalnych, umiejetnosé pracy w zespole, zorientowanie na rezultaty pracy
kompetencje ogdlne: rzetelnosé, praca zespotowa, organizacja pracy, przedsiebiorczos¢; - dla pracownikéw w Biurach
kompetencje specjalistyczne: adaptacja do zmiany, kompetencje transferowe.

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Kierownika Biura Projektow Transferu Wiedzy
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Projektéw Transferu Wiedzy, posrednio odpowiada przed

Zastepca Dyrektora Departamentu oraz Dyrektorem Departamentu
Zakres obowigzkéw:

przygotowywanie dokumentdéw w obszarze wdrazania Dziatania 10.6, w tym w szczegdlnosci:

— zatozen do systemu wdrazania oraz wktadu do RPO WiM i SZOOP RPO WiM,

— Rocznych plandw dziatania oraz harmonogramoéw naborow,

— przygotowanie i aktualizacja specyficznych kryteriow wyboru projektow w obszarze Dziatania 10.6.

wspotpraca z BSiM w zakresie przygotowania:

— Opisu Funkcji i Procedur oraz Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WiM;

— kryteriéw ogdlnych wyboru projektow

wspétpraca z innymi jednostkami w zakresie przygotowania wzoréw wniosku o dofinansowanie, minimalnego wzoru umowy
o dofinansowanie oraz wniosku o ptatnos¢ w obszarze EFS;

opiniowanie wytycznych horyzontalnych oraz dokumentéw programowych przygotowywanych przez wtasciwe
Biura/Departamenty;

przygotowanie wktadu do sprawozdan i informacji miesiecznych/kwartalnych w zakresie zwigzanym z opisem problemoéw we
wdrazaniu Dziatan oraz planowanych dziatan zaradczych;

przygotowanie projektow regulaminéw konkursow;

przygotowanie do przedtozenia Zarzadowi Wojewddztwa Warminsko Mazurskiego dokumentacji dotyczgcej ogtoszenia
naboru wnioskow;

wsparcie Przewodniczgcego KOP w zakresie organizacji prac Komisji;

udziat w pracach Komisji ds. wyboru ekspertéw, ocena jakosci pracy ekspertow;

przygotowanie do przedtozenia Zarzadowi Wojewddztwa Warminsko Mazurskiego listy projektéw rekomendowanych
do dofinansowania;

przygotowanie propozycji kwot planowanych do zakontraktowania w ramach kolejnych konkurséw na dofinansowanie
wnioskow;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura, Zastepce Dyrektora oraz Dyrektora.

opracowywanie i aktualizacja wytycznych programowych okreslajgcych szczegétowe warunki wdrazania PSFURdAP
na poziomie regionalnym, w tym zasady rekrutacji przedsiebiorstw i pracownikow do projektu, zasady zawierania uméw
o udzielenie wsparcia z przedsiebiorstwami, zasady monitorowania i rozliczania udzielonego wsparcia;

prowadzenie biezgcego monitoringu dziatan podejmowanych w systemie PFURAP oraz wprowadzanie odpowiednich
rozwigzan korygujacych i naprawczych;

opracowanie i realizacja polityki informacyjnej dotyczgcej zasad udzielania wsparcia w ramach PSFURdP, przy wykorzystaniu
regionalnych i lokalnych struktur branzowych, IOB oraz interesariuszy Dziatania 10.6.
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Zakres odpowiedzialnosci :

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujacych przepisdw oraz zakresu czynnosci.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Projektéw Systemowych

Stanowisko: Kierownik Biura Projektow Systemowych

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 4-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

— umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej, doswiadczenie w zarzadzaniu projektami, wiedza z zakresu funkcjonowania
administracji publicznej ze szczegélnym uwzglednieniem administracji samorzadowej, znajomos¢ jezykéw obcych,
zarzadzanie personelem, podejmowanie decyzji, kreatywnosc.

— kompetencje: zarzadzanie projektami, przywddztwo;

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Zastepce Dyrektora Departamentu;

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu;

Zakres obowigzkéw:

— kierowanie pracg podlegtego Biura zgodnie z przepisami prawa, nadzorowanie terminowosci i prawidtowosci realizacji
powierzonych zadan Biura okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym;

— planowanie i monitorowanie dziatan oraz raportowanie o osigganiu rezultatéw okreslonych w rocznym planie pracy Biura;

— identyfikacja zdarzen i ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan w podlegtym Biurze i informowanie o nich Zastepcy Dyrektora;

— rekomendowanie dziatan korygujacych w przypadku odchylen od realizacji planow;

— ocena dokumentow przygotowywanych w Biurze pod wzgledem merytorycznym prawidtowosci stosowania obowigzujgcych
przepisow, zachowania procedur Instrukcji Wykonawczej oraz odpowiedniej redakcji;

— biezgca aktualizacja proceséw Instrukcji Wykonawczej w zakresie procesow realizowanych w podlegtym Biurze;

— wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzgdczej oraz ISO w zakresie wiasciwosci podlegtego Biura;

— wstepne aprobowanie/wnioskowanie do Dyrektora w sprawach kadrowych dotyczgcych pracownikéw podlegtego Biura.

Zakres odpowiedzialnosci :

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujgcych przepisdw oraz zakresu czynnosci.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Projektéw Systemowych

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi projektow

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze;

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): brak;

— umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ funduszy strukturalnych, umiejetnos¢ pracy w zespole, zorientowanie na rezultaty pracy,
wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegélnym uwzglednieniem administracji samorzadowej,
znajomos¢ jezykdw obceych, umiejetnosé obstugi komputera (pakiet MS Office — Word, Excel, PowerPoint) oraz urzagdzen
biurowych;

— kompetencje ogdlne: rzetelnos¢, praca zespotowa, organizacja pracy, przedsiebiorczosc,

— kompetencje specjalistyczne: eksperckosé, analiza informacji

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Kierownika Biura;

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Projektéw Systemowych, posrednio odpowiada przed Zastepca

Dyrektora Departamentu oraz Dyrektorem Departamentu;

Zakres obowigzkow:

— wspotpraca z BSiM w zakresie przygotowania Opisu Funkcji i Procedur oraz Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM;

— wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie przygotowania wzoréw wniosku o dofinansowanie, minimalnego wzoru umowy
o dofinansowanie oraz wniosku o ptatnos¢ w obszarze EFS;

— opiniowanie wytycznych horyzontalnych oraz dokumentéw programowych przygotowywanych przez wtasciwe
Biura/Departamenty;

— przygotowanie wktadu do sprawozdan i informacji miesiecznych/kwartalnych w zakresie zwigzanym z opisem probleméw we
wdrazaniu Dziatan oraz planowanych dziatan zaradczych;

— przygotowanie wktadu do RPK oraz sprawozdan z RPK w zakresie dotyczgcym weryfikacji wnioskow o ptatnos¢;

— sporzadzanie umdw oraz anekséw do umoéw o dofinansowanie projektéw;
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weryfikacja zmian we wnioskach o dofinansowanie projektow;

weryfikacja postepu rzeczowo-finansowego wniosku o ptatnos¢ zgodnie z umowa i wytycznymi programowymi;
biezgce wsparcie beneficjenta w zakresie prawidtowego rozliczenia projektu;

wprowadzanie danych dotyczacych rozliczanego projektu do systeméw informatycznych;

naktadanie korekt finansowych oraz monitoring ich odzyskiwania, zidentyfikowanych w ramach weryfikacji wnioskéw o
ptatnosé, do momentu wydania decyzji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura, Zastepce Dyrektora oraz Dyrektora;

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

2.
3.
4.

Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Kierownikiem Biura Projektéw Systemowych za wyniki swojej pracy
okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujacych przepiséw oraz zakresu czynnosci.
Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Projektéw Systemowych

Stanowisko: wieloosobowe stanowisko ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): brak;

umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ funduszy strukturalnych, umiejetnosc pracy

w zespole, zorientowanie na rezultaty pracy, wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegélnym
uwzglednieniem administracji samorzgdowej, znajomos¢ jezykdw obcych, umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office
— Word, Excel, PowerPoint) oraz urzadzen biurowych;

kompetencje ogdlne: rzetelnos¢, praca zespotowa, organizacja pracy, przedsiebiorczos¢;

kompetencje specjalistyczne: eksperckos¢, analiza informacji;

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Kierownika Biura;
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Projektow Systemowych, posrednio odpowiada przed Zastepca

Dyrektora Departamentu oraz Dyrektorem Departamentu;

Zakres obowigzkéw:

przygotowywanie dokumentéw w obszarze wdrazania Dziatania 2.3, w tym w szczegdlnosci:

— zatozen do systemu wdrazania oraz wktadu do RPO WiM i SZOOP RPO WiM,

— Rocznych plandéw dziatania oraz harmonogramoéw naboréw,

— przygotowanie i aktualizacja specyficznych kryteriow wyboru projektéw w obszarze Dziatania 2.3;

wspotpraca z BSiM w zakresie przygotowania:

— Opisu Funkgcji i Procedur oraz Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM;

— kryteriéw ogdlnych wyboru projektéw;

wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie przygotowania wzoréw wniosku o dofinansowanie, minimalnego wzoru umowy
o dofinansowanie oraz wniosku o ptatnos¢ w obszarze EFS;

opiniowanie wytycznych horyzontalnych oraz dokumentow programowych przygotowywanych przez wiasciwe
Biura/Departamenty;

przygotowanie wktadu do sprawozdan i informacji miesiecznych/kwartalnych w zakresie zwigzanym z opisem probleméw we
wdrazaniu Dziatan oraz planowanych dziatan zaradczych;

przygotowanie projektéw regulaminéw konkurséw;

przygotowanie do przedtozenia Zarzgdowi Wojewddztwa Warminsko Mazurskiego dokumentacji dotyczacej ogtoszenia
naboru wnioskéw;

wsparcie Przewodniczgcego KOP w zakresie organizacji prac Komisji;

udziat w pracach Komisji ds. wyboru ekspertéw, ocena jakosci pracy ekspertow;

przygotowanie do przedtozenia Zarzadowi Wojewddztwa Warminsko Mazurskiego listy projektow rekomendowanych
do dofinansowania;,

przygotowanie propozycji kwot planowanych do zakontraktowania w ramach kolejnych konkurséw na dofinansowanie
wnioskéw;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Biura, Zastepce Dyrektora oraz Dyrektora;

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

w

Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Kierownikiem Biura Projektéw Systemowych za wyniki swojej pracy
okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisow oraz zakresem czynnosci.
Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.



Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

148

Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Zasobéw Ludzkich
Stanowisko: samodzielne stanowisko ds. rozwoju zasobéw ludzkich

Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze;

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 4-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

umiejetnosci: wiedza na temat Unii Europejskiej i funkcjonowania administracji publicznej ze szczegélnym uwzglednieniem
administracji samorzadowej, znajomos$¢ zagadnien znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
komunikatywnos$¢, praca w zespole, umiejetnos¢ obstugi Pakietu Office.;

kompetencje ogdlne: rzetelnos¢, praca zespotowa, organizacja pracy, przedsiebiorczos¢;

kompetencje specjalistyczne: adaptacja do zmiany, eksperckosé.

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Dyrektora Departamentu;
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu;

Zakres obowigzkéw:

planowanie i prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg Planu Szkolen bedgcego elementem Planu Dziatan Pomocy
Technicznej;

koordynacja i wsparcie eksperckie w realizacji procesu kadrowego w Departamencie poprzez przegotowanie praktycznych
narzedzi stuzacych zarzadzania zasobami ludzkimi we wspdtpracy z kadrg zarzgdzajgcg Departamentu ;

koordynacja sporzgdzania i aktualizacji opiséw stanowisk Departamentu;

organizacja wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach nalezgcych do wtasciwosci zadan
na stanowisku;

rekomendowanie doskonalenia, rozwijania pozadanych kompetencji zawodowych, stuzgcej opracowaniu indywidualnych
Sciezek rozwoju zawodowego, wynikajgcych z analizy ocen okresowych pracownikéw Departamentu;

opracowanie i wsparcie w realizacji systemu motywacyjnego pracownikéw w Departamencie;

organizowanie wspodtpracy z Departamentem Organizacyjnym przy podnoszeniu kwalifikacji pracownikéw zaangazowanych
we wdrazanie RPO WiM.

Zakres odpowiedzialnosci :

1.

w

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujacych przepiséw i zakresu czynnosci.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
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Zatacznik nr 1.1.8 Schemat organizacyjny Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM)
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Zatacznik nr 1.1.9 Opisy stanowisk Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej

1) Stanowisko: Dyrektor Departamentu
Wymagania:
— wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze; specjalizacja z organizacji pomocy spotecznej

— staz pracy: min. 5-letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku,

— wiedza: znajomosc¢ zagadnien i przepiséw dotyczacych zadarh ROPS

— umiejetnosci: zarzadzania zasobami ludzkimi; kierowania zespotem pracowniczym, podejmowania decyzji, dyspozycyjnos¢,
komunikatywnosé, kreatywnos¢, samodzielno$¢ dziatania, umiejetnos¢ obstugi komputera oraz biurowych urzadzen
technicznych;

Zastepstwo:

Z-ca Dyrektora ROPS

Podlegto$é stuzbowa:

Bezposrednio Wicemarszatkowi Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Zakres obowigzkéw:

— kierowanie dziatalnoscig Regionalnego Osrodka zgodnie z przepisami prawa,

— racjonalne organizowanie pracy ROPS, wdrazanie nowych zasad i technik zarzadzania,

— nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscig wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw ROPS;

— wspotdziatanie z Departamentem Kontroli w zakresie planowania i wykonywania kontroli oraz oceny i sposobu wykorzystania
wynikéw kontroli;

— nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Regionalnym Osrodku;

— zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i terminowego zatatwiania skarg i wnioskow;

— sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig zatatwiania skarg i wnioskow;

— nadzdr nad przygotowaniem projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Sejmiku i przedktadanie Marszatkowi
do podpisu;

— przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, uwagi oraz interwencje Postow na Sejm RP, Senatorow RP i
przedktadanie Marszatkowi do podpisu po aprobacie;

— wstepnej nadzorujgcego Cztonka Zarzadu;

— nadzoér nad opracowywaniem przez Regionalny Osrodek projektéw aktéw prawnych pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym wydawanych przez Sejmik, Zarzagd Wojewddztwa i Marszatka oraz konsultowanie projektéw aktow
prawnych z merytorycznymi Departamentami;

— wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach dotyczgcych swiadczen rodzinnych;

— w ramach koordynacji systemdéw zabezpieczenia spotecznego w granicach Unii Europejskiej, Norwegii, Lichtensteinu, Islandii
i Szwajcarii;

— nadzor nad koordynacjg dziatan na rzecz sektora ekonomii spotecznej w regionie;

— nadzor nad realizacjg wydatkow budzetowych w zakresie zadan realizowanych przez Regionalny Osrodek,

— nadzdr nad kontrolami przeprowadzonymi przez pracownikéw Regionalnego Osrodka;

— wystepowanie do Marszatka, Zarzagdu Wojewddztwa za posrednictwem nadzorujgcego Regionalny Osrodek Wicemarszatka
Wojewddztwa w sprawach organizacyjnych, finansowych i zasad dziatania Regionalnego Osrodka;

— wspobtpraca z Wydziatem Polityki Spotecznej Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie, Starostami,
Prezydentami miast, Burmistrzami i Wojtami;

— wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi, stowarzyszeniami, fundacjami, Kosciotem Katolickim i innymi kosciotami
i zwigzkami wyznaniowymi w zakresie realizowanych przez Regionalny Osrodek zadan;

— wspotpraca z Komisjami Sejmiku w zakresie kompetencji Regionalnego Osrodka;

— wspotpraca z Gabinetem Marszatka w zakresie przekazywania informacji do publikacji

— orazreagowania na publikacje i programy radiowe i telewizyjne;

— wspotpraca z wiasciwymi Departamentami w zakresie realizacji wspélnych zadan Urzedu;

— inne zadania wynikajgce z biezgcego kierowania Regionalnym Osrodkiem.

Zakres odpowiedzialnosci

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi

z obowigzujacych przepiséw.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Pracownik odpowiada za okreslenie czasu waznosci i aktualizacji informacji z zakresu realizowanych zadan, zamieszczanych

na stronie BIP.

uhwN
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2) Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu
Wymagania:
— wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze; specjalizacja z organizacji pomocy spotecznej
— staz pracy: min. 4-letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
Z wymaganiami na danym stanowisku

— wiedza: znajomos¢ zagadnien i przepisdw dotyczgcych zadan ROPS

— umiejetnosci: zarzadzania zasobami ludzkimi; kierowania zespotem pracowniczym, podejmowania decyzji, dyspozycyjnosc,
komunikatywnos$é, kreatywnos¢, samodzielnos$é¢ dziatania, umiejetnos¢ obstugi komputera oraz biurowych urzadzen
technicznych.

Zastepstwo: Pracownik wyznaczony przez Dyrektora ROPS.

Podlegtos¢ stuzbowa: Bezposrednio Dyrektorowi ROPS

Zakres obowigzkow:

— nadzor nad wtasciwym organizowaniem i kierowaniem pracg Biura Projektdw Integracji Spotecznej, Biura Planowania
i Naboru Wnioskéw oraz na Samodzielnym Stanowisku ds. Rozliczen finansowych i postepowan administracyjnych;

— nadzor oraz kierowanie pracami dotyczgcymi prawidtowosci i terminowosci przygotowywanej dokumentacji zwigzanej
z realizacjg Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007- 2013 Priorytet VIl Promocja integracji spotecznej, ze szczegdlnym
uwzglednieniem Rocznych Planéw Dziatan;

— nadzor oraz kierowanie pracami dotyczgcymi prawidtowosci i terminowosci przygotowywanej dokumentacji zwigzane;j
z RPO WiM 2014-2020, w szczegdlnosci w ramach osi priorytetowej 11 RPO WiM 2014-2020 oraz Pl 8vi w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro Projektéw Integracji Spotecznej, Biuro Planowania i Naboru Wnioskéw oraz na Samodzielnym
Stanowisku ds. Rozliczen finansowych i postepowan administracyjnych, w szczegdlnosci:

— nadzdr nad pracg, dotyczgcg powotania i przebiegu prac Komisji Oceny Projektow,

— prawidtowej i terminowej realizacji procesu ogtaszania konkurséw, naboru, oceny i zatwierdzania projektéw,

— przebiegiem procedury odwotawczej,

— parafowanie uméw o dofinansowanie projektéw konkursowych oraz prawidtowego przebiegu aneksowania umédw
o dofinansowanie i procedurg zerwania umow o dofinansowanie projektow konkursowych,

— weryfikacji wydatkdéw i postepu rzeczowo-finansowego projektow.

— nadzor na realizacjg zadan dotyczacych planowania i wydatkowania srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego, w tym
nadzér nad pracami zwigzanymi ze sporzgdzaniem zestawien wydatkéw oraz monitorowanie zasady n+3 w osi priorytetowe;j
11 RPO WiM 2014-2020;

— nadzdr nad przestrzeganiem procedur okreslonych w Instrukcji Wykonawcze] Instytucji Posredniczacej PO KL, Programie
Operacyjnym Kapitat Ludzki, Narodowych Strategicznych Ramach Odniesienia 2007 — 2013, Szczegdétowym Opisie
Priorytetéw Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WiM 2014-2020, Szczegdétowym Opisie
Osi Priorytetowej oraz aktualnych przepisach prawa polskiego i unijnego;

— nadzor nad pracg przy dziataniach zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacjg wkfadu do Opisu Funkcji i Procedur oraz
Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WiM 2014-2020;

— nadzor nad opracowaniem i wydaniem decyzji administracyjnych w zakresie realizacji zadan na Samodzielnym Stanowiskiem
ds. Rozliczen finansowych i postepowan administracyjnych;

— wspotudziat w realizacji procesu monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej oraz zarzgdzania ryzykiem w podlegtych
Biurach. Dokonanie samooceny systemu kontroli zarzadczej;

— nadzor nad sporzadzanymi i opracowywanymi analizami i sprawozdaniami w zakresie nadzorowanych zadan;

— nadzor nad terminowoscia i zasadnoscig merytoryczng zatatwianych skarg i wnioskdw w zakresie nadzorowanych zadan;

— wspdtudziat przy pracach planistycznych nad projektem uchwaty budzetowej i przygotowywanie sprawozdan z wykonania
wydatkow budzetowych w zakresie zadan Biura Projektow Integracji Spotecznej, Biura Planowania i Naboru Whnioskéw oraz
na Samodzielnym Stanowisku ds. Rozliczen finansowych i postepowan administracyjnych;

— nadzor nad sprawowaniem kontroli wewnetrznej w Biurze Projektow Integracji Spotecznej, Biurze Planowania i Naboru
Whioskéw oraz na Samodzielnym Stanowisku ds. Rozliczen finansowych i postepowan administracyjnych;

— realizacja wszelkich zadan okreslonych w Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej PO KL w wojewddztwie
warminsko-mazurskim w zakresie zadan zastepcy Dyrektora, jak rowniez w Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM 2014-2020;

— nadzor nad opracowywanymi przez Biuro Projektow Integracji Spotecznej, Biuro Planowania i Naboru Wnioskéw oraz na
Samodzielnym Stanowisku ds. Rozlicze finansowych i postepowan administracyjnych aktami prawnymi pod wzgledem
merytorycznym i redakcyjnym wydawanych przez Sejmik Wojewddztwa, Zarzagd Wojewddztwa i Marszatka Wojewddztwa
Warminsko — Mazurskiego;

— dokonywanie okresowej oceny kierownikéw podlegtych Biur;

— nadzdr nad procesem monitorowanie i oceny systemu kontroli zarzgdczej oraz zarzadzanie ryzykiem w Biurze Projektow
Integracji Spotecznej, Biurze Planowania i Naboru Wnioskéw oraz na Samodzielnym Stanowisku ds. Rozliczen finansowych
i postepowan administracyjnych;

— dokonywanie samooceny systemu kontroli zarzadczejt

— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora a nie objetych niniejszym zakresem czynnosci.
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Zakres odpowiedzialnosci

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujacych przepiséw.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Pracownik odpowiada za okreslenie czasu waznosci i aktualizacji informacji z zakresu realizowanych zadan, zamieszczanych
na stronie BIP.

vk wnN

Biuro ds. pomocy i integracji spotecznej w tym: Regionalne Obserwatorium Terytorialne — Obserwatorium Polityki Spotecznej
1) Stanowisko: ds. koordynacji zadann Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego — Obserwatorium Polityki Spotecznej
(ROT-OPS)

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyksztatcenie wyisze;

— staz pracy: 3 lata;

— wiedza: z zakresu pomocy spotecznej, polityki spotecznej, socjologii, wdrazania projektéw, samorzadu terytorialnego;

— umiejetnosci: koordynowanie pracy zespotu, przeprowadzanie badan spotecznych, sporzadzanie raportdw z badan
spotecznych, sprawne korzystanie z komputera (pakiet MS Office, programy do analizy danych statystycznych).

Zastepstwo: Pracownik wyznaczony przez zastepce Dyrektora ROPS

Podlegtosé stuzbowa: Bezposredni przetozony: Kierownik Biura ROPS-I

Przetozony wyzszego stopnia: Zastepca Dyrektora ROPS

Zakres obowigzkéw:

— opracowywanie rocznego, wewnetrznego harmonogramu pracy ROT-OPS

— koordynacja zadan realizowanych w ROT-OPS

— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem ROT-OPS

— diagnozowanie i monitorowanie zjawisk oraz problemoéw spotecznych wystepujgcych w wojewddztwie na potrzeby
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 i przysztych programéw
operacyjnych;

— prowadzenie badan regionalnych z zakresu polityki spotecznej na potrzeby RPO WiM 2014-2020 i przysztych programéw
operacyjnych;

— wspodtpraca z Regionalnym Obserwatorium Terytorialnym w Departamencie Polityki Regionalnej w zakresie m.in.
przygotowania planu ewaluacji i zapewnienia przeprowadzenia ewaluacji RPO WiM 2014-2020 w szczegdlnosci w zakresie
polityki spotecznej;

— tworzenie zasobdéw informacji o problemach spotecznych wystepujgcych w wojewddztwie oraz w srodowiskach lokalnych;

— popularyzacja wynikow prowadzonych badan w tym poprzez zamieszczanie raportow
i informacji na stronie internetowej, wysytka bezptatnego newslettera w wersji elektronicznej, rozpowszechnianie
rekomendacji z badan;

— wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdan finansowo-merytorycznych ze zrealizowanych zadan;

— opracowywanie projektéw aktéw prawnych pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym wydawanych przez Sejmik, Zarzad
Wojewddztwa i Marszatka w zakresie zadan realizowanych na stanowisku;

— udziat w pracach planistycznych nad projektem uchwaty budzetowej i przygotowaniu sprawozdan z wykonania wydatkéw
budzetowych w zakresie zadan realizowanych;

— wspobtpraca z organami administracji rzadowej, samorzgdowej i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan
wykonywanych na stanowisku pracy;

— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujgcych przepisow.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywania zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

5. Pracownik odpowiada za okreslenie czasu waznosci i aktualizacji informacji z zakresu realizowanych zadan, zamieszczanych
na stronie BIP.

2) Stanowisko: ds. zadan Regionalnego Obserwatorium Terytorialnego — Obserwatorium Polityki Spotecznej (ROT-OPS)

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze

— staz pracy: n/d

— wiedza: z zakresu pomocy spotecznej, polityki spotecznej, socjologii

— umiejetnosci: przeprowadzanie badan spotecznych, sporzgdzanie raportow z badan spotecznych, sprawne korzystanie
z komputera (pakiet MS Office)
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Zastepstwo: Pracownik wyznaczony przez z-ce Dyrektora ROPS

Podlegtosé stuzbowa:Bezposredni przetozony: Kierownik Biura ROPS-I

Przetozony wyzszego stopnia: Zastepca Dyrektora ROPS

Zakres obowigzkow:

— diagnozowanie i monitorowanie zjawisk oraz probleméw spotecznych wystepujagcych w wojewddztwie na potrzeby
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 i przysztych programoéw
operacyjnych;

— prowadzenie badan regionalnych z zakresu polityki spotecznej na potrzeby RPO WiM 2014-2020 i przysztych programdéw
operacyjnych;

— wspodtpraca z Regionalnym Obserwatorium Terytorialnym w Departamencie Polityki Regionalnej w zakresie m.in.
przygotowania planu ewaluacji i zapewnienia przeprowadzenia ewaluacji RPO WiM 2014-2020 w szczegdlnosci w zakresie
polityki spotecznej;

— tworzenie zasobdéw informacji o problemach spotecznych wystepujacych w wojewddztwie oraz w srodowiskach lokalnych;

— popularyzacja wynikéw prowadzonych badan, w tym poprzez zamieszczanie raportow
i informacji na stronie internetowej, wysytka bezptatnego newslettera w wersji elektronicznej, rozpowszechnianie
rekomendacji z badan;

— opracowywanie projektéw aktéw prawnych pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym wydawanych przez Sejmik, Zarzad
Wojewddztwa i Marszatka w zakresie zadan realizowanych na stanowisku;

— udziat w pracach planistycznych nad projektem uchwaty budzetowej i przygotowaniu sprawozdan z wykonania wydatkéw
budzetowych w zakresie zadan realizowanych;

— wspobtpraca z organami administracji rzadowej, samorzgdowej i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan
wykonywanych na stanowisku pracy;

— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi

z obowigzujacych przepiséw.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywania zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Pracownik odpowiada za okreslenie czasu waznosci i aktualizacji informacji z zakresu realizowanych zadan, zamieszczanych

na stronie BIP.

vk wnN

Biuro Projektéw Integracji Spotecznej

1) Stanowisko: Kierownik Biura

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: 4-letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku

— wiedza: z zakresu wdrazania projektow finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego

— umiejetnosci: analitycznego myslenia, planowania, organizowania, twdrczego rozwigzywania problemoéw, myslenia
kreatywnego.

Zastepstwo:

Pracownik wyznaczony przez z- ce Dyrektora ROPS

Podlegtosé stuzbowa:

Bezposrednio z-cy Dyrektora ROPS

Zakres obowigzkow:

— kierowanie pracami zwigzanymi z przygotowywaniem dokumentéw programowych i innych dokumentéw istotnych z punktu
widzenia realizacji EFS w okresie programowania (w tym: Instrukcji Wykonawczej IP);

— kierowanie pracami zwigzanymi z obstugg projektéw konkursowych PO KL;

— kierowanie pracami zwigzanymi z monitorowaniem sytuacji i probleméw w ramach realizowanych projektéw;

— kierowanie pracami na rzecz sektora ekonomii spotecznej w regionie w latach 2007-2013;

— kierowanie pracami zwigzanymi z przygotowaniem dla IP sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji
projektow systemowych i konkursowych - dotyczacych realizacji Priorytetu VII;

— kierowanie pracami zwigzanymi z prowadzeniem postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji
administracyjnych Beneficjentow PO KL;

— kierowanie z pracami zwigzanymi z realizacjg zadan zwigzanych z wdrazaniem osi priorytetowej 11 oraz Dziatania 10.7 RPO
WiM 2014-2020, w tym:
— ocena formalna wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow;
— udziat w pracach Komisji kwalifikacyjnych ds. weryfikacji wnioskédw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow;
— ocena wnioskéw o dofinansowanie;
— zawieranie umow o dofinansowanie;
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— weryfikowanie wnioskow o ptatnos¢;

— przygotowanie dyspozycji przelewdw;

— odzyskiwanie srodkow przed etapem postepowania administracyjnego;
— procedura odwotawcza, w zakresie rozpatrywania protestéw;

— opiniowanie wytycznych Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju;

— opracowywanie i aktualizacja wzoru wniosku o dofinansowanie, umowy
— dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢;

— obstuga strony internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl

— kierowanie pracami przy dziataniach zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacjg wktadu do Opisu Funkcji iProcedur oraz
Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WiM 2014-2020;

— kierowanie pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem informacji kwartalnych z osi priorytetowej 11 oraz Dziatania 10.7 RPO
WiM 2014-2020;

— kierowanie pracami wynikajgcymi ze sporzgdzania i przekazywania do Samodzielnego stanowiska ds. rozliczen finansowych
i postepowan administracyjnych raportéw i zestawien dotyczacych nieprawidtowosci w osi priorytetowej 11 i Dziatania 10.7
WiM 2014-2020;

— wspodtpraca z Departamentem Polityki Regionalnej, Departamentem Organizacyjnym, Departamentem Koordynacji
i Promocji, Departamentem Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego w zakresie spraw zwigzanych z wdrazaniem osi
priorytetowe]j 11 oraz Dziatania 10.7 RPO WiM 2014-2020;

— kierowanie pracami zwigzanymi z zamykaniem perspektywy finansowej 20114-2020 w zakresie osi priorytetowej 11
i Dziatania 10.7;

— kierowanie pracami zwigzanymi z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Biura;

— parafowanie wszelkich dokumentdow przygotowanych przez pracownikéw Biura;

— realizacja procesu monitorowania i oceny systemu kontroli zarzgdczej oraz zarzadzanie ryzykiem w Biurze. Dokonywanie
samooceny systemu kontroli zarzagdczej;

— przeprowadzanie kontroli merytorycznych z realizacji zadan wykonywanych na stanowiskach pracy Biura;

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi

z obowigzujgcych przepisow.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Pracownik odpowiada za okreslenie czasu waznosci i aktualizacji informacji z zakresu realizowanych zadan, zamieszczanych

na stronie BIP.

vk wN

2) Stanowisko: ds. obstugi projektow i monitoringu (wieloosobowe)

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze,

— staz pracy: wskazane co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg projektéw finansowanych ze
srodkéw unijnych oraz rozliczeniami finansowymi w tym zakresie,

— wiedza: z zakresu wdrazania projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

— umiejetnosci: analitycznego myslenia, planowania pracy, rozwigzywania probleméw,

Zastepstwo:

Osoba zatrudniona na analogicznym stanowisku.

Podlegto$é stuzbowa:

Bezposrednio Kierownikowi Biura.

Zakres obowigzkow:

— prace zwigzane z przygotowywaniem dokumentdéw programowych i innych dokumentéw istotnych z punktu widzenia
realizacji EFS w okresie programowania (w tym: Instrukcji Wykonawczej IP);

— prace zwigzane z obstugg projektow konkursowych PO KL;

— prace zwigzane z monitorowaniem sytuacji i probleméw w ramach realizowanych projektow;

— prace na rzecz sektora ekonomii spotecznej w regionie w latach 2007-2013;

— prace zwigzane z przygotowaniem dla IP sprawozdan okresowych, rocznych i koricowych z realizacji projektéw systemowych
i konkursowych - dotyczacych realizacji Priorytetu VII;

— prace zwigzane z prowadzeniem postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji administracyjnych
Beneficjentow PO KL;

— prace zwigzane z realizacjg zadan zwigzanych z wdrazaniem osi priorytetowej 11 oraz Dziatania 10.7 RPO WiM 2014-2020,
w tym:
— ocena formalna wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow,
— udziat w pracach Komisji kwalifikacyjnych ds. weryfikacji wnioskdw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertéw,
— ocena wnioskéw o dofinansowanie,
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— zawieranie umow o dofinansowanie,
— weryfikowanie wnioskdw o ptatnosé,
— przygotowanie dyspozycji przelewow,
— odzyskiwanie srodkéw przed etapem postepowania administracyjnego,
— procedura odwotawcza, w zakresie rozpatrywania protestow,
— opiniowanie wytycznych Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju,
— opracowywanie i aktualizacja wzoru wniosku o dofinansowanie, umowy o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢,
— obstuga strony internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl.
prace przy dziataniach zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacjg wktadu do Opisu Funkcji i Procedur oraz Instrukcji
Wykonawczej IZ RPO WiM 2014-2020;
prace zwigzane ze sporzgdzaniem informacji kwartalnych z osi priorytetowej 11 oraz Dziatania 10.7 RPO WiM 2014-2020;
prace wynikajgce ze sporzadzania i przekazywania do Samodzielnego stanowiska ds. rozliczen finansowych
i postepowan administracyjnych raportéw i zestawien dotyczgcych nieprawidtowosci w osi priorytetowej 11 i Dziatania 10.7
WiM 2014-2020;
wspoétpraca z Departamentem Polityki Regionalnej, Departamentem Organizacyjnym, Departamentem Koordynacji
i Promocji, Departamentem Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego w zakresie spraw zwigzanych z wdrazaniem osi
priorytetowej 11 oraz Dziatania 10.7 RPO WiM 2014-2020;
prace zwigzane z zamykaniem perspektywy finansowej 20114-2020 w zakresie osi priorytetowej 11 i Dziatania 10.7;
prace zwigzane z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i petycji na stanowisku pracy.

Zakres odpowiedzialnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisow.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Pracownik odpowiada za okreslenie czasu waznosci i aktualizacji informacji z zakresu realizowanych zadan, zamieszczanych
na stronie BIP.

Biuro Planowania i Naboru Wnioskéw

1)

Stanowisko: Kierownik Biura

Wymagania:

wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze

staz pracy: co najmniej 4 lata stazu pracy lub wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami

na ww. stanowisku

wiedza:

a) co najmniej 4-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku bezposrednio zwigzanym z realizacjg lub rozliczaniem
projektow finansowanych ze srodkow EFS;

b) znajomos$¢ zasad funkcjonowania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz metodologii oceny i przygotowywania
projektéw w ramach EFS;

c) znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

d) znajomos¢ przepiséw i problematyki z zakresu ustawy o finansach publicznych oraz ustawy prawo zamoéwien publicznych;

umiejetnosci:

a) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office — Word, Excel, PowerPoint) oraz urzgdzen biurowych,

b) umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikdw,

c) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i w sytuacjach stresowych,

d) samodzielnos¢, systematycznosé, komunikatywnosé,

e) rzetelnos¢, zaangazowanie, samodzielnosé, systematycznosé, komunikatywnosé,

f) operatywnosc i zdolnosci organizacyjne,

g) state dgzenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zastepstwo: Pracownik wyznaczony przez z-ce Dyrektora ROPS
Podlegtosé stuzbowa: Bezposrednio z-cy Dyrektora ROPS.,

Zakres obowigzkéw:

we wspotpracy z Departamentem Polityki Regionalnej kierowanie pracami w zakresie przygotowania i aktualizacji: Programu
RPO WiM 2014-2020 w Osi priorytetowej 11 i Dziatania 10.7 RPO WiM 2014-2020, harmonogramu konkurséw, kryteriéw
wyboru projektéw, informacji dot. zmian w alokacji $rodkow, projektéw wytycznych programowych dotyczacych
wspotfinansowania z EFS w ramach RPO WiM 2014-2020;

kierowanie pracami zwigzanymi z opracowaniem i aktualizacjg: wkfadu do szczegétowego opisu Osi priorytetowej 11
i Dziatania 10.7 RPO WiM 2014-2020, Opisu Funkcji i Procedur (Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli) oraz Instrukcji
Wykonawczej IZ RPO WiM 2014-2020; projektow wytycznych programowych dotyczacych wdrazania RPO WiM 2014-2020,
w tym w szczegdlnosci w czesci dotyczacej projektow finansowanych z EFS;




Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej 156
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z wdrazaniem Osi priorytetowej 11 i Dziatania 10.7 RPO WiM 2014-2020, w tym:
przygotowywanie projektdw regulamindw konkurséw, przeprowadzanie wyboru projektéw do dofinansowania w trybie
konkursowym lub pozakonkursowym, w tym projektéw Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT);

kierowanie pracami zwigzanymi z prowadzeniem procedury odwotawczej od oceny wnioskéw w Osi priorytetowej 11
i Dziatania 10.7 RPO WiM 2014-2020;

kierowanie pracami w zakresie przygotowywania i przekazywania sprawozdan do Departamentu Polityki Regionalnej z Osi
priorytetowej 11 i Dziatania 10.7 RPO WiM 2014-2020, sporzadzanie informacji miesiecznych/kwartalnych z osi priorytetowe;j
11 oraz PI 8vi RPO WiM 2014-2020;

kierowanie pracami zwigzanymi z przygotowaniem budzetu RPO WiM 2014-2020 w Osi priorytetowej 11 i Dziatania 10.7 RPO
WiM 2014-2020;

kierowanie pracami w zakresie organizowania szkolern dla Beneficjentéw RPO WiM 2014-2020 w Osi priorytetowe] 11
i Dziatania 10.7 RPO WiM 2014-2020;

We wspétpracy z Departamentem Koordynacji i Promocji w ramach Osi priorytetowej 11 i Dziatania 10.7 kierowanie pracami
w zakresie : publikacji listy projektéw wybranych do dofinansowania, prowadzenia punktow PIFE, obstugi strony
internetowej www.rpo.1420.warmia.mazury.pl, promocji Programu;

wspotpraca z Departamentem Organizacyjnym w zakresie: zatrudnienia pracownikdéw, wyposazenia stanowisk pracy,
finansowania kosztow ogdlnych i administracyjnych, wynajmu i modernizacji powierzchni biurowej; podnoszenia kwalifikacji
pracownikow (szkolenia, kursy, studia), zamowien publicznych w zakresie Pomocy Technicznej RPO WiM 2014 — 2020;
kierowanie pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem Rocznych Plandw Dziatania 1Z i sprawozdan z ich realizacji w zakresie osi
priorytetowej 11 i Dziatania 10.7;

udziat w pracach Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2014 — 2020;

kierowanie pracami zwigzanymi z wyznaczaniem ekspertow do udziatu;

w wyborze projektdw w ramach osi priorytetowej 11 i Dziatania 10.7:ocena formalna wnioskdw o wpis do Wykazu
kandydatow na ekspertéw, powotanie Komisji kwalifikacyjnych ds. weryfikacji wnioskow o wpis do Wykazu kandydatéw na
ekspertéw, prace Komisji kwalifikacyjnych ds. weryfikacji wnioskdw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow, szkolenia
kandydatow na ekspertéw w zakresie RPO WiM 2014 — 2020, ocena pracy ekspertow;

kierowanie zadaniami dotyczacymi realizacji prac zwigzanych z zamykaniem perspektywy finansowej 2014-2020 w zakresie
osi priorytetowej 11 i Dziatania 10.7,tj.: sporzadzenie kart zamkniecia Osi priorytetowej, sporzadzenie kart zamkniecia
Dziatari/Poddziatan, sporzgdzanie wktadu do ostatniego sprawozdania rocznego z realizacji Programu do Komisji Europejskiej,
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z projektami do archiwizacji, przygotowanie dokumentow, pism ogdlnych zwigzanych
z Programem do archiwizacji;

rozpatrywanie skarg i wnioskdw na stanowisku pracy.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

2.
3.
4.
5.

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisow.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Pracownik odpowiada za okreslenie czasu waznosci i aktualizacji informacji z zakresu realizowanych zadan, zamieszczanych
na stronie BIP.

2) Stanowisko: ds. naboru i oceny wnioskow (wieloosobowe)
Wymagania:

wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze

staz pracy: wskazane doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg projektow finansowanych ze srodkéw unijnych oraz

rozliczeniami finansowymi w tym zakresie

wiedza:

a) znajomos$¢ zasad funkcjonowania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz metodologii oceny iprzygotowywania
projektdw w ramach EFS;

b) znajomosc¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

c) znajomos¢ przepiséw i problematyki z zakresu ustawy o finansach publicznych oraz ustawy prawo zamowien publicznych,

d) znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,

e) komunikatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole,

f) operatywnosc i zdolnosci organizacyjne,

g) state dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

umiejetnosci:

a) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office — Word, Excel, PowerPoint) oraz urzgdzen biurowych,

b) komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

c) operatywnos¢ i zdolnosci organizacyjne,

d) state dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

e) rzetelnos¢, zaangazowanie, samodzielnosé, systematycznosé, komunikatywnosé.
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Zastepstwo: Osoba zatrudniona na analogicznym stanowisku

Podlegtos¢ stuzbowa: Bezposrednio Kierownikowi Biura

Zakres obowigzkéw:

— wspotpraca z Departamentem Polityki Regionalnej w zakresie przygotowania i aktualizacji: Programu RPO WiM 2014-2020
w Osi priorytetowej 11 i Dziatania 10.7 RPO WiM 2014-2020, harmonogramu konkurséw, kryteriéw wyboru projektow,
informacji dot. zmian w alokacji srodkdéw, projektow wytycznych programowych dotyczgcych wspoétfinansowania z EFS
w ramach RPO WiM 2014-2020;

— opracowanie i aktualizacja: wktadu do Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowej 11 i Dzialania 10.7 RPO WiM 2014-2020, Opisu
Funkcji i Procedur (Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli) oraz Instrukcji Wykonawczej I1Z RPO WiM 2014-2020; projektéw
wytycznych programowych dotyczgcych wdrazania RPO WiM 2014-2020, w tym w szczegdlnosci w czesci dotyczacej
projektow finansowanych z EFS;

— realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Osi priorytetowej 11 i Dzialania 10.7 RPO WiM 2014-2020, w tym:
przygotowywanie projektéw regulaminéw konkursow, przeprowadzanie wyboru projektéw do dofinansowania w trybie
konkursowym oraz pozakonkursowym, w tym projektow Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT);

— prowadzenie procedury odwotawczej od oceny wnioskdow w Osi priorytetowej 11 i Dzialania 10.7 RPO WiM 2014-2020;
przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan do Departamentu Polityki Regionalnej z Osi priorytetowej 11 i Dzialania
10.7 RPO WiM 2014-2020, sporzadzanie informacji miesiecznych/kwartalnych z Osi priorytetowej 11 i Dzialania 10.7 RPO
WiM 2014-2020;

— przygotowanie budzetu RPO WiM 2014-2020 w Osi priorytetowej 11 i Dzialania 10.7 RPO WiM 2014-2020;

— organizowanie szkolen dla Beneficjentéw RPO WiM 2014-2020 w Osi priorytetowej 11 i Dzialania 10.7 RPO WiM 2014-2020.

— wspotpraca z Departamentem Koordynacji i Promocji w ramach Osi priorytetowej 11 i Dziatania 10.7 w zakresie: publikacji
listy projektéow wybranych do dofinansowania, prowadzenia punktéw PIFE, obstugi strony internetowe;j
www.rpo.1420.warmia.mazury.pl, promocji Programu; wspétpraca z Departamentem Organizacyjnym w zakresie:
zatrudnienia pracownikow, wyposazenia stanowisk pracy, finansowania kosztow ogdlnych i administracyjnych, wynajmu
i modernizacji powierzchni biurowej; podnoszenia kwalifikacji pracownikéw (szkolenia, kursy, studia), zamdwien publicznych
w zakresie Pomocy Technicznej RPO WiM 2014 — 2020;

— sporzadzanie Rocznych Plandw Dziatania 1Z i sprawozdan z ich realizacji w zakresie Osi priorytetowej 11 i Dziatania 10.7;

— udziat w pracach Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2014 —2020;

— wyznaczanie ekspertéw do udziatu w wyborze projektéw w ramach Osi priorytetowej 11 i Dziatania 10.7: ocena formalna
whioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertéw, powotanie Komisji kwalifikacyjnych ds. weryfikacji wnioskow o wpis
do Wykazu kandydatéw na ekspertéw, prace Komisji kwalifikacyjnych ds. weryfikacji wnioskow o wpis do Wykazu
kandydatow na ekspertéw, szkolenia kandydatéw na ekspertéw w zakresie RPO WiM 2014 — 2020, ocena pracy ekspertéw;

— realizacja prac zwigzanych z zamykaniem perspektywy finansowej 2014-2020 w zakresie Osi priorytetowej 11 i Dziatania 10.7,
tj.: sporzadzenie kart zamkniecia Osi priorytetowej, sporzadzenie kart zamkniecia Dziatari/Poddziatan, sporzgdzanie wktadu
do ostatniego sprawozdania rocznego z realizacji Programu do Komisji Europejskiej, przygotowanie dokumentacji zwigzanej
z projektami do archiwizacji, przygotowanie dokumentdw, pism ogdlnych zwigzanych z Programem do archiwizacji;

— rozpatrywanie skarg i wnioskéw na stanowisku pracy.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi

z obowigzujacych przepiséw.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Pracownik odpowiada za okreslenie czasu waznosci i aktualizacji informacji z zakresu realizowanych zadan, zamieszczanych

na stronie BIP.

vk wnN

Biuro Kontroli
1) Stanowisko: Kierownik Biura
Wymagania:
— wyksztatcenie: wyzsze
— staz pracy: 4-letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku
— wiedza:
a) znajomos¢ przepisow z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym szczegdlnie funkcjonowania samorzadu
terytorialnego,
b) znajomos¢ zasad funkcjonowania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz metodologii przygotowywania projektéow
w ramach EFS,
c) znajomos¢ przepiséw i problematyki z zakresu ustawy o finansach publicznych oraz ustawy prawo zamowien publicznych,
d) znajomos¢ przepiséw i problematyki z zakresu pomocy spotecznej,
e) znajomos¢ przepiséw i problematyki z zakresu zdrowia,
f) znajomos¢ krajowych i europejskich polityk dotyczacych integracji spotecznej,
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— umiejetnosci:

a) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet) oraz urzadzen biurowych,
b) duza komunikatywnos¢,

c) dyspozycyjnosé i odpornosé na stres,

d) duza operatywnosc i zdolnosci organizacyjne,

e) umiejetnosc pracy w zespole,

f) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, dokonywania syntezy i analizy informacji,

g) dobra pamieé, podzielnos¢ uwagi, spostrzegawczosc i systematycznosc.

Zastepstwo: Pracownik wyznaczony przez z-ce Dyrektora ROPS.

Podlegtos¢ stuzbowa: Bezposrednio z-cy Dyrektora ROPS.

Zakres obowigzkéw:

Do zadan Kierownika Biura Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

— organizowanie pracy dotyczgcej prowadzenia kontroli projektéw w osi priorytetowej 11 i Pl 8vi RPO WiM 2014 — 2020
zgodnie z obowigzujgcymi formami kontroli dla programu;

— przeprowadzanie kontroli doraznych oraz trwatosci projektéw zgodnie z wtasciwoscig zadan kontrolnych ROPS;

— kierowanie dziataniami, dotyczagcymi prawidtowego monitorowania procesu wdrazania rekomendacji wydanych w ramach
kontroli zewnetrznych;

— kierowanie dziataniami pracownikéw Biura, zwigzanymi z sporzadzaniem kart zamkniecia w osi priorytetowej 11 i Pl 8vi
RPO WiM 2014 - 2020;

— kierowanie pracami, w zakresie opracowania i aktualizacji wktadu do Opisu Funkcji i Procedur (Opis systemu Zarzgdzania
i Kontroli), Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM 2014 — 2020 oraz wktadu do Rocznego Planu Kontroli IZ RPO WiM 2014 —
2020;

— przygotowywanie Rocznych Plandw Dziatan Pomocy Technicznej i Wnioskéw o Ptatnos¢ Pomocy Technicznej niezbednych do
prawidtowej realizacji zadan powierzonych ROPS w ramach RPO WiM 2014-2020;

— kierowanie pracami nad monitorowaniem i wdrazaniem zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych iaudytéw
wewnetrznych oraz zewnetrznych;

— wspodtpraca z Departamentem Organizacyjnym przy zatrudnianiu, wyposazaniu i finansowaniu kosztéw ogélnych
i administracyjnych, wynajmu i modernizacji powierzchni biurowych ROPS niezbednych do prawidtowej realizacji zadan
powierzonych ROPS w ramach RPO WiM 2014-2020;

— kierowanie dziataniami zwigzanymi z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw wptywajacych do Biura;

— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na lata 2014-2020;

— kierowanie pracami nad opiniowaniem wytycznych wptywajgcych do Departamentu;

— czuwanie nad prawidtowym i terminowym wprowadzaniem danych do systemoéw informatycznych;

— parafowanie wszelkich dokumentéw przygotowanych przez pracownikéw Biura;

— przeprowadzanie kontroli merytorycznych z realizacji zadan wykonywanych na stanowiskach pracy Biura;

— realizacja procesu monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej oraz zarzadzanie ryzykiem w Biurze. Dokonywanie
samooceny systemu kontroli zarzadczej;

— ocena formalna wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow;

— udziat w pracach Komisji kwalifikacyjnych ds. weryfikacji wnioskdw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow;

— wspotpraca z innymi Departamentami i Biurami Urzedu przy realizacji biezgcych zadan Biura Kontroli oraz zadan zwigzanych z
wdrazaniem Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014 — 2020.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi

z obowigzujacych przepiséw.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci;

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;

Pracownik odpowiada za okreslenie czasu waznosci i aktualizacji informacji zamieszczonych na stronie BIP z zakresu zadan

realizowanych w Biurze.

6. Pracownik odpowiedzialny jest za stworzenie i przekazanie wniosku o ogtoszenie aktéw prawnych w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego w zakresie aktéw opracowywanych przez Biuro.

v wN

2) Stanowisko: ds. kontroli projektéw (wieloosobowe)

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: co najmniej 3 lata stazu pracy, w tym 1 rok stazu pracy przy realizacji kontroli (wewnetrznej, projektéw unijnych,
zamowien publicznych, pomocy publicznej, gospodarki finansowej).;

— wiedza:
a) znajomos¢ przepisow z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym szczegdlnie funkcjonowania samorzadu

terytorialnego,
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w ramach EFS,
c) znajomos¢ przepiséw i problematyki z zakresu ustawy o finansach publicznych oraz ustawy prawo zamowien publicznych,
d) znajomos¢ przepiséw i problematyki z zakresu pomocy spotecznej,
e) znajomos¢ przepiséw i problematyki z zakresu zdrowia,
f) znajomosé krajowych i europejskich polityk dotyczacych integracji spotecznej,
— umiejetnosci:
a) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet) oraz urzadzen biurowych,
b) duza komunikatywnos¢,
c) dyspozycyjnosé i odpornosé na stres,
d) duza operatywnosc¢ i zdolnosci organizacyjne,
e) umiejetnos¢ pracy w zespole,
f) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, dokonywania syntezy i analizy informacji,
g) dobra pamie¢, podzielnos¢ uwagi, spostrzegawczosé i systematycznosc,

Zastepstwo: Pracownik wyznaczony przez z-ce Dyrektora ROPS

Podlegtos¢ stuzbowa: Bezposredni przetozony: Kierownik Biura Kontroli

Zakres obowigzkéw:

—  przeprowadzanie kontroli projektow oraz wizyt monitoringowych w ramach osi priorytetowej 11 i Pl 8vi RPO WiM 2014 —
2020 zgodnie z obowigzujgcymi formami kontroli dla programu;

—  przeprowadzanie kontroli doraznych oraz trwatosci projektow zgodnie z wtasciwoscia zadan kontrolnych ROPS;

—  monitoring procesu wdrazania rekomendacji wydanych w ramach kontroli zewnetrznych, badan ewaluacyjnych oraz
audytéw wewnetrznych i zewnetrznych;

—  sporzadzanie kart zamkniecia dla osi priorytetowej 11 i PI 8vi RPO WiM 2014 — 2020;

—  udziat w przygotowaniu wktadu do Opisu Funkcji i Procedur (Opis systemu Zarzgdzania i Kontroli), Instrukcji Wykonawczej
1Z RPO WiM 2014 — 2020 oraz Rocznego Planu Kontroli RPK IZ RPO WilM;

—  udziat w konferencjach, pracach grup roboczych i innych gremiach w zakresie kompetenc;ji Biura;

—  przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania, skargi i wnioski oraz interpelacje w sprawach nalezgcych
do witasciwosci Biura;

— wprowadzanie danych do systemow informatycznych;

—  ocena formalna wnioskdéw o wpis do Wykazu kandydatow na ekspertéw;

—  udziat w pracach Komisji kwalifikacyjnych ds. weryfikacji wnioskow o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow;

—  opiniowaniem wytycznych wptywajacych do Departamentu;

— wspodtpraca z innymi Departamentami i Biurami Urzedu przy realizacji biezgcych zadan Biura Kontroli oraz zadan
zwigzanych z wdrazaniem Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego na lata 2014-
2020.

Zakres odpowiedzialnosci:,

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi

z obowigzujgcych przepisow.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami;

pracownik odpowiada za okresSlenie czasu waznosci i aktualizacji informacji zamieszczonych na stronie BIP z zakresu zadan

realizowanych w Biurze.

6. Pracownik odpowiedzialny jest za stworzenie i przekazanie wniosku o ogtoszenie aktéw prawnych w Dzienniku Urzedowym

Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego w zakresie aktéw opracowywanych przez Biuro.
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vk wnN

Samodzielne Stanowisko ds. Rozliczen finansowych i postepowan administracyjnych
1) Stanowisko: ds. rozliczen finansowych i postepowan administracyjnych (wieloosobowe)
Wymagania:
— wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze
— staz pracy: wskazane co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg projektéow finansowanych
ze $rodkdw unijnych oraz rozliczeniami finansowymi w tym zakresie
— wiedza:
a) znajomos¢ zasad funkcjonowania Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz rozliczen finansowych w tym zakresie,
b) znajomos¢ przepiséw dotyczgcych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
c) znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy prawo zamowien publicznych,
d) znajomos$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
e) znajomos¢ krajowych i europejskich polityk dotyczacych integracji spotecznej,
f) znajomos¢ przepisow i problematyki z zakresu pomocy spotecznej,
— umiejetnosci:
a) umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet) oraz urzadzen biurowych,
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b) komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
c) duza operatywnosc¢ i zdolnosci organizacyjne,
d) state dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zastepstwo: Osoba zatrudniona na analogicznym stanowisku
Podlegtos¢ stuzbowa: Bezposrednio z-cy Dyrektora ROPS

Zakres obowigzkéw:

opracowanie prognoz wydatkéw, zabezpieczenie s$rodkow finansowych na realizacje PO KL, monitorowanie poziomu
wykorzystania dotacji celowej i srodkéw z budzetu srodkéw europejskich;

sporzgdzanie Poswiadczen i deklaracji wydatkdow w ramach PO KL i przekazywanie ich do Departamentu Europejskiego
Funduszu Spotecznego;

przygotowanie budzetu i planowanie finansowe, sporzadzanie prognoz wydatkdow, sporzadzanie deklaracji wydatkéw,
w zakresie dziatan wdrazanych w ramach Programu;

wdrazanie mechanizmow przeciwdziatania naduzyciom finansowym oraz sporzadzanie raportéw izestawienn dotyczgcych
nieprawidtowosci w ramach osi priorytetowej 11 oraz Dziatania 10.7;

wspotpraca z Biurem Projektéw Integracji Spotecznej w przygotowaniu dyspozycji przelewdw w ramach osi priorytetowej 11
oraz Dziatania 10.7;

wspotpraca z Departamentem Polityki Regionalnej przy wdrazaniu Programu;

wspotpraca z Departamentem Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego w zakresie budowy oraz nadzoru nad
Lokalnym Systemem Informatycznym;

prowadzenie postepowan w | i Il instancji w przedmiocie zwrotu srodkéw, zastosowania ulgi, okreslania odpowiedzialnosci
0s0b trzecich za zobowigzania Beneficjenta oraz dochodzenie naleznosci;

wspotpraca z Departamentem Prawnym w zakresie postepowan sgdowo-administracyjnych przed WSA iNSA oraz
postepowan upadtosciowych i naprawczych;

administrowanie centralnym systemem teleinformatycznym (SL2014) w zakresie wdrazanych Dziatarh Programu;

uzytkowanie centralnego systemu teleinformatycznego i LSI;

opracowanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajgcej i Opisu Funkcji i Procedur; opiniowanie
dokumentow;

finansowanie ekspertéw Komisji Oceny Projektow i ekspertyz;

ocena formalna i merytoryczna wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow oraz wspotpraca z Departamentem
Polityki regionalnej w przedmiotowym zakresie;

opracowanie i aktualizacja wzoru wniosku o dofinansowanie, wzoru umowy o dofinansowanie i wzoru wniosku o ptatnos¢,
ocena wnioskéw o dofinansowanie w ramach osi priorytetowej 11 oraz Dziatania 10.7;

przygotowywanie sprawozdan/informacji kwartalnych z osi priorytetowej 11 oraz Dziatania 10.7

uwzglednianie wynikow audytow, wdrazanie rekomendacji z badan ewaluacyjnych;

wspotpraca z Departamentem Koordynacji Promocji w zakresie promocji Programu;

wspotpraca z Departamentem Finansow i Skarbu w zakresie przygotowania procedur obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych Pomocy technicznej;

realizacja prac zwigzanych z zamykaniem perspektywy finansowej 2014-2020

w zakresie Osi Priorytetowe] 11 i Dziatania 10.7.

rozpatrywanie skarg i wnioskdw na stanowisku pracy.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

v wN

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisow.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Pracownik odpowiada za okreslenie czasu waznosci i aktualizacji informacji z zakresu realizowanych zadan, zamieszczanych
na stronie BIP.




Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej

161

Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

Zatacznik nr 1.1.10 Schemat organizacyjny Departamentu Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM)

Zespot ds. Audytu

Dyrektor
Departamentu
|
| | | | ]
Samodzielne
Z-ca Dyrektora Biuro ds. Certyfikacji Stanowisko ds. obstugi stanowisko ds.

Wewnetrznego

Departamentu

sekretariatu

zwalczania naduzy¢
finansowych i korupcji

Wieloosobowe
stanowisko ds. audytu
wewnetrznego RPO
WiM

Biuro ds. Kontroli
Systemu i
Nieprawidiowosci RPO
WiM 2014-2020

Kierownik Biura

ds. Certyfikacji

Kierownik Biura ds.
Kontroli Systemu i
Nieprawidtowosci RPO
WiM 2014-2020

Wieloosobowe stanowisko
ds. certyfikacji

Wieloosobowe
stanowisko ds. kontroli
systemu
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Zatacznik nr 1.1.11 Opisy stanowisk Departamentu Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji

1)

Stanowisko: Dyrektor Departamentu

Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze, posiadanie kwalifikacji zawodowych do zajmowania stanowiska audytora wewnetrznego zgodnie z
ustawa o finansach publicznych

staz pracy: 4 lata lub co najmniej 4 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku

wiedza: wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, znajomos¢ zagadnien pracy Departamentu, wiedza na
temat funduszy europejskich

umiejetnosci: wiedza specjalistyczna, samodzielnos¢, nastawienie na wtasny rozwéj, podnoszenie kwalifikacji, umiejetnosc
podejmowania decyzji, zarzagdzanie personelem

Zastepstwo: Z-ca Dyrektora Departamentu
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Marszatkowi Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Zakres obowigzkéw:

kierowanie Departamentem zgodnie z przepisami prawa oraz Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego,
sprawowanie funkcji audytora wewnetrznego,

bezposredni nadzor nad pracg Zespotu ds. Audytu Wewnetrznego, Biura ds. Certyfikacji i samodzielnego stanowiska ds.
zwalczania naduzy¢ finansowych i korupcji,

nadzor nad praca Biuro ds. Kontroli Zarzadczej,

ustalanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom,

sprawowanie kontroli wewnetrznej, a zwtaszcza nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikdw,

zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskéw
o udostepnienie informacji publicznej,

doskonalenie organizacji pracy Departamentu i nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,
zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw z zachowaniem procedury postepowania z
informacjami niejawnymi oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

tworzenie warunkow do ksztattowania wtasciwych stosunkéw interpersonalnych oraz czuwanie nad przestrzeganiem
porzadku i dyscypliny pracy w podlegtym zespole pracowniczym, a zwtaszcza zapewnienie sprawiedliwej oceny wktadu pracy
i poszanowania godnosci osobistej pracownikéw,

udzielanie pomocy pracownikom w wykonywaniu zadan,

zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

zatwierdzanie delegacji stuzbowych podlegtych pracownikéw,

reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

wspotdziatanie z Dyrektorami Departamentéw (rownorzednych komérek organizacyjnych) w realizacji zadan Urzedu,
czynnosci doradcze w realizacji celéw i zadan Urzedu,

zatwierdzanie Wnioskéw o ptatnos¢ do KE i poswiadczanie, ze wynikajg one z wiarygodnych systeméw ksiegowych,
sg oparte na weryfikowalnych dokumentach potwierdzajgcych i byty przedmiotem weryfikacji przeprowadzonych przez 1Z,
zatwierdzanie Zestawienia Wydatkéw, o ktérym mowa w art. 59 ust. 5 lit. a) Rozporzadzenia finansowego,

nadzér nad wspodtpracy z PR w zakresie przygotowania sprawozdan z realizacji RPO WiM 2014-2020 w zakresie certyfikacji,
nadzér nad opiniowaniem projektéw wytycznych horyzontalnych i programowych 1Z dla RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad opracowaniem IW IC,

nadzér nad zamykaniem perspektywy finansowej 2014-2020 w czesci dotyczacej zadan Biura ds. Certyfikacji i czynnosci
audytowych,

nadzér nad wdrazaniem mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata
2014-2020,

nadzér nad opracowaniem planu audytu wewnetrznego Urzedu,

zatwierdzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

zatwierdzanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Marszatka Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

w

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki SWoj€j pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami
i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisow.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
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2) Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: 4 lata lub co najmniej 4 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku

— wiedza: wiedza nt. Unii Europejskiej, kontroli, wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, znajomos¢
zagadnien pracy Departamentu

— umiejetnosci: umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet) i urzadzen biurowych, wiedza specjalistyczna,
samodzielnos$¢, nastawienie na wtasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, zarzgdzanie
personelem

Zastepstwo: Dyrektor Departamentu

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu

Zakres obowigzkéw:

— zastepstwo w kierowaniu Departamentem zgodnie z przepisami prawa oraz Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Marszatkowskiego,

— kierowanie Biurem ds. Kontroli Zarzadczej oraz Biurem ds. Kontroli Systemu i Nieprawidtowosci RPO WiM 2014-2020,

— ustalanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom,

— sprawowanie kontroli wewnetrznej, a zwtaszcza nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikdw,

— doskonalenie organizacji pracy Departamentu i podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

— zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw z zachowaniem procedury postepowania z
informacjami niejawnymi oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

— tworzenie warunkéw do ksztattowania witasciwych stosunkéw interpersonalnych oraz czuwanie nad przestrzeganiem
porzadku i dyscypliny pracy w podlegtym zespole pracowniczym, a zwtaszcza zapewnienie sprawiedliwej oceny wktadu pracy
i poszanowania godnosci osobistej pracownikéw,

— udzielanie pomocy pracownikom w wykonywaniu zadan,

— wspotdziatanie z Dyrektorami Departamentéw (réwnorzednych komaérek organizacyjnych) w realizacji zadan Urzedu,

— systematyczna ocena kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze w realizacji celdw i zadan Urzedu,

— nadzor na przeprowadzaniem kontroli systemowej w IP,

— nadzor nad gromadzeniem i analizowaniem wynikéw kontroli i audytow przeprowadzonych w ramach systemu zarzadzania i
kontroli RPO WiM,

— nadzor nad sporzadzaniem i aktualizacjg Rocznego Planu Kontroli IZ we wspotpracy z ZPRR, FS, ROPS oraz K,

— nadzor nad weryfikowaniem i zatwierdzaniem Rocznego Planu Kontroli IP,

— nadzdr nad weryfikowaniem przekazanych przez ZPRR, FS, ROPS, PR oraz IP informacji o nieprawidtowosciach,

— nadzér nad przekazaniem informacji o nieprawidtowosciach  zgodnie z  procedurami informowania
o nieprawidtowosciach obowigzujgcymi w perspektywie finansowej 2014-2020,

— nadzoér nad opracowaniem i aktualizacjg OFiP oraz IW IZ w czesci dotyczacej zadan Biura ds. Kontroli Systemu
i Nieprawidtowosci RPO WiM 2014 — 2020,

— nadzdr nad opiniowaniem projektéw wytycznych horyzontalnych i programowych IZ dla RPO WiM,

— nadzor nad weryfikacjg IW IP,

— nadzér nad sporzadzaniem deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania  koncowych  sprawozdan
z audytu i przeprowadzonych kontroli w zakresie zadan Biura ds. Kontroli Systemu i Nieprawidtowosci RPO WiM 2014 — 2020,

— nadzdr nad przygotowaniem informacji do sprawozdan z realizacji RPO WiM w czesci dotyczacej zadan Biura ds. Kontroli
Systemu i Nieprawidtowosci RPO WiM 2014 — 2020,

— nadzdr nad opracowaniu informacji do rocznych Planéw Dziatarht Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020,

— nadzdr nad uzytkowaniem w trakcie wykonywania zadan lokalnego i centralnego systemu teleinformatycznego przez
pracownikow Biura ds. Kontroli Systemu i Nieprawidtowosci RPO WiM 2014 — 2020,

— nadzoér nad zamykaniem perspektywy finansowej 2014-2020 w czesci dotyczacej Biura ds. Kontroli Systemu i
Nieprawidtowosci RPO WiM 2014 — 2020,

— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Departamentu Audytu Wewnetrznego
i Certyfikacji.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami

i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepiséw.
2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.
Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.
4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

w
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Biuro ds. Certyfikacji

1)

Stanowisko: Kierownik Biura

Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze

staz pracy: 4 lata lub co najmniej 4 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku

wiedza: wiedza nt. Unii Europejskiej, gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu funduszy strukturalnych, wiedza z zakresu
funkcjonowania administracji publicznej, znajomosc¢ zagadnien pracy Departamentu i Biura

umiejetnosci: umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet) i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia, podejmowania decyzji, zarzgdzania personelem, umiejetnosc pracy w zespole

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu

Zakres obowigzkéw:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

sporzgdzanie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzgdzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzgdzanie planu urlopdw w Biurze oraz nadzor nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,

nadzér nad zadaniami zwigzanymi z zamykaniem perspektywy 2007-2013 w czesci dotyczacej certyfikacji wydatkéw,

nadzér nad sporzadzaniem i przedstawianiem KE Wnioskédw o ptatnosé i poswiadczaniem, ze wynikajg one z wiarygodnych
systemdw ksiegowych, s3 oparte na weryfikowalnych dokumentach potwierdzajacych i byly przedmiotem weryfikacji
przeprowadzonych przez IZ,

nadzor nad sporzgdzaniem Zestawienia Wydatkdw, o ktérym mowa w art. 59 ust. 5 lit. a) Rozporzadzenia finansowego,
nadzér nad weryfikowaniem kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu na
rzecz operacji,

nadzor nad analizg do celéw certyfikacji wynikéw kontroli i audytéw oraz informacji o wykrytych nieprawidtowosciach,
wspotpraca z PR w zakresie przygotowania sprawozdan z realizacji RPO WiM w zakresie certyfikacji,

nadzér nad opracowaniem i aktualizacjg IW IC,

nadzér nad opracowaniem i aktualizacjg wktadu do OFIP w zakresie certyfikacji,

nadzér nad opiniowaniem projektéw wytycznych horyzontalnych i programowych 1Z dla RPO WiM,

wspotpraca przy opracowaniu rocznych Planéw Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad uzytkowaniem w trakcie wykonywania zadan lokalnego, centralnego systemu teleinformatycznego oraz SFC2014
przez pracownikow Biura,

nadzér nad zadaniami zwigzanymi z zamykaniem perspektywy finansowej 2014-2020 w czesci dotyczgcej certyfikacji,

nadzér nad opracowaniem projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura,

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami
i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujacych przepisow,

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci,

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdw,

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

2) Stanowisko: ds. certyfikacji (wieloosobowe)

Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze
staz pracy: 4 lata
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wiedza: wiedza nt. Unii Europejskiej, gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu funduszy strukturalnych, wiedza z zakresu
funkcjonowania administracji publicznej, znajomo$¢ zagadnien pracy Departamentu i Biura
umiejetnosci: umiejetnosé obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet) i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia, zorientowanie na rezultaty pracy, samodzielno$é, podejmowanie decyzji, zarzadzanie informacjg/dzielenie sie
informacjami

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura

Zakres obowigzkéw:

sporzgdzanie i przedstawianie KE Whnioskéw o pfatnos¢ i poswiadczanie, ze wynikaja one z wiarygodnych systemoéw
ksiegowych, s3 oparte na weryfikowalnych dokumentach potwierdzajgcych i byly przedmiotem weryfikacji
przeprowadzonych przez I1Z;

sporzgdzanie Zestawienia wydatkdw, o ktorym mowa w art. 59 ust. 5 lit. a) Rozporzgdzenia finansowego;

weryfikacja ewidencji kwot podlegajgcych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu na rzecz
operacji;

analiza i uwzglednianie do  celéw  certyfikacji  wynikdw  kontroli i audytow oraz informacji
o wykrytych nieprawidtowosciach;

wspotpraca z PR w zakresie przygotowania sprawozdan z realizacji RPO WiM w zakresie certyfikacji;

opracowanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczej IC;

opracowanie i aktualizacja IW IC,

opracowanie i aktualizacja wktadéw do OFIP w zakresie certyfikacji,

opiniowanie projektdw wytycznych horyzontalnych i programowych IZ dla RPO WiM,

uzytkowanie do celéw certyfikacji lokalnego i centralnego systemu teleinformatycznego, systemu raportujgcego oraz
SFC2014;

wspotpraca z PR w zakresie przygotowania sprawozdan z realizacji RPO WiM w czesci dotyczgcej zadan Biura,

wspotpraca przy opracowaniu rocznych Planéw Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020 w czesci dotyczacej certyfikacji,

przygotowywanie analiz, zestawien, opinii w zakresie dziatania Biura,

wspétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

opracowywanie projektow pism i wnioskow o interpretacje w zakresie dziatania Biura,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w zakresie dziatania Biura,

wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizacji,

sporzadzanie informacji, notatek, planéw i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa bedacych w zakresie dziatania
Biura,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

2.
3.
4.

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami
i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepiséw.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro ds. Kontroli Systemu i Nieprawidtowosci RPO WIM 2014-2020

1)

Stanowisko: Kierownik Biura

Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze

staz pracy: 4 lata lub co najmniej 4 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku

wiedza: wiedza nt. Unii Europejskiej, gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu funduszy strukturalnych, wiedza z zakresu
funkcjonowania administracji publicznej, znajomo$¢ zagadnien pracy Departamentu i Biura

umiejetnosci: umiejetnosé obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet) i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia, podejmowania decyzji, zarzgdzania personelem, umiejetnosé pracy w zespole

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu

Zakres obowigzkéw:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura, w tym
przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
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sporzgdzanie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzgdzanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopdw w Biurze oraz nadzoér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

przeprowadzanie kontroli systemowej w IP,

nadzér nad gromadzeniem i analizowaniem wynikéw kontroli i audytéw przeprowadzonych w ramach systemu zarzadzania i
kontroli RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad sporzadzaniem i aktualizacjg Rocznego Planu Kontroli IZ we wspdtpracy z ZPRR, FS, ROPS oraz K,

nadzér nad weryfikowaniem i zatwierdzaniem Rocznego Planu Kontroli IP,

nadzér nad weryfikowaniem przekazanych przez ZPRR, FS, ROPS, PR oraz IP informacji o nieprawidtowosciach,

nadzér nad przekazaniem informacji o nieprawidtowosciach  zgodnie z  procedurami informowania
o nieprawidtowosciach obowigzujgcymi w perspektywie finansowej 2014-2020,

nadzér nad opracowaniem i aktualizacjg OFiP oraz IW I1Z w czesci dotyczgcej zadan Biura,

nadzér nad opiniowaniem projektéw wytycznych horyzontalnych i programowych 1Z dla RPO WiM,

nadzor nad weryfikacjg IW IP,

nadzor nad sporzgdzaniem  deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania  koncowych  sprawozdan
z audytu i przeprowadzonych kontroli w zakresie zadan Biura,

wspotpraca z PR w zakresie przygotowania sprawozdan z realizacji RPO WiM w czesci dotyczacej zadan Biura,

wspotpraca przy opracowaniu rocznych Plandéw Dziatart Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020,

nadzor nad uzytkowaniem w trakcie wykonywania zadan lokalnego i centralnego systemu teleinformatycznego przez
pracownikéw Biura,

nadzor nad zamykaniem perspektywy finansowej 2014-2020 w czesci dotyczacej Biura,

nadzoér nad opracowaniem projektéw wnioskdw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych z zadan
merytorycznych Biura,

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi z
obowigzujacych przepisow.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

2) Stanowisko: ds. kontroli systemu (wieloosobowe)

Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze

staz pracy: 4 lata

wiedza: wiedza nt. Unii Europejskiej, gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu funduszy strukturalnych, wiedza z zakresu
funkcjonowania administracji publicznej, znajomosc¢ zagadnien pracy Departamentu i Biura

umiejetnosci: umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet) i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia, zorientowanie na rezultaty pracy, samodzielno$¢, podejmowanie decyzji, zarzadzanie informacjg/dzielenie sie
informacjami

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura

Zakres obowigzkéw:

przeprowadzanie kontroli systemowej w IP,

gromadzenie i analizowanie wynikow kontroli i audytéw przeprowadzonych w ramach systemu zarzadzania i kontroli RPO
WiM 2014-2020,

sporzadzanie i aktualizacja Rocznego Planu Kontroli IZ we wspotpracy z ZPRR, FS, ROPS oraz K,

weryfikowanie i zatwierdzanie Rocznego Planu Kontroli IP,

opracowanie i aktualizacja OFiP oraz IW IZ w czesci dotyczacej zadan Biura,

opiniowanie projektow wytycznych horyzontalnych i programowych 1Z dla RPO WiM,

weryfikacja IW IP,
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sporzgdzanie  deklaracji  zarzadczej i rocznego  podsumowania koncowych  sprawozdan z  audytu
i przeprowadzonych kontroli w zakresie zadan Biura,
wspotpraca z PR w zakresie przygotowania sprawozdan z realizacji RPO WiM w czesci dotyczgcej zadan Biura,
wspotpraca przy opracowaniu rocznych Plandéw Dziatart Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020,
uzytkowanie w trakcie wykonywania zadan lokalnego i centralnego systemu teleinformatycznego,
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020 w czesci dotyczacej Biura,
przygotowywanie analiz, zestawien, opinii w zakresie dziatania Biura,
wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,
opracowywanie projektéw pism i wnioskéw o interpretacje w zakresie dziatania Biura,
rozpatrywanie skarg i wnioskdéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w zakresie dziatania Biura,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
sporzadzanie informacji, notatek, planéw i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,
wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa bedacych w zakresie dziatania
Biura,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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Zakres odpowiedzialnosci:

1. pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami
i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisow,

2. pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci,

3. pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw,

4. pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

3) Stanowisko: ds. nieprawidtowosci (wieloosobowe)

Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze

staz pracy: 4 lata

wiedza: wiedza nt. Unii Europejskiej, gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu funduszy strukturalnych, wiedza z zakresu
funkcjonowania administracji publicznej, znajomos$¢ zagadnien pracy Departamentu i Biura

umiejetnosci: umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet) i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia, zorientowanie na rezultaty pracy, samodzielno$¢, podejmowanie decyzji, zarzgdzanie informacjg/dzielenie sie
informacjami

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura

Zakres obowigzkéw:

weryfikowanie przekazanych przez ZPRR, FS, ROPS, PR oraz IP informacji o nieprawidtowosciach,

przekazanie informacji o nieprawidtowosciach zgodnie z procedurami informowania
o nieprawidtowosciach obowigzujgcymi w perspektywie finansowej 2014-2020,

opracowanie i aktualizacja OFiP oraz IW IZ w czesci dotyczacej zadan Biura,

opiniowanie projektéw wytycznych horyzontalnych i programowych 1Z dla RPO WiM,

weryfikacja IW IP,

sporzadzanie deklaracji zarzadczej w zakresie zadan Biura,

wspotpraca z PR w zakresie przygotowania sprawozdan z realizacji RPO WiM w czesci dotyczgcej zadan Biura,
wspotpraca przy opracowaniu rocznych Planéw Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020,

uzytkowanie w trakcie wykonywania zadan lokalnego i centralnego systemu teleinformatycznego,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020 w czesci dotyczacej Biura,

przygotowywanie analiz, zestawien, opinii w zakresie dziatania Biura,

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

opracowywanie projektow pism i wnioskow o interpretacje w zakresie dziatania Biura,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w zakresie dziatania Biura,
wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéow do archiwizacji,

sporzgdzanie informacji, notatek, planéw i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa bedacych w zakresie dziatania
Biura,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

2.

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami
i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepiséw.
Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.
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3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.
4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

168

Zespot ds. Audytu Wewnetrznego

1) Stanowisko: ds. audytu wewnetrznego RPO WiM (wieloosobowe)

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze; posiadanie kwalifikacji zawodowych do zajmowania stanowiska audytora wewnetrznego zgodnie z
ustawg o finansach publicznych

— staz pracy: 2 lata stazu pracy na stanowisku ds. audytu wewnetrznego

— wiedza: znajomos$¢ zagadnien z zakresu audytu wewnetrznego, funkcjonowania samorzgdu terytorialnego, ustawy
o finansach publicznych, znajomos¢ zagadnien z zakresu funduszy strukturalnych

— umiejetnosci: samodzielnos$¢, komunikatywnos¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu

Zakres obowigzkéw:

— opracowywanie wkfadu w zakresie RPO WiM do planu audytu wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego,

— przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego w
komérkach zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM,

— przeprowadzanie w uzasadnionych przypadkach audytu wewnetrznego poza planem audytu w zakresie RPO WiM,

— opracowywanie programéw zadan audytowych,

— sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

— dokonywanie, w razie potrzeby, czynnosci sprawdzajgcych w zakresie RPO WiM,

— sporzadzanie notatek informacyjnych z przeprowadzonych czynnosci sprawdzajgcych,

— opracowywanie wktadu w zakresie RPO WiM do sprawozdania z wykonania planu audytu,

— wykonywanie czynnosci doradczych w zakresie RPO WiM,

— wspodtdziatanie z pracownikami Urzedu Marszatkowskiego wykonujgcymi czynnosci audytowe,

— wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora Departamentu.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi z

obowigzujacych przepiséw,

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci,

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow,

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

w N

2) Stanowisko: ds. przeciwdziatania naduzyciom finansowym i korupcji (jednoosobowe)

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: 4 lata

— wiedza: wiedza nt. Unii Europejskiej, gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu funduszy strukturalnych, wiedza z zakresu
funkcjonowania administracji publicznej, znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie zadan realizowanych przez
Departament.

— umiejetnosci: umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Internet) i urzadzen biurowych, umiejetnos¢ analitycznego
myslenia, zorientowanie na rezultaty pracy, samodzielno$¢, podejmowanie decyzji, zarzadzanie informacjg/dzielenie sie
informacjami

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi

Zakres obowigzkow:

— opracowanie i aktualizacja Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej w zakresie zarzgdzania ryzykiem oraz wprowadzenia
skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,

— opracowanie i aktualizacja procedur w zakresie zapobiegania i przeciwdziatania potencjalnym zjawiskom korupcyjnym,

— opracowanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej pracy Zespotu ds. oceny ryzyka
w ramach realizacji proceséw zwigzanych z wdrazaniem Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020,

— koordynacja realizacji zadan Zespotu ds. oceny ryzyka w ramach realizacji proceséw zwigzanych
z wdrazaniem Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,

— opracowanie i aktualizowanie zapiséw IW IZ w zakresie zarzgdzania ryzykiem,

— opracowanie i aktualizacja OFiP w czesci dotyczacej skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢
finansowych,

— wspotpraca z PR w zakresie przygotowania sprawozdan z realizacji RPO WiM,

— zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020 w czesci dotyczgcej Stanowiska,
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wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

opiniowanie projektéw wytycznych horyzontalnych i programowych 1Z dla RPO WiM,

weryfikacja IW IP,

wspotpraca z PR w zakresie przygotowania sprawozdan z realizacji RPO WiM w czesci dotyczgcej zadan Stanowiska,
wspotpraca przy opracowaniu rocznych Plandéw Dziatart Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020,

uzytkowanie w trakcie wykonywania zadan lokalnego i centralnego systemu teleinformatycznego,

przygotowywanie analiz, zestawien, opinii w zakresie dziatania Stanowiska,

wspétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

opracowywanie projektéw pism i wnioskéw o interpretacje w zakresie dziatania Stanowiska,

rozpatrywanie skarg i wnioskdéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej w zakresie dziatania Stanowiska,
wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéow do archiwizacji,

sporzagdzanie informacji, notatek, planéw i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa bedacych w zakresie dziatania
Stanowiska.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

w

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami
i uprawnieniami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepisow.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
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Zatacznik nr 1.1.12 Schemat organizacyjny Departamentu Kontroli (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM)
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Zatacznik nr 1.1.13 Opisy stanowisk Departamentu Kontroli

Biuro ds. Kontroli Pomocy Technicznej RPO

1) Stanowisko: Kierownik Biura ds. Kontroli Pomocy Technicznej RPO

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze magisterskie

— staz pracy: min. 4-letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnos$ci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku

— wiedza: w szczegdlnosci z zakresu znajomosci funduszy europejskich, rachunkowosci, finanséw publicznych, zamdwien
publicznych

— umiejetnosci: pracy zespotowej, pod presjg czasu, kreatywnosé, organizacji pracy zespotu, odpornos¢ na stres, analitycznego
myslenia i syntetycznego formutowania opinii, obstuga komputera i urzagdzen biurowych

Zastepstwo: pracownik wyznaczony przez Dyrektora Departamentu Kontroli

Podlegtosé stuzbowa: podlega bezposrednio zastepcy Dyrektora Departamentu Kontroli

Zakres obowigzkéw:

— kierowanie i koordynowanie dziatalnoscig Biura, zgodnie z przepisami prawa oraz poleceniami Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora Departamentu,

— ustalanie projektédw zakresdw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtym pracownikom,

— przeprowadzanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw,

— nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez podlegtych pracownikéw,

— zapewnienie witasciwego przechowywania i zabezpieczania dokumentéw,

— doskonalenie organizacji pracy podlegtych pracownikow,

— tworzenie warunkéw do ksztattowania witasciwych stosunkéw interpersonalnych oraz czuwanie nad przestrzeganiem
porzadku i dyscypliny pracy w podlegtym zespole pracowniczym, a zwtaszcza zapewnienie sprawiedliwej oceny wktadu pracy
i poszanowanie godnosci osobistej pracownikéw,

— sporzadzanie planu urlopéw i dokonywanie wstepnej akceptacji wnioskéw urlopowych pracownikéw Biura,

— weryfikacja sporzadzonych informacji oraz opinii pokontrolnych,

— udzielanie pracownikom pomocy w wykonywaniu zadan,

— sporzadzanie w uzgodnieniu z Departamentami rocznego planu kontroli Urzedu, w tym samorzgdowych wojewddzkich
jednostek organizacyjnych oraz sprawozdania z jego wykonania,

— sporzadzanie rocznej analizy dziatalnosci kontrolnej Urzedu m.in. na podstawie sprawozdan Dyrektorow Departamentéw,

— koordynacja i przeprowadzanie kontroli wykonania przez 1Z Rocznych Planéw Dziatan Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-
2013 i RPO WiM 2014-2020,

— koordynacja i przeprowadzanie kontroli wykonania przez IP Rocznych Planéw Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-
2020,

— koordynacja i przeprowadzanie kontroli wykonania zadan finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020
w ramach realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT),

— koordynacja przeprowadzania kontroli projektéw na zakoriczenie Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020 - zapewnienie
Sciezki audytu,

— koordynacja prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020
w przedmiocie zwrotu srodkow,

— koordynacja i przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz kontroli na miejscu realizacji projektéw wtasnych Samorzadu
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego realizowanych w ramach RPO WiM 2007-2013 przez Departamenty Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie oraz przez wojewddzkie samorzgdowe jednostki
organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawne;j,

— koordynacja i przeprowadzanie kontroli ex ante i ex post, dotyczacych poprawnosci stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych w zakresie projektéw wtasnych Samorzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego realizowanych
w ramach RPO WiM 2007-2013,

— koordynacja i opiniowanie dokumentacji przetargowej pod wzgledem podmiotowej i przedmiotowej zgodnosci z wnioskiem i
uchwatg o dofinansowanie w zakresie projektéw wtasnych Samorzgdu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
realizowanych w ramach RPO WiM 2007-2013,

— koordynacja i przeprowadzanie kontroli zleconych przez Marszatka Wojewddztwa w zakresie projektow, ktorych
Beneficjentem jest Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie,

— gromadzenie i przetwarzanie informacji o kontrolach przeprowadzonych w Urzedzie Marszatkowskim oraz wojewddzkich
samorzgadowych jednostkach organizacyjnych,

— nadzor nad procesem monitorowania wykonania zalecen pokontrolnych, wynikajgcych z informacji pokontrolnych oraz opinii
pokontrolnych,

— opracowywanie projektow procedur kontroli,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.
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Zakres odpowiedzialnosci:

1. pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi z
obowigzujacych przepisow,

2. pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci,

3. pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow,

4. pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

2) Stanowisko: wieloosobowe stanowisko ds. Kontroli Pomocy Technicznej RPO (podinspektor, inspektor, gtéwny specjalista)

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze w zakresie specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan

— staz pracy: wedtug aktualnych potrzeb

— wiedza: w szczegdlnosci z zakresu znajomosci funduszy europejskich, rachunkowosci, finanséw publicznych, zamdwien
publicznych

— umiejetnosci: pracy w zespole, pracy pod presjg czasu, analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
kreatywnos¢, rzetelnosé¢, odpornosé na stres, obstuga komputera i urzadzen biurowych

Zastepstwo: pracownik wyznaczony przez Kierownika Biura

Podlegtosé stuzbowa: podlega bezposrednio Kierownikowi Biura

Zakres obowigzkow:

— udziat w sporzadzaniu rocznego planu kontroli Urzedu w tym wojewddzkich samorzagdowych jednostek organizacyjnych,
sprawozdania z jego wykonania oraz rocznej analizy z dziatalnosci kontrolnej Urzedu — na podstawie sprawozdan Dyrektoréw
Departamentéw,

— przeprowadzanie kontroli wykonania przez IZ Rocznych Planéw Dziatarn Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM
2014-2020,

— przeprowadzanie kontroli wykonania przez IP Rocznych Plandow Dziatarit Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020,

— przeprowadzanie kontroli wykonania zadan finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020 w ramach realizacji
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT),

— przeprowadzanie kontroli projektéw na zakoriczenie Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020 - zapewnienie Sciezki audytu,

— prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020 w przedmiocie zwrotu
srodkow,

— przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz kontroli na miejscu realizacji projektéw wtasnych Samorzagdu Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego realizowanych w ramach RPO WiM 2007-2013 przez Departamenty Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie oraz przez wojewddzkie samorzagdowe jednostki organizacyjne nie
posiadajgce osobowosci prawnej,

— przeprowadzanie kontroli ex ante i ex post dotyczacych poprawnosci stosowania przepisow ustawy Prawo zamdwien
publicznych w zakresie projektdw wiasnych Samorzagdu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego realizowanych w ramach
RPO WiM 2007-2013,

— opiniowanie dokumentacji przetargowej pod wzgledem podmiotowe] i przedmiotowej zgodnosci z wnioskiem i uchwata o
dofinansowanie w zakresie projektow wtasnych Samorzagdu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego realizowanych w ramach
RPO WiM 2007-2013,

— przeprowadzanie kontroli zleconych przez Marszatka Wojewddztwa w zakresie projektéw, ktérych Beneficjentem jest
Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie,

— monitorowanie wykonania zalecen wynikajgcych z informacji pokontrolnych oraz opinii pokontrolnych,

— wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

— zgtaszanie uwag i wnioskéw do procedur kontroli,

— gromadzenie i przetwarzanie informacji o kontrolach przeprowadzonych w Urzedzie Marszatkowskim oraz wojewddzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

— wykorzystywanie wynikow przeprowadzonych kontroli do usprawniania stosowanych procedur,

— prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej prowadzonych kontroli,

— wprowadzanie wynikdw kontroli do systemu informatycznego,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi z
obowigzujacych przepisow.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

w
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Zatacznik nr 1.1.14 Schemat organizacyjny Departamentu Finansow i Skarbu (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM)
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Stanowisko ds. kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw
finansowych i obstugi bankowej
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Zatacznik nr 1.1.15 Opisy stanowisk Departamentu Finansow i Skarbu

1) Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu nadzorujacy wykonanie zadan Biura Funduszy Strukturalnych i Ptac
Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze

staz pracy: min. 4 letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku

wiedza: -znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z RPO WiM, wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzgdowe;j
umiejetnosci: - umiejetnosé organizacji pracy i zarzagdzania zasobami ludzkimi;- umiejetnosé stosowania zewnetrznych aktéw
prawnych i tworzenia przepisow wewnetrznych.

Zastepstwo: wyznaczony pracownik przez Skarbnika Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu Finanséw i Skarbu (Skarbnikowi).

Zakres obowigzkéw:

kierowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych oraz pracownikow;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

prowadzenie rachunkowosci funduszy strukturalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie gospodarki finansowej funduszy strukturalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu iinnymi
bedacymi w dyspozycji;

zatwierdzanie w zakresie finansowym dokumentow obowigzujgcych w procedurach realizacji poszczegélnych programoéw
funduszy strukturalnych niezastrzezonych do innej kompetencji;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym w trakcie zastepstwa
i otrzymanych upowaznien;

zatwierdzanie w zakresie finansowym dokumentow w trakcie zastepstwa i otrzymanych upowaznien;

wykonywanie czynnosci w zakresie wynikajgcym z udzielonych (otrzymanych) upowaznien;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prefinansowaniem ze srodkami europejskimi;

nadzoér nad weryfikacjg formalno-rachunkowg dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem funduszy strukturalnych;

nadzoér nad opracowywaniem sprawozdan budzetowych i finansowych z zakresu dziatan i projektéw ze srodkéw funduszy
strukturalnych oraz uczestniczenie w pracach planistycznych zwigzanych z budzetem Wojewddztwa;

wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowigzkéw, w tym rowniez legalnosci dokumentéw
dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian;

opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci funduszy strukturalnych oraz ich biezaca
aktualizacja;

opracowywanie projektéw dotyczgcych procedur zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg programéw i dziatan w ramach
funduszy strukturalnych oraz ich biezgca aktualizacja;

nadzér nad prowadzeniem obstugi finansowej i odrebnych rachunkéw bankowych dla poszczegdlnych dziatan i projektow
z funduszy strukturalnych;

zatwierdzanie przekazywania srodkéw pienieznych jednostkom uczestniczagcym w realizacji dziatar/projektéw funduszy
strukturalnych zgodnie z dyspozycja departamentéw merytorycznych iobowigzujgcym harmonogramem dochodéw
i wydatkow;

wspotpraca z bankami prowadzgcymi rachunki Samorzgdu Wojewddztwa zwigzane z realizacjg funduszy strukturalnych;
nadzér nad przygotowywaniem dyspozycji w sprawie lokat terminowych czasowo wolnych srodkéw pienieznych;

wspotpraca z innymi komérkami/jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan.

wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg (RIO) w zakresie zagadnien dotyczacych funduszy strukturalnych;

nadzorowanie przygotowania dokumentacji ptacowej — wspdtpraca z Zaktadem Ubezpieczern Spotecznych iUrzedem
Skarbowym;

wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

2.
3.
4.

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujgcych przepiséw.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Funduszy Strukturalnych

Stanowisko: Kierownik Biura Funduszy Strukturalnych
Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze
staz pracy: min. 4 letni staz pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku
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wiedza:

— znajomos¢ zagadnien zwigzanych z RPO WiM

— wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzgdowe;j
umiejetnosci:

— umiejetnos¢ organizacji pracy biura;

— inicjatywa i samodzielnos$¢;

— kreatywnos¢;

— zdolnos¢ do analitycznego myslenia.

Zastepstwo: wyznaczony pracownik Biura Funduszy Strukturalnych.
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu Finansow i Skarbu.

Zakres obowigzkdéw:

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

organizowanie i koordynowanie pracy komorki organizacyjne;j;

prowadzenie rachunkowosci funduszy strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze srodkami europejskimi;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach posiadanych kompetencji wynikajgcych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej;

udzielanie pracownikom instruktazu w zakresie metod i techniki ksiegowosci i sprawozdawczosci;

szczegotowe przekazywanie informacji na temat zadan komérki organizacyjnej oraz zakresu wspétpracy z podlegtymi
jednostkami samorzadowymi i komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

dbatos¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwianie uczestnictwa w szkoleniach z zakresu
rachunkowosci budzetowej i finanséw publicznych;

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu zaangazowanymi w realizacje zadan wspétfinansowanych ze srodkéw
pochodzgcych z funduszy strukturalnych;

ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw;

wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dtugotrwatej choroby;

sporzgdzanie obowigzujgcej w jednostkach samorzadowych sprawozdawczosci budzetowej w zakresie realizowanych zadan
finansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych;

otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych Urzedu oraz weryfikacja ich zgodnosci z ewidencjg;

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych;

okresowe ustalenie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na koniec roku obrotowego;

wycena aktywdw i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego na koniec roku obrotowego;

sporzgdzanie sprawozdan finansowych z zakresu zadan finansowanych ze srodkéw pochodzgcych z funduszy strukturalnych;
przygotowywanie projektéw przepisdéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci funduszy strukturalnych oraz
ich biezaca aktualizacja;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

2.
3.
4.

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujgcych przepiséw.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Stanowisko: ds. weryfikacji dokumentdéw i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych
Wymagania:

wyksztatcenie: wyisze

staz pracy: wskazane doswiadczenie w jednostkach samorzadu terytorialnego
wiedza:

— znajomos¢ zagadnien zwigzanych z RPO WiM,

— wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzgdowej,
umiejetnosci:

- umiegtnos¢ pracy samodzielnej i zespotowey;

— zdolna¢ do analitycznego niilenia;

— inicjatywa i samodzielni

— umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Zastepstwo: wyznaczony pracownik Biura Funduszy Strukturalnych.
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Funduszy Strukturalnych.
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Zakres obowigzkdéw:

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

weryfikacja pod wzgledem finansowym umow dotyczacych finansowania dziatan i projektow realizowanych z funduszy
strukturalnych;

drukowanie zatwierdzonych dyspozycji w systemie LSI MAKS 2;

weryfikacja formalno-rachunkowa dyspozycji przelewu srodkéw zgodnie z listg sprawdzajaca

import dyspozycji przelewu srodkéw europejskich z systemu LSI MAKS 2 do portalu komunikacyjnego BGK-ZLECENIA;
weryfikacja formalno-rachunkowa zlecenia ptatnosci;

sporzgdzanie list sprawdzajacych lub innej wymaganej dokumentacji poswiadczajacej dokonanie weryfikacji formalno-
rachunkowej;

weryfikacja polecenia przelewu wystawionego na podstawie zweryfikowanej dyspozycji przelewu srodkéw;

przekazywanie zweryfikowanej dyspozycji przelewu srodkéw w celu dokonania sprawdzenia zgodnosci z uchwatg budzetowg;
przekazywanie dokumentow wiasnych i obcych do zatwierdzania osobom uprawnionym;

przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiegowych zwigzanych zrealizacjg zadan
dotyczacych funduszy strukturalnych realizowanych przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, ze
wskazaniem klasyfikacji budzetowej i strukturalnej oraz zgodnosci z ustawg Prawo zamdwien publicznych poniesionego
wydatku;

wspotpraca z departamentami merytorycznymi i podlegtymi jednostkami realizujgcymi zadania finansowane z funduszy
strukturalnych w zakresie udzielania informacji dotyczgcej wydatkowania srodkéw;

opracowywanie projektéw dokumentow i zapisdw w Instrukcjach/Podrecznikach Wdrazania i innych dotyczacych procedur
zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg funduszy strukturalnych oraz ich biezgca aktualizacja;

przestrzeganie obowigzujacych zasad Instrukcji/Podrecznikédw Wdrazania Funduszy Strukturalnych.

Nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie przed kradziezg, zaginieciem i zniszczeniem dowoddéw ksiegowych bedacych
przedmiotem zakresu czynnos$ci oraz innych dokumentéw przekazanych przez przetozonych;

archiwizacja dowoddw finansowo-ksiegowych;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

2.
3.
4.

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepiséw.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Stanowisko: ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentdéw finansowych i obstugi bankowe;j
Wymagania:

wyksztatcenie: minimum srednie
staz pracy: wskazane doswiadczenie w jednostkach samorzadu terytorialnego
wiedza: - znajomos¢ zagadnien zwigzanych z RPO WiM,
- wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowej
umiejetnosci: - umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej,
- zdolnos$¢ do analitycznego myslenia,
- umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Zastepstwo: wyznaczony pracownik Biura Funduszy Strukturalnych.
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Funduszy Strukturalnych.

Zakres obowigzkdéw:

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

prowadzenie obstugi finansowej odrebnych rachunkéw bankowych dla poszczegdlnych dziatan i projektéw w ramach
programéw finansowanych z funduszy strukturalnych;

wykonywanie operacji finansowych;

wykonywanie kontroli wstepnej wptywajacych dokumentow;

przyjmowanie wptywajgcych dokumentéw i przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-
ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych funduszy strukturalnych realizowanych przez Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej i strukturalnej oraz zgodnosci z ustawg
Prawo zamdwien publicznych poniesionego wydatku;

przekazywanie dokumentow wiasnych i obcych do zatwierdzania osobom uprawnionym;

sporzgdzanie przelewdw bankowych przestrzegajac termindw ptatnosci;

sporzadzanie polecenia przelewu na podstawie zweryfikowanej dyspozycji przelewu srodkéw;

wspotpraca z departamentami merytorycznymi i podlegtymi jednostkami realizujgcymi zadania finansowane z funduszy
strukturalnych w zakresie powiadamiania o otrzymanych srodkach oraz terminowego przekazywania i rozliczania;
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— wspotpraca z departamentami merytorycznymi i podlegtymi jednostkami realizujgcymi zadania finansowane z funduszy
strukturalnych w zakresie udzielania informacji na temat wydatkowania srodkéw oraz terminowego udokumentowania
dokonanych operacji;
— biezaca informacja o aktualnym stanie srodkéw na rachunkach bankowych;
— biezgca analiza wyciggdéw bankowych;
— wykonywanie catoksztattu spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych srodkéw pienieznych;
— biezgce przekazywanie kompletnych dokumentéw ksiegowych w celu terminowego dokonania ewidencji ksiegowej operacji
gospodarczych i finansowych;
— biezgca wspodtpraca z bankami prowadzgcymi rachunki bankowe;
— przestrzeganie obowigzujgcych zasad Instrukcji/Podrecznikéw Wdrazania Funduszy Strukturalnych;
— nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie przed kradziezg, zaginieciem i zniszczeniem dowodow ksiegowych bedacych
przedmiotem zakresu czynnos$ci oraz innych dokumentéw przekazanych przez przetozonych;
— archiwizacja dowoddw finansowo-ksiegowych;
— przekazywanie biezgcych informacji departamentom merytorycznym dotyczacych wptywu srodkéw finansowych w ramach
funduszy strukturalnych;
— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego
Zakres odpowiedzialnosci:
— Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujgcych przepiséw.
— Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.
— Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.
— Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

177

Stanowisko: ds. dekretacji i ewidencji ksiegowej dokumentéw finansowych

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: wskazany co najmniej 2-letni staz pracy lub roczny w jednostce samorzadu terytorialnego

— wiedza:
- znajomd¢ zagadnié zwigzanych z RPO WiM,
— wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzgdowej.

— umiejetnosci:
- umiefgtnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej;
— zdolna¢ do analitycznego niienia,
— umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Zastepstwo: wyznaczony pracownik Biura Funduszy Strukturalnych.

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Funduszy Strukturalnych.

Zakres obowigzkow:

— przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

— kontrola dowoddw ksiegowych przed dokonaniem dekretacji, tj. sprawdzanie czy dowdd posiada podpisy oséb uprawnionych
do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej oraz podpisy zatwierdzajgcych wyptate;

— dekretacja dowodow ksiegowych;

— biezaca, prawidtowa, zgodna z wymogami ewidencja operacji gospodarczych ifinansowych w ksiegach rachunkowych,
zgodnie z ich materialng i formalng trescia;

— prowadzenie biezgcej analizy i weryfikacji dotyczacej uzgodnienia obrotéw i sald kont analitycznych z zapisami
na odpowiednich kontach syntetycznych oraz poprawnosci i kompletnosci ewidencji ksiegowej na odpowiednich kontach;

— biezace uzupetnianie kont analitycznych i wykazu kontrahentéw;

— biezaca analiza kont rozrachunkowych;

— weryfikacja sald kont ksiegowych na koniec okresu obrachunkowego;

— analiza zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkéw budzetowych;

— przygotowywanie i analiza danych niezbednych do sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan;

— sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan;

— sporzadzanie wydrukéw wymaganych ustawg o rachunkowosci;

— wspotpraca z departamentami merytorycznymi zaangazowanymi w realizacje zadan finansowanych zfunduszy
strukturalnych;

— przygotowywanie dokumentdw niezbednych do sporzgdzania wniosku beneficjenta o ptatnos¢;

— przygotowywanie danych z ewidencji ksiegowej niezbednych do sporzadzania wniosku beneficjenta o ptatnos¢;

— nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie przed kradziezg, zaginieciem i zniszczeniem dowoddéw ksiegowych bedacych
przedmiotem zakresu czynnos$ci oraz innych dokumentéw przekazanych przez przetozonych;

— archiwizacja dowoddw finansowo-ksiegowych;
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— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujacych przepiséw.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Stanowisko: ds. rozliczania wyjazdéw stuzbowych i ewidencji wydatkéw strukturalnych

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: wskazane doswiadczenie w jednostkach samorzadu terytorialnego

— wiedza:

— znajomos¢ zagadnien zwigzanych z RPO WiM

— wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzgdowe;j
— umiejetnosci:

- umiejtnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej;

— zdolnag¢ do analitycznego mélenia;

— umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Zastepstwo: wyznaczony pracownik Biura Funduszy Strukturalnych.

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Funduszy Strukturalnych.

Zakres obowigzkdéw:

— przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

— prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej krajowych podrézy stuzbowych rozliczanych w ramach projektow
finansowanych z funduszy strukturalnych;

— prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej zagranicznych podrdzy stuzbowych rozliczanych w ramach projektéw
finansowanych z funduszy strukturalnych;

— biezgce prowadzenie rejestru pobranych i rozliczonych zaliczek na koszty podrézy krajowych;

— biezgce prowadzenie rejestru pobranych i rozliczonych zaliczek na koszty podrézy zagranicznych;

— monitorowanie terminowego rozliczania podrozy stuzbowych;

— sporzadzanie listy potracen nierozliczonych w terminie zaliczek na pokrycie planowanych kosztéw podrdzy;

— przedktadanie na zakonczenie kazdego miesigca raportu na temat stanu zaliczek;

— przekazywanie dokumentéw wtasnych i obcych do zatwierdzenia osobom uprawnionym;

— ewidencja wydatkéw strukturalnych zgodnie z dyspozycjg departamentéw merytorycznych;

— prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentédw finansowo-ksiegowych zwigzanych z wykonywaniem zadan
w zakresie funduszy strukturalnych realizowanych przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego ze
wskazaniem klasyfikacji budzetowej i strukturalnej oraz zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych poniesionego
wydatku;

— przygotowywanie dokumentéw na potrzeby departamentdw merytorycznych zajmujacych sie wdrazaniem programow
operacyjnych oraz projektdw wtasnych, niezbednych do sporzgdzenia wnioskéow beneficjenta o ptatnos¢;

— analiza i ocena formalno-rachunkowa rocznych sprawozdan Rb-WSa o wydatkach strukturalnych ztozonych przez podlegte
jednostki oraz departamenty merytoryczne;

— sporzadzanie rocznego sprawozdania Rb-WSa o wydatkach strukturalnych na podstawie sprawozdan polegtych jednostek
oraz departamentéw merytorycznych;

— przestrzeganie obowigzujgcych zasad Instrukcji/Podrecznikéw Wdrazania Funduszy Strukturalnych;

— nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie przed kradziezg, zaginieciem i zniszczeniem dowoddéw ksiegowych bedacych
przedmiotem zakresu czynnos$ci oraz innych dokumentdéw przekazanych przez przetozonego;

— archiwizacja dowodow finansowo-ksiegowych;

— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepiséw.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Stanowisko: ds. ptac

Wymagania:

— wyksztatcenie: minimum srednie

— staz pracy: wskazany 2-letni staz pracy w ptacach
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wiedza:

- znajoma¢ zagadnié zwiagzanych z RPO WiM

— wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzgdowej
umiejetnosci:

- umiegtnos¢ pracy samodzielnej i zespotowey;

— zdolna¢ do analitycznego nilenia;

— umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Zastepstwo: wyznaczony pracownik Biura Funduszy Strukturalnych.
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Kierownikowi Biura Funduszy Strukturalnych.

Zakres obowigzkdéw:

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

sporzadzanie przelewdw w systemie bankowosci elektronicznej dotyczgcych wyptat z tytutu m.in.: refundacji wynagrodzen,
umow o dzieto, umow zlecenia, stypendidw w zakresie funduszy strukturalnych;

weryfikacja dokumentdéw finansowych dotyczacych wyptaty wynagrodzen pracownikéw i pochodnych od wynagrodzen
w zakresie funduszy strukturalnych;

weryfikacja dokumentéw finansowych (KP,KW) dotyczacych wyptat gotowkowych wynagrodzen w zakresie funduszy
strukturalnych;

sporzgdzanie dokumentow w zakresie zasilania rachunkéw bankowych na wyptate wynagrodzen ipochodnych
od wynagrodzen pracownikdéw zaangazowanych w realizacje zadan finansowanych z funduszy strukturalnych;

sporzgdzanie dokumentdéw w zakresie zasilania rachunkéw bankowych z tytutu wyptaty na refundacje wynagrodzen, uméw
o dzieto, umdéw zlecenia, stypendiéw w ramach funduszy strukturalnych;

przygotowywanie danych z tytutu wynagrodzen pracownikow i ich pochodnych na potrzeby departamentéw merytorycznych
z zakresu funduszy strukturalnych;

sporzgdzanie tabel z zakresu wynagrodzen w szczegdétowym rozbiciu na sktadniki i ich pochodne na potrzeby departamentéw
merytorycznych z zakresu funduszy strukturalnych;

przyporzgdkowanie serii i weryfikacja poszczegdlnych pracownikéw do odpowiednich list ptac, zgodnie z realizacjg projektéw
finansowanych z funduszy strukturalnych;

przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw w sprawie dokonania refundacji wynagrodzen wraz
z pochodnymi w zakresie funduszy strukturalnych;

uzgadnianie kosztow i wydatkéw z wynagrodzen pracownikéw i pochodnych od wynagrodzen w zakresie funduszy
strukturalnych;

sporzgdzanie dowoddéw ksiegowych Polecenie Ksiegowania dotyczacych naliczania wynagrodzen, zasitkow, potrgcen oraz
pochodnych od wynagrodzen wedtug klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz refundacji wynagrodzen w zakresie funduszy
strukturalnych;

sporzgdzanie zestawien zbiorczych w zakresie informacji o wysokos$ci wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzen
pracownikdéw zaangazowanych w realizacje poszczegdlnych programow, projektow finansowanych z funduszy strukturalnych,
zgodnie z klasyfikacjg budzetowa wydatkéw;

naliczanie i wyptata ryczattu z tytutu uzywania samochodu prywatnego do celdw stuzbowych;

przygotowywanie dokumentéw ptacowych niezbednych do sporzadzenia wniosku beneficjenta o ptatnos¢;

weryfikacja i uzgodnienie zaangazowania list ptac pracownikéw finansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych
z departamentami merytorycznymi;

wspotpraca z departamentami merytorycznymi w zakresie obstugi wynagrodzen pracownikéw zaangazowanych w realizacje
zadan finansowanych z funduszy strukturalnych;

archiwizacja dowodéw finansowo-ksiegowych;

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

w

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepiséw.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
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Zatacznik nr 1.1.16 Schemat organizacyjny Departamentu Koordynacji Promocji (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM)
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Zatacznik nr 1.1.17 Opisy stanowisk Departamentu Koordynacji Promocji

1) Stanowisko: Dyrektor Departamentu

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— staz pracy: min. 5 letni staz pracy lub co najmniej 5 lat wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku

— wiedza: w zakresie polityki spéjnosci, funduszy pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i
Unii Europejskiej

— umiejetnosci: zarzgdzania zasobami ludzkimi, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw,

Zastepstwo: wskazany Zastepca Dyrektora

Podlegtos¢ stuzbowa: Marszatek Wojewddztwa, Cztonek Zarzagdu Wojewddztwa wtasciwy ze wzgledu na zakres kompetencji

Zakres obowigzkow:

— kierowanie dziatalnoscig Departamentu,

— koordynowanie wszelkich dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem Departamentu w zakresie okre$lonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego,

— koordynacja dziatan promocyjnych prowadzonych przez Urzad Marszatkowski,

— opracowywanie i wdrazanie planéw promocyjnych wojewddztwa,

— opracowywanie i wdrazanie strategii informacyjnej Urzedu w zakresie komunikacji internetowe;j,

— koordynacja dziatan promocyjnych i informacyjnych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020,

— sprawowanie biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig zatatwiania spraw oraz kontrola wewnetrzna w
Departamencie,

— koordynowanie pracy pracownikéw i nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

— okresowa ocena pracy pracownikéw Departamentu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

— wykonywanie powierzonych przez Marszatka zadan biezgcych mieszczacych sie w zakresie zadan Departamentu.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Odpowiedzialnos$¢ cywilna i karna na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,

2. Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Zespdt Promocji Regionalnego Programu Operacyjnego
1) Stanowisko: Koordynator Zespotu

Wymagania:

— wyksztafcenie: wyzsze

— staz pracy: min. 4 lata stazu pracy

— wiedza: w zakresie polityki spdjnosci, funduszy pomocowych, prawa i procedur obowigzujgcych w Rzeczpospolitej Polskiej i
Unii Europejskiej

— umiejetnosci: fatwos¢ rozwigzywania problemdw, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, zdolnosci organizacyjne

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Zespole Promocji Regionalnego Programu Operacyjnego w KP

Podlegtosé stuzbowa: Dyrektor Departamentu Koordynacji Promocji

Zakres obowigzkéw:

— sporzadzanie plandéw pracy Zespotu oraz sprawozdan z ich realizacji,

— sporzadzanie zakresow czynnosci wspotpracownikow,

— sporzadzanie planu urlopow w Zespole oraz nadzér nad jego wykonaniem,

— realizacja Strategii komunikacji RPO WiM,

— realizacja Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO WiM,

— prowadzenie dziatarh promocyjnych i informacyjnych RPO WiM,

— realizacja szkolen dla beneficjentéw,

— obstuga strony internetowej RPO WiM,

— przygotowywanie dokumentdéw, pism ogdlnych zwigzanych z RPO WiM do archiwizacji,

— samoksztatcenie w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych zadan oraz w zakresie FE,

— wykonywanie powierzonych przez Dyrektora zadan biezgcych mieszczacych sie w zakresie zadan Departamentu.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdw.

2. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

2) Stanowisko: Inspektor ds. promocji programu regionalnego

Wymagania:
— wyksztafcenie: wyzsze

— staz pracy: min. 1 rok
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wiedza: w zakresie polityki spéjnosci, funduszy pomocowych, prawa i procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i
Unii Europejskiej
umiejetnosci: pracy w zespole, zdolnos¢ do efektywnego planowania i realizowania zadan
w okreslonym czasie, kreatywnos¢, samodzielnos¢, systematycznosé, komunikatywnosc.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw w Zespole Promocji Regionalnego Programu Operacyjnego w KP
Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio Dyrektorowi Departamentu Koordynacji Promocji w zakresie merytorycznym,

Koordynatorowi Zespotu Promocji Programu Regionalnego w Departamencie Koordynacji Promocji w zakresie spraw
wynikajacych z regulaminu i dyscypliny pracy.

Zakres obowigzkéw:

prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych RPO WiM,

opracowanie, realizacja i aktualizacja Strategii komunikacji RPO WiM,

opracowanie, realizacja i aktualizacja Rocznego planu dziatan informacyjno-promocyjnych RPO WiM,

obstuga strony internetowej RPO WiM,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji RPO WiM w zakresie informacji i promociji,

realizacja budzetu i planowanie finansowe w zakresie Pomocy Technicznej w cze$ci wdrazane] przez Departament,
sporzgdzanie i realizacja wnioskdw o dofinansowania i wnioskdw o ptatnos¢ w ramach w zakresie dziatan informacyjnych i
promocyjnych,

wspotpraca z instytucjami realizujgcymi RPO WiM w zakresie informacji i promogji,

wykonywanie powierzonych przez Dyrektora zadan biezgcych mieszczacych sie w zakresie zadan Departamentu.

Zakres odpowiedzialnosci:

pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw,
pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
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Zatacznik nr 1.1.18 Schemat organizacyjny Departamentu Organizacyjnego (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM)
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Dyrektor Departamentu

Zastepca Dyrektora

Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO

Kierownik Biura

Stanowisko ds. realizacji pomocy
technicznej (wieloosobowe)

Stanowisko ds. szkolen
i regulaminéw

Stanowisko ds. zamowien
publicznych (wieloosobowe)
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Zatacznik nr 1.1.19 Opisy stanowisk Departamentu Organizacyjnego

1) Stanowisko: Dyrektor Departamentu

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 5 letni staz pracy lub co najmniej 5 lat wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku

— wiedza: znajomos$¢ zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionu, wiedza na temat Unii Europejskiej, wiedza w zakresie
pozyskiwania i wdrazania funduszy strukturalnych, wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem administracji samorzadu terytorialnego, znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci, znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepiséw z zakresu prawa pracy, wiedza
w zakresie zarzgdzania projektami oraz zasobami ludzkimi

— umiejetnosci: sumienno$¢, sprawnosé, bezstronnosé¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisdw, planowanie
i organizacja pracy, postawa etyczna, komunikatywno$¢ w tym komunikacja pisemna, zarzgdzanie informacje/ dzielenie sie
informacjg, rzetelno$¢, punktualnos$¢, samodzielno$é, umiejetnosé zarzadzania zasobami ludzkimi, organizacja czasu pracy
wtasnej i Departamentu, tworzenie i przestrzeganie partnerstwa, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ podejmowania
decyzji.

Zastepstwo: Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacyjnego;

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Marszatkowi Wojewddztwa i Sekretarzowi Wojewddztwa

Zakres obowigzkdéw:

— reprezentowanie Departamentu Organizacyjnego na zewnatrz;

— nadzor nad dyscypling pracy w Departamencie;

— kierowanie dziatalnoscig Biura Organizacyjnego i Kancelarii Ogdlnej, Biura Spraw Pracowniczych, Biura Obstugi Zarzadu, 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 Spraw Pracowniczych, Biura Obstugi Zarzgdu oraz sprawne wykonywanie zadan

— nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscig wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Departamentu;

— nadzor nad prawidtowym prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw wojewddzkich
samorzgdowych jednostek organizacyjnych;

— nadzor nad prowadzeniem dokumentacji i organizacjg naboru na stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie;

— nadzor nad prowadzeniem dokumentacji i organizacji stuzby przygotowawczej;

— nadzdr nad aktualizacjg Regulaminu Pracy Urzedu Marszatkowskiego;

— wykonywanie okreslonych czynnosci w ramach upowaznien udzielonych przez Marszatka Wojewddztwa;

— sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

— sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan z zakresu systemu zarzgdzania jakoscia;

— zastepowanie Sekretarza Wojewddztwa w razie jego nieobecnosci;

— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Marszatka i Sekretarza Wojewddztwa.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ przed Marszatkiem i wtasciwym Cztonkiem Zarzadu za realizacje zadan Departamentu
ustalonych w Statucie Wojewddztwa i Regulaminie Urzedu.

2. Dyrektor odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisow.

3. Dyrektor odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Dyrektor podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

5. Dyrektor podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

E

2) Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu Organizacyjnego

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): min. 4 letni staz pracy lub co najmniej 4 lat wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku

— wiedza: znajomos$¢ zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionu, wiedza na temat Unii Europejskiej, wiedza w zakresie
pozyskiwania i wdrazania funduszy strukturalnych, wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem administracji samorzadu terytorialnego, znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci, znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz przepiséw z zakresu prawa pracy, wiedza
w zakresie zarzgdzania projektami oraz zasobami ludzkimi

— umiejetnosci: sumienno$¢, sprawnosé, bezstronnosé¢, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisdw, planowanie
i organizacja pracy, postawa etyczna, komunikatywno$¢ w tym komunikacja pisemna, zarzgdzanie informacje/ dzielenie sie
informacjg, rzetelnos¢, punktualnos¢, samodzielnos¢, umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, organizacja czasu pracy
wtasnej i Departamentu, tworzenie i przestrzeganie partnerstwa, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ podejmowania
decyzji.
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Zastepstwo: Zastepca dyrektora / Dyrektor Departamentu Organizacyjnego

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio podlega Dyrektorowi Departamentu Organizacyjnego

Zakres obowigzkow:

— kierowanie dziatalnoscig Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO, Biura Organizacyjnego i Kancelarii Ogdlnej oraz Zespotu
ds. obstugi archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami prawa;

— organizowanie pracy Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO, Biura Organizacyjnego i Kancelarii 0Ogodlnej, Zespotu ds.
obstugi archiwum zaktadowego oraz sprawne wykonywanie zadan;

— nadzorowanie i kontrolowanie przygotowania projektdw, sporzadzania dokumentacji projektowej Pomocy Technicznej RPO,
realizacji projektéw Pomocy Technicznej w ramach RPO oraz udziatu w realizacji projektéw witasnych w ramach Pomocy
Technicznej;

— nadzor nad prawidtowoscia i terminowoscig wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw Biura Koordynacji
Pomocy Technicznej RPO, Biura Organizacyjnego i Kancelarii Ogélnej oraz Zespotu ds. obstugi archiwum zaktadowego;

— sprawowanie nadzoru nad planem wydatkdw rzeczowych oraz wydatkdw dotyczacych  wynagrodzen
w ramach realizacji projektdw Pomocy Technicznej RPO na podstawie budzetu Wojewddztwa i budzetu Pomocy Technicznej
RPO, nadzér nad ewidencjg $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i wyposazenia nabywanego ze sSrodkéw
Pomocy Technicznej RPO;

— nadzor nad aktualizacjg Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego, oraz Szczegdétowe] Struktury Organizacyjnej
Departamentu Organizacyjnego;

— nadzér nad ewidencjonowaniem Zarzadzen Marszatka oraz upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Marszatka
i Zarzad;

— biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan z zakresu systemu zarzgdzania jakoscig;

— nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem archiwum zaktadowego;

— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Departamentu Organizacyjnego.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Zastepca Dyrektora odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami
wynikajacymi z obowigzujacych przepisow.

2. Zastepca Dyrektora odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Zastepca Dyrektora podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkéw.

4. Zastepca Dyrektora podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO

1) Stanowisko: Kierownik Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 4 letni staz pracy lub co najmniej 4 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku

— wiedza: znajomos$¢ zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionu, wiedza na temat Unii Europejskiej, wiedza w zakresie
pozyskiwania i wdrazania funduszy strukturalnych, wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem administracji samorzadu terytorialnego, znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci, znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepisow z zakresu prawa pracy, wiedza
w zakresie zarzgdzania projektami oraz zasobami ludzkimi;

— umiejetnosci;, sumiennos¢, sprawnos$¢, bezstronnosé, umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisdw, planowanie
i organizacja pracy, postawa etyczna, komunikatywno$¢ w tym komunikacja pisemna, rzetelno$é, punktualnosc,
samodzielno$¢, umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi, organizacja czasu pracy witasnej i zespotu, umiejetnos¢ pracy
w zespole, umiejetnosé podejmowania decyzji.

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Dyrektora Departamentu Organizacyjnego

Podlegtos¢ stuzbowa: bezposrednio podlega Zastepcy Dyrektora Departamentu Organizacyjnego

Zakres obowigzkow:

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

— sprawowanie kontroli wewnetrznej, a zwtaszcza nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan przez
pracownikow Biura;

— kierowanie dziatalnoscia Biura zgodnie z przepisami prawa oraz poleceniami Dyrektora Departamentu
i Zastepcy 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;

— dbatosc o powierzone pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe;

— doskonalenie organizacji pracy podlegtego zespotu pracownikdw;

— zapewnienie pracownikom przydziatu pracy zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci;
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— stworzenie warunkéw do ksztattowania wtasciwych stosunkdéw interpersonalnych oraz czuwanie nad przestrzeganiem
porzadku i dyscypliny pracy w podlegtym zespole pracowniczym;

— zapewnienie sprawiedliwej oceny wktadu pracy i poszanowanie godnosci osobistej pracownikow;

— udzielanie pomocy pracownikom w wykonaniu powierzonych im zadan i czynnosci.

— nadzorowanie zamykania perfektywny finansowej na lata 2007-2013.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisow.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.
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2)  Stanowisko: ds. realizacji pomocy technicznej (wieloosobowe)

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 3 letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku

— wiedza: znajomos$¢ zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionu, wiedza na temat Unii Europejskiej, wiedza w zakresie
pozyskiwania i wdrazania funduszy strukturalnych, wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegélnym
uwzglednieniem administracji samorzadu terytorialnego, znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci, znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz przepiséw z zakresu prawa pracy, wiedza
w zakresie zarzadzania projektami;

— umiejetnosci: dobra znajomosé obstugi komputera i programoéw biurowych, sumiennosé, sprawnos$é, bezstronnosc,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i organizacja pracy, postawa etyczna, komunikatywnos¢,
rzetelno$é, punktualno$é, samodzielnos$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, zarzagdzanie informacjg/ dzielenie sie informacjami.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw,

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio Kierownikowi Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO

Zakres obowigzkdéw:

— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci na lata 2014-2020;

— uwzglednianie wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowag;

— wspotpraca w zakresie przygotowywania sprawozdan/ informacji kwartalnych z Osi PT RPO WiM w zakresie realizowanych
zadan;

— wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdan rocznych i koncowych z realizacji Programu w czesci dotyczgcej Osi Pomocy
technicznej w ramach RPO WiM;

— przygotowanie budzetu i planowanie finansowe w zakresie, Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013 oraz PT RPO WiM
w zakresie realizacji operacji finansowych i kategorii wydatkow;

— wspotpraca w obszarze wnioskowania sSrodkéw finansowych na realizacje programu w zakresie PT RPO WiM.

— sporzgdzanie wnioskow o dofinansowanie (w uzgodnieniu w zaleznosci od perspektywy finansowej odpowiednio z:
Departamentem Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego albo Departamentem Polityki Regionalnej) i realizacja
zgodnie z decyzjg o dofinansowanie czgstkowych Rocznych Planéw Dziatan, wnioskéw o dofinansowanie projektu Pomocy
technicznej w ramach RPO WiM oraz Wnioskdw o ptatno$¢ w ramach PT RPO WiM 2007- 2013 i 2014-2020 w zakresie:

— zatrudniania i wynagradzania pracownikéw przy udziale Biura Spraw Pracowniczych,

— wyposazenia stanowisk pracy,

— finansowania kosztow organizacyjnych, technicznych i administracyjnych, wynajmu i modernizacji powierzchni biurowej,

— rozliczania podrézy stuzbowych poprzez kompletowanie i weryfikacje dokumentéow dotyczacych podrézy stuzbowych
pracownikéw zaangazowanych w realizacje RPO WiM na lata 2007-2013 i 2014-2020;

— finansowania kosztow kontroli,

— sporzadzanie zestawienn dokumentacji dotyczacej operacji finansowych/kategorii wydatké4w w ramach projektéw PT RPO
WiM 2007-2013 oraz PT RPO WiM;

— wspotpraca w zakresie prowadzenia wykazu kandydatéw na ekspertéw na potrzeby RPO WiM;

— koordynacja i realizacja finansowania ekspertéw Komisji Oceny Projektow i ustug wykonania ekspertyz poprzez
zabezpieczenie srodkéw w planie finansowym PT RPO WiM, oraz ujecie ich we Whniosku o dofinansowanie projektu PT w
ramach RPO WiM wedtug zapotrzebowan zgtaszanych przez komérki organizacyjne zaangazowane w realizacje RPO WiM
oraz weryfikacja, przygotowanie dokumentéw i przekazanie ich do F w celu realizacji ptatnosci, a takze ujecie poniesionych
wydatkow we Whnioskach o ptatnos¢;

— wspobtpraca i realizacja finansowania dziatania IP - Przedsiebiorczo$¢ w zakresie ujecie wydatkow
IP-Przedsiebiorczos¢ w planie finansowym i Wnioskach o dofinansowanie projektu PT w ramach RPO WiM;
— wspobtpraca z odpowiednimi departamentami i komodrkami organizacyjnymi na etapie przygotowania

i realizacji operacji finansowych /kategorii wydatkéw w ramach projektéw PT RPO WiM 2007-2013 oraz PT RPO WiM;
— wspotpraca przy organizacji posiedzen KM RPO WiM i realizacja finansowania prac Komitetu;
— wspotpraca w zakresie prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie PT w przedmiocie zwrotu srodkéw;
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wspotpraca przy koordynacji realizacji umowy z IP - Przedsiebiorczos¢;

monitorowanie przebiegu realizacji poszczegdlnych operacji / kategorii finansowych;

przygotowanie danych do wniosku o ptatno$¢ w ramach realizowanych operacji finansowych/ kategorii wydatkow;
wspotpraca przy organizacji posiedzen Komitetu Monitorujgcego RPO WiM i finansowanie prac Komitetu poprzez
zabezpieczenie finansowania ekspertow Komisji Oceny Projektéw i ustug wykonania ekspertyz poprzez zabezpieczenie
srodkéw w planie finansowym Pomocy Technicznej RPO WiM wg zapotrzebowan zgtaszanych przez komérki organizacyjne;
prowadzenie zaangazowania wydatkdéw budzetowych oraz sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;
prowadzenie wyodrebnionej ewidencji Srodkdéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia nabytego w ramach Pomocy Technicznej
RPO;

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 w zakresie spraw realizowanych w BK PT RPO Departamentu
Organizacyjnego, przygotowanie do archiwizacji dokumentéw zwigzanych z projektami PT w BK PT RPO Departamentu
Organizacyjnego;

Archiwizacja dokumentéw.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujacych przepiséw.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

3) Stanowisko: ds. szkolen i regulaminéw (jednoosobowe)

Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 3 letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku
wiedza: znajomosé zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionu, wiedza na temat Unii Europejskiej, wiedza w zakresie
pozyskiwania i wdrazania funduszy strukturalnych, wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegélnym
uwzglednieniem administracji samorzadu terytorialnego, znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci, znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych oraz przepiséow z zakresu prawa pracy, wiedza
w zakresie zarzadzania projektami oraz zasobami ludzkimi;

umiejetnosci:;, dobra znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych, sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronnosc,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i organizacja pracy, postawa etyczna, komunikatywnos¢,
rzetelno$é, punktualnosé, samodzielnosé, umiejetnosé pracy w zespole, zarzadzanie wprowadzaniem zmian, zorientowanie
na rezultaty pracy.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw,
Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio Kierownikowi Biura Koordynacji PT RPO

Zakres obowigzkéw:

opracowanie i aktualizacja wktadu do Instrukcji Wykonawczej IZ RPO WiM w zakresie zadan Biura;

opracowanie i aktualizacja wktadu do Opisu Funkgcji i Procedur w zakresie zadan Biura;

wdrazanie mechanizmdw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014-2020;
uwzglednianie wynikdw wszystkich audytédw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowsq;

sporzgdzanie wnioskow o dofinansowanie (w uzgodnieniu w zaleznosci od perspektywy finansowej odpowiednio z:
Departamentem Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego albo Departamentem Polityki Regionalnej) i realizacja
zgodnie z decyzjg o dofinansowanie czgstkowych Rocznych Planéw Dziatan, Wnioskéw o dofinansowanie projektu Pomocy
technicznej w ramach RPO WiM oraz Wnioskow o ptatnos¢ w ramach PT RPO WiM 2007- 2013 i 2014-2020 w zakresie:
zatrudniania i wynagradzania pracownikéw przy udziale Biura Spraw Pracowniczych,

podnoszenia kwalifikacji pracownikdw tj. realizacji szkolen, kurséw, studidw dla pracownikéw,

koordynacja, organizacja i realizacja szkolen, dla kandydatéw na ekspertow w zakresie RPO WiM;

realizacja i koordynacja szkolen cztonkéw Komitetu Monitorujgcego we wspodtpracy z PR;

przygotowanie do archiwizacji dokumentow zwigzanych z projektami PT w BK PT RPO Departamentu Organizacyjnego;
prowadzenia dokumentacji i monitorowanie wskaznikow dotyczacych liczby zorganizowanych konferencji, spotkan,
seminariow, liczby przeprowadzonych szkolen, warsztatow, treningdw, wizyt studyjnych oraz liczby przeszkolonych oséb;
sporzgdzanie projektu regulaminu organizacyjnego Departamentu Organizacyjnego w czesci dotyczacej Biura Koordynacji
Pomocy Technicznej RPO;

sporzadzanie projektow opisdw stanowisk pracy i zakreséw czynnosci w Biurze Koordynacji PT RPO WiM

sporzgdzanie plandw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji.

archiwizacja dokumentéw.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

2.

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujacych przepiséw.
Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.
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3. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkdéw.
4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

4) Stanowisko: ds. zamdwien publicznych (wieloosobowe)

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze

— doswiadczenie zawodowe (staz pracy): 3 letni staz pracy o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

— wiedza: znajomos$¢ zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionu, wiedza na temat Unii Europejskiej, wiedza w zakresie
pozyskiwania i wdrazania funduszy strukturalnych, wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem administracji samorzadu terytorialnego, znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci, znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz przepiséw z zakresu prawa pracy, wiedza
w zakresie zarzgdzania projektami, znajomos¢ Ustawy Prawo Zamédwien Publicznych i aktéw wykonawczych do PZP;

— umiejetnosci: dobra znajomos¢ obstugi komputera i programdéw biurowych, sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronnosc,
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw, planowanie i organizacja pracy, postawa etyczna, komunikatywnos¢,
rzetelno$é, punktualnosé, samodzielnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, inicjatywa, kreatywnos¢.

Zastepstwo: zgodnie z planem zastepstw,

Podlegtosé stuzbowa: bezposrednio Kierownikowi Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO

Zakres obowigzkow:

— wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci na lata 2014-2020;

— uwzglednianie wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje Audytowg;

— realizacja zaméwien publicznych w zakresie PT RPO WiM w zakresie:

— zbieranie informacji na temat planowanych zakupéw ze $rodkéw Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013 i 2014-2020;

— opracowywanie na dany rok Harmonogramu i wprowadzanie do Planu zamoéwien publicznych planowanych zakupdéw,
na podstawie danych przekazywanych przez Departamenty zaangazowane w realizacje RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM;

— weryfikowanie i kontrolowanie pod wzgledem finansowym i rzeczowym pozycji zgtoszonych przez Biuro Koordynacji Pomocy
Technicznej RPO do Planu zamdwien publicznych;

— koordynacja i udziat w prowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie PT RPO WiM poprzez:

— przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia;

— szacowanie wartosci zamowienia;

— przygotowanie projektu umowy w sprawie zamodwienia publicznego;

— przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

— prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia w trybie z wolnej reki;

— prowadzenie postepowan na realizacje zamowien o wartosci nie przekraczajgcej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

— prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamdwien publicznych

— przygotowanie do archiwizacji dokumentow zwigzanych z projektami Pomocy Technicznej w BK PT RPO Departamentu
Organizacyjnego;

— Archiwizacja dokumentow.

Zakres odpowiedzialnosci:

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisow.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

w
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Zatacznik nr 1.1.20 Schemat organizacyjny Departamentu Prawnego (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM)

r D
Dyrektor
Departamentu
] q J
Pracownik ds. obstugi
sekretariatu
4 D

Zesp6t Radcow Prawnych
ds. Regionalnego
Programu Operacyjnego

Radca Prawny - Koordynator

Radcowie Prawni (stanowisko
wieloosobowe)
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Zatacznik nr 1.1.21 Opisy stanowisk Departamentu Prawnego

1) Stanowisko: Dyrektor Departamentu
Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, uprawnienia radcowskie - wpis na liste radcéw prawnych;

staz pracy: min. 5 lat pracy lub co najmniej5 lat wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na tym stanowisku;

wiedza: z zakresu funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego, prawa krajowego oraz prawa unijnego w zakresie
wdrazania RPO;

umiejetnosci: umiejetnosci kierowania zespotami ludzkimi, komunikacji interpersonalnej.

Zastepstwo: Koordynator Zespotu ds. RPO
Podlegtos¢ stuzbowa: Marszatek Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Zakres obowigzkéw:

nadzor nad pracg Koordynatora Zespotu Radcéw Prawnych ds. RPO nad prawidtowoscia i terminowoscig wykonywania zadan
i zatatwiania spraw przez pracownikéw tego Zespotu;

dokonywanie we wspétdziataniu z Koordynatorem Zespotu Radcow Prawnych ds. RPO ocen pracownikéw tego Zespotu;
informowanie Zarzagdu Wojewddztwa o problemach prawnych zwigzanych z realizacjg RPO;

wspotdziatanie z Departamentem Kontroli i Departamentem Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji w zakresie planowania
i wykorzystywania wynikéw kontroli dla celéw poprawy obstugi prawnej zwigzanej z realizacjg RPO;

wspotdziatanie z Koordynatorem Zespotu Radcdéw Prawnych ds. RPO w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny
pracy w tym Zespole;

koordynacja wspotdziatania Zespotu Radcéw Prawnych ds. RPO z Zespotem Radcow Prawnych ds. biezgcej dziatalnosci
Urzedu w zakresie obstugi prawnej dot. zagadnien zwigzanych z realizacjg RPO;

wspotpraca ze wszystkimi departamentami Urzedu w zakresie zadar wykonywanych przez Zesp6t Radcow Prawnych ds. RPO;
wspotpraca z radcami prawnymi oraz Koordynatorem Zespotu Radcow Prawnych ds. RPO w zakresie zadan radcy prawnego;
dekretowanie spraw wptywajgcych do Departamentu Prawnego do Koordynatora Zespotu spraw zwigzanych z zadaniami
tego Zespotu.

Zakres odpowiedzialnosci:

1.

2.
3.
4.

Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajgcymi
z obowigzujgcych przepisow.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Zespdt Radcéw Prawnych ds. Regionalnego Programu Operacyjnego
1) Stanowisko: Radca prawny - Koordynator

Wymagania:

wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, uprawnienia radcowskie - wpis na liste radcéw prawnych;

staz pracy: min. 4 lata pracy lub co najmniej4 lat wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na stanowisku;

wiedza: z zakresu funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego, prawa krajowego oraz prawa unijnego w zakresie
wdrazania RPO;

umiejetnosci: umiejetnosci kierowania zespotami ludzkimi, komunikacji interpersonalnej, umiejetnos¢ obstugi komputera
oraz programow niezbednych do wykonywania zadan na danym stanowisku (LEX, WORD, EXCEL), umiejetnosci
organizacyjne, kreatywnos¢, dyspozycyjnosc, rzetelnosc, terminowosé, umiejetnosc pracy pod presjg czasu;

Zastepstwo: Radca prawny wyznaczony przez Koordynatora,
Podlegtos¢ stuzbowa: Dyrektor Departamentu Prawnego,

Zakres obowigzkéw:

koordynacja pracy Zespotu Radcéw Prawnych ds. RPO;

dekretowanie zadan na poszczegdlnych radcow prawnych Zespotu;

nadzor nad terminowoscig i prawidtowoscig realizowanych przez radcéw prawnych zadan;

dokonywanie we wspoétdziataniu z Dyrektorem Departamentu Prawnego ocen pracownikéw tego Zespotu;

informowanie Dyrektora Departamentu Prawnego o naruszeniu dyscypliny pracy przez radcéw prawnych;

Zespotu i wspétdziatanie w tym zakresie z Dyrektorem Departamentu Prawnego;

wspétdziatanie z radcami prawnymi z Zespotu Radcédw Prawnych ds. biezgcej dziatalnos$ci Urzedu w zakresie obstugi prawnej
dot. zagadnien zwigzanych z realizacjq RPO;

biezgce informowanie Dyrektora Departamentu Prawnego o sprawach zatatwianych przez Zesp6t Radcédw Prawnych ds. RPO
i problemach prawnych zwigzanych z realizacjg RPO;

sygnalizowanie dyrektorom departamentéw Urzedu Marszatkowskiego dostrzezonych nieprawidtowosci prawnych
zwigzanych z realizacjg RPO i inicjowanie zmian przepiséw wewnetrznych zwigzanych z wdrazaniem RPO;
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— informowanie Dyrektora Departamentu Prawnego o biezacych zmianach w prawie krajowym i unijnym oraz prowadzonych
uregulowaniach wewnetrznych zwigzanych z wdrazaniem RPO;

— wspotpraca ze wszystkimi departamentami Urzedu w zakresie zadan wykonywanych przez Zespoét Radcéw Prawnych ds. RPO;

— biezgce informowanie Sekretariatu Departamentu Prawnego dot. imiennej dekretacji przekazanych spraw pomiedzy radcow
prawnych tego Zespotu;

— informowanie Dyrektora Departamentu Prawnego o terminowosci zatatwianych przez Zespdt spraw w tym wydawanych
opinii prawnych.

Zakres odpowiedzialnosci

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi

z obowigzujacych przepiséw.

Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

191

wN

2) Stanowisko wieloosobowe: Radca prawny

Wymagania:

— wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, uprawnienia radcowskie - wpis na liste radcéw prawnych

— staz pracy: brak

— wiedza: z zakresu funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego, prawa unijnego, wdrazania funduszy unijnych

— umiejetnosci: wskazane wiedza oraz doswiadczenie w zakresie obstugi prawnej jednostek samorzadu terytorialnego, wiedza
oraz doswiadczenie w stosowaniu przepiséw prawa unijnego, funduszy strukturalnych, znajomo$¢ RPO oraz projektow
zwigzanych z wdrazaniem RPO

Zastepstwo: osoba wyznaczona przez Dyrektora Departamentu Prawnego

Podlegtos¢ stuzbowa: Koordynator Zespotu Radcéw Prawnych ds. RPO

Zakres obowigzkow:

— opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i techniki legislacyjnej projektow aktow prawnych Marszatka i Zarzadu oraz
projektow uchwat kierowanych do Sejmiku w zakresie zwigzanym z RPO;

— uczestniczenie w rokowaniach oraz opiniowanie uméw i porozumien w zakresie zwigzanym z RPO;

— sporzgdzanie opinii prawnych na zlecenie Cztonkéw Zarzadu oraz dyrektorow departamentéw w zakresie zwigzanym z RPO;

— sporzadzanie opinii prawnych dotyczacych dokumentéw wdrazajacych RPO;

— udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych w zakresie zwigzanym z RPO;

— zastepstwo prawne i procesowe;

— wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123,
poz. 1059 z pdézn. zm.).

Zakres odpowiedzialnosci

1. Pracownik odpowiedzialny jest za wyniki swojej pracy okreslonej zadaniami, obowigzkami i uprawnieniami wynikajacymi
z obowigzujgcych przepisow.

2. Pracownik odpowiedzialny jest za terminowe i rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem czynnosci.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowigzkow.

4. Pracownik podlega odpowiedzialnosci cywilnej i karnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

w
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Proces 1.4. Opracowanie, zatwierdzanie i aktualizacja IW 1Z oraz weryfikacja, zatwierdzanie i aktualizacja IW
IP

Zatacznik nr 1.4.1 Wz6r Karty zmian IW 1Z

KARTA ZMIAN NR .....ccooiiiinninnnnnnnnnnnnennnns

NAZWA DOKUMENTU:

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzagdzajacej Regionalnym Programem

Nr wersji Operacyjnym Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego na lata 2014-2020
dokumentu:

NAZWA ZAtACZNIKA:

Nr wers;ji
dokumentu:

c Akty Unii
z 3 g i
2 uropejskie
E é 3 pej )
o S =
c 8 2%
© fust ©
= B B ¥ Akty prawne
= 5 =
E 2 2=s =2 polskie
K< T © 2 o
R S 2 2 w©
> X8 o 4
E o C ¥ Dokumenty
£ S S £ E
- 2% N programowe
o O ©
z 8§ o
9 $ Z
T 5 © Wytyczne
£ 3
o
o
UZASADNIENIE zmian:
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
Str. dokumentu Rozdziat Pkt Ppkt Zatacznik

Tresc¢ przed zmiang

Tres¢ po zmianie

TAK/NIE
Czy zmiana implikuje koniecznos¢ zmian IW IP?
(niepotrzebne skreslic)
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Jeieli tak, w jakim zakresie? Nalezy podac nazwe IP oraz zakres niezbednych zmian IW IP
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
Str. dokumentu Rozdziat Pkt Ppkt Zatacznik
2.

Tresc przed zmiang

Tres¢ po zmianie

Czy zmiana implikuje koniecznos¢ zmian IW IP?

TAK/NIE

(niepotrzebne skreslic)

Jezeli tak, w jakim zakresie?

Nalezy poda¢ nazwe IP oraz zakres niezbednych zmian IW IP

Imig i nazwisko

Stanowisko stuzbowe
Pieczatka/Podpis

Departament/

Biuro

Data

Sporzadzit:

Zweryfikowat:

Zaakceptowat:
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Zatacznik nr 1.4.2 Wz6r rejestru kart zmian IW 1Z

Numer karty Nr wers;ji IW, Dotyczy Wprowadzona uchwaty Zarzadu WWM Podpis
zmian ktérej dotyczy Rozdz./str.
/pkt/ppkt Nr Z dnia
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Zatacznik nr 1.4.3 Wz6r listy sprawdzajacej do sporzgdzania tekstu jednolitego IW 1Z

Lista sprawdzajaca do sporzgdzania tekstu jednolitego IW 1Z

Numer wersji sporzadzanej IW 1Z

1.
Numer ostatniej karty zmian wprowadzonej do poprzedniej
2. wersji IW 1Z
3. Numer ostatniej karty zmian wprowadzonej do IW I1Z
4 Czy ujeto zmiany wprowadzone kartg zmian? Czy zmiany wprowadzono poprawnie?
5 Karta zmian numer .......ccccevvnnnen.
6. Karta zmian numer .......cccceuevvnnnen.
7 Karta zmian numer .......ccccoevvnnnen.
3 Karta zmian numer .......ccccoevvnnenen.
9. Czy podane powyzej numery kart zmian to numery kolejne?
10. Czy numer ostatniej karty zmian wprowadzonej do IW 1Z zgadza

sie z numerem wskazanym w wierszu 3?

SPOrzadzit: e POAPIS: oottt [DF) &

195
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Zatacznik nr 1.4.4 Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji Instrukcji Wykonawczej IP

Instrukcja Wykonawcza IP ..........oceriincnnnesnnnsnssnsinecsnnsssnans nr......

(nazwa IP)

196

Lp.

Pytanie

TAK/NIE/ND

Uwagi

1.1.

Czy IW IP zawiera wykaz skrotow ?

1.2,

Czy w IW [P zastosowano wifasciwg, jednolitg
terminologie?

13.

Czy w IW zostata okreslona struktura organizacyjna IP?

1.4.

Czy dotaczono schemat struktury organizacyjnej
IP?

1.5.

Czy przypisano zadania poszczegélnym komodrkom
organizacyjnych IP zaangazowanym we wdrazanie RPO
WiM 2014-20207?

1.6.

Czy ujeto zakresy czynnosci poszczegdlnych stanowisk?

1.7.

Czy opisano procedury w zakresie delegowania zadan IP
przez 1Z? Czy procedury w zakresie nastepujgcych
proceséw i ich realizacji s3 kompletne:

— zawarcie Porozumienia/Umowy pomiedzy 1Z i IP
oraz zawieranie aneksu do Porozumienia/Umowy
pomiedzy IZi IP?

— sporzadzanie i przekazywanie IZ Rocznych Planow
Dziatania IP?

1.8.

Czy IW IP zawiera procedury realizacji nastepujacych
proceséw i czy sg one kompletne:

— przygotowanie, aktualizacja oraz przesytanie
do akceptacji IZ IW IP?

— sporzadzania, zatwierdzania i aktualizacji RPK IP?

1.9.

Czy IW IP zawiera procedury realizacji nastepujacych
proceséw i czy sg one kompletne:

— udziat w sporzadzaniu i aktualizacji wktadéw do
rocznych harmonogramow naboréw wnioskow w
trybie konkursowym?

— wspotpraca z 1Z w zakresie prowadzenia wykazu
kandydatow na ekspertow?

1.10.

Czy IW IP zawiera procedury realizacji nastepujgcych
proceséw i czy sg one kompletne:

— wnioskowanie o srodki PT RPO WiM?
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— sporzadzanie wnioskow o ptatnosé z PT RPO WiM?

1.11.

Czy IW IP zawiera procedury realizacji nastepujacych
proceséw i czy sg one kompletne:

— whnioskowania do IZ o przekazanie transzy dotacji
celowej*?

— rozliczania transzy dotacji celowej przez IP*?

1.12.

Czy IW IP zawiera procedury realizacji nastepujacych
proceséw i czy sg one kompletne:

— informowania IZ o przeprowadzanym w IP i/lub
u Beneficjenta IP audycie/kontroli przez
uprawnione organy?

— informowania IZ o wynikach przeprowadzonego w
IP i/lub Beneficjenta IP audycie/ kontroli przez
uprawnione organy wraz z kopig informacji
pokontrolnej/sprawozdaniem z audytu, zaleceniami
pokontrolnymi /rekomendacjami?

— analizy wynikébw oraz wdrazania zalecen
z przeprowadzonych w IP kontroli/audytéw przez
uprawnione organy?

1.13.

Czy IW IP zawiera procedury realizacji nastepujacych
proceséw i czy sg one kompletne:

— postepowania w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci?

— informowania o wykrytych nieprawidtowosciach?

1.14.

Czy IW IP zawiera procedury realizacji nastepujacych
proceséw i czy sg one kompletne:

— sporzadzania i przekazywania od IP do IZ informacji
kwartalnych?

— sporzadzania i przekazywania od IP do 1Z
sprawozdan rocznych i koncowego?

— sporzadzania i przekazywania od IP informacji
i zestawien ad hoc?

— sporzadzania i przekazywania sprawozdan o
udzielonej pomocy  publicznej/informacji o
nieudzielonej pomocy publicznej w ramach RPO
WiM 2014-20207?

1.15.

Czy IW IP zawiera procedury realizacji nastepujgcych
proceséw i czy sg one kompletne:

— wspotpraca z IZ w zakresie ewaluacji RPO WiM?

1.16.

Czy IW IP zawiera procedury realizacji nastepujgcych
proceséw i czy sg one kompletne:

— nadawanie, zmiana i wycofywanie uprawnien w LSI
oraz w SL2014?

— zasady korzystania i wprowadzania danych do LSI
MAS2/5L2014?
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1.17. | Czy Instrukcja Wykonawcza zawiera procedury realizacji
nastepujgcych proceséw i czy sg one kompletne:

— obieg dokumentéw w IP?

— zasady przechowywania i archiwizowania
dokumentow?

1.18. | Czy Instrukcja Wykonawcza zawiera procedury realizacji
nastepujgcych proceséw i czy sg one kompletne:

— informowanie pracownikdbw o obowigzujacych
procedurach,
— szkolenie pracownikéw.

1.19. | Czy Instrukcja Wykonawcza zawiera procedury realizacji
nastepujgcych proceséw i czy sg one kompletne:

— przeciwdziatanie naduzyciom finansowym,

— zarzadzanie ryzykiem.

Sporzadzit s [DF) - [
Sprawdzit e Data ...coeeevevriciireecene
Zatwierdzit s Data oo

2.1. |Czy IW IP zawiera procedury realizacji nastepujgcych
proceséw i czy sg one kompletne:

— ogftaszanie naborow?

— nabor wnioskdow w  trybie  konkursowym
i pozakonkursowym*?

— ocena formalna wnioskéow w trybie konkursowym i
pozakonkursowym?

— ocena merytoryczna  wnioskdbw  w  trybie
konkursowym i pozakonkursowym?

— procedura odwotawcza?

— procedura postepowania w przypadku
nieosiggniecia przez Beneficjenta zaktadanych
wskaznikéw produktu i rezultatu?

— przygotowanie, zawieranie oraz aneksowanie umow
o dofinansowanie projektéow z Beneficjentami?

2.2. |Czy IW IP zawiera procedury realizacji nastepujgcych
proceséw i czy sg one kompletne:

— w zakresie rachunkowosci, w tym obowigzku
otwarcia przez IP rachunkéw bankowych do obstugi
RPO WiM 2014-2020 na poziomie IP?
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— dokonywania ptatnosci na rzecz Beneficjentow w
tym  weryfikacji wnioskbw o ptatnos¢ od
Beneficjenta do IP, udzielanie Beneficjentom
zaliczek?

— odzyskiwania srodkéw nieprawidtowo
wydatkowanych?

— obowigzkéow IP w zakresie prowadzenia rejestru
kwot wycofanych, do odzyskania i odzyskanych?

2.3. |Czy IW IP zawiera procedury realizacji nastepujacych
proceséw i czy sg one kompletne:

— sporzadzania zestawienia zatwierdzonych przez IP
whnioskéw Beneficjentéw o ptatnosé?

— sporzadzania, weryfikowania i przekazywania 1Z
deklaracji wydatkow, a takze jej korekty?

— sporzadzania, przedktadania od IP do IZ deklaracji
wydatkow oraz korekty deklaracji wydatkow w
ramach  czesciowego  zamkniecia  programu
operacyjnego?

— sporzadzania i przekazywania do 1Z prognoz
whioskéw o ptatnos¢?

24. |Czy IW IP zawiera procedury realizacji nastepujgcych
proceséw i czy sg one kompletne:

— przeprowadzania kontroli w miejscu realizacji
projektu lub w siedzibie beneficjenta?

— przeprowadzania kontroli krzyzowych RPO WiM

2014-20207?

— przeprowadzania kontroli krzyzowych z PROW/PO
RYBY*?

— przeprowadzania kontroli na zakonczenie realizacji
projektu?

— przeprowadzania kontroli trwatosci projektu?

Sporzadzit s [DF) - [
Sprawdzit e Data ...covveveviciiiecene
Zatwierdzit e Data .coceeeere v

3.1. |Czy Instrukcja Wykonawcza zawiera procedury realizacji
nastepujgcych proceséw i czy sg one kompletne:

— zadan [P w zakresie informacji i wspotpracy z 1Z w
zakresie promocji, w tym udziat IP w opracowaniu
Strategii Komunikacji RPO WiM?

Sporzadzit e Data .ccoceeeeeeeeceeeceees
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Sprawdzit s (DF) - [

Zatwierdzit e Data cooeeereeeeeeeeriericeereres

Whioski z procesu weryfikacji

Czy Instrukcja Wykonawcza wymaga dodatkowych
zmian/wyjasniern/uzupetnien?

* Weryfikowane, jezeli dotyczy danej IP.

Sporzqdzit:

data, podpis
Sprawd:zit:

data, podpis
Zatwierdzit:

data, podpis
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Proces 1.5. Procedury zarzadzania ryzykiem

Zatacznik nr 1.5.1. Rejestr zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO WiM

L Rvavk Waga* Mechanizm kontrolny ograniczajacy
. zyko aga
P ey & wystgpienie ryzyka

Departament Polityki Regionalnej

Stronniczo$¢ oséb oceniajacych wniosek o dofinansowanie projektu z PT | ryzyko niskie — stosowanie oswiadczen pracownikéw

RPO WiM. 0 bezstronnosci,

— zapewnienie Swiadomosci pracownikow
na temat mozliwosci wystgpienia konfliktu
intereséw i szkolenia w tym zakresie.

Nieprzeprowadzenie lub btedne przeprowadzenie weryfikacji wniosku o | ryzyko niskie — stosowanie zasady ,,dwdch par oczu” przy

dofinansowanie projektu z PT RPO WiM. weryfikacji wniosku,

— sprawdzenie przez osoby nadzorujace proces, czy
weryfikacja wniosku o dofinansowanie nastgpita
prawidtowo,

— podnoszenie kwalifikacji pracownikéw.

Fatszywe oswiadczenia wnioskodawcéw w ramach wnioskéw o ryzyko niskie — wymaganie oswiadczen wnioskodawcéw
dofinansowanie projektu z PT RPO WiM. o Swiadomosci odpowiedzialnosci karnej
za sktadanie fatszywych oswiadczen,
—  korzystanie przez pracownikéw weryfikujgcych
whniosek z wczesniejszej zdobytej wiedzy.
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Nieistnienie produktéw lub fatszywe, zawyzone lub powielone
dokumenty ksiegowe (w tym podwadjne finansowanie) w ramach
whniosku o ptatnos¢ z PT RPO WiM.

ryzyko niskie

wymaganie wiasciwych oswiadczen

od beneficjentéw,

zadanie dokumentdow potwierdzajgcych
dostarczenie produktéw na wybranej prébie,
weryfikacja wniosku o ptatnosé na prébie

z dokumentami zrodtowymi.

Okreslenie zbyt niskich i/lub stronniczych wymagan wobec kandydatow
na ekspertow.

ryzyko niskie

przejrzysty proces okreslania wymagan wobec
kandydatow na ekspertéw z udziatem wszystkich
departamentéw oraz IP wdrazajgcych RPO Wi,
objecie wymagan wobec kandydatéw

na ekspertéw procedurg zatwierdzania przez
Zarzad Wojewddztwa.

Wybédr kandydatow na ekspertéw niespetniajgcych kryteriow
okreslonych w Regulaminie naboru.

ryzyko niskie

okreslenie zasad weryfikacji wnioskéw o wpis do
Wykazu kandydatéw na ekspertéw

w Regulaminie naboru oraz regulaminie prac
Komisji Kwalifikacyjnej,

stosowanie procedur weryfikacji wnioskow

o wpis do Wykazu kandydatow na ekspertow
obejmujacych listy sprawdzajgce.

Pominiecie w IW IZ proceséw niezbednych do prawidtowej realizacji
RPO WiM.

ryzyko niskie

wspotpraca przy tworzeniu IW 1Z wszystkich
departamentéw oraz IP wdrazajgcych RPO WiM,
analiza wynikow wszystkich audytéw i kontroli pod
katem spetnienia kryteridw desygnacji,

Dtugotrwata niezgodnosé zapiséw IW 1Z z wtasciwymi ustawami i/lub
wytycznymi horyzontalnymi na skutek ich aktualizacji.

ryzyko niskie

monitorowanie zmian we wtasciwych ustawach
oraz wytycznych horyzontalnych pod katem ich
wptywu na zapisy IW 1Z,

prowadzenie rejestru wytycznych horyzontalnych
wraz z datami ich obowigzywania i udostepnianie
go na intranecie Urzedu Marszatkowskiego,
niezwtoczna aktualizacja IW 1Z w przypadku
zidentyfikowania takich zmian,

Uzyskanie dostepu do systemow teleinformatycznych obstugujgcych
RPO WiM przez nieuprawnione osoby.

ryzyko niskie

Sciste stosowanie Zarzadzenia nr 43/2011 z 25
marca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
oraz Procedur Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko - Mazurskiego w




Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

203

Olsztynie (z péin. zm.),

Sciste stosowanie procedur w zakresie nadawania
uprawnien do systeméw teleinformatycznych
okreslonych w IW IZ.

Roczny harmonogram naboréw RPO WiM zawiera btedne/ nieaktualne
informacje.

ryzyko niskie

Sciste stosowanie procedur w zakresie
sporzadzania oraz aktualizacji rocznych
harmonogramoéw naboréow RPO WiM;

bliska wspotpraca przy tworzeniu/aktualizacji
harmonogramu z wszystkimi departamentami oraz
IP wdrazajgcymi RPO WiM.

Realizacja zadan przez IP niezgodnie z zapisami umowy w sprawie
realizacji RPO WiM.

ryzyko srednie

opracowanie i stosowanie procedur nadzoru nad
wypetnianiem funkgji IP,

analiza wynikéw kontroli systemowych IP,

ujecie i stosowanie w procedurach z udziatem IP
mechanizmu weryfikacji przekazywanych przez nie
dokumentoéw.

Niezidentyfikowanie zagrozenia zaprzestania spetnienia przez I1Z
ktoregos z kryteriow desygnacji.

ryzyko niskie

Sciste stosowanie procedur w zakresie analizy
wynikéw audytéw i kontroli instytucji
zewnetrznych pod katem spetnienia kryteriow
desygnacji, w tym listy sprawdzajacej,
analizowanie propozycji zmian w procedurach pod
katem ich wptywu na spetnianie kryteriéw
desygnacji.

Departament Organizacyjny

Nabywanie towardéw i ustug niezgodnych z wymaganiami okreslonymi w
umowie/specyfikacji

ryzyko niskie

Biezgce/state weryfikowanie nabywanych towaréw
i ustug pod katem wymagan okreslonych
w umowie/specyfikacji

Nieprecyzyjny Opis Przedmiotu Zamdwienia($wiadczy o duzej liczbie
zapytan przez Wykonawcow/Dostawcow

ryzyko niskie

Stosowanie list sprawdzajgcych zawierajgcych
pytania pozwalajgce zweryfikowac czynnosci pod
katem prawidtowosci Opisu Przedmiotu
Zamowienia
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15. Nieprawidtowo oszacowana wartos¢ zamdwienia wynikajgca z braku ryzyko niskie Stosowanie list sprawdzajacych zawierajgcych
znajomoéci przepiséw prawa pytania pozwalajace zweryfikowac¢ czynnosci pod
katem prawidtowosci szacowania wartosci
zamoOwienia
16. Nieprawidtowe sporzadzenie SIWZ ryzyko niskie Stosowanie list sprawdzajacych zawierajgcych
pytania pozwalajgce zweryfikowac¢ czynnosci pod
katem prawidtowosci sporzadzania SIWZ
17. Prowadzenie postepowania przetargowego przez osoby ryzyko niskie Zarzadzenie powotujgce Komisje Przetargowa
niekompetentne i Regulamin komisji przetargowe;j
19. Btedne planowanie zaméwien ryzyko niskie Podziat obowigzkéw umozliwiajgcy wykrywanie
i korygowanie btedéw
20. Optacenie wynagrodzenia ze srodkdw PT RPO WiM pracownikowi ryzyko niskie Terminowe i rzetelne przekazywanie informacji
niezaangazowanemu w realizacje RPO przez komorki organizacyjne dotyczace stanu
zatrudnienia
i przekazywanie ich systematycznie do
Departamentu Organizacyjnego
21. Mozliwos¢ ujecia wydatku niekwalifikowalnego we wniosku o ptatnosé¢ ryzyko niskie Samokontrola wewnetrzna oraz znajomos¢
obowigzujacych wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatku
Departament Zamoéwien Publicznych
22. Udzielenie zamdwienia publicznego niezgodnego z przepisami ustawy ryzyko srednie istnienie Regulaminu Udzielania Zamdéwien

Prawo zamdwien publicznych

Publicznych

sporzadzanie oraz biezgca aktualizacja planu
zamowien publicznych

analiza protokotéw pokontrolnych oraz wdrazanie
zalecen pokontrolnych

biezgcy nadzér nad postepowaniami o udzielenie
zamowienia publicznego realizowany poprzez
biezgce zatwierdzanie dokumentacji przez
Dyrektora Departamentu
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biezgca kontrola i aktualizacja zapisow Regulaminu
Udzielania Zamoéwien Publicznych

przeszkolenie pracownikéw Biur oraz
Departamentow Urzedu Marszatkowskiego w
zakresie stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych

podziat zadan i kompetencji pomiedzy komdrka
odpowiedzialng za procedure udzielenia
zamowienia a komdrka merytoryczna
odpowiedzialng za opis przedmiotu zamdwienia

23.

Korupcja ryzyko niskie

biezgca analiza wynagrodzen pracownikéw na
rynku pracy w zakresie zamowien publicznych
biezgca kontrola postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego pod katem naruszenia
zasad uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wykonawcéw

uczestnictwo w szkoleniach antykorupcyjnych

24,

Woyciek danych dotyczacych dokumentacji przetargowej ryzyko srednie

zabezpieczenie dostepu do dokumentacji
przetargowej

zabezpieczenie drzwi kazdego pokoju, w ktérym
znajduje sie dokumentacja przetargowa plombami
oraz uzywanie referentek przez pracownikéw
kontrola dostepu do systemdw informatycznych
ograniczona do 0séb zwigzanych z komadrka
zamoéwien publicznych

25.

Nieterminowe udzielanie ryzyko srednie

zamowien publicznych

biezgca kontrola realizacji planu zamdwien
publicznych pod wzgledem terminowosci i
wnoszenia wnioskdw o szczecie postepowania
przeszkolenie pracownikéw Biur oraz
Departamentéw Urzedu Marszatkowskiego
zakresie stosowania ustawy Prawo zamédwien
publicznych

koordynowanie dziatan zwigzanych z
przeniesieniem lub odejsciem pracownika z
obsadzeniem zwalnianego stanowiska
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Departament Koordynacji i Promocji

26.

Uszkodzenie systemu informatycznego

ryzyko srednie

Szkolenie pracownikdéw z zasad uzytkowania
systemu informatycznego i postepowania w
przypadku awarii systemu.

Opracowanie procedury postepowania na
wypadek, gdy nie funkcjonuje sie¢ informatyczna.
Wymiana sprzetu informatycznego

27.

Niebezpieczenstwo utraty danych

ryzyko niskie

Regularne sporzadzenie kopii zapasowych i
przechowywanie w siedzibie realizacji operacji

28.

Niewystarczajgca liczba pracownikow do realizacji powierzonych zadan,
wydtuzenie czasu podejmowania decyzji, wzrost obowigzkow
przypadajacych na jednego pracownika

ryzyko srednie

Zapewnienie szkolen specjalistycznych dla
pracownikow.

Udziat pracownikéw szkoleniach systemowych.
Wprowadzenie jako obowigzkowe
plany/systemy/zastepstw w przypadkach
powodujacych absencje pracownika realizujgcego
zadanie

29.

Nieprawidtowy opis Przedmiotu zaméwienia

ryzyko niskie

Konsultacje z innymi komérkami organizacyjnymi
realizujgce zadania i korzystanie z ich
doswiadczenia

z zakresu zaméwien publicznych.

Szkolenie pracownikow w zakresie przygotowania
i realizacji postepowan o udzielenie zamédwien
publicznych.

Szkolenie pracownikéw w zakresie prawidtowego
opisu przedmiotu zamdwienia.

30.

Wadliwe przeprowadzenie postepowania o udzieleniu zamédwienia
publicznego

ryzyko niskie

Szkolenie pracownikow w zakresie przygotowania
i realizacji postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych.

31.

Zakup towardw/ustug niezgodnych z zawarta umowsg lub SIWZ

ryzyko niskie

Biezgcy monitoring zakupdéw w postaci
prowadzenia zestawien poniesionych wydatkow w
ramach podpisanych umow na realizacje ustug lub
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zakupionego towaru.

32.

Fatszowanie dokumentacji przetargowej oraz informowanie o
szczegotach prowadzenia postepowania — wyciek danych ofertowych na
zewnatrz

ryzyko niskie

Zobowigzanie pracownika w postaci oswiadczenia
o nieudzieleniu informacji na temat realizacji
zadania osobom niezaangazowanym w wykonanie
dziafania.

33.

Nieprzestrzeganie zasad konkurencyjnosci wyboru Wykonawcy

ryzyko niskie

Szkolenie pracownikdw w zakresie przygotowania i
realizacji postepowan o udzielenie zamowien
publicznych.

34.

Opdznienie w realizacji zadania, problem z wytonieniem wykonawcy

ryzyko srednie

Biezgcy monitoring realizacji zadania przez
pracownika

35.

Opis dokumentéw finansowych niezgodnie z wymogami

ryzyko niskie

Opracowanie zapisow z zasad funkcjonowania
procedur zgodnie z prawodawstwem krajowym
oraz Funduszy Europejskich.

Aktualizacja zapisow z przeprowadzonych kontroli
lub zmian obowigzujgcego prawa.

Szkolenie pracownikdw z zasad rozliczania
projektow.

36.

Btedne wypetnianie wnioskéw

ryzyko srednie

Szkolenie pracownikdw z zakresu zasad wypetnia
whioskow.

37.

Nieterminowe sktadanie wnioskow o ptatnosc

ryzyko srednie

Monitorowanie terminowosci sktadania wnioskow
o ptatnosc.

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej

38.

Przyjmowanie korzysci majgtkowych przez cztonkéw Komisji Oceny
Projektow

ryzyko niskie

szkolenia z zakresu polityki antykorupcyjnej dla
cztonkow KOP,

szkolenia z zakresu etyki i uczciwosci dla
pracownikéw Urzedu,

nieujawnianie danych osobowych cztonkéw KOP
przed zakonczeniem oceny,

39.

Brak bezstronnosci ze strony oceniajacych wnioski o dofinansowanie w

ryzyko niskie

informowanie cztonkéw KOP, o wymogu
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trakcie Komisji Oceny Projektow

bezstronnosci w trakcie oceny oraz o
konsekwencjach wynikajgcych z braku
bezstronnosci,

przygotowanie i stosowanie pisemnych deklaracji o
bezstronnosci cztonkéw Komisji Oceny Projektow,

40.

Naciski na cztonkéw Komisji Oceny Projektow ryzyko niskie

informowanie cztonkéw KOP o mozliwosci
stosowania naciskdw oraz sposobie reagowania,
zgtaszanie Przewodniczgcemu KOP wszelkich prob
nacisku,

41.

Fatszywe oswiadczenia wnioskodawcéw ryzyko niskie

podczas Otwartych drzwi i szkolen dla
whnioskodawcow podejmowanie tematu z zakresu
sktadania oswiadczen przez Wnioskodawcow,
Whioskodawca w czesci VII wniosku o
dofinansowanie projektu podpisuje sie pod
oswiadczeniem dotyczgcym prawdziwosci
informacji zawartych we WOD,

korzystanie z wczesniejszej wiedzy o beneficjencie
do podejmowania swiadomych decyzji co do
prawdziwosci oswiadczen i przekazywanych
informac;ji,

42.

Podwdjne finansowanie wydatkow ryzyko niskie

podczas Otwartych drzwi dla wnioskodawcéw
podejmowane bedg zagadnienia z zakresu
podwdjnego finansowania,

zawarcie w regulaminie konkursu odpowiednich
zapisow informujacych o podwdjnym
finansowaniu.

podczas szkolen dla wnioskodawcéw oraz
pracownikow IZ podejmowane bedg zagadnienia z
zakresu podwdjnego finansowania,
whnioskodawca w czesci VIl wniosku o
dofinansowanie projektu podpisuje sie pod
oswiadczeniem dotyczacym braku
wspoétfinansowania zadan i wydatkéw
przewidziany do realizacji w ramach projektu z
innych wspdélnotowych instrumentéw
finansowych, w tym z innych funduszy
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strukturalnych Unii Europejskiej,
weryfikacja kosztéw w trakcie oceny wnioskow
przez KOP.

43.

Dzielenie zakupdw, zanizanie szacunkowe] wartosci zamdwienia lub
wadliwa wycena w celu unikniecia przetargow

ryzyko niskie

Instytucja Zarzadzajgca zobowigze beneficjenta
poprzez zapisy w umowie do przestrzegania
zapiséw aktualnych Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 ze
szczegllnym uwzglednieniem Zatacznika nr 1 do
ww. Wytycznych — Zalecen i rekomendacji
dotyczacych przeprowadzenia postepowan o
udzielenie zamodwien publicznych na dostawy i
ustugi,

szkolenie Beneficjentéw w zakresie przygotowania
i realizacji postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego,

zobowigzanie Beneficjenta do zapewnienia
mechanizmoéw kontrolnych postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego w swej
instytucji (zewnetrznych badz wewnetrznych).
Beneficjent bedzie przedstawiat w trakcie realizacji
projektu o$wiadczenia o prawidtowosci pod
wzgledem formalno-prawnym zrealizowanych
zamowien. W przypadku braku mozliwosci
zapewnienia wewnetrznych mechanizmow kontroli
w jednostce beneficjent bedzie miat mozliwos¢
zapewnienia finansowania kontroli zewnetrzne;j
postepowan w ramach realizowanego projektu,

44,

Fatszowanie SIWZ na korzys¢ niektérych oferentédw oraz wyciek danych
ofertowych (informowanie niektérych oferentéw o szczegétach

ryzyko niskie

zobowigzanie Beneficjenta do zapewnienia
mechanizmdéw kontrolnych postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego w swej
instytucji (zewnetrznych badz wewnetrznych).
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prowadzonego postepowania oraz o innych oferentach i ich ofertach

Beneficjent bedzie przedstawiat w trakcie realizacji
projektu o$wiadczenia o prawidtowosci pod
wzgledem formalno-prawnym zrealizowanych
zamowien. W przypadku braku mozliwosci
zapewnienia wewnetrznych mechanizmow kontroli
w jednostce beneficjent bedzie miat mozliwos¢
zapewnienia finansowania kontroli zewnetrzne;j
postepowan w ramach realizowanego projektu,

45.

Wadliwe przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego

ryzyko niskie

szkolenie Beneficjentéw w zakresie
przygotowania i realizacji postepowan o udzielenie
zaméwienia publicznego,

46.

Wskazywanie przez Beneficjenta fatszywych kosztéw pracy we
whnioskach o ptatnos¢

ryzyko niskie

szkolenia dla Beneficjentow z kwalifikowania
wydatkow, w szczegdlnosci z zatrudniania
personelu w projektach,

w przypadku duzych watpliwosci wystosowanie
pisma do MIiR z prosba o interpretacje. Po jej
otrzymaniu umieszczenie jej na stronie
internetowej 1Z,

opracowanie przez IZ wewnetrznych procedur
i kompleksowych list kontrolnych do wniosku
o ptatnos¢,

promocja ,,dobrych praktyk” w powyzszym
zakresie,

47.

Zatwierdzanie we wniosku o ptatnos¢ wydatkdow, ktére nie zostaty
faktycznie poniesione lub zostaty poniesione niezgodnie z prawem.

ryzyko niskie

szkolenia specjalistyczne dla pracownikow 1Z,
stosowanie zasady ,,dwdch par oczu” przed
zatwierdzeniem wniosku o pfatnosc¢ i
wprowadzeniem go do systemu,

48.

Dotgczenie do poswiadczenia i deklaracji wydatkéw, ktére nie powinny
zostac ujete.

ryzyko niskie

szkolenia specjalistyczne dla pracownikow 1Z,

Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego
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49.

Migracja doswiadczonej kadry

ryzyko wysokie

Wprowadzenie przejrzystego i motywacyjnego
systemu nagradzania pracownikéw: awanse,
nagrody, rézne formy ksztatcenia: kursy, studia
podyplomowe, szkolenia

50.

Podziat zamoéwien publicznych przez Beneficjentéw

ryzyko wysokie

Zobligowanie Beneficjenta do dodatkowe;j
weryfikacji przygotowywanych zaméwien
publicznych przez dziat audytu
wewnetrznego/audyt zewnetrzny i weryfikowanie
powyzszego podczas kontroli na miejscu
szkolenia dla Beneficjentow z zakresu PZP z
uwzglednieniem przygotowania szacowania
wartosci zamdéwienia i przygotowania
dokumentacji przetargowej

Kontrola na miejscu projektu

Pogtebiona weryfikacja wniosku o ptatnosc

51.

Brak stosowania ustawy PZP przez podmioty do tego zobowigzane

ryzyko srednie

Wprowadzenie zapiséw do dokumentacji
konkursowej méwigcych o mozliwosci zasiegniecia
zewnetrznej opinii przez Beneficjantéw w celu
potwierdzenia swojego statusu prawnego w
kontekscie obowigzku stosowania ustawy.
Wprowadzenie powyzszego zapisu do ,Zasad
kontroli projektéw EFS w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko
— Mazurskiego na lata 2014 — 2020”

Kontrola na miejscu projektu

Pogtebiona weryfikacja wniosku o ptatnosé¢

52.

Ograniczony dostep do informacji dla Beneficjentow poprzez zmiane
systemu punktow informacyjnych ROEFS na PIFE

ryzyko srednie

Wprowadzenie przejrzystych zapisow w
procedurach IZ regulujgcych obowigzki
informacyjne wzgledem Beneficjentow

53.

Ograniczony przeptyw komunikacji wewnetrznej pomiedzy komérkami
Urzedu zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM

ryzyko srednie

Okresowa weryfikacja procedur i ich optymalizacja
pod katem skutecznego przeptywu informacji
Przekazywanie dobrych
praktyk/doswiadczenia/wiedzy do innych komérek
Urzedu wdrazajacych RPO WiM

Organizowanie spotkan roboczych i warsztatéw
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wzmacniajgcych poczucie dziatania we wspdélnym
celu

54,

Brak szczegdtowych wytycznych dotyczacych systemu realizacji
projektow w ramach RPO

ryzyko srednie

Uszczegotowienie dokumentdow wigzgcych
Beneficjenta/Wnioskodawce: umowa o
dofinansowanie, dokumentacja konkursowa i ich
okresowa weryfikacja oraz aktualizacja

55.

Wybér projektéw do dofinansowanie zawierajgcych btedy
merytoryczne/nieefektywne kosztowo/niezgodne z zapisami SZOOP

ryzyko srednie

Szkolenia dla cztonkéw KOP/ekspertow
Stworzenie pomocniczych list do kart oceny
merytorycznej celem zwrdcenia szczegdlnej uwagi
na newralgiczne elementy wniosku o
dofinansowanie

Spotkania organizacyjne cztonkéw KOP w celu
ujednolicenia standardéw oceny

Spotkania informacyjne dla Beneficjentow
Wprowadzenie i stosowanie katalogu stawek
maksymalnych ustalonych przez IZ

56.

Fatszywe dokumenty/oswiadczenia ztozone przez wnioskodawcow

ryzyko niskie

Wykorzystywanie wczes$niejszej wiedzy na temat
beneficjenta, utatwiajgcej potwierdzenie
wiarygodnosci przedstawionych deklaracji i
informacji

Wykorzystywanie wiedzy na temat wczesniejszych
niezgodnych z prawem wnioskéw i innych
nieuczciwych praktyk

Weryfikacja dokumentow przed podpisaniem
umowy

o dofinansowanie

Wprowadzenie do umowy o dofinansowanie
paragrafu dotyczacego mozliwosci rozwigzania
umowy

o dofinansowanie jako czynnika prewencyjnego

57.

Powolna absorbcja srodkéw z powodu niskiego potencjatu kadrowego i
finansowego beneficjentow

ryzyko niskie

weryfikacja potencjatu kadrowego i finansowego
Beneficjenta podczas oceny merytoryczne;j
projektu

58.

Przedkfadanie fatszywych, nierzetelnych faktur i dokumentow

ryzyko niskie

kontrola na miejscu,
weryfikacja pogtebiona wnioskdw o ptatnos¢ (m.in.
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finansowych

wybdr dokumentdéw ksiegowych o najwiekszym
ryzyku)

Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego

59. Niezarejestrowanie ztozonych wnioskdw o dofinansowanie ryzyko niskie Porédwnanie z elektroniczng baza ztozonych
whnioskow.
60. Nie przeprowadzenie oceny wszystkich ztozonych wnioskow ryzyko niskie Sprawdzenie statusu wniosku w bazie
elektroniczne;j.
61. Przepuszczenie do kolejnego etapu oceny, wniosku niekompletnego lub | ryzyko niskie Odpowiedni podziat zadan np. ,,zasada dwéch par
nieprawidtowego oczu”. Akceptacja przez osobe trzecia.
62. Udzielenie dofinansowania podmiotowi nieuprawnionemu ryzyko niskie Monitoring SZOOP, dwustopniowa weryfikacja.
63. Udzielenie dofinansowania w nieuzasadnionej wysokosci ryzyko niskie Monitoring SZOOP, test pomocy publicznej,
protokot KOP.
64. Podpisanie umowy bez dostarczenia wszystkich niezbednych ryzyko niskie Lista sprawdzajgca, zasada dwdch par oczu.
dokumentéw
65. Nieterminowe podejmowanie czynnosci egzekucyjnych ryzyko niskie System zastepstw.
Spotkania, przekazywanie na biezgco ustalen
zwigzanych z realizacjg zadan.
Analiza zatrudnienia.
Analiza ciggtosci doskonalenia pracownikéw.
Kontrola realizacji zadan wykonywanych przez
pracownikow.
66. Nieterminowe wydawanie decyzji administracyjnych ryzyko niskie System zastepstw.

Spotkania, przekazywanie na biezgco ustalen
zwigzanych z realizacjg zadan.

Analiza zatrudnienia.

Analiza ciaggtosci doskonalenia pracownikéw.
Kontrola realizacji zadan wykonywanych przez
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pracownikow.

67. Nieumiejetno$¢ postepowania w momencie pozyskania informacji o ryzyko niskie System informowania o nieprawidtowosciach
podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci przy wykorzystaniu $rodkéw finansowych w wykorzystaniu funduszy
UE lub przy udzielaniu pomocy ze $rodkéw UE strukturalnych/Wspotpraca z BM i BPiR.

68. Nie uzyskanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w projekcie ryzyko niskie IW IZ RPO WiM

69. Konflikt intereséw — kontrola projektéw ryzyko niskie Program kontroli/akta kontroli

70. Niezastosowanie zasady ,,dwdch par oczu” ryzyko niskie IW I1Z RPO WiM

71. Wybér niereprezentatywnej grupy projektow do kontroli ryzyko niskie Metodologia doboru préby/Przeglad metodologii

doboru préby

na miejscu

72. Zatwierdzony wniosek o ptatnosc okresowa Beneficjenta do IZ obejmuje | ryzyko $rednie Kontrola w miejscu/Wspétpraca z BPiR
wydatki, ktore sg niekwalifikowane w danym dziataniu

73. Zatwierdzony wniosek o ptatnos¢ okresowq Beneficjenta do IZ obejmuje | ryzyko niskie Kontrola w miejscu/Wspétpraca z BPiR
koszty poniesione w okresie niekwalifikowanym

74. Zatwierdzony wniosek o ptatnos¢ okresowq Beneficjenta do IZ obejmuje | ryzyko srednie Kontrola w miejscu/Wspétpraca z BPiR
wydatki rzeczywiscie nie poniesione przez Beneficjenta

75. Podwodjne finansowanie przez Beneficjenta projektu z dwdch réznych ryzyko niskie Kontrola w miejscu/Wspétpraca z BPiR (kontrola
programoéw krzyzowa)

76. Niezgodnosc¢ zakresu rzeczowego realizowanego projektu ryzyko srednie Kontrola w miejscu/Kontrola zamdwien

publicznych na dokumentach

z umowag/aneksem o dofinansowanie projektu

77. Niezgodnos$¢ zrodet finansowania projektu z umowg/aneksem o ryzyko niskie Kontrola w miejscu

dofinansowanie projektu
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78. Zatajenie przez Beneficjenta faktu generowania dochodu przez ryzyko niskie Kontrola w miejscu
realizowany projekt
79. Zbycie srodka trwatego nabytego przy wykorzystaniu srodkow ryzyko niskie Kontrola w miejscu
dofinansowania bez zgody IZ
80. Przedtozenie przez Beneficjenta nieprawidtowej dokumentacji ryzyko srednie Kontrola zamoéwien publicznych na dokumentach
dotyczacej realizacji projektu /Kontrola w miejscu
81. Dokonanie przez Beneficjenta znaczacych modyfikacji w projekcie ryzyko niskie Kontrola zamoéwien publicznych na dokumentach
/Kontrola trwatosci
82. Nieprzestrzeganie przez Beneficjenta procedur udzielania zamdwien ryzyko $rednie Kontrola zamoéwien publicznych na dokumentach
publicznych (jesli dotycza)
83. Nie zastosowanie sie przez Beneficjenta do zasady osiggniecia ryzyko $rednie Kontrola zamoéwien publicznych na dokumentach
najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach
84. Nie zastosowanie sie przez Beneficjenta do zasady konkurencyjnosci ryzyko srednie Kontrola zaméwien publicznych na dokumentach
85. Btednie wypetniony wniosek o ptatnos¢ Beneficjenta ryzyko niskie Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna
whniosku o ptatnos¢
86. Btedne przeprowadzanie oceny formalno-rachunkowej i merytorycznej ryzyko niskie Przeprowadzenie oceny za pomocg ,,dwdéch par
whniosku o ptatno$¢ Beneficjenta oczu”
87. Whniosek o ptatnos$¢ Beneficjenta obejmuje wydatki nie poniesione przez | ryzyko srednie Kontrola postepu rzeczowego projektu, kontrola
Beneficjenta na miejscu, weryfikacja formalno-rachunkowa
merytoryczna wniosku o ptatnosé¢
88. Beneficjent przedstawit we wniosku o ptatnos¢ wydatki ujete we ryzyko srednie
whnioskach o ptatnos¢ z innych Programéw Kontrola postepu rzeczowego projektu
kontrola na miejscu, weryfikacja formalno-
rachunkowa merytoryczna wniosku o ptatnosé
89. Kwota autoryzowana do wyptaty nie uwzgledni wynikéw kontroli na ryzyko niskie Weryfikacja formalno-rachunkowa

miejscu lub wynikéw kontroli na zakoniczenie realizacji projektu

i merytoryczna wniosku o ptatnos$¢ wspodtpraca z
BK
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90. Ptatnos¢ dla Beneficjenta zostanie dokonana pomimo kwot, ktére ryzyko niskie — Zasada ,dwéch par oczu”
Beneficjent powinien zwrdci¢, ze wzgledu na niewtasciwe wykorzystanie
srodkow
91. Ptatnos¢ zostanie dokonana na inny rachunek bankowy niz ten podany ryzyko srednie — Monitorowanie anekséw do umow, zasada ,,dwdch
przez Beneficjenta w umowie par oczu”
92. Ptatnos¢ nie zostanie wyptacona Beneficjentowi, pomimo pozytywnie ryzyko niskie — Monitoring wyciggéw bankowych
zweryfikowanego wniosku o ptatnosé
93. Weryfikacja wnioskdéw o ptatnosé trwa dtuzej niz przewidziano w ryzyko niskie —  Proces weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ powinien
procedurach zostac¢ przeprowadzony bez zbednej zwtoki przez
kompetentnych Pracownikéw. Pracownicy powinni
by¢ poddawani permanentnemu szkoleniu. System
utatwiajgcy szybkg komunikacje z Beneficjentem.
94. Wtamanie na serwer- nieuprawniona, bezposrednia ingerencja w baze ryzyko niskie — Zabezpieczenie fizyczne serwerowi, programowe
danych zabezpieczenie serwera
95. Ztamanie hasta uzytkownika (Beneficjenta)/Pracownika ryzyko niskie — Szyfrowane potaczenie, system bezpiecznych
haset, system haset jednorazowych Beneficjenta
96. Niebezpieczenstwo utraty danych ryzyko niskie — Kopie systemu bezpieczenstwa wykonywane
cztery razy/dobe,
—  Przesytanie kopii systemu na serwer plikow, kopie
przechowywane w dwdch réznych budynkach
97. Awaria systemu ryzyko niskie — Plan zachowania ciggtosci dziatania LSI MAKS 2

Departament Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji

98.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych nieterminowo i nieprawidtowo w
ramach kontroli systemowych

ryzyko niskie

Procedury IZ (w tym listy sprawdzajgce do kontroli)
Plan szkolen
Nadzér nad pracownikami
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System zastepstw
Wykwalifikowana kadra

99.

Procedury IP s3 niezgodnie z przepisami UE i krajowymi

ryzyko niskie

Procedury IZ (w tym listy sprawdzajace)
Nadzér nad pracownikami

System zastepstw

Samodoskonalenie pracownikéw

Plan szkolen

100.

Nieprawidtowe dane w raportach dot. nieprawidtowosci podlegajgcych
raportowaniu do KE badz ich nieterminowe przekazanie

ryzyko niskie

Procedury 1Z

System raportowania IMS

System bezpiecznych haset do systeméw
Szyfrowanie potaczen

System zastepstw

Plan szkolen

Nadzor nad pracownikami

101.

Nieterminowe i nieprawidtowe poswiadczanie wydatkdw w ramach RPO
WiM

ryzyko niskie

Procedury IC (w tym weryfikacja w oparciu o
zasade ,,dwodch par oczu” oraz wg list
sprawdzajgcych)

Plan szkolen

Nadzér nad pracownikami

System zastepstw

System nadawania uprawnien do systemow
informatycznych

Procedury postepowania w przypadku awarii
systemdw informatycznych
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Proces 1.8. Sporzadzanie i zatwierdzanie Rocznego podsumowania korcowych sprawozdan z audytu
i przeprowadzonych kontroli

Zatacznik nr  1.8.1. Wz6r rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu
i przeprowadzonych kontroli

Podsumowanie koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli odnosnie wydatkéw za rok
obrachunkowy
od 30 czerwca .........oe... do 31 lipca ...ccccevverrnneees

Nazwa i numer Programu Operacyjnego:

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Warmirisko-Mazurskiego na lata 2014-2020
Instytucja Zarzadzajgca: Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego:

Zarzad Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego

A. Podsumowanie rocznego sprawozdania z audytu w odniesieniu do Audyt systemu zarzadzania i
kontroli RPO WiM

1) Audyty systemu

Zakres audytu:

Streszczenie raportu lub odestanie do odpowiedniego punktu Rocznego Sprawozdania z Kontroli (1A):

Ogdlne podsumowanie waznych i krytycznych wnioskéw, wraz z rekomendacjami lub odestanie do
odpowiedniego punktu Rocznego Sprawozdania z Kontroli (1A):

Opinia z badania / wniosek, w tym identyfikacji probleméw o systemowym charakterze lub odestanie do
odpowiedniego punktu Rocznego Sprawozdania z Kontroli (1A):

Szacunkowy finansowy i operacyjny wptyw zidentyfikowanych uchybien lub odestanie do odpowiedniego
punktu Rocznego Sprawozdania z Kontroli (1A):

Dziatania podjete/dziatania planowane lub odestanie do odpowiedniego punktu Rocznego Sprawozdania z
Kontroli (I1A):

Dziatania podjete na podstawie zalecen pokontrolnych - odestanie do raportu jak wyzej:

Omoéwienie dziatan naprawczych funkcjonowania systemu:

Stan wdrazania dziatan naprawczych (planowane, w trakcie realizacji, wdrozone):

Opis wptywu dziatan naprawczych na kompletnos¢, doktadnosé i prawdziwosc rachunkow:

Kwota korekty finansowej (dokonana lub planowana; wyjasnienia):

2) Audyty operacji

Zakres audytu:

Streszczenie raportu lub odestanie do odpowiedniego punktu Rocznego Sprawozdania z Kontroli (1A):

Ogodlne podsumowanie waznych i krytycznych wnioskéw, wraz z rekomendacjami lub odestanie do
odpowiedniego punktu Rocznego Sprawozdania z Kontroli (1A):

Opinia z badania / wniosek, w tym identyfikacji problemdéw o systemowym charakterze lub odestanie do
odpowiedniego punktu Rocznego Sprawozdania z Kontroli (1A):

Szacunkowy finansowy i operacyjny wptyw zidentyfikowanych uchybien lub odestanie do odpowiedniego
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punktu Rocznego Sprawozdania z Kontroli (1A):

Dziatania podjete/dziatania planowane lub odestanie do odpowiedniego punktu Rocznego Sprawozdania z
Kontroli (I1A):

Dziatania podjete na podstawie zalecen pokontrolnych - odestanie do raportu jak wyzej:

Omoéwienie dziatan naprawczych funkcjonowania systemu:

Stan wdrazania dziatan naprawczych (planowane, w trakcie realizacji, wdrozone):

Opis wptywu dziatan naprawczych na kompletnosé¢, doktadnosc i prawdziwos$é rachunkdw:

Kwota korekty finansowej (dokonana lub planowana; wyjasnienia):

3) Audyty zestawien wydatkow

Zakres audytu:

Streszczenie raportu lub odestanie do odpowiedniego punktu Rocznego Sprawozdania z Kontroli (1A):

Ogodlne podsumowanie waznych i krytycznych wnioskéw, wraz z rekomendacjami lub odestanie do
odpowiedniego punktu Rocznego Sprawozdania z Kontroli (1A):

Opinia z badania / wniosek, w tym identyfikacji probleméw o systemowym charakterze lub odestanie do
odpowiedniego punktu Rocznego Sprawozdania z Kontroli (1A):

Szacunkowy finansowy i operacyjny wptyw zidentyfikowanych uchybien lub odestanie do odpowiedniego
punktu Rocznego Sprawozdania z Kontroli (1A):

Dziatania podjete/dziatania planowane lub odestanie do odpowiedniego punktu Rocznego Sprawozdania z
Kontroli (I1A):

Dziatania podjete na podstawie zalecen pokontrolnych - odestanie do raportu jak wyzej:

Oméwienie dziatan naprawczych funkcjonowania systemu:

Stan wdrazania dziatan naprawczych (planowane, w trakcie realizacji, wdrozone):

Opis wptywu dziatan naprawczych na kompletnosé¢, doktadnosc i prawdziwos$é rachunkdw:

Kwota korekty finansowej (dokonana lub planowana; wyjasnienia):

B. Podsumowanie kontroli wnioskéw o ptatnos¢ (zgodnie z art. 125 (5) (a) rozporzadzenia ogdlnego)

Strategia kontroli wraz ze szczegétami dokonanej oceny ryzyka (weryfikacja kazdej pozycji wydatkow lub na
probie w zaleznosci od np. rodzaju beneficjenta, kategorii wydatkdow, wartos¢ przedmiotéw, doswiadczenia z
przesztosci, itp.):

Najwazniejsze wyniki kontroli wnioskdw o ptatnosc¢:

Najwazniejsze rodzaje wykrytych btedow:

Whioski z tych kontroli:

Wdrozone na podstawie wnioskéw z kontroli lub planowane dziatania naprawcze w odniesieniu do

219




Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

funkcjonowania systemu:

C. Podsumowanie kontroli na miejscu (zgodnie z art 125 (5) (b) rozporzadzenia ogdlnego)

Strategia kontroli (w celu potwierdzenia lub uzupetnienia wyniku kontroli wnioskéw o ptatnosé¢, aspekty

zaplanowanych do weryfikacji, itp.):

Najwazniejsze wyniki kontroli na miejscu:

Najwazniejsze rodzaje wykrytych btedow:

Whioski z tych kontroli:

Wdrozone na podstawie wnioskéw z kontroli lub planowane dziatania naprawcze w odniesieniu do

funkcjonowania systemu:

taczna liczba kontroli przeprowadzonych na miejscu

Projekt nr

Opis
projektu

Catkowita
kwota
skontrolowana
(EUR)

Catkowita
kwota
obcigzona
btedami
(EUR)

Catkowita
kwota
obcigzona
btedami
(%)

Rodzaj
btedu

Kwota wycofana/
odzyskana/do
odzyskania
(EUR)
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Zatacznik nr 1.8.2. Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji wkiadéow do podsumowania koricowych
sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli

Weryfikacja
Lp. p2e [ 11 [

Pytanie
TAK/NIE
/ND

1. Czy wktad zostat przekazany na aktualnym wzorze?

Czy wskazano okres, ktérego dotyczy wktad do
2. rocznego podsumowania kornicowych sprawozdan z
audytu i przeprowadzonych kontroli?
Czy w odniesieniu do kontroli wnioskdéw o ptatnosé
3. podano informacje o przyjetej strategii kontroli
wraz ze szczegétami dokonanej oceny ryzyka?
Czy w odniesieniu do kontroli wnioskdéw o ptatnosé
4, podano informacje o najwazniejszych wynikach i
rodzajach wykrytych btedéw?
Czy w odniesieniu do kontroli wnioskdéw o ptatnosé

5.
podano informacje o wnioskach z tych kontroli?
Czy w odniesieniu do kontroli wnioskdéw o ptatnosé
6 podano informacje o wdrozonych lub planowanych

dziataniach naprawczych w odniesieniu do

funkcjonowania systemu?

Czy w odniesieniu do kontroli na miejscu podano
7. informacje o przyjetej strategii kontroli wraz ze

szczegétami dokonanej oceny ryzyka?

Czy w odniesieniu do kontroli na miejscu podano
8. informacje o najwazniejszych wynikach i rodzajach
wykrytych btedéw?
Czy w odniesieniu do kontroli na miejscu podano

S informacje o wnioskach z tych kontroli?
Czy w odniesieniu do kontroli na miejscu podano
informacje o wdrozonych lub planowanych

10. . . S
dziataniach naprawczych w odniesieniu do
funkcjonowania systemu?

1 Czy podano liczbe przeprowadzonych kontroli na

’ miejscu?
1. Czy podano informacje szczegoétowe o kontrolach

na miejscu poszczegdlnych projektow?

Czy liczba kontroli na miejscu jest zgodna z
13. informacjg szczegétowa o kontrolach na miejscu
poszczegdlnych projektow?
Czy prawidtowo wyliczono procent kwot

14. obcigzonych?

Sporzadzit ...ccceeeeceeeeee e, POPIS .ot Data oo,
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Proces 1.9. Roczne Plany Dziatania IZ oraz IP

Zatacznik nr 1.9.1 Wz6r rocznego planu dziatania.
ROCZNY PLAN DZIALANIA - ROK ........

Instytucja

Os priorytetowa
Dziatanie/Podziatanie

Os priorytetowa
Dziatanie/Podziatanie

Os priorytetowa
Dziatanie/Podziatanie

Dane kontaktowe
osoby (oséb)
do kontaktow

roboczych
PODPIS OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA
REALIZACJE ROCZNEGO PLANU DZIALANIA
Pieczed i podpis
Miejscowos¢, data osoby
upowaznionej

DATA ZATWIERDZENIA ROCZNEGO PLANU DZIAtANIA
PRZEZ ZARZAD WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO

(wypetnia Instytucja Zarzqdzajgca RPO WiM 2014-2020)
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Tabela 1 Cele Ram wykonania (narastajgco)
. Wartos¢ do
Poziom . .
wdrazania osiagniecia Cel
do konca
Wartogé K Celna Cel | .l ol s | 2023* korcowy
Fni artos¢ roku, | o | e z . . . . . X
. Wskaznik . L i rok . posredni* | n5rastajac | narastajac | narastajac | narastajac | narastajac dia
(jednostka pomiaru) | osiggnieta w ktorym narastajaco .
dzany | e 2018 °o °o o o o RPO WiM
. sporz
os |p, |P. porzaczany 2014-2020

jest Roczny
Plan Dziatania

* Wypetnia Departament Polityki Regionalnej w oparciu o zatozenie, ze cele w zakresie wartosci wskaznikow sg dzielone proporcjonalnie do wdrazanej alokacji
** Planujac cele certyfikacji wydatkow kwalifikowalnych nalezy zachowad spdjnosé planu z prognozg certyfikacji wydatkéw do KE.

Uzasadnienie, jezeli cele planowane na rok 2018 oraz 2023 odbiegajg od wartosci wynikajacych z wysokosci wdrazanej alokacji

1.

Poddziatanie/Dziatanie/Wskaznik
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Tabela 2 Cele w zakresie pozostatych wskaznikow produktu i rezultatu, dla ktorych wartosci docelowe okreslono w Szczegétowych Opisach Osi Priorytetowych (narastajaco)
. Wartos¢ do
Poziom . L.
wdrazania o:qukm(’:ua Wartoéé
Wskaznik © konca 2023* d
............. ocelowa
Wartos¢ roku, Celmarok | = | .| [ ST IR .
(jednostka L. , . ] . narastajac ) . narastajg dla
. osiggnieta w ktérym narastajaco | narastajgco narastajgco narastajgco | narastajqco i
pomiaru) dzany | o co RPO WiM
. sporzadzan
0¢ | D, |P, porzqdzany 2014-2020

jest Roczny
Plan Dziatania

* Wypetnia Departament Polityki Regionalnej w oparciu o zatozenie, ze cele w zakresie wartosci wskaznikow sg dzielone proporcjonalnie do wdrazanej alokacji
Uzasadnienie, jezeli cele planowane na rok 2023 odbiegaja od wartosci wynikajgcych z wysoko$ci wdrazanej alokacji

1. Poddziatanie/Dziatanie/Wskaznik
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Tabela 3 Cele w zakresie wskaznikow osi priorytetowej Pomoc Techniczna

Wskaznik (jednostka miary)

Wartos¢ w roku,
na ktéry opracowywany jest
Roczny Plan Dziatania

Uzasadnienie, jezeli zaplanowano inng wartos¢ niz
wskazana w Programie

Poziom fluktuacji pracownikéw w instytucjach 4
zaangazowanych w polityke spéjnosci (%)

Srednioroczna liczba form szkoleniowych na jednego 2,5
pracownika instytucji systemu wdrazania FE (szt.)

Sredni czas zatwierdzenia projektu (od ztozenia wniosku o

dofinansowania do podpisania umowy) 130
(liczba dni)

Srednia ocena uzytecznosci systemu informatycznego (o ile

instytucja finansowacd bedzie z PT system informatyczny) 4
(skala 0-5)

Ocena przydatnosci form szkoleniowych dla beneficjenta 4,2

(skala 0-5)
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Tabela 4 Cele kontraktacji alokacji oraz wydatkowania srodkéw (narastajaco)
Wartosc Warto$
Poziom wdrazania planowan Wartosc ¢
ado Cel na docelow | docelo
Wartodé osiagnieci | ol na rok rok | e | | — | —— | | - adla wa dla
) et a w roku, narastajgc | narastajac | narastajac | narastajac | narastajgc | narastaja RPO RPO
osiggnieta
Ce| Qg e w ktérym ................................. o ) ) o o co WiM WiM
PLN - -
(PLN) | przygotow | (EUR) (PLN)* (PLN)* (PLN)* (PLN)* (PLN)* | (pLn)x | 2014- | 2014
0s D, | Pn ywany jest (PLN)* 2020 2020
Plan (EUR) | (PLN)*
(PLN)

Kontraktacji alokacji

Wydatkowania
srodkow

Kontraktacji alokacji

Wydatkowania
srodkéw

Kontraktacji alokacji

Wydatkowania
srodkow

* Nalezy przeliczy¢ wedtug kursu wtasciwego dla algorytmu stosowanego do przeliczania alokacji
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Cele w zakresie wskaznikow w podziale na planowane nabory
Oznaczenie
b ioské
Kod Osi Kod Dziatania Kod " O\:vut\:vr;)lizs . Alokacja
Priorytetowej Poddziatania y W EUR
konkursowym/
pozakonkursowym

Planowane wykonanie wskaznikéow w roku ....... Planowane wykonanie wskaznikéw w roku .......
Planowane wykonanie wskaznikéw Ram wykonania
Wartos¢ w podziale na: Wartos¢ w podziale na:
Nazwa wskaznika (jednostka miary) Ogotem Ogotem
Kobiety Mezczyzn Kobiety Mezczyzn
Planowane wykonanie wskaznikéw w roku ....... Planowane wykonanie wskaznikéw w roku .......
Planowane wykonanie pozostatych wskaznikdw, dla
ktorych warto$¢ docelowq okreslono w SzOOP Wartos$¢ w podziale na: Wartos¢ w podziale na:
Nazwa wskaznika (jednostka miary) Ogotem Ogodtem
Kobiety Mezczyzn Kobiety Mezczyzn
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Tabela 6 Cele w zakresie kontraktacji alokacji i wydatkowania srodkéw w podziale na planowane nabory
Planowana kwota
" Planowana kwota
kontraktacji Planowana kwota . Planowana kwota
. N .. . wydatkowania .
Oznaczenie alokaciji kontraktacji alokacji , , wydatkowania
s srodkéw w ramach . .
. naboru wnioskéw w ramach naboru | w ramach naboru w . srodkow
Kod Osi . . . . . naboru w trybie
Priorvteto Kod Kod w trybie Alokacja Alokacja w trybie trybie konkursowym/ w ramach naboru w
w\é' Dziatania |Poddziatania| konkursowym/ w EUR w PLN konkursowym/ konkursowym/ ozakonkursZw m trybie konkursowym/
) pozakonkursowy pozakonkursowym | pozakonkursowym pw roku. na ktél\'/ pozakonkursowym
m w roku, na ktéry w roku kolejnym sporz dza;n iest glan w roku kolejnym
sporzadzany jest w PLN porza y) W PLN

Plan w PLN

w PLN
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Zalacznik nr 1.9.2. Wzér sprawozdania z realizacji Rocznego Planu Dziatania
SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ROCZNEGO PLANU DZIALANIA - ROK ........

Instytucja

Os priorytetowa
Dziatanie/Podziatanie

Os priorytetowa
Dziatanie/Podziatanie

Os priorytetowa
Dziatanie/Podziatanie

Dane kontaktowe
osoby (oséb)
do kontaktow

roboczych
PODPIS OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA
REALIZACJE ROCZNEGO PLANU DZIALANIA
Pieczed i podpis
Miejscowos¢, data osoby

upowaznionej

DATA ZATWIERDZENIA SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI ROCZNEGO PLANU DZIALANIA
PRZEZ ZARZAD WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO

(wypetnia PR)
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Wykonanie rocznego celu Ram wykonania

Poziom

wdrazania

0s

Wskaznik
(jednostka pomiaru)

Wartosc osiggnieta
w roku, w ktérym
sporzadzany byt Plan

Cel na rok, na ktory
sporzadzany byt Plan

Wartosc osiggnieta
w roku, na ktory sporzadzany
byt Plan

Uzasadnienie w przypadku, gdy cel nie zostat osiggniety
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Tabela 2 Wykonanie rocznych celéw w zakresie pozostatych wskainikébw produktu i rezultatu, dla ktéorych wartosci docelowe okreslono
w Szczegotowych Opisach Osi Priorytetowych
Poziom wdrazania
Sni Wartos¢ osiggnieta Wartos¢ osiggnieta
\!\Iskazmk ag’ N Cel na rok, na ktory ; s . . L
(jednostka w roku, w ktérym w roku, na ktory sporzagdzany Uzasadnienie w przypadku, gdy cel nie zostat osiggniety
. sporzadzany byt Plan

pomiaru) sporzadzany byt Plan byt Plan
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Wykonanie celow w zakresie wskaznikow osi priorytetowej Pomoc Techniczna
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Wskaznik (jednostka miary)

Cel na rok, na ktory
sporzadzany byt Plan

Wartos¢ osiggnieta
w roku, na ktdry sporzadzany
byt Plan

Uzasadnienie w przypadku, gdy cel nie zostat
osiggniety

Poziom fluktuacji pracownikéw w
instytucjach zaangazowanych w polityke
spojnosci (%)

Srednioroczna liczba form szkoleniowych
na jednego pracownika instytucji systemu
wdrazania FE (szt.)

2,5

Sredni czas zatwierdzenia projektu (od
zlozenia wniosku o dofinansowania do
podpisania umowy)

(liczba dni)

130

Srednia ocena uzytecznosci systemu
informatycznego (o ile instytucja
finansowac bedzie z PT system
informatyczny) (skala 0-5)*

Ocena przydatnosci form szkoleniowych
dla beneficjenta (skala 0-5)

4,2

* Wypetnia tylko ZPRR
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Sprawozdanie w wykonania rocznych celéw kontraktacji alokacji oraz wydatkowania srodkéw
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Poziom wdrazania

Cel

Wartosc osiaggnieta
w roku, w ktérym
sporzadzany byt
Plan
(PLN)

Cel na rok,
na ktory sporzadzany
byt Plan
(PLN)

Cel na rok,
na ktory sporzadzany
byt Plan
(EUR)*

Wartos¢ osiggnieta
w roku, na ktoéry
sporzadzany byt

Plan (PLN)

Wartosc osiggnieta
w roku, na ktoéry
sporzadzany byt

Plan (EUR)*

Uzasadnienie w
przypadku, gdy cel nie
zostat osiggniety

Kontraktacji alokacji

Wydatkowania srodkéw

Kontraktacji alokacji

Wydatkowania srodkéw

Kontraktacji alokacji

Wydatkowania srodkéw

* Nalezy przeliczy¢ wedtug algorytmu przeliczania srodkéw obowigzujgcego w lutym roku, w ktérym sporzgdzane jest sprawozdanie.
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Il. Zataczniki do rozdziatu Il. IW 1Z ,,PROGRAMOWANIE”

Proces 2.3 Zgtaszanie, identyfikacja i monitorowanie przygotowania projektow pozakonkursowych

Zatacznik nr 2.3.1 Lista sprawdzajaca do przygotowania informacji zbiorczej z rezultatow monitoringu projektow pozakonkursowych

Lista sprawdzajgca monitoring projektéw pozakonkursowych RPO WiV

Informacje o Beneficjencie:
Nazwa Instytucji:

Tytut projektu:

Os priorytetowa:

Data podpisania pre-umowy:

Czy poprawnie okreslono okres sprawozdania?

TAK NIE NIE DOTYCZY
Czy poprawnie wpisano nr umowy?
TAK NIE NIE DOTYCZY
Czy poprawnie wpisano tytut projektu?
TAK NIE NIE DOTYCZY
Czy wybrano wtasciwy nr i nazwe Osi priorytetowej, Dziatania, Poddziatania?
TAK NIE NIE DOTYCZY
Czy podano wtasciwe dane Beneficjenta?
TAK NIE NIE DOTYCZY
Czy dane osoby udzielajgcej informacji s3 kompletne?
TAK NIE NIE DOTYCZY

UWAGI
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Czy raport wptynat w terminie?

poczta/e-mail

tak nie opdinienie
Rok
miesiac
Czy istnieja OPOiNIE'NIA Jaki jest okres czy istniejg OPOZN !ENIA Jaki jest okres
Czy dokument zostat przygotowany? w stosunku do terminu o w stosunku do poprzedniego okresu (s
, . opdzinien? opOzinien?
okreslonego w pre-umowie? sprawozdawczego?
Studium wykonalnosci/biznes plan

Rok

miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
Decyzja srodowiskowa

Rok

miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
Raport o oddziatywaniu na srodowisko

Rok

miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | | | tak | nie | nie dotyczy
Deklaracja instytucji odpowiedzialnej za monitoring obszaréw Natura 2000

Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
Deklaracja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu/decyzja o lokalizacji inwestycji celu publicznego/decyzja o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej

Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy

Pozwolenie na budowe

Rok

miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
Dokumentacja techniczna

Rok

miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
Dokumentacja przetargowa

Rok

miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
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Postepowanie przetargowe

Rok
miesigc tak ‘ nie | nie dotyczy ‘ tak | nie | nie dotyczy | ‘ tak ‘ nie ‘ nie dotyczy
Dysponowanie gruntem/obiektami
Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
Inne kluczowe dokumenty projektowe
Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | | tak | nie | nie dotyczy
Termin zlozenia wniosku o dofinansowanie
Rok
miesigc tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy | tak | nie | nie dotyczy

Osoba sporzgdzajgca

Osoba sprawdzajgca

Osoba zatwierdzajgca
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Il Zataczniki do rozdziatu lIl. IW 1Z ,0GLASZANIE KONKURSOW | NABOR PROJEKTOW ORAZ PODPISYWANIE
UMOW O DOFINANSOWANIE”

Proces 3.2 Nabodr kandydatéw na ekspertéw i prowadzenie wykazu kandydatéw na ekspertéow

Zatacznik nr 3.2.1. Wzoér formularza oceny pracy eksperta

Numer oceny pracy eksperta
Numer nadaje BK-PR

Imie i nazwisko eksperta

Nazwa dziedziny, w ramach ktérej
ekspert wykonat prace

Numer umowy na podstawie, ktérej
ekspert wykonat prace

OCENA PRACY EKSPERTA

Pozytywnie Negatywnie

Prace eksperta oceniono:

Nalezy zaznaczy¢ wtasciwe pole. W przypadku oceny negatywnej nalezy rozpocza¢ procedure zmierzajacg do
usuniecia eksperta z Wykazu kandydatéow na ekspertow RPO WiM.

UZASADNIENIE OCENY
(zgodnie z Regulaminem naboru kandydatow na ekspertéw RPO WIM)

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)
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Zatacznik nr 3.2.2. Wzor listy sprawdzajacej na potrzeby akredytacji eksperta

Imie i nazwisko eksperta

Nazwa dziedziny, w ramach ktérej

ekspert wykonat prace

Czy ekspert spetnit warunki otrzymania akredytacji okreslone w Regulaminie naboru kandydatéw na
ekspertéow RPO WiM ?

I
a) Wspotpraca z IZ lub IP RPO WiM 2014-2020 przebiega w sposéb nienaganny, co oznacza, ze ekspert uzyskat
co najmniej trzykrotng ocene pozytywna.

TAK na podstawie:

— oceny pracy eksperta nr ........cccceeeveeeneene z dnia,
— oceny pracy eksperta nr ........cccceeereeeenne z dnia,
— oceny pracy eksperta nr ........cccceeeveeeeene z dnia.

b) Wzigt udziat w szkoleniach dotyczgcych celdw i sposobu realizacji RPO WiM, uznanych przez I1Z lub IP
Programu za przydatne dla prawidtowego wykonywania obowigzkéw przez eksperta* oraz ukonczyt je
zgodnie z okreslonymi wymogami.

TAK

NIE

Uzasadnienie (nalezy wypetni¢ w przypadku odpowiedzi NIE)

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)

*wW rozumieniu okreslonym w Regulaminie naboru kandydatow na ekspertéw Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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Zatacznik nr 3.2.3. Wzér informacji o przyznaniu ekspertowi akredytacji

Olsztyn, dnia .......... 20 ...r.

Na podstawie §....... ust. ... Regulaminu naboru kandydatow na ekspertow Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego na lata 2014-2020, przyjetego uchwatg nr ..................
Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia ... w sprawie

(imie i nazwisko eksperta RPO WiM 2014-2020)

wpisanej/wpisanemu do Wykazu kandydatéw na ekspertéow Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Warmirnsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 w ramach dziedziny objetej RPO WiM:

(nazwa dziedziny)
na okres do 31.12.2023.

W przypadku zajscia okolicznosci skutkujgcych wykresleniem eksperta z Wykazu kandydatow
na ekspertow RPO WiM 2014-2020 wymienionych w §...... ust. ....... Regulaminu naboru kandydatow na
ekspertow Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego na lata 2014-2020,

ekspert zostanie pozbawiony akredytacji.
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Proces 3.4 Nabor wnioskéw o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym

Zatacznik nr 3.4.1.ZPRR Wz6r rejestru wnioskéw o dofinansowanie projektow w trybie konkursowym/konkursowym ZIT bis

ocena formalno-merytoryczna

ocena kryteriow

d0O)l 0892kzo1UPpOMIZId SIdpOd

dO)| eluazouoyez eyeq

[suzoAio1A13w - oujew.oy alus20 od
eueysAzn efdepjund - BMOJUOY BUSDQO

ocena kryteriow

eumAredau
euad0/eumAlAzod euado - efzAdag

ORUAd M

merytorycznych

elup op aluaiudnzn

ejuazayedzod
z3q aluaimelsozod/yoAujewoy
Mmoyeuq elup op siusiupednzn- efzAlaq

formalnych

d0O)l 0892kzo1UpOMIZId SIdpOd

eleq

[suzoAiorAusw
Auad0o op nysolum siuezeyazid/npjefoad
eua20 eumAledau- efzAdag

dO) zaz4d Audd0 epazd0dz04 BIEQ

(¥44dzZ-dg diumoodeud)
dO) ejuojz) sidpod

efoelauaq

Weryfikacja formalna

sidpod

eleq

[auzoAiolAusw - oujew.oy Ausso
op npjafoud sjuezeyazid /elusziiedzod
z9q a1uaime)sozod- efzAraQg

ORUAd M

elup op aluatupdnzn

yoAujewoy
Moy eiq njualuppdnzn o owsld

sidpod

eleq

efoeanag

Data
whiosku

Whnioskodawca | wptyniecia

Nr
whniosku

Lp.
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Zatacznik nr 3.4.2.ZPRR Wz6r rejestru wnioskéw o dofinansowanie projektow w trybie konkursowym ZIT Olsztyn

dO) 0baskzolupomazid sidpod

dO)] Bluszouodez ereq

[suzoAio1f1aWw-oujewoy
aluado od eueysAzn eloepjund - BMOJUOY BUSIO

reumArebau euasoeumAlAzod euado - elzA2aQ

oPUAIdAN

elup op aluaupdnzn

npaloid
eU320 euMATebau/lorwIoul/UsIUSElAM BlUSZ0}Z - BlZADBQg

elUaziedzol zaq aluaime}sozod/ydAurew.oy
MOelq elup op aluaiuadnzn- elzAsag

117 fouzaibarens aiuaso od eueysAzn eldepjund - eU20

ocena kryteribw merytorycznych

11z nbarens eiuszofez m 3is alnsidm aiu
paloid /117 n6arens eiuazopez m 3is alnsidm paloid- elzAsaqg

ocena formalno - merytoryczna

ocena kryteriow

dO) 0baskzolupomazid sidpod

ereq

formalnych

lsuzofioifisw Ausdo
op nysolum aiuezexazid/npjaloid eusdo eumArebau- elzAdag

dO) zazid Auaoo e193z20dzol ereq

(49 dZ-dg lumodeld) dOX ejuotzd sidpod

eloelanaq

Weryfikacja formalna

sidpod

eleq

[suzaAioifiaw - ourewloy Ausdo op npyaloid
aluezeyazid felusziredzos zag aluaimelsozod- elzAdaq

OpBUAdAN

elup op aluslupednzn

yoaAurewlioj moxelq niuaiupdnzn o owsid

sidpod

eleq

eloelanaq

Data
whniosku

Whioskodawca | wplyniecia

Nr
whniosku

Lp.
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Zatacznik nr 3.4.3.ZPRR Wz6r listy wnioskdw o dofinansowanie projektow ztozonych w konkursie

Olsztyn, dnia .....ccccvevereene

Lista wnioskow o dofinansowanie projektéw ztozonych w konkursie .......cceeneeee w ramach
Osi....... Dziatania/Poddziatania ............. Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020.

Numer . Whnioskowana kwota
. . Catkowity koszt ] .
Lp. Whnioskodawca Tytut projektu ekt dofinansowanie
; rojektu
wniosku pro) $rodkami publicznymi

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
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Proces 3.5 Ocena i wybor projektow w trybie konkursowym

Zatacznik nr 3.5.1.ZPRR Wzér listy wnioskdw o dofinansowanie projektow, ktdre przeszty pozytywnie
weryfikacje wymogow formalnych

Olsztyn, dnia ......... r.

Lista wnioskéw o dofinansowanie projektow, ktére przeszty pozytywnie weryfikacje wymogdéw formalnych
w konkursie ......cccceueeee. w ramach OSi.......ccceevrverenne. , Dziatania/Poddziatania ............... Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Whnioskowana

Catkowity kwota
Numer . Tytut ) .
Lp. . Whnioskodawca . koszt dofinansowania
whiosku projektu . , .
projektu srodkami
publicznymi

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
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Zatacznik nr 3.5.2.ZPRR Protokét KOP wraz z zatgcznikami

PROTOKOL Z PRAC KOMISJI OCENY PROJEKTOW

NUMEr KONKUISUE w..vnrier et e e er e s

Termin KONKUISU: ....c..coeeireecine et

O8 PriorytetOWa: .o.ucvceeeieeie e e s e

Dziatanie/Poddziatanie: .........cooveueveeieecceeeeeeereee e

Data i miejsce posiedzenia: ......ccoeee e ce e

Data zatwierdzenia Regulaminu konkursu/projektéw pozakonkursowych: ..............

Zmiany wprowadzane do Regulaminu konkursu/projektéw pozakonkursowych: (o ile dotyczy) wraz z datg
zatwierdzenia:

Liczba wnioskdw, ktore wptynety w ramach konkursu : .................
Liczba wnioskdw, ktére pozytywnie przeszty wymogi formalne: .............

Liczba wnioskdw, ktére pozostaty bez rozpatrzenia: ....................

SKLAD OSOBOWY KOP:

Imieg i Nazwisko Podpis

Przewodniczacy KOP

Sekretarz KOP

Cztonek KOP

Cztonek KOP

W razie potrzeby, nalezy doda¢ kolejne wiersze.
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Zestawienie Cztonkéw KOP oceniajacych kryteria formalne:

Imie i Nazwisko Nr wnioskow
L.p. | cztonka Zespotu Nr Zespotu oceniajgcego KOP podlegajacych ocenie przez | Data
oceniajacego KOP poszczegblne Zespoty

oceniajace KOP

Zespot oceniajacy KOP nr 1

Zespot oceniajgcy KOP nr 2

W razie potrzeby, nalezy doda¢ kolejne wiersze.

Liczba wnioskdw, ktore pozytywnie przeszty ocene kryteriow formalnych: ....................
Liczba wnioskdw, ktére pozostaty bez rozpatrzenia: .......cccveveeveienennnns
Liczba wnioskdw, ktére zostaty odrzucone z powodu niespetnienia kryteriéw formalnych: .............

Liczba wnioskéw wycofanych/pozostawionych bez rozpatrzenia:

Liczba wnioskdw, ktore pozostaty bez rozpatrzenia: ......cccevveeeecevercciseineene,

Liczba wnioskdw, ktore zostaty odrzucone z powoddw niespetnienia kryteridw merytorycznych: .............

W wyniku losowania powstaty nastepujace Zespoty oceniajgce KOP w ramach kryteriéw merytorycznych:

Imie i Nazwisko Nr wnioskow
L.p. | cztonka Zespotu Nr Zespotu oceniajacego KOP podlegajacych ocenie przez | pata
oceniajacego poszczegblne Zespoty
KOP(Eksperta) oceniajgce KOP

Zespot oceniajacy KOP nr 1

Zespot oceniajacy KOP nr 2

W razie potrzeby, nalezy doda¢ kolejne wiersze.

245




Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

246

Uwagi wniesione zgodnie z § 10 ust. 2 lit. e) Regulaminu KOP, w tym opis niestandardowych zdarzen, ktére
zaszty w trakcie prac KOP, w szczegdlnosci nieprawidtowosci w przebiegu prac lub ujawnienie watpliwosci co do
bezstronnosci EKSPErtOW: ......cccevveeieerecece e

Zataczniki do Protokotu z prac KOP:

1. Oswiadczenie o poufnosci i bezstronnosci Eksperta;

2. Oswiadczenie o poufnosci i bezstronnosci Cztonka KOP, bedgcego pracownikiem Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie;

3. Informacja o wytaczeniu Cztonka KOP od udziatu w ocenie projektu (jezeli dotyczy);

4. Karty oceny wnioskow;

5. Lista ocenionych projektéw;

6. Oswiadczenie o zapoznaniu sie Eksperta z Regulaminem KOP;

7. Wzor listy wnioskéw o dofinansowanie projektéw, ktore przeszty pozytywnie ocene formalno-

merytoryczng
8. Regulamin Komisji Oceny Projektéw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Miejsce przechowywania dokumentacji zwigzanej z oceng projektow (karty oceny projektow, oswiadczenia
dotyczgce bezstronnNOoSCi itP.): vveeveeveeee it

Sporzadzit:

Imie i Nazwisko Sekretarza KOP: ........cccueevevecececeeecenens

Data: ...cccovvvernen. [0 Te [ o1

Zatwierdzit:

Imie i Nazwisko Przewodniczgcego KOP: ........cccoceeeeveeennnne.

Data: ...ccoeverne. [0 Te [ o1
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Zatgcznik nr 1 do Protokotu z prac KOP
OSWIADCZENIE

O POUFNOSCI | BEZSTRONNOSCI

EKSPERTA
Ja, NiZej POAPISANA/Y/ eovvvereeeeeee sttt s niniejszym deklaruje, ze zgadzam sie brac udziat w
procedurze*:
oceny wnioskdw w ramach konkursu nr..........ccccueveneee.
Lista wnioskow podlegajacych ocenie KOP:
......................... (numer wniosku o dofinansowanie)..........cccc..cecveeeennnennnnnee(tytut projektu);
......................... (numer wniosku o dofinansowanie).........ccccc..ceevveeeennnenennnee(tytut projektu)

w charakterze Eksperta w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020. Jednoczes$nie oswiadczam, ze:

1. Zgodnie z trescig art. 49 ust. 4 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2014, poz. 1146
z pézn.zm.) korzystam z petni praw publicznych, posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, nie
zostatam/-em/ skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne lub za umysine przestepstwo
skarbowe, spetniam ponadto inne wymogi okreslone w systemie realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

2. Majac $wiadomos¢ odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan, w rozumieniu art. 233
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r., Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r., nr 88, poz. 553 z pdzn. zm.) oswiadczam,
ze nie zachodzg wobec mojej osoby jakiekolwiek okolicznosci dotyczgce wytaczenia pracownika oraz
organu stosownie do art. 49 ust. 7 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w
zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej, w zw. z art. 24 § 1 i 2 ustawy z
dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2013 r., nr 267 z pdzn. zm.)
jak rowniez, ze zgodnie z art. 49 ust. 8 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéow w
zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020, nie zachodzg zadne
okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci wzgledem podmiotu
ubiegajacego sie o dofinansowanie, lub podmiotu ktéry ztozyt wniosek bedgcy przedmiotem mojej
oceny. Jednoczesnie oswiadczam, ze w przypadku gdyby powyzsze okolicznosci wystgpity, niezwtocznie
wytacze sie od udziatu w ocenie takiego projektu poprzez ztozenie Informacji o wytaczeniu cztonka KOP
od udziatu w ocenie projektu Sekretarzowi KOP, wg zatgcznika nr 3 do Protokotu z prac KOP.

3. W szczegdlnosci nie zachodzg nastepujace okolicznosci:

a) nie jestem Wnioskodawcg lub nie pozostaje z Wnioskodawcg lub Wnioskodawcami w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze wynik oceny moze mie¢ wptyw na moje prawa i obowigzki;

b) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego
stopnia z Wnioskodawcg lub Wnioskodawcami lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organdéw
nadzorczych Wnioskodawcy lub Wnioskodawcéw;

c) nie jestem zwigzany z Wnioskodawcg lub Wnioskodawcami z tytutu przysposobienia, kurateli
lub opieki;

d) nie jest przedstawicielem Wnioskodawcy lub Wnioskodawcédw ubiegajgcych sie o dofinansowanie
i nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewierstwa lub powinowactwa do drugiego
stopnia z przedstawicielem Wnioskodawcy i nie jestem zwigzany z przedstawicielem Whnioskodawcy lub
Whioskodawcow z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

e) nie pozostaje z Wnioskodawca lub Wnioskodawcami w stosunku podrzednosci stuzbowe;j.
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f) mam swiadomosé, ze odnosnie lit. b-d, przestanki tam wymienione dotyczg takze sytuacji, gdy ustato
matzenstwo, kuratela, przysposobienie lub opieka;

g) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcym dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z Wnioskodawcy lub Wnioskodawcami i nie bytem
cztonkiem organdw zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych Wnioskodawcy lub Wnioskodawcow;

h) nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcym dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie bytem
zwigzany stosunkiem pracy z ktdrymkolwiek podmiotem ubiegajgcym sie o dofinansowanie lub
podmiotem sktadajgcym wniosek/projekt, ktérego wniosek/projekt konkuruje o dofinansowanie
z wnioskiem/projektem bedgcym przedmiotem oceny.

4, Zobowigzuje sie do zachowania poufnosci zwigzanej z petniong przeze mnie funkcjg cztonka KOP, w tym
w szczegdlnosci do nieujawniania osobom trzecim wszelkich informacji uzyskanych w trakcie
posiedzenia KOP, w tym w szczegdlnosci tresci oraz wyniku oceny wnioskéw o dofinansowanie
projektow ztozonych przez Wnioskodawcéw, a takie niewykorzystywania informacji, w ktdrych
posiadanie wejde w wyniku uczestniczenia w posiedzeniu KOP, dla jakichkolwiek celéw niezwigzanych z
realizacjg Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-
2020.

(miejscowo$¢, data) (podpis)

*Nalezy uzupetni¢ w zaleznosci od typu procedury konkursowej. (Oswiadczenie w przypadku trybu
konkursowego odnosi sie do relacji Eksperta z wszystkimi Wnioskodawcami biorgcymi udziat
w konkursie, natomiast w przypadku trybu pozakonkursowego odnosi sie do relacji Eksperta
z konkretnym Whnioskodawcg i jego projektem).
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Zatgcznik nr 2 do Protokotu z prac KOP

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI | BEZSTRONNOSCI
CZLONKA KOMISJI OCENY PROJEKTOW,
BEDACEGO PRACOWNIKIEM URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO
W OLSZTYNIE

Imie i NazWisKo: ....cueeueeeieeececeececee e
Biuro/Departament: .......c.ccoeeeeeeveereeeeerereesseevenens

Lista wnioskéw podlegajgcych ocenie przez Cztonka KOP:
1) PO (numer wniosku o dofinansowanie)........ccccceeeeviieeeecieeennnen. (tytut projektu);

2) e (numer wniosku o dofinansowanie)........ccccceeeeviieeeecvee e, (tytut projektu)

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1. Nie pozostaje w zwigzku matzenskim albo stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany (-a) z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z Wnioskodawcami z jego zastepcami prawnymi lub cztonkami wtadz osdéb
prawnych biorgcych udziat w procedurze konkursowej/procedurze pozakonkursowe;.

2. Przed uptywem trzech lat do daty wszczecia procedury konkursowej/pozakonkursowej nie pozostawatem (-
am) w stosunku pracy lub zlecenia z Wnioskodawcami oraz nie bytem (-am) cztonkiem wtadz oséb prawnych
biorgcych udziat w procedurze konkursowej/procedurze pozakonkursowe;.

3. Nie pozostaje z Whnioskodawcami w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

W przypadku stwierdzenia ww. zaleznosci, zobowigzuje sie do niezwtocznego wycofania sie z oceny tego
projektu.

4. Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i zaufaniu wszystkich informacji i dokumentéw ujawnionych mi
lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze mnie w trakcie lub jako rezultat oceny i zgadzam
sie, ze informacje te powinny by¢ uzyte tylko dla celdéw niniejszej oceny i nie powinny by¢ ujawnione stronom
trzecim. Zobowigzuje sie réwniez nie zatrzymywac kopii jakichkolwiek pisemnych informacji.

(miejscowo$¢, data) (podpis)
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Zatgcznik nr 3 do Protokotu z prac KOP

INFORMACJA O WYLACZENIU CZLEONKA KOMISJJI OCENY PROJEKTOW
OD UDZIALU W OCENIE PROJEKTU

Ja, NiZej POAPISANY ..ceeeeireieece et e bedac cztonkiem Komisji Oceny Projektéw
oswiadczam, ze zachodzg wobec mojej osoby okolicznosci, o ktérych mowa w Oswiadczeniu o poufnosci
i bezstronnos$ci Cztonka KOP, obligujgce mnie do wytgczenia z:

oceny projektéw w ramach konkursu nr..........cccevvveevenene.

oceny WNIoSKU NUMET .....ccccuvveveeecereeerireceeee e , tytut Projektu ..

(miejscowos¢, data) (podpis)
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Zatgcznik nr 5 do Protokotu z prac KOP

LISTA OCENIONYCH PROJEKTOW

Kwota
Numer Nazwa X Koszt catkowity X
i ] Tytut projektu . whnioskowanego | Ocena KOP
wniosku | Whnioskodawcy projektu . .
dofinansowania
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Zatgcznik nr 6 do Protokotu z prac KOP

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE EKSPERTA Z REGULAMINEM KOP

Ja, NiZej POAPISANY/NA .. ..e ittt et e e et e e e e 0. O8WIADCZAM, ZE
zapoznatem/tam sie
z Regulaminem Komisji Oceny Projektow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 oraz zatgcznikami do niniejszego
Regulaminu i zobowigzuje sie do jego stosowania.

miejscowos¢ podpis i data
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Zatgcznik nr 7 do protokotu z prac KOP
WZOR LISTY WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE PROJEKTOW, KTORE PRZESZLY POZYTYWNIE OCENE
FORMALNO-MERYTORYCZNA
Olsztyn, dnia ......... r.
Lista/lista czagstkowa wnioskow o dofinansowanie projektéw pozytywnie ocenionych pod wzgledem formalno-
merytorycznym w konkursie..................... w ramach OSi......cccccveverene. , Dziatania/Poddziatania...............
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.
Catkowit Whiosk kwot
Numer . Tytut alkowity n|os. owana VYO @ Uzyskana
Lp. . Whnioskodawca . koszt dofinansowania .
whiosku projektu . , . . . | punktacja
projektu srodkami publicznymi

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
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Zatgcznik nr 8 do protokotu z prac KOP

REGULAMIN KOMISJI OCENY PROJEKTOW
W RAMACH
REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO WOJEWODZTWA
WARMINSKO-MAZURSKIEGO
NA LATA 2014-2020
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§1

Postanowienia Ogdlne
Regulamin okresla organizacje, tryb oraz zasady pracy Komisji Oceny Projektow.
Komisja Oceny Projektdw stanowi niezalezne ogniwo w systemie oceny projektow.
Komisja Oceny Projektéw dziata zgodnie z obowigzujgcym systemem prawa, zapisami Instrukcji
Wykonawcze] Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, Regulaminem konkursu/projektéw pozakonkursowych,
Szczegotowych Opiséw Osi Priorytetowych Programu oraz niniejszego Regulaminu Komisji Oceny
Projektow.
Komisja Oceny Projektéw, dziatajgc w oparciu o art. 44 Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2014 poz. 1146 z pdzn. zm.), dokonuje oceny spetnienia kryteriow
wyboru projektow przez projekty ztozone w trybie konkursowym/pozakonkursowym w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.
Komisja Oceny Projektéw dziata od momentu jej powotania do rozstrzygniecia konkursu/procedury
pozakonkursowej albo do czasu rozstrzygniecia wszystkich protestow.
Prace Komisji Oceny Projektow przebiegajg w ramach wyodrebnionych Zespotéw oceniajgcych.
Po rozstrzygnieciu konkursu/procedury pozakonkursowej informacja o sktadzie Komisji Oceny
Projektow zamieszczana jest na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl.
Nadzor nad Komisjg Oceny Projektéw sprawuje Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

§2
llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) ,BP-ZPRR” — rozumie sie przez to Biuro Projektéw w Departamencie Zarzadzania Programami
Rozwoju Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie;
2) ,Ekspertach” —rozumie sie przez to osoby niebedace pracownikami IZ, dokonujgce oceny kryteriow
merytorycznych wnioskéw o dofinansowanie projektéw ztozonych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, wpisane do Wykazu
kandydatéw na ekspertow RPO WiM 2014-2020;
3) ,1Z2” — rozumie sie przez to Instytucje Zarzadzajacg Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 (Zarzad Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego);
4) ,KOP” — rozumie sie przez to Komisje Oceny Projektéw, dokonujagcg formalno-
merytorycznej oceny wnioskdow o dofinansowanie projektéw z Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020;
5) ,Regulaminie KOP” — rozumie sie przez to Regulamin Komisji Oceny Projektéow w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020;
6) ,RPO WiM” — rozumie sie przez to Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020;
7 ,Sz00P” — rozumie sie przez to Szczegdtowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020;
8) ,,ZPRR” — rozumie sie przez to Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

§3

Zasady losowania wnioskow oraz Ekspertéw
Pracownik BP-ZPRR ustala drogg elektroniczng lub telefoniczng mozliwosé uczestnictwa kandydatow
na Ekspertéw w pracach KOP oraz przesyta kandydatom na Ekspertéw drogg elektroniczng liste
projektow, ktére pozytywnie przeszty weryfikacje wymogédw formalnych w ramach trybu
konkursowego/pozakonkursowego  (opublikowang na  stronie = www.rpo.warmia.mazury.pl,
w celu potwierdzenia, czy ewentualni Eksperci spetniajg przestanki bezstronnosci, o ktérych mowa w
Oswiadczeniu o poufnosci i bezstronnosci Eksperta.
Na podstawie liczby wnioskéw, Kierownik BP-ZPRR ustala liczbe Ekspertéw niezbedna
do przeprowadzenia oceny.
Losowanie przebiega nastepujgco:
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a) Kierownik BP-ZPRR umieszcza nazwiska  wszystkich  kandydatéw na  Ekspertéw,
ktdrzy zgtosili mozliwosé uczestnictwa w KOP, w kopertach z podziatem na dang dziedzine, zgodna
z Wykazem dziedzin Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020 wtasciwych dla wyboru projektéw finansowanych z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego wraz z wymaganiami wobec kandydatéw na ekspertéw,
zachowujgc proporcjonalng liczbe cztonkdéw do liczby ocenianych projektéw;

b) Kierownik BP-ZPRR przy obecnosci Pracownika BP-ZPRR dokonuje losowania z kopert z danymi
kandydatow na Ekspertéw;

c) Powotanie KOP nastepuje po przedstawieniu przez Kierownika BP-ZPRR Dyrektorowi ZPRR/Z-cy
Dyrektora ZPRR propozycji sktadu KOP, zawierajgcej wskazanych Pracownikow BP-ZPRR,
wylosowanych Ekspertéw, Przewodniczagcego KOP i Sekretarza KOP.

Po zatwierdzeniu sktadu KOP przez Dyrektora ZPRR/Z-ce Dyrektora ZPRR, rozpoczyna sie praca KOP.

Po powotaniu sktadu KOP przez Dyrektora ZPRR/Z-ce Dyrektora ZPRR, pierwszego dnia prac KOP

nastepuje przyporzgdkowanie poszczegélnych wnioskdw o dofinansowanie do oceny wczesniej

wylosowanym kandydatom na Ekspertow.

W przypadku, gdy liczba kandydatow na Ekspertéw ktérzy potwierdzili gotowo$¢ do udziatu

w pracach KOP, jest rowna badz mniejsza od liczby Ekspertéw niezbednej do oceny projektéw

podlegajacych ocenie, losowania Ekspertow nie przeprowadza sie.

Procedura losowania w celu przyporzgdkowania dwdéch Ekspertéw do oceny kryteriow merytorycznych

w ramach poszczegdlnych wnioskow przebiega nastepujgco:

a) przed rozpoczeciem posiedzenia Sekretarz KOP przygotowuje zestawienie wnioskdw, ktére majg
zosta¢ poddane ocenie;

b) Przewodniczacy KOP losuje po dwdch Ekspertow do kryteriow w ramach danej dziedziny, ktorym
zostajg przyporzadkowane wnioski zamieszczone w zestawieniu, o ktorym mowa w lit. a);

c) Sekretarz KOP sporzadza zestawienie wnioskéw wraz ze wskazaniem Ekspertéw dokonujgcych ich
oceny. Przewodniczgcy KOP zatwierdza zestawienie;

d) w przypadku wiekszej liczby wnioskédw w stosunku do liczby oceniajgcych, wylosowane nazwiska
ponownie biorg udziat w dalszym losowaniu, w celu przypisania Ekspertom kolejnych wnioskéw.

Procedure ponownego losowania przeprowadza sie w przypadku:

a) niezgtoszenia sie wylosowanego Eksperta do oceny wnioskéw we wskazanym terminie;

b) rezygnacji Eksperta z udziatu w ocenie wniosku;

c) usuniecia Eksperta z Wykazu kandydatow na ekspertéw RPO WiM 2014-2020;

d) koniecznosci przeprowadzenia oceny projektu w ramach procedury odwofawczej
(w losowaniu nie mogg brac udziatu osoby sprawdzajgce wniosek na wczesniejszych etapach
oceny);

e) niespetniania lub zaprzestania spetniania przez Eksperta przestanek dotyczgcych bezstronnosci,
o ktérych mowa w Oswiadczeniu o poufnosci i bezstronnosci Eksperta;

f)  innych okolicznosci losowych, uznanych przez 1Z za usprawiedliwione (np. choroba);

g) znacznej rozbieznosci w ocenie. Przez znaczng rozbieznos¢ nalezy rozumiec sytuacje przyznania
przez Ekspertow skrajnych ocen w ramach jednego kryterium. W tej sytuacji decydujgcy jest
gtos dodatkowego Eksperta. Do koncowej oceny kryterium, w ramach ktérego zostat
wylosowany trzeci ekspert, bierze sie Srednig dwdch ocen:

- trzeciego eksperta;
- eksperta, ktérego ocena jest najbardziej zblizona do oceny eksperta dodatkowego.

§4

Sktad Komisji Oceny Projektow
W sktad KOP wchodza:
1) Pracownicy BP-ZPRR;
2) Eksperci wylosowani z Wykazu kandydatéw na ekspertéw RPO WiM 2014-2020.
KOP powotywana jest przez Dyrektora ZPRR/Z-ce Dyrektora ZPRR w terminie do 7 dni od dnia
zatwierdzenia przez Dyrektora ZPRR/Z-ce Dyrektora ZPRR listy wnioskdw o dofinansowanie projektéw,
ktéore pozytywnie przeszty weryfikacje wymogdédw formalnych. Powotanie KOP nastepuje
po przedstawieniu przez Kierownika BP-ZPRR Dyrektorowi ZPRR/Z-cy Dyrektora ZPRR propozycji
sktadu KOP, zawierajacej wskazanych Pracownikow BP-ZPRR, wylosowanych Ekspertow,
Przewodniczacego KOP i Sekretarza KOP.
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W zaleznosci od typu projektu, do sktadu danej KOP losowani sg Eksperci, oceniajgcy wniosek
o dofinansowanie projektu z danej dziedziny, zgodnie z Wykazem dziedzin Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 witasciwych dla wyboru
projektow finansowanych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wraz z wymaganiami
wobec kandydatéw na ekspertow.

Eksperci dokonujg oceny ztozonych wnioskéw o dofinansowanie na podstawie umowy zawartej
miedzy Wojewddztwem Warminsko-Mazurskim a Ekspertem. Umowa okresla podstawowe zasady
wspotpracy, w tym wynagrodzenie Eksperta.

Eksperci podpisujg Oswiadczenie o poufnosci i bezstronnosci Eksperta, stanowigce zatgcznik nr 1
do Protokotu z prac KOP oraz Oswiadczenie o zapoznaniu sie z Regulaminem KOP
i zobowigzaniu sie do jego stosowania, stanowigce zatgcznik nr 6 do Protokotu z prac KOP.

Cztonkowie KOP, bedacy pracownikami zatrudnionymi w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, wykonujg swoje zadania w ramach obowigzkéw stuzbowych
i z tego tytutu nie przystuguje im dodatkowe wynagrodzenie.

§5
Przewodniczacy KOP
Przewodniczagcym KOP jest Kierownik BP-ZPRR.
Przewodniczgcego KOP powotuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR. W wyjatkowych przypadkach
np. nieobecnosci Przewodniczgcego KOP na posiedzeniu KOP, Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR moze
wyznaczy¢ sposrod cztonkdw KOP Zastepce Przewodniczgcego KOP.
Przewodniczgcy KOP odpowiedzialny jest za:
a) zgodno$é pracy KOP z niniejszym Regulaminem KOP oraz Regulaminem konkursu/projektéw
pozakonkursowych;
b) sprawne funkcjonowanie KOP;
c) zatwierdzanie Protokotu z prac KOP;
d) przeciwdziatanie préobom ingerowania z zewnatrz w dokonywang ocene przez osoby
i podmioty niebiorgce udziatu w ocenie;
e) przeprowadzenie losowania w celu przyporzgdkowania wnioskdw poszczegdlnym Ekspertom,
zgodnie z § 3 niniejszego Regulaminu;
f)  wyznaczenie terminu i miejsca posiedzen Zespotdéw oceniajgcych KOP.
Przewodniczacy KOP nie bierze udziatu w ocenie wnioskdw o dofinansowanie.

§6

Sekretarz KOP

. Sekretarzem KOP jest jeden z Pracownikéw BP-ZPRR.

. Zadaniem Sekretarza KOP jest:

a) sporzadzanie komunikatu na temat rozpoczecia prac KOP, ktéry jest zatwierdzany
przez Dyrektora ZPRR/Z-ce Dyrektora ZPRR i podaje go do publicznej wiadomosci
na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl;

b) udziat w przyporzadkowaniu wnioskéw poszczegdlnym Ekspertom, zgodnie z § 3 ust. 7
i 8 niniejszego Regulaminu;

c) informowanie cztonkbw KOP o wyznaczonych terminach posiedzen. Informacja
o planowanym posiedzeniu przesytana jest pocztg elektroniczng minimum 2 dni
przed planowanym posiedzeniem;

d) obstuga organizacyjno-techniczna KOP; w tym dostarczanie niezbednych materiatdéw cztonkom
KOP m.in.: kart oceny kryteriow, oswiadczen o poufnosci i bezstronnosci, uméw o dzieto;

e) sporzadzanie Protokotu z prac KOP, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu KOP i przedktadanie go do zatwierdzenia Przewodniczgcemu KOP;

f)  weryfikacja kompletnosci dokumentacji sporzgdzanej przez cztonkéw KOP;

g) gromadzenie i przekazanie do miejsca przechowywania, dokumentacji zwigzanej
z pracami KOP;

h) sporzadzanie listy ocenionych projektéw, stanowigcej zatgcznik do Protokotu z prac KOP oraz
przekazanie, po zakonczeniu oceny, odpowiednich informacji o sktadzie KOP
do Departamentu Koordynacji Promocji w celu zamieszczenia na stronie internetowej
Www.rpo.warmia.mazury.pl;

i) ocena pracy Eksperta.
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Sekretarz KOP moze oceniaé wnioski o dofinansowanie.
Sekretarz KOP przed pierwszym posiedzeniem KOP przedstawia cztonkom KOP zasady
i kryteria oceny projektow bedace przedmiotem posiedzenia oraz zapoznaje ich z zapisami niniejszego
Regulaminu.
§7

Miejsce dokonywania oceny
Posiedzenie KOP odbywa sie w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w  Olsztynie lub  winnym  pomieszczeniu  wynajetym w tym celu
(pod warunkiem zabezpieczenia dokumentow przed dostepem 0so6b trzecich
oraz zapewnienia wtasciwych warunkéw pracy KOP).
Wszelkie materiaty niezbedne do dokonywania oceny znajdujg sie w miejscu posiedzenia.

§8

Zasada bezstronnosci i poufnosci
Przed przystgpieniem do oceny Eksperci, bedacy cztonkami KOP, podpisuja Oswiadczenie
o poufnosci i bezstronnosci Eksperta, ktdrego wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do Protokotu z prac KOP.
Pracownicy 1Z, biorgcy udziat w ocenie, zobowigzani s3 do podpisania Oswiadczenia
o poufnosci i bezstronnosci Cztonka KOP, bedacego pracownikiem Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 2
do Protokotu z prac KOP.
W przypadku zaistnienia przestanek obligujgcych cztonka KOP do wytgczenia od udziatu
w ocenie danego projektu, o ktérych mowa w Oswiadczeniach w ust. 1 i 2, cztonek KOP niezwtocznie
informuje o tym fakcie Sekretarza KOP i sktada pisemng informacje o wytgczeniu, wg wzoru, ktéry
stanowi zatgcznik nr 3 do Protokotu z prac KOP.

§9

Zasady oceny KOP
Kazdy wniosek o dofinansowanie projektu oceniany jest:
- w ramach kryteriéw formalnych przez dwdéch Pracownikéw BP-ZPRR;
- w ramach kryteriéw merytorycznych przez co najmniej dwéch Ekspertéw do kazdego kryterium.
Cztonkowie KOP dokonujg oceny wnioskéw zgodnie z kryteriami formalnymi i merytorycznymi
zawartymi w kartach:
- oceny kryteriow formalnych wniosku;
- oceny kryteriéw merytorycznych wniosku (obejmujgcych: czes¢ A kryteria zerojedynkowe, czes¢ B
kryteria merytoryczne - specyficzne obligatoryjne, czes¢ C kryteria merytoryczne - specyficzne
fakultatywne, czes$¢ D kryteria ogdlne merytoryczne - premiujace).
Kazdy z Cztonkobw KOP  dokonuje indywidualnej i niezaleznej oceny  wnioskdw
o dofinansowanie, wypetniajac karty o ktérych mowa w ust. 2, wiasciwe dla danego etapu oceny
formalno-merytorycznej, zgodnie z zakresem posiadanej wiedzy i doswiadczeniem.
Eksperci w ramach oceny kryteribw merytorycznych sporzadzajg uzasadnienie oceny spetnienia
kryterium oraz odnoszg sie do dokumentacji stanowigcej jej podstawe.
Ocene koricowg wniosku w danym kryterium stanowi Srednia ocen Ekspertéw biorgcych udziat
w ocenie danego kryterium.
Ocene koncowag wniosku w ramach kryteriéw specyficznych fakultatywnych stanowi suma wszystkich
srednich ocen uzyskanych przez projekt w ramach ww. kryteriow.
Whniosek o dofinansowanie projektu otrzymuje pozytywng ocene KOP w przypadku uzyskania
co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw w ramach kryteriow specyficznych fakultatywnych.
Projekty, ktére w ramach kryteriow specyficznych fakultatywnych uzyskaty minimum 60% punktow
poddawane sg ocenie w ramach kryteriow merytorycznych premiujgcych.
Kazdy z ekspertéw powotanych w sktad KOP wypetnia karte oceny kryteriéw premiujacych.
Ocene koncowg wniosku w kryterium premiujgcym stanowi srednia ocen Ekspertow biorgcych udziat
w ocenie danego kryterium.
Ocene konncowg wniosku w ramach kryteriéw premiujgcych stanowi suma wszystkich srednich ocen
uzyskanych przez projekt w ramach ww. kryteriow.
Ocene koricowg wniosku stanowi suma punktéw uzyskanych przez wniosek w ramach oceny kryteriow
specyficznych fakultatywnych i kryteriow premiujgcych.
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Wybdr projektow do dofinansowania nastepuje przez zatwierdzenie przez Zarzgd WWM listy projektéw
opracowane] przez KOP, zawierajacg ocene koricowg KOP.

Wybér projektow do dofinansowania, ze wzgledu na zasade rownego traktowania Wnioskodawcow,
musi objgé projekty, ktére uzyskaty takg sama liczbe punktow.

§10
Protokét z posiedzenia KOP

Po zakorniczeniu prac KOP, Sekretarz KOP, bez zbednej zwtoki, dokonuje weryfikacji kompletnosci

dokumentacji sporzgdzanej przez cztonkéw Komisji, a nastepnie sporzadza Protokét z prac KOP.

Protokdét (zatwierdzany przez Przewodniczagcego KOP), zawiera informacje o przebiegu

i wynikach oceny, a w szczegdlnosci:

a) terminimiejsce posiedzenia KOP;

b) sktad osobowy KOP;

c) skrotowy opis dziatan przeprowadzonych przez KOP, z wyszczegdlnieniem termindw, wynikow
oceny formalno-merytorycznej oraz uwzglednieniem liczby wnioskéw ocenionych pozytywnie,
negatywne/wycofanych;

d) informacje o Regulaminie konkursu/projektéw pozakonkursowych i jego zmianach;

e) opis zdarzen niestandardowych, ktére zaszty w trakcie KOP w tym w szczegdlnosci:

i)  ujawnienie istniejgcego konfliktu intereséw i innych okolicznosci odnoszgcych sie
do niewtasciwego sprawowania funkcji przez Cztonkéw KOP;

ii) wywieranie naciskow na Cztonkdw KOP ze strony oséb i podmiotéw zewnetrznych
lub wewnetrznych;

iii) rdznica stanowisk oceniajgcych dotyczgca oceny wniosku o dofinansowanie;

iv) wykrycie innych nieprawidtowosci przebiegu pracy KOP;

v) nieobecnos$¢ Cztonka KOP i zastgpienie go innym Cztonkiem KOP (w przypadku Eksperta
zastgpienie Ekspertem z danej dziedziny);

f)  opracowang przez Sekretarza KOP liste projektdw ocenionych (stanowigcg zatacznik nr 5
do Protokotu z prac KOP);

g) miejsce przechowywania dokumentacji zwigzanej z oceng projektéw.

h) inne zataczniki: karty oceny, podpisane Oswiadczenia o poufnosci i bezstronnosci;

i) podpisy: Przewodniczgcego KOP, Sekretarza KOP oraz Cztonkéw KOP.

§11
Odpowiedzialnos¢
1. Cztonkowie KOP sg odpowiedzialni za jako$¢ podejmowanych decyzji rozumianych jako rzetelna
i bezstronna ocena projektu.
2. Naruszenie zasad niniejszego Regulaminu przez cztonka KOP moze spowodowac wykluczenie go z
prac KOP, a w przypadku Ekspertéw moze skutkowaé wykresleniem z Wykazu kandydatéw na
ekspertéw RPO WiM 2014-2020.

§12
Ocena pracy Ekspertéw i akredytacja kandydata na Eksperta
1. 1Z dokonuje okresowej oceny pracy Ekspertéow, z ktérymi zostata zawarta umowa.
Ocena pracy Eksperta moze zakoriczy¢ sie wynikiem pozytywnym lub negatywnym.
3. Pozytywny wynik oceny umozliwia uzyskanie akredytacji. Ekspert otrzymuje akredytacje, jezeli
spetnia warunki okreslone w Regulaminie naboru kandydatéw na ekspertow RPO WiM 2014-2020.
4. Ocena negatywna skutkuje wykresleniem z Wykazu kandydatow na ekspertéw RPO WiM (dotyczy
to dziedziny, w zakresie ktdrej praca Eksperta zostata oceniona negatywnie) oraz pozbawieniem
akredytacji w tej dziedzinie, jezeli zostata wczesniej przyznana. W takiej sytuacji kandydatowi na
Eksperta nie przystuguje odwotanie.

N

§13
Postanowienia koricowe
1. Zmiana niniejszego Regulaminu nastepuje w sposéb wtasciwy dla jego podjecia.
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Proces 3.6 Podpisywanie i aneksowanie uméw o dofinansowanie projektu/podejmowanie decyzji o
dofinansowaniu projektéw wtasnych

Zatacznik nr 3.6.1.ROPS Lista sprawdzajgca do weryfikacji zatagcznikow do umowy

Nr Whniosku:

Nr ID Wniosku:
Nazwa Beneficjenta:
Tytut projektu:

TAK/NIE/NIE

DOTYCZY Uwagi

L.p. Wyszczegolnienie

Czy zatgczniki zostaty dostarczone w terminie?

Czy dokumenty pochodzg z okresu nie dtuzszego niz 3 miesigce przed
dniem ztozenia wniosku i s3 poswiadczone za zgodno$¢ z
oryginatem?

ZAtACZNIKI WNIOSKODAWCY

Statut lub inny dokument stanowigcy podstawe prawng dziatalnosci

1
Beneficjenta

Aktualny wyciag z Krajowego Rejestru Sgdowego, innego witasciwego
rejestru (np. ewidencja dziatalnosci gospodarczej, ewidencja
organow prowadzgcych szkoty) lub inny dokument potwierdzajgcy
forme i charakter prowadzonej dziatalnosci wraz z danymi oséb
upowaznionych do podejmowania decyzji wigzgcych w imieniu
Beneficjenta

Petnomocnictwo do reprezentowania Beneficjenta (zatgcznik
wymagany jedynie w przypadku, gdy wniosek jest podpisywany przez
osobe/osoby nieposiadajgce statutowych uprawnien do
reprezentowania Beneficjenta)

Zaswiadczenie o niezaleganiu z optacaniem sktadek na ubezpieczenia
4 spoteczne i zdrowotne oraz innych naleznosci wymaganych
odrebnymi ustawami

Zaswiadczenie o niezaleganiu z uiszczaniem podatkéw wobec Skarbu
Panistwa

Opis przebiegu pracy zawodowej oséb odpowiedzialnych za
6 zarzadzanie projektem wraz ze wskazaniem stanowiska
zajmowanego w projekcie

Czy doswiadczenie wskazane w opisie przebiegi pracy zawodowe;j
7 0s6b odpowiedzialnych za zarzgdzanie projektem jest zgodne z
zapisami czesci 4.5 Wniosku?

Oswiadczenia Beneficjenta o zatrudnianiu personelu projektu
8 zgodnie z przepisami prawa krajowego, w tym przepisdw ustawy
Kodeks Pracy i ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

Oswiadczenia Beneficjenta o stosowaniu ustawy Prawo Zaméwien
9 Publicznych lub zasady konkurencyjnosci przy udzielaniu zamoéwien
w ramach projektu

Oswiadczenia Beneficjenta o niekaralnosci karg zakazu dostepu do
10 srodkow, o ktorych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 1i 4 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

ZAtACZNIKI PARTNERA

Umowa partnerska na rzecz realizacji projektu — zgodna z

11 .
minimalnym wzorem wskazanym przez IZ RPO

Statut lub inny dokument stanowigcy podstawe prawng dziatalnosci

12
Partnera
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Aktualny wycigg z Krajowego Rejestru Sgdowego, innego wtasciwego
rejestru (np. ewidencja dziatalnosci gospodarczej, ewidencja
organow prowadzacych szkoty) lub inny dokument potwierdzajacy
forme i charakter prowadzonej dziatalnosci wraz z danymi oséb
upowaznionych do podejmowania decyzji wigzgcych w imieniu
Partnera

13

Uchwata jednostki samorzadu terytorialnego badz odpowiedni
14 dokument organu dysponujgcego budzetem w trybie przepiséw o
finansach publicznych potwierdzajacy udziat w projekcie

Petnomocnictwo do reprezentowania Partnera (zatgcznik wymagany
jedynie w przypadku, gdy wniosek jest podpisywany przez
osobe/osoby nieposiadajgce statutowych uprawnien do
reprezentowania Partnera)

15

16 Oswiadczenie Partnera o kwalifikowalnosci VAT

Zaswiadczenie Partnera o niezaleganiu z optacaniem sktadek na
17 ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz innych naleznosci
wymaganych odrebnymi ustawami

Zaswiadczenie Partnera o niezaleganiu z uiszczaniem podatkéw

18 wobec Skarbu Panstwa

Oswiadczenia Partnera o niekaralnosci karg zakazu dostepu do
19 srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 1i4 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (nie dotyczy jst).

DANE NIEZBEDNE DO ZAWARCIA UMOWY

Pisemne zobowigzanie do przedktadania wraz z wnioskiem o
ptatnos¢ wydruku z ewidencji ksiegowej Beneficjenta (zgodnie z

20 wymaganiami w odniesieniu do informatycznego systemu finansowo
— ksiegowego), badz zestawienia dokumentéw do Wniosku o
ptatnosc.

21 Wykaz jednostek realizujgcych projekt (jesli dotyczy)

22 Oswiadczenie Beneficjenta o kwalifikowalnosci VAT

Oswiadczenie Beneficjenta o zatozeniu wyodrebnionego rachunku
bankowego/rachunkéw na potrzeby projektu

lub wskazanie rachunku, na ktéry ma zostac przekazana transza
dofinansowania

23

Potwierdzenie zatozenia wyodrebnionego rachunku
24 bankowego/rachunkéw (potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem
kserokopia umowy z bankiem)

Dane osoby/os6b reprezentujgcej/-ych Beneficjenta przy
25 podpisywaniu umowy o dofinansowanie projektu (imie i nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe)

Potwierdzenia nadania numeru NIP i REGON, w tym dla jednostek

26
realizujgcych projekt

Przygotowane przez: Zatwierdzony przez:

(D) - L Data: ....ccvvvveeeeens
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Zatacznik nr 3.6.2.ROPS Lista sprawdzajgca do weryfikacji zatagcznikéw do umowy - JST

Nr Whniosku:

Nr ID Wniosku:
Nazwa Beneficjenta:
Tytut projektu:

TAK/NIE/NI

Epotvczy | UW38

L.p | Wyszczegélnienie

Czy zataczniki zostaty dostarczone w terminie?

Czy dokumenty pochodzg z okresu nie dtuzszego niz 3 miesigce przed
dniem ztozenia wniosku i s3 poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem?

ZALACZNIKI WNIOSKODAWCY

Uchwata/zmiana do uchwaty w sprawie zabezpieczenia srodkéw w
1 budzecie lub oswiadczenie o podjeciu takiej uchwaty na najblizszym
posiedzeniu odpowiedniego organu

Petnomocnictwo do reprezentowania Beneficjenta (zatgcznik
wymagany jedynie w przypadku, gdy wniosek jest podpisywany przez
osobe/osoby nieposiadajgce statutowych uprawnien do
reprezentowania Beneficjenta)

Zaswiadczenie o niezaleganiu z optacaniem sktadek na ubezpieczenia
3 spoteczne i zdrowotne oraz innych naleznosci wymaganych odrebnymi
ustawami (w przypadku zatrudnienia pracownikéw)

Zaswiadczenie o niezaleganiu z uiszczaniem podatkéw wobec Skarbu
Panistwa

Opis przebiegu pracy zawodowej oséb odpowiedzialnych za
5 | zarzadzanie projektem wraz ze wskazaniem stanowiska zajmowanego
w projekcie

Czy doswiadczenie wskazane w opisie przebiegi pracy zawodowej oséb
6 | odpowiedzialnych za zarzadzanie projektem jest zgodne z zapisami
czesci 4.5 Wniosku?

Oswiadczenia Beneficjenta o zatrudnianiu personelu projektu zgodnie
7 | z przepisami prawa krajowego, w tym przepisdw ustawy Kodeks Pracy i
ustawy Prawo Zamdwien Publicznych.

ZAtACZNIKI PARTNERA

Umowa partnerska na rzecz realizacji projektu — zgodna z minimalnym

8 wzorem wskazanym przez IZ RPO

9 Statut lub inny dokument stanowigcy podstawe prawng dziatalnosci
Partnera
Aktualny wyciag z Krajowego Rejestru Sagdowego, innego wtasciwego
rejestru (np. ewidencja dziatalnosci gospodarczej, ewidencja organow

10 prowadzgcych szkoty) lub inny dokument potwierdzajgcy forme i

charakter prowadzonej dziatalnosci wraz z danymi oséb
upowaznionych do podejmowania decyzji wigzgcych w imieniu
Partnera

Uchwata jednostki samorzadu terytorialnego bgdz odpowiedni
11 | dokument organu dysponujacego budzetem w trybie przepiséw o
finansach publicznych potwierdzajgcy udziat w projekcie

Petnomocnictwo do reprezentowania Partnera (zatgcznik wymagany
jedynie w przypadku, gdy wniosek jest podpisywany przez
osobe/osoby nieposiadajgce statutowych uprawnien do
reprezentowania Partnera)

12

13 | Oswiadczenie Partnera o kwalifikowalnosci VAT
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Zaswiadczenie Partnera o niezaleganiu z optacaniem sktadek na
14 | ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz innych naleznosci
wymaganych odrebnymi ustawami

Zaswiadczenie Partnera o niezaleganiu z uiszczaniem podatkéw wobec

15 Skarbu Panstwa

Oswiadczenia Partnera o niekaralnosci karg zakazu dostepu do
16 | srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 1 i 4 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (nie dotyczy jst).

DANE NIEZBEDNE DO ZAWARCIA UMOWY

Pisemne zobowigzanie do przedktadania wraz z wnioskiem o ptatnosé
wydruku z ewidencji ksiegowej Beneficjenta (zgodnie z wymaganiami
w odniesieniu do informatycznego systemu finansowo — ksiegowego),
badz zestawienia dokumentdéw do Wniosku o ptatnosc..

17

18 | Wykaz jednostek realizujgcych projekt (jesli dotyczy)

19 | Oswiadczenie Beneficjenta o kwalifikowalnosci VAT

Oswiadczenie Beneficjenta o zatozeniu wyodrebnionego rachunku

20 i .
bankowego/rachunkéw na potrzeby projektu

Potwierdzenie zatozenia wyodrebnionego rachunku
21 | bankowego/rachunkéw (potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem
kserokopia umowy z bankiem)

Dane osoby/osdb reprezentujgcej/-ych Beneficjenta przy
22 | podpisywaniu umowy o dofinansowanie projektu (imie i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe)

Potwierdzenia nadania numeru NIP i REGON, w tym dla jednostek

23
realizujgcych projekt

Przygotowane przez: Zatwierdzony przez:

Data: ...ccoeeeeii, Data:....ccoeeeeeen,
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Proces 3.7 Procedura odwotawcza
Zatacznik nr 3.7.1.ZPRR Wz0r rejestru protestow
Rejestr protestow w ramach konkursu nr ............... O S . Dziatanie/Podziatanie [Nr i Nazwa]
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Zatacznik nr 3.7.1.FS Wzér oswiadczenia pracownika 1Z o bezstronnosci

OCENIAJACY:

WERYFIKUJACY:
ZATWIERDZAJACY:
PODMIOT SKtADAJACY WNIOSEK:

Oswiadczenie dotyczy wniosku nr ................. ztozonego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia
i Mazury 2014-2020

oswiadczam, ie:

1) nie zachodzi zadna z okolicznosci okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U z 2013 poz.267.) dotyczacych wytgczenia pracownika oraz organul] ktore skutkuja
wytgczeniem mnie z udziatu w procesie oceny wniosku,

2) nie za

chodzg zadne okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci

wzgledem podmiotu ubiegajacego sie o dofinansowanie lub podmiotu, ktéry ztozyt wniosek bedacy
przedmiotem oceny,

w tym, ze:
a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

nie bratem osobistego udziatu w przygotowaniu wniosku bedgcego przedmiotem oceny,
z osobg przygotowujgcy wniosek bedacy przedmiotem oceny:

—  nie taczy lub nie faczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa i powinowactwa
do drugiego stopnia,

—  nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzied ztozenia niniejszego oswiadczenia nie bytem
zwigzany stosunkiem pracy z podmiotem sktadajgcym wniosek bedacy przedmiotem oceny,

nie Swiadcze i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla podmiotu skfadajagcego wniosek
bedacy przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie bytem
cztonkiem organdéw zarzadzajgcych i nadzorczych podmiotu sktadajacego wniosek bedacy
przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzie ztozenia niniejszego oswiadczenia nie bytem
wspolnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem podmiotu sktadajgcego wniosek bedacy przedmiotem
oceny, dziatajgcego w formie spétki prawa handlowego,

nie bratem osobistego udziatu w przygotowaniu wniosku konkurujgcego[I] o dofinansowanie z
whnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

z podmiotem[TT] sktadajagcym wniosek, ktérego wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem
bedacym przedmiotem oceny:

- nie fagczy lub nie taczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa i powinowactwa
do drugiego stopnia,

- nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie bytem
zwigzany stosunkiem pracy z ktérymkolwiek podmiotem sktadajagcym wniosek, ktdrego wniosek
konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

nie Swiadcze i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
Swiadczytem pracy na podstawie stosunkéw cywilnoprawnych dla ktéregokolwiek podmiotu
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k)

m)

n)

p)

r)
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sktadajacego wniosek, ktérego wniosek konkuruje o dofinansowanie zwnioskiem bedgacym
przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie bytem
cztonkiem organdw zarzadzajgcych i nadzorczych ktéregokolwiek podmiotu sktadajacego wniosek,
ktérego wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie bytem
wspodlnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem ktéregokolwiek podmiotu skiadajacego wniosek
dziatajgcego w formie spotki prawa handlowego, ktérego wniosek konkuruje o dofinansowanie z
whnioskiem bedgcego przedmiotem oceny,

z osobg przygotowujaca wniosek konkurujacy o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem
oceny:

—  nie taczy lub nie faczyt mnie zwigzek matzenski, stosunek pokrewienstwa i powinowactwa
do drugiego stopnia,

—  nie jestem lub nie bytem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie bytem
zwigzany stosunkiem pracy z ktérymkolwiek podmiotem przygotowujacym wniosek bedacy
przedmiotem oceny lub wniosek konkurujgcy o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym przedmiotem
oceny,

nie Swiadcze i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie
Swiadczytem pracy na podstawie stosunkdéw cywilnoprawnych dla ktéregokolwiek podmiotu
przygotowujacego wniosek bedacy przedmiotem oceny lub wniosek konkurujacy o dofinansowanie z
whnioskiem bedgcym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzied ztozenia niniejszego osSwiadczenia nie bytem
cztonkiem organdéw zarzadzajacych i nadzorczych ktéregokolwiek podmiotu przygotowujacego
wniosek bedacy przedmiotem oceny lub wniosek konkurujacy o dofinansowanie z wnioskiem
bedacym przedmiotem oceny,

nie jestem i w okresie roku poprzedzajgcego dzien ztozenia niniejszego oswiadczenia nie bytem
wspolnikiem, udziatowcem lub akcjonariuszem ktéregokolwiek podmiotu przygotowujgcego wniosek
bedacy przedmiotem oceny lub wniosek konkurujgcy o dofinansowanie z wnioskiem bedgcym
przedmiotem oceny.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do przekazanego mi do oceny wniosku, zobowigzuje sie
do niezwtocznego jej zgtoszenia na piSmie instytucji organizujacej konkurs oraz wytaczenia sie z dalszego
uczestnictwa w procesie oceny.

Olsztyn, dnia ... ccooeeeeeeeeeerieiens 2015 .

(podpisy osob przygotowujqcej, weryfikujgcej oraz zatwierdzajgcej)
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[OOKodeks postepowania administracyjnego — rozdziat 5: Wytaczenie pracownika oraz organu

Art. 24. § 1. Pracownik organu administracji publicznej podlega wyfaczeniu od udziatu w postepowaniu w

sprawie:

1) w ktdrej jest strong albo pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze wynik sprawy moze mie¢
wptyw na jego prawa lub obowigzki,
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2) swego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,

3) osoby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

4) w ktorej byt swiadkiem lub biegtym albo byt lub jest przedstawicielem jednej ze stron, albo w ktoérej
przedstawicielem strony jest jedna z oséb wymienionych w pkt 2 i 3,

5) w ktérej brat udziat w nizszej instancji w wydaniu zaskarzonej decyzji,

6) z powodu ktérej wszczeto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postepowanie dyscyplinarne lub karne,

7) w ktérej jedng ze stron jest osoba pozostajgca wobec niego w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

§ 2. Powody wytgczenia pracownika od udziatu w postepowaniu trwajg takze po ustaniu matzenstwa (§ 1 pkt 2),
przysposobienia, opieki lub kurateli (§ 1 pkt 3).

§ 3. Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany na jego zadanie lub na zadanie strony albo z urzedu
wytaczyé go od udziatu w postepowaniu, jezeli zostanie uprawdopodobnione istnienie okolicznosci nie
wymienionych w § 1, ktére mogg wywotaé watpliwosé co do bezstronnosci pracownika.

§ 4. Wytaczony pracownik powinien podejmowaé tylko czynnosci nie cierpigce zwtoki ze wzgledu na interes
spoteczny lub wazny interes stron.

Art. 25. § 1. Organ administracji publicznej podlega wytaczeniu od zatatwienia sprawy dotyczace] intereséw
majgtkowych:

1) jego kierownika lub oséb pozostajgcych z tym kierownikiem w stosunkach okreslonych w art. 24 § 1 pkt 2i 3,
2) osoby zajmujacej stanowisko kierownicze w organie bezposrednio wyzszego stopnia lub oséb pozostajacych z
nim w stosunkach okreslonych w art. 24 § 1 pkt 2i 3.

§ 2. Przepis art. 24 § 4 stosuje sie odpowiednio.

[T Pojecie wniosku konkurujacego o dofinansowanie z wnioskiem bedacym przedmiotem oceny uzywane w
niniejszym oswiadczeniu nalezy odnosi¢ do wszystkich wnioskéw skierowanych do oceny merytorycznej w
ramach danej rundy konkursowej (w przypadku konkursu otwartego) lub danego konkursu (w przypadku
konkursu zamknietego) oraz wnioskow, ktére po ocenie formalnej skierowane zostaty do uzupetnienia i/lub
skorygowania i mogg zostac przekazane do oceny merytorycznej w ramach danej rundy konkursowej lub danego
konkursu. Instytucja Organizujgca Konkurs sporzadza liste projektow (wraz z nazwg podmiotu sktadajgcego
whniosek oraz tytutem projektu) skierowanych do oceny merytorycznej w ramach danej rundy konkursowej lub
danego konkursu oraz projektéw, ktére po ocenie formalnej skierowane zostaty do uzupetnienia i/lub
skorygowania i mogg zostaé przekazane do oceny merytorycznej w ramach danego konkursu lub danej rundy
konkursowej i przedstawia jg do wiadomosci cztonkom Komisji Oceny Projektéw przed przystgpieniem przez nich
do oceny merytorycznej wnioskéw.

[ITT1 Dotyczy podmiotéw sktadajacych wniosek, ktérych wniosek konkuruje o dofinansowanie z wnioskiem
bedacym przedmiotem oceny bedgcych osobg fizyczng.
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Zatacznik nr 3.7.2.FS Wzér rejestru protestow
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Zatacznik nr 3.7.3.FS. Wzér listy sprawdzajacej do protestow.
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Nazwa wnioskodawcy

Tytut projektu

Numer
konkursu

Numer
Whiosku

Instytucja rozpatrujgca protest

Data wplywu
protestu do 1Z

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego, Departament
Europejskiego Funduszu Spotecznego

OSWIADCZENIE OSOBY ROZPATRUJACEJ PROTEST

Niniejszym oswiadczam, ze:

- zapoznatem/zapoznatam sie z regulaminem pracy Komisji Oceny Projektéw w ramach

- zobowiazuje sie, ze bede wypetnia¢ moje obowigzki w sposdb uczciwy i sprawiedliwy, zgodnie z posiadang wiedzg,
- zobowigzuje sie réwniez nie zatrzymywac kopii jakichkolwiek pisemnych lub elektronicznych informacji,
- zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i zaufaniu wszystkich informacji i dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze
mnie w trakcie lub jako rezultat oceny i zgadzam sie, ze informacje te powinny by¢ uzyte tylko dla celéw niniejszej oceny i nie mogg zosta¢ ujawnione stronom trzecim

- w odniesieniu do mojej osoby nie zachodzg przestanki, o ktérych mowa w art. 24 § 1 Kodeksu Postepowania Administracyjnego, powodujgce koniecznos¢ wytgczenia
mnie z procedury rozpatrywania niniejszego protestu.

Data i podpis:
UZUPEENIENIE
Pytania * TAK | NIE WAGI
ytania /POPRAWA v
1. Czy protest/uzupetnienie/poprawe protestu2 wniesiono w terminie?®> | || e
2. Czy protest zostat wniesiony w formie pisemnej? ||| T
3. Czy protest zawiera oznaczenie instytucji wtasciwej do rozpatrzenia protestu?

! Udzielenie co najmniej na jedno z pytan zawartych w punktach 1-6, 8-9 odpowiedzi ,NIE” i/lub co najmniej na jedno z pytari zawartych w punktach 10-11 odpowiedzi , TAK”,
skutkuje pozostawieniem protestu bez rozpatrzenia, z zastrzezeniem sytuacji, w ktdrej protest moze podlega¢ jednorazowemu uzupetnieniu w zakresie punktéw 3-5 i8 i/lub poprawieniu oczywistej omytki.

2 . s . Ve
Niewtasciwe skreslic.

* punkty 2-11 wypetniane s3 wyfacznie w sytuacji gdy na pytanie 1 udzielono odpowiedzi , TAK” (tj. zachowany zostat termin)
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4., Czy protest zawiera oznaczenie wnioskodawcy?
5. CZ protest zawiera numer wniosku o dofinansowanie projektu?
6 Czy protest zawiera wskazanie kryteriow wyboru projektéw , z ktdrych oceng wnioskodawca sie nie
’ zgadza, wraz z uzasadnieniem?
7 Czy protest zawiera wskazanie zarzutow o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej | | = | —=mmememememmee-
' oceny, jezeli zdaniem wnioskodawcy naruszenia takie miaty miejsce?(fakultatywne) -
Czy protest zawiera podpis wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do jego reprezentowania, z
8. zatgczeniem oryginatu lub kopii dokumentu poswiadczajgcego umocowanie takiej osoby do
reprezentowania wnioskodawcy?
9 Czy na etapie postepowania w zakresie procedury odwotawczej dostepna jest kwota przeznaczonana | | | -
) dofinansowanie projektdw w ramach dziatania? -
10. Czy protest zostat ztozony przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania?*
11. Czy protest jest z innych przyczyn niedopuszczalny? Jedli tak to podaé jakich: | | | T
DECYZJA W SPRAWIE ROZPATRZENIA SRODKA ODWOLACZEGO TAK | NIE | NIE DOTYCZY UWAGI
12. Czy protest moze zostac skierowany do uzupetnienia i/lub poprawy?
13. Czy srodek odwotawczy podlega rozpatrzeniu?
Przygotowane przez: Zweryfikowane przez: Zatwierdzone przez:
Imie i nazwisko: Imie i nazwisko: Imie i nazwisko:
Data: Data: Data:
Podpis: Podpis: Podpis:

* Nie dotyczy podmiotdéw, o ktérych mowa w art. 2017 ust 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U z 2013 r. poz. 885, z p6zn.zm), w tym jednostek samorzadu terytorialnego i
samorzadowych os6b prawnych.
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Proces 3.8 Wybor projektow w trybie pozakonkursowym

Zatacznik nr 3.8.1.ZPRR Wz6r wezwania do ztozenia wniosku o dofinansowanie

(0] 15447 o VR r.

Pan/Pani
Imie i nazwisko

Nazwa Whnioskodawcy

Szanowna Pani/Panie,

Zgodnie z art. 48 Ustawy o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2014 r., poz. 1146), Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 (IZ RPO WiM) wzywa
...................................................... (nazwa Whnioskodawcy) do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu pn.
Jyererenteseas et ateete et aer et ate e nrnnarens ", umieszczonego w Wykazie Projektow Zidentyfikowanych przez I1Z RPO WiM
2014-2020 w ramach trybu pozakonkursowego, stanowigcym zatacznik nro ...
do Szczegdtowego opisu osi priorytetowe; .................uuuu...... (nazwa osi) Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warmirsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

Formularz wniosku o dofinansowanie oraz procedura wyboru do dofinansowania projektow
pozakonkursowych zostaty okreslone w Regulaminie naboru i oceny wnioskow o dofinansowanie projektow
pozakonkursowych ze srodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warmirisko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, dostepnym na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl/Skorzystaj z
programu/Pobierz wzory dokumentow/Dokumentacja dla Projektéw pozakonkursowych/O$ priorytetowa
.................................................. (nazwa osi).

Jednoczesnie, IZ RPO WiM na lata 2014-2020 informuje, iz ztozona dokumentacja bedzie podlegac
procedurze oceny, zgodnie z Kryteriami wyboru projektow dla dziatan i poddziatari w ramach osi priorytetowej
........................................ (nazwa osi), wskazanymi w zatgczniku nr ..... do Szczegéfowego opisu osi priorytetowej
......................................... (nazwa osi) Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warmirisko-
Mazurskiego na lata 2014-2020 oraz Regulaminem naboru i oceny wnioskédw o dofinansowanie projektéw
pozakonkursowych ze srodkéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020.

Whiosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ w formie papierowej, w dwdch
egzemplarzach (dwa oryginaty lub oryginat i kopia) oraz w wersji elektronicznej na ptycie CD/nosniku

elektronicznym. Wypetniony wniosek o dofinansowanie projektu w wersji elektronicznej, nalezy wystaé za
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pomocy Generatora Whnioskéw LSI MAKS 2, dostepnego na stronie internetowe;j
www.rpo.warmia.mazury.pl/Nabory/Projekty pozakonkursowe .

Kompletna dokumentacja dotyczgca projektu powinna by¢ dostarczona osobiscie, przez postanica,
wystana listem poleconym lub przesytkg kurierskg (decyduje data wptywu) do Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, do sekretariatu Departamentu Zarzgdzania Programami Rozwoju
Regionalnego, ul. Kosciuszki 89/91, 10-554 Olsztyn, | pietro, pok. 101, w terminie do ........cccceue.... r., do godz.
15:00.

Orientacyjny termin zakonczenia oceny projektu — 3 miesigce od dnia zftozenia wniosku o

dofinansowanie projektu.

Z powazaniem
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Zatacznik nr 3.8.2.ZPRR Wz6r rejestru wnioskéw o dofinansowanie projektow pozakonkursowych ze srodkéw RPO WiM
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IV. Zataczniki do rozdziatu IV. IW 1Z ,,ZARZADZANIE FINANSOWE”
Proces 4.2 Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ Beneficjenta
Zatacznik nr 4.2.1.ZPRR Wzor oceny zbiorczej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej
i merytorycznej WNP
Nazwa Beneficjenta:
Nazwa projektu:
Nr umowy o dofinansowanie projektu:
Nr wniosku o pfatnos¢:
Data wptywu wniosku o ptatnos¢:
ID Wniosku o ptatnosé:
ID Harmonogramu:
1. LISTA SPRAWDZAJACA przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskow
Beneficjenta o ptatnos¢ w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2014-2020
WERYFIKACJA FORMALNO-RACHUNKOWA | MERYTORYCZNA
Pracownik (1) Pracownik (2)
Wyszczegdlnienie TAK/NIE NIE UWAGI TAK/NIE | NIE DOTYCZY UWAGI
e DOTYCZY

czes¢ ogolna

1)

Czy prawidtowo zostat okreslony
rodzaj wniosku o ptatnos¢?

2)

Czy suma kwot z ptatnosci
posrednich i zaliczkowych nie
przekracza 95 % wartosci
dofinansowania?

3)

Czy w systemie zostaty umieszczone
skany wymaganych dokumentéow
(wskazane jako zataczniki)?

4)

Czy poniesione wydatki

w ramach projektu sg bezposrednio
zwigzane z realizowanym projektem,
sg zgodne z harmonogramem
rzeczowo-finansowym i nie
przekraczajg wartosci zaplanowanych
w umowie o dofinansowanie
projektu?

5)

Czy w sytuacji osiggniecia zatozonych
wartosci wskaznikéw Beneficjent
zatgczyt dokumenty potwierdzajgce
osiggniecie wartosci danego
wskaznika wykazane jako dane
Zzrédtowe we wniosku o
dofinansowanie projektu?

czes¢ dotyczaca zaliczki
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1)

Czy minimalna kwota wnioskowanej
zaliczki jest zgodna z wartoscig
okreslong w umowie?

2)

Czy w przypadku zaliczki
przekraczajgcej 50 % wartosci
dofinansowania lub 2 000 000 zt
Beneficjent przedstawit niezbedne
dokumenty okreslone umowg?

3)

Czy warto$¢ wyptaconych zaliczek nie
przekracza maksymalnego poziomu
okreslonego w umowie?

4)

Czy Beneficjent rozliczyt zaliczke w
terminie do 30 dni od dnia
otrzymania zaliczki?

czes¢ dotyczgca wniosku o ptatnos¢ koricowa

1)

Czy suma kwot z ptatnosci koricowej
stanowi co najmniej 5% wartosci
dofinansowania?

2)

Czy w przypadku wystgpienia w
projekcie kosztow podlegajacych
limitom (m.in. zakup gruntéw, wktad
rzeczowy, cross-financing), nie
zostaty one przekroczone?

3)

Czy w przypadku, gdy Beneficjent
oswiadczyt, ze VAT jest
kwalifikowany, dostarczyt pisemng
interpretacje przepiséw prawa
podatkowego, stwierdzajgcej brak
mozliwosci odzyskania podatku VAT
w zakresie realizowanego projektu z
wiasciwej Izby Skarbowej na
podstawie art., 14-14d ustawy

z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacji
podatkowe;j?

4)

Czy wartosci wskaznikéw produktu
podane we wniosku o ptatnos¢
koricowa sg zgodne z Umowa o
dofinansowanie?

5)

Czy wskazniki rezultatu zaplanowane
w Umowie o dofinansowanie zostaty
osiagniete?

6)

Czy w sytuacji, gdy wartosc
wskaznika rezultatu zostanie
osiggnieta po zakonczeniu realizacji
projektu, Beneficjent podat wartosc
zaplanowang do osiggniecia w
Umowie?

2. Ocena zbiorcza weryfikacji wniosku o ptatnosc¢ z systemu LSI MAKS 2

Sporzadzajgcy 1

Sporzadzajgcy 2

Sprawdzajacy
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3. Whnioski z weryfikacji
Pracownik (1) Pracownik (2)
T N Uwagi T N Uwagi
Whiosek spetnia kryteria
formalno-rachunkowe i merytoryczne
Czy w przypadku, gdy wniosek jest
prawidtowy, zostata przeprowadzona
kontrola krzyzowa?
Czy wynik przeprowadzonej kontroli
jest prawidtowy?
Whiosek odestany do Beneficjenta
z prosba o uzupetnienie
Sporzadzit (Pracownik (1)) Sporzadzit (Pracownik (2))
Imie i NAZWISKO:.....cveeeeee e Imie i NAZWISKO:....coveeeeeece e
Datai. o Datai. .o
POdPIS et [0 Yo [ o113

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu zostata przeprowadzona. Informacja o przeprowadzeniu kontroli
zostata przekazana przez Biuro Kontroli dn. .......cccceeeeeneneee

Sprawdzit (Kierownik BPiR)
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Zatacznik nr 4.2.2.ZPRR Wz6r listy sprawdzajacej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej
dyspozycji przelewu srodkéw dla Beneficjenta
LISTA SPRAWDZAJACA
przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej Dyspozycji przelewu srodkéw
dla Beneficjenta Nr .... z ....
(czes¢ odpowiadajgca wktadowi srodkow europejskich)
e TAK/NIE/ .
Lp. | Wyszczegdlnienie NIE DOTYCZY Uwagi
Czy wpisana nazwa i adres jednostki (dane personalne), ktérej
1. przekazywane beda srodki finansowe zgodna jest z wnioskiem
o ptatnos$¢/umowaq o wktad wtasny *?
Czy Numer Identyfikacji Podatkowe] jednostki, ktorej przekazywane bedg
2 $rodki finansowe, jest zgodny z umowa/uchwatg o dofinansowanie -
w czesci dotyczacej wktadu Srodkéw europejskich*?
3 Czy nr rachunku bankowego, na ktéry majg by¢ przekazane srodki
finansowe jest zgodny z umowg/uchwatg o dofinansowanie*?
4 Czy kwota dofinansowania jest zgodna z pozycjg 11 f we wniosku Beneficjenta o
ptatnos¢?
5 Czy kwoty dofinansowania wyrazone s cyfrowo i stownie?
6 Czy rodzaj ptatnosci zgodny jest z wnioskiem Beneficjenta o ptatnosé-
w czesci dotyczacej wktadu sSrodkéw europejskich?
7 Czy kwota zawarta w Dyspozycji przelewu jest zgodna z uchwatg budzetows, - w
czesci dotyczacej wktadu krajowego?
3 Czy Dyspozycja przelewu zawiera prawidtowa klasyfikacje wydatkéow oraz
wiasciwie okreslong kategorie interwencji?
Czy Dyspozycja przelewu zawiera nr rachunku bankowego,
9 z ktérego nalezy przekazac¢ srodki finansowe - w czesci dotyczacej_wktadu
krajowego?
10 Czy Dyspozycja przelewu zawiera adnotacje: ,przyjeto do ewidencji
zaangazowania pod poz. ... w m-cu...” - w czesci dotyczgcej wktadu krajowego?
Czy Dyspozycja przelewu zawiera adnotacje: ,,Kwota wydatkow .... zawiera sie w
11 limicie wydatkow budzetu srodkéw europejskich” —
w czesci dotyczacej wktadu sSrodkéw europejskich?
12 Czy Dyspozycja przelewu zostata zatwierdzona przez upowaznione osoby?
Pieczatka imienna, podpis i data:
1. Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw
finansowych F
2. Kierownik Biura Planowania i Budzetu F/upowazniony pracownik BPiB-F (potwierdzenie zgodnosci pkt.
7 i 8 w czesci dotyczacej wktadu krajowego)
3. Skarbnik WWM/Z-ca Dyrektora F
4. Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw

1.

finansowych F(potwierdzenie prawidtowego importu danych z LS| MAKS 2 do BGK-Zlecenia)

2. 3. 4.

* niepotrzebne skresli¢
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LISTA SPRAWDZAJACA
przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej Dyspozycji przelewu srodkéw
dla Beneficjenta nr....z ....
( cze$¢ odpowiadajgca wktadowi krajowemu)
e TAK/NIE/ .
Lp. | Wyszczegdlnienie NIE DOTYCZY Uwagi
Czy wpisana nazwa i adres jednostki (dane personalne), ktérej
1. przekazywane bedg $rodki finansowe zgodna jest z wnioskiem
o ptatnos$¢/umowa na wktad wtasny*?
Czy Numer Identyfikacji Podatkowej jednostki, ktorej przekazywane beda
2 $rodki finansowe, jest zgodny z umowa/uchwatg o dofinansowanie -
w czesci dotyczacej wktadu sSrodkéw europejskich*?
Czy nr rachunku bankowego, na ktéry majg byc¢ przekazane srodki
3 finansowe jest zgodny z umowg /uchwatg o dofinansowanie/umowa na wktad
wtasny*?
4 Czy kwota dofinansowania jest zgodna z pozycjg 11 f we wniosku Beneficjenta o
ptatnos¢?
5 Czy kwoty dofinansowania wyrazone s cyfrowo i stownie?
6 Czy rodzaj ptatnosci zgodny jest z wnioskiem Beneficjenta o ptatnos$é-
w czesci dotyczacej wktadu srodkéw europejskich?
7 Czy kwota zawarta w Dyspozycji przelewu jest zgodna z uchwatg budzetows, - w
czesci dotyczacej wktadu krajowego?
8 Czy Dyspozycja przelewu zawiera prawidtowa klasyfikacje wydatkéow oraz
wtasciwie okreslong kategorie interwenc;ji?
Czy Dyspozycja przelewu zawiera nr rachunku bankowego,
9 z ktérego nalezy przekazac¢ srodki finansowe - w czesci dotyczacej_wktadu
krajowego?
10 Czy Dyspozycja przelewu zawiera adnotacje: ,przyjeto do ewidencji
zaangazowania pod poz. ... w m-cu...” - w czesci dotyczgcej wktadu krajowego?
Czy Dyspozycja przelewu zawiera adnotacje: ,Kwota wydatkéw .... zawiera sie w
11 limicie wydatkéw budzetu srodkéw europejskich” —
w czesci dotyczacej wktadu sSrodkéw europejskich?
12 Czy Dyspozycja przelewu zostata zatwierdzona przez upowaznione osoby?

Pieczatka imienna, podpis i data:

1.

1.

Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej dokumentow

finansowych F

Kierownik Biura Planowania i Budzetu F/upowazniony pracownik BPiB-F (potwierdzenie zgodnosci pkt.

7 i 8 w czesci dotyczacej wktadu krajowego)
Skarbnik WWM/Z-ca Dyrektora F

Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej dokumentow
finansowych F(potwierdzenie prawidtowego importu danych z LSI MAKS 2 do BGK-Zlecenia)

2. 3. 4.

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4.2.3.ZPRR Wzor listy sprawdzajacej dla 1Z przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej
polecenia przelewu dla Beneficjenta

LISTA SPRAWDZAJACA
dla Instytucji Zarzadzajacej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej Polecenia przelewu dla

Beneficjenta

do Dyspozycji Nr .... z ...

Lp. Wyszczegdlnienie TAK/NIE Uwagi

WERYFIKACJA FORMALNO - RACHUNKOWA

Czy nazwa nadawcy przelewu jest zgodna z umowg/uchwatg
o dofinansowanie projektu / umowg na wkfad wtasny*?

Czy nr i nazwa rachunku bankowego, z ktérego zostang przekazane $rodki,
sg zgodne z Dyspozycjg przelewu?

3. |Czy nazwa i adres odbiorcy przelewu jest zgodna z Dyspozycjg przelewu?

Czy nr i nazwa rachunku bankowego odbiorcy przelewu sg zgodne
z Dyspozycjg przelewu?

5. | Czy kwota przelewu jest zgodna z Dyspozycjg przelewu?

Czy nr osi priorytetowej, nr dziatania, nr umowy/uchwaty
o dofinansowanie projektu sg zgodne z Dyspozycja przelewu?

7. | Czy klasyfikacja budzetowa projektu jest zgodna z Dyspozycja przelewu?

Pieczatka imienna, podpis i data:

1. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéow finansowych i
obstugi bankowej F (sporzadzajacy przelew)

2.  Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentdow i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw
finansowych F

3.  Skarbnik WWM/Z-ca Dyrektora F

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4.2.1.FS Wzor deklaracji bezstronnosci

Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego

DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI

1. Oswiadczam, ze w odniesieniu do ww. beneficjenta nie zachodzi zadna z okoliczno$ci, o ktérych mowa w art.
24 § 1i 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. poz. 267,
z pbéin. zm.), powodujgcych wytgczenie mnie z kontroli projektu na miejscu/weryfikacji wniosku o ptatnosé, tj.,
ze:

a) nie wystepuja okolicznosci prawne i faktyczne, ktére mogtyby budzi¢ watpliwosci co do mojej
bezstronnosci w tym procesie;

b) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do
drugiego stopnia z beneficjentem lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw
nadzorczych beneficjenta;

c) nie jestem zwigzany/-a z beneficjentem z tytutu przysposobienia, kurateli lub opieki;

d) nie jestem przedstawicielem beneficjenta ani nie pozostaje w zwigzku matzenskim,
w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa do drugiego stopnia z przedstawicielem
beneficjenta, ani nie jestem zwigzany/-a z przedstawicielem beneficjenta z tytutu
przysposobienia, kurateli lub opieki;

e) nie pozostaje z beneficjentem w stosunku podrzednosci stuzbowe;j.

Jestem $wiadomy/-a, ze przestanki wymienione w lit. b-d powyzej dotyczg takze sytuacji, gdy ustato
matzenstwo, kuratela, przysposobienie lub opieka.

2. Oswiadczam, iz wedtug mojej wiedzy w stosunku do kontrolowanego beneficjenta nie zachodzit i nie
zachodzi konflikt interesu, o ktérym mowa w art. 57 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE,
EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do
budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z
26 pazdziernika 2012 r., z pézn. zm.).

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci mogacej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci/wystgpieniu konfliktu interesu w odniesieniu do beneficjenta,
zobowigzuje sie do niezwtocznego jej zgtoszenia na piSmie przetozonemu i zaprzestaniu udziatu w procesie
weryfikacji wniosku o ptatnosé.

Imie, Nazwisko, POAPIS......ccceirrieeriessce et e

Imie, Nazwisko, POAPIS......ccceimrieerieseceetireee et
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Lista sprawdzajaca wniosku o ptatnos¢ posrednia

Numer wniosku o ptatnos¢

Suma kontrolna weryfikowanej wersji wniosku

Okres, za ktory sktadany jest wniosek

Numer i tytut projektu

Nazwa Beneficjenta

Data otrzymania weryfikowanej wersji wniosku

Lp.

Wyszczegolnienie

TAK/NIE/

nie dotyczy

Uwagi

Czy whiosek zostat ztozony za
posrednictwem LSI MAKS 27?

Czy wniosek zostat ztozony przez osoby do
tego upowaznione?

Czy wniosek zostat ztozony w terminie?

Czy w przypadku nieztozenia wniosku

o ptatnosc¢ rozliczajgcego wymagang kwote
srodkéw lub w wymaganym terminie
naliczono odsetki zgodnie z art. 189

ust. 3 UFP? (wskaza¢ wysokos¢)

Czy wypetnione sg wszystkie wymagane
pola we wniosku?

Czy wniosek o ptatnos¢ jest sporzadzony
poprawnie pod wzgledem rachunkowym?

Czy do wniosku o ptatnosé zostaty
dotgczone wszystkie wymagane zatgczniki?

Czy do wniosku o ptatnosc¢ zostaty
dotgczone wszystkie wymagane dodatkowe
zatgczniki w zwigzku z prowadzong
pogtebiona analizg (jesli tak, nalezy
wskazac ich liste)?

Postep rzeczowy realizacji projektu

Czy we wniosku zamieszczono szczegdtowq
informacje na stanu realizacji
poszczegdlnych zadan w projekcie w danym
okresie rozliczeniowym?

10.

Czy przekazane dane sg zgodne




Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

na lata 2014-2020, wersja |

282

z Wytycznymi w zakresie monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programoéw
operacyjnych?

11.

Czy stan realizacji poszczegdlnych zadan

w ramach postepu rzeczowego jest zgodny
z harmonogramem realizacji projektu (jesli
nie — prosze o analize opdznien)?

12.

Czy wsparcie merytoryczne zaplanowane
w projekcie jest realizowane zgodnie

z zatozeniami wskazanymi we wniosku

o dofinansowanie?

13.

Czy wtasciwie wykazano dane dotyczgce
uczestnikdw objetych wsparciem?

14.

Czy w przypadku rozliczania w projekcie
wydatkow w oparciu o stawki jednostkowe
lub kwoty ryczattowe opis postepu
rzeczowego realizacji projektu wskazuje
stopien/etap realizacji dziatar/zadan/ustug
oraz pozwala — na etapie weryfikacji
whniosku o pfatnos¢ — uznac te wydatki

za kwalifikowalne?

15.

Czy podjeto dziatania z zakresu réwnosci
szans i dostepnosci projektu dla oséb

z niepetnosprawnosciami okreslone we
whniosku o dofinansowanie?

16.

Czy istnieje ryzyko nieosiggniecia
wskaznikéw produktu lub rezultatu (jesli tak
to jakich)?

17.

Czy zamieszczono informacje nt. problemoéw
/ trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu?

18.

Czy - w przypadku stwierdzenia problemow,
trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu -
beneficjent zaktada przyjecie srodkow
naprawczych i czy sg one wtasciwe w ocenie
instytucji weryfikujgcej wniosek o ptatnosé?

19.

Czy zamieszczono wtasciwg informacje na
temat planowanego przebiegu realizacji
projektu do czasu ztozenia kolejnego
whniosku o ptatnos¢é?

Postep finansowy realizacji projektu

Czy wykazane kwoty sg zgodne
z dotychczas ztozonymi i zatwierdzonymi

20. . . o
whnioskami o pfatnos¢ i otrzymana
wysokoscig transz?

21 Czy wskazano wnioskowang kwote transzy

zgodng z harmonogramem?
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Czy prawidtowo wskazano zrédta

22. sfinansowania wydatkow?
23 Czy kwota wydatkéw posrednich jest
' rozliczona w oparciu o ustalony ryczatt?

Czy we wniosku o ptatnos¢ wykazano

24, pomoc publiczng/ pomoc de minimis? Czy
wykazane dane s3 spojne?
Czy we wniosku o ptatnos¢ wykazano

25. .
dochod?

26 Czy we wniosku o ptatnosé wykazano

korekty (czy sg one wykazane prawidtowo)?

Ocena kwalifikowalnosci wydatkow

27.

Czy wszystkie wydatki wykazane

w zestawieniu dokumentéw
potwierdzajacych poniesione wydatki
zostaty faktycznie poniesione?

28.

Czy rozliczane dokumenty dotyczg zadan
zrealizowanych w okresie kwalifikowalnosci
wydatkow dla danego projektu i nie zostaty
wykazane we wczesniejszych wnioskach?

29.

Czy dokonano wyboru i zweryfikowano
dokumentacje zrodtowg na prdbie (prosze
o podanie numerdéw pozycji

i opisanie wyniku weryfikacji
dokumentéw)?

30.

Czy w przypadku rozliczania w projekcie
wydatkow w oparciu o kwoty ryczattowe
zweryfikowano dowody postepu
rzeczowego dotyczgce okresu
rozliczeniowego wskazanego we wniosku?

31.

Czy zweryfikowane dokumenty sg
wystarczajgce do potwierdzenia, ze
poszczegdlne etapy zadan sg realizowane
zgodnie z wnioskiem i umowg o
dofinansowanie?

32.

Czy wszystkie wydatki wykazane

w zestawieniu dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki /
wydatki rozliczane ryczattowo sa
kwalifikowalne?

321

Czy wydatki w ramach cross-financingu
zostaty prawidtowo wykazane i sg
kwalifikowalne?

32.2

Czy wydatki w ramach zakupu srodkéw
trwatych zostaty prawidtowo wykazane
i sg kwalifikowalne?
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Czy wydatki w ramach zlecania zadan

323 merytorycznych zostaty prawidtowo
wykazane i sg kwalifikowalne?
Woyniki kontroli na miejscu
Czy projekt podlegat kontroli na miejscu
33. ) ) .
(w trakcie lub na zakonczenie)?
Czy wyniki kontroli dotyczg wydatkéw
34, . y
wskazanych we wniosku o pftatnos¢?
35 Czy rekomendacje z kontroli zostaty

uwzglednione we wniosku o ptatnosc?

Harmonogram ptatnosci

36.

Czy beneficjent wnioskowat o zmiane
harmonogramu ptatnosci (jesli tak, to kiedy
i czy harmonogram zostat zaakceptowany?

WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNE)J

e TAK/NIE/ nie .

L.p. Wyszczegdlnienie i — Uwagi

Czy wniosek wymaga dodatkowych
1 S .

wyjasnien/korekt ze strony beneficjenta?

Czy wniosek w istniejgcej formie moze zostac
2 zatwierdzony przez instytucje dokonujgcg

weryfikacji?
1 osoba weryfikujgca wniosek (opiekun projektu): Data: Podpis:
2 osoba weryfikujgca wniosek: Data: Podpis:
Zatwierdzam: Data: Podpis:
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Lista sprawdzajaca koricowego wniosku o ptatnosé

Numer wniosku o ptatnos¢

Suma kontrolna weryfikowanej wersji wniosku

Okres, za ktory sktadany jest wniosek

Numer i tytut projektu

Nazwa Beneficjenta

Data otrzymania weryfikowanej wersji wniosku

Lp.

Wyszczegolnienie

TAK/NIE/

nie dotyczy

Uwagi

Czy whiosek zostat ztozony za
posrednictwem LSI MAKS 27?

Czy wniosek zostat ztozony przez osoby do
tego upowaznione?

Czy wniosek zostat ztozony w terminie?

Czy w przypadku nieztozenia wniosku

o ptatnosc¢ rozliczajgcego wymagang kwote
srodkéw lub w wymaganym terminie
naliczono odsetki zgodnie z art. 189 ust. 3
UFP? (wskaza¢ wysokosc)

Czy wypetnione sg wszystkie wymagane
pola we wniosku?

Czy wniosek o ptatnos¢ jest sporzadzony
poprawnie pod wzgledem rachunkowym?

Czy do wniosku o ptatnosé¢ zostaty
dotgczone wszystkie wymagane zatgczniki?

Czy do wniosku o ptatnosc¢ zostaty
dotgczone wszystkie wymagane dodatkowe
zatgczniki w zwigzku z prowadzong
pogtebiona analizg (jesli tak, nalezy
wskazac ich liste)?

Postep rzeczowy realizacji projektu

Czy we wniosku zamieszczono szczegdtowq
informacje na stanu realizacji
poszczegdlnych zadan w projekcie w danym
okresie rozliczeniowym?

10.

Czy przekazane dane sg zgodne
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z Wytycznymi w zakresie monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programoéw
operacyjnych?

11.

Czy stan realizacji poszczegdlnych zadan

w ramach postepu rzeczowego jest zgodny
z harmonogramem realizacji projektu (jesli
nie — prosze o analize opdznien)?

12.

Czy wsparcie merytoryczne zaplanowane
w projekcie jest realizowane zgodnie

z zatozeniami wskazanymi we wniosku

o dofinansowanie?

13.

Czy wtasciwie wykazano dane dotyczgce
uczestnikdw objetych wsparciem?

14.

Czy w przypadku rozliczania w projekcie
wydatkow w oparciu o stawki jednostkowe
lub kwoty ryczattowe opis postepu
rzeczowego realizacji projektu wskazuje
stopien/etap realizacji dziatar/zadan/ustug
oraz pozwala — na etapie weryfikacji
whniosku o ptatnos¢ — uznac te wydatki za
kwalifikowalne?

15.

Czy podjeto dziatania z zakresu réwnosci
szans i dostepnosci projektu dla oséb

z niepetnosprawnosciami okreslone we
whniosku o dofinansowanie?

16.

Czy istnieje ryzyko nieosiggniecia
wskaznikéw produktu lub rezultatu (jesli tak
to jakich)?

17.

Czy zamieszczono informacje nt. problemoéw
/ trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu?

18.

Czy - w przypadku stwierdzenia problemow,
trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu -
beneficjent zaktada przyjecie srodkow
naprawczych i czy sg one wtasciwe w ocenie
instytucji weryfikujgcej wniosek o ptatnosé?

19

Czy zamieszczono wtasciwg informacje na
temat planowanego przebiegu realizacji
projektu do czasu ztozenia kolejnego
whniosku o ptatnos¢é?

Postep finansowy realizacji projektu

Czy wykazane kwoty sg zgodne
z dotychczas ztozonymi i zatwierdzonymi

20. . . o
whnioskami o pfatnos¢ i otrzymana
wysokoscig transz?

21 Czy wskazano wnioskowang kwote transzy

zgodng z harmonogramem?
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Czy prawidtowo wskazano zrédta

22. sfinansowania wydatkow?
23 Czy kwota wydatkéw posrednich jest
' rozliczona w oparciu o ustalony ryczatt?

Czy we wniosku o ptatnos¢ wykazano

24, pomoc publiczng/ pomoc de minimis? Czy
wykazane dane s3 spojne?
Czy we wniosku o ptatnos¢ wykazano

25. .
dochod?

26 Czy we wniosku o ptatnosé wykazano

korekty (czy sg one wykazane prawidtowo)?

Ocena kwalifikowalnosci wydatkow

27.

Czy wszystkie wydatki wykazane

w zestawieniu dokumentéw
potwierdzajacych poniesione wydatki
zostaty faktycznie poniesione?

28.

Czy rozliczane dokumenty dotyczg zadan
zrealizowanych w okresie kwalifikowalnosci
wydatkow dla danego projektu i nie zostaty
wykazane we wczesniejszych wnioskach?

29.

Czy dokonano wyboru i zweryfikowano
dokumentacje zrédtowg na probie (prosze
o podanie numerdéw pozycji i opisanie
wyniku weryfikacji dokumentow)?

30.

Czy w przypadku rozliczania w projekcie
wydatkow w oparciu o kwoty ryczattowe
zweryfikowano dowody postepu
rzeczowego dotyczgce okresu
rozliczeniowego wskazanego we wniosku?

31.

Czy zweryfikowane dokumenty sg
wystarczajgce do potwierdzenia, ze
poszczegdlne etapy zadan sg realizowane
zgodnie z wnioskiem i umowg o
dofinansowanie?

32.

Czy wszystkie wydatki wykazane

w zestawieniu dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki /
wydatki rozliczane ryczattowo sg
kwalifikowalne?

321

Czy wydatki w ramach cross-financingu
zostaty prawidtowo wykazane i sg
kwalifikowalne?

32.2

Czy wydatki w ramach zakupu srodkéw
trwatych zostaty prawidtowo wykazane i sg
kwalifikowalne?
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Czy wydatki w ramach zlecania zadan
323 merytorycznych zostaty prawidtowo
wykazane i sg kwalifikowalne?

Woyniki kontroli na miejscu

Czy projekt podlegat kontroli na miejscu (w

33. trakcie lub na zakonczenie)?
Czy wyniki kontroli dotyczg wydatkéw
34, . y
wskazanych we wniosku o pftatnos¢?
35 Czy rekomendacje z kontroli zostaty

uwzglednione we wniosku o ptatnosc?

Harmonogram ptatnosci

Czy beneficjent wnioskowat o zmiane
36. harmonogramu ptatnosci (jesli tak, to kiedy
i czy harmonogram zostat zaakceptowany?

WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNE)J
e TAK/NIE/ nie .

L.p. Wyszczegdlnienie i — Uwagi

Czy wniosek wymaga dodatkowych
1 S .

wyjasnien/korekt ze strony beneficjenta?

Czy dokumentacja projektu moze zostac
2 . .

przekazana do Biura Kontroli?
1 osoba weryfikujgca wniosek (opiekun projektu): Data: Podpis:
2 osoba weryfikujgca wniosek: Data: Podpis:
Zatwierdzam: Data: Podpis:




Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

289

WERYFIKACJA DOKUMENTACJI NA ZAKONCZENIE PROJEKTU — BIURO KONTROLI
TAK/NIE/
Lp. Wyszczegdlnienie Uwagi
nie dotyczy
Czy w ramach projektu zostaty zakoriczone czynnosci kontrolne i czy na
1. podstawie uzyskanych wynikéw kontroli mozna zatwierdzi¢ koncowy
whniosek o ptatnos¢?
5 Czy instytucja posiada wszystkie wnioski o ptatnos¢ ztozone przez
' beneficjenta w ramach projektu?
Czy instytucja posiada dokumenty potwierdzajgce weryfikacje ztozonych
3 whnioskéw o ptatnosc? (listy sprawdzajgce, pisma wzywajace
’ beneficjenta do uzupetnienia wniosku, Informacje o wynikach weryfikacji
whniosku o ptatnosc)?
Czy dokumenty potwierdzajace weryfikacje ztozonych przez beneficjenta
4, dokumentdw zostaty wypetnione zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
procedurami?
5 Czy kontrola na zakonczenie realizacji projektu wykazata w dokumentacji
' dotyczacej realizowanego projektu uchybienia/ nieprawidtowosci/ braki?
Czy w projekcie zostata spetniona reguta proporcjonalnosci i w zwigzku z
6. tym osiggniete zostaty zatozenia merytoryczne okreslone we wniosku o
dofinansowanie projektu?
7 Czy tgczna wartosé kosztow zarzgdzania w projekcie nie przekroczyta
’ limitow wskazanych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci PO KL?
WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNE)J
s s TAK/NIE/ .
L.p. Wyszczegolnienie nie dotyczy Uwagi
1 Czy kontrola na zakonczenie realizacji projektu wykazata w dokumentacji
’ dotyczacej realizowanego projektu uchybienia/ nieprawidtowosci/braki?
) Czy kontrole na zakonczenie realizacji projektu mozna uznaé za
’ zakonczong?
Liste kontrolng sporzadzit: Data: Podpis:
Liste kontrolng zweryfikowat i zatwierdzit: Data: Podpis:
Lp. Wyszczegdlnienie TAK/NIE Uwagi

Czy wniosek w istniejgcej formie moze zostac
1 zatwierdzony przez instytucje dokonujgca
weryfikacji?

Zatwierdzam: Data: Podpis:
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numer wniosku o ptatnos¢:

whniosek za okres: Od: Do:
suma kontrolna zatwierdzonego wniosku o ptatnos¢:
numer i tytut projektu:
numer umowy (aneksu):
Wydatki , . .
3 y,a I . Wydatki posrednie Ogodtem
1. catkowita kwota poniesionych wydatkéw bezposrednie
objetych wnioskiem:
quatkl . Wydatki posrednie Ogotem
bezposrednie
2. wydatki niekwalifikowalne:
quatkl . Wydatki posrednie Ogotem
3. kwota zatwierdzonych wydatkéw we wniosku bezposrednie
o ptatnos¢(1-2):
— wydatki w ramach cross-financingu:
— wydatki poniesione na zakup srodkéw trwatych:
Dofi . Whktad wihasny Oebt
— podziat na zrédta finansowania wydatkéow ofinansowanie (wskazaé zrédto) gotem
zatwierdzonych:
Wydatki , . .
y,a I . Wydatki posrednie Ogodtem
4. korekty/ nieprawidtowosci zarejestrowane bezposrednie
w projekcie:
Wydatki , . .
y,a I . Wydatki posrednie Ogodtem
5. s$rodki dotychczas rozliczone w projekcie bezposrednie
(3-4+5 z poprzedniej informacji):
6. kwota dofinansowania dotychczas rozliczona
w projekcie:
7. taczna wartosc otrzymanych transz:
8. % rozliczenia otrzymanych srodkéw (6/7*100%):
9. whnioskowana kwota:
10. kwota do wyptaty (9-4): Srodki europejskie Dotacja celowa Ogétem
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11. uzasadnienie dla uznania wydatkow
za niekwalifikowalne:

12. akceptacja zaktualizowanego harmonogramu
ptatnosci:

— kolejny wniosek o ptatno$¢ nalezy ztozyc za okres
do:

13. informacja o naliczeniu odsetek zgodnie z art.
189 ust. 3 ustawy o finansach publicznych

14. kolejny wniosek o ptatnos¢, w ktérym wniosek za okres do:

Beneficjent bedzie wnioskowat o srodki:

kwota wnioskowana:

dodatkowe uwagi:
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Lista sprawdzajgca do weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Numer wniosku o ptatnos¢

ID wniosku o ptatnosc

Whniosek za okres

Numer projektu

Nazwa projektu

Nazwa Beneficjenta

Data wptywu wniosku o ptatnosé¢

Data nadania wniosku

Lp.

Wyszczegdlnienie

TAK/NIE/

nie dotyczy

Uwagi

Czy whniosek zostat ztozony za
posrednictwem lokalnego systemu
informatycznego.

Czy wniosek zostat ztozony w terminie?

Czy w przypadku nieztozenia wniosku o
ptatnos¢ na kwote stanowigcg co najmniej
70% tgcznej kwoty przekazanych transz
dofinasowania lub w terminie okreslonym
w harmonogramie naliczono odsetki
zgodnie z art. 189 ust. 3 ufp?

Czy wypetnione sg wszystkie wymagane
pola we wniosku?

Czy wniosek o ptatnos¢ jest sporzagdzony
poprawnie pod wzgledem rachunkowym?

Czy do wniosku o ptatnos¢ zostaty
dotgczone wszystkie wymagane zatgczniki?

Postep rzeczowy realizacji projektu

Czy we wniosku zamieszczono szczegdtowa
informacje na temat stanu realizacji

7. 3 i L
poszczegdlnych zadan w projekcie w danym
okresie rozliczeniowym?

Czy przekazane dane sg zgodne z

8.

Wytycznymi w zakresie monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programow
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operacyjnych?

Czy stan realizacji poszczegdlnych zadan w
ramach postepu rzeczowego jest zgodny z
harmonogramem realizacji projektu (jesli nie
— prosze o analize opdznien)?

10.

Czy przedstawione informacje o
uczestnikach projektu sg zgodne z
zaakceptowanym wnioskiem o
dofinansowanie?

11.

Czy dane dotyczace uczestnikdw objetych
wsparciem zostaty wykazane/wypetnione
poprawnie?

12.

Czy w przypadku rozliczania w projekcie
wydatkow w oparciu o stawki jednostkowe
lub kwoty ryczattowe opis postepu
rzeczowego realizacji projektu wskazuje
stopien/etap realizacji dziatan/zadan/ustug
oraz pozwala — na etapie weryfikacji
whniosku o ptatno$¢ — uznaé te wydatki za
kwalifikowalne?

13.

Czy we wniosku zamieszczono informacje na
temat dziatan na rzecz réwnosci szans i
dostepnosci projektu dla oséb z
niepetnosprawnosciami, okreslonych we
whniosku o dofinansowanie?

14.

Czy dziatania z zakresu réwnosci szans
kobiet i mezczyzn realizowane sg w
projekcie zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie?

14.1

Czy wskazano konkretne dziatania
realizowane w ramach rownosci szans
kobiet i mezczyzn zgodnie z zapisami
whniosku dofinansowanie?

14.2

Czy wskazano w jaki sposob realizacja
projektu wptyneta na sytuacje osdb z
niepetnosprawnosciami?

15.

Czy istnieje ryzyko nieosiggniecia
wskaznikéw produktu lub rezultatu — (jesli
tak to jakich)?

16.

Czy zamieszczono informacje nt. probleméw
/ trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu?

17.

Czy - w przypadku stwierdzenia problemow,
trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu -
beneficjent zaktada przyjecie srodkow
naprawczych?

18.

Czy sq one wtasciwe w ocenie instytucji
weryfikujgcej wniosek o ptatnos¢?
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19.

Czy zamieszczono wtasciwg informacje na
temat planowanego przebiegu realizacji
projektu do czasu ztozenia kolejnego
whniosku o ptatnos¢?

Postep finansowy realizacji projektu

Czy wykazane kwoty sg zgodne z
dotychczas ztozonymi i zatwierdzonymi

20. . . .
whnioskami o ptatnos¢ i otrzymang
wysokoscig transz?
21 Czy wskazano wnioskowang kwote transzy
’ zgodng z harmonogramem?
Czy prawidtowo wskazano zrédta
22. . . .
sfinansowania wydatkéw?
Czy kwota wydatkéw posrednich jest
23. rozliczona w oparciu o ustalong stawke
ryczattowa?
Czy we wniosku o ptatnos¢ wykazano
24, .
dochéd?
25 Czy we wniosku o ptatnos¢ prawidtowo

wykazano kwote korekt finansowych?

Ocena kwalifikowalnosci wydatkow

26.

Czy wszystkie wydatki wykazane

w zestawieniu dokumentéw
potwierdzajacych poniesione wydatki
zostaty faktycznie poniesione?

27.

Czy rozliczane dokumenty dotyczg zadan
zrealizowanych w okresie kwalifikowalnosci
wydatkow dla danego projektu i nie zostaty
wykazane we wczesniejszych wnioskach?

28.

Czy w przypadku rozliczania w projekcie
wydatkow w oparciu o kwoty ryczattowe
zweryfikowano dowody postepu
rzeczowego dotyczgce okresu
rozliczeniowego wskazanego we wniosku?

29.

Czy zweryfikowane dokumenty sg
wystarczajgce do potwierdzenia, ze
poszczegdlne etapy zadan sg realizowane
zgodnie z wnioskiem i umowg o
dofinansowanie?

30.

Czy wszystkie wydatki wykazane we
whniosku o ptatnos$¢ sg kwalifikowalne?

30.1

Czy wydatki w ramach cross-financingu
zostaty prawidtowo wykazane i sg
kwalifikowalne?
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30.2

Czy wydatki w ramach zakupu srodkéw
trwatych zostaty prawidtowo wykazane i sg
kwalifikowalne?

30.3

Czy wydatki w ramach zlecania zadan
merytorycznych zostaty prawidtowo
wykazane i sg kwalifikowalne?

30.4

Czy w przypadku uznania za
niekwalifikowalne kosztéow bezposrednich,
w stosunku do ktorych zostaty naliczone
koszty posrednie, odpowiedniemu
pomniejszeniu ulegty koszty posrednie
rozliczane ryczattem?

Wyniki kontroli na miejscu

Czy projekt podlegat kontroli na miejscu (w

31 trakcie lub na zakonczenie)?
Czy wyniki kontroli dotyczg wydatkow
32 . L
wskazanych we wniosku o ptatnosc¢?
33 Czy rekomendacje z kontroli zostaty

uwzglednione we wniosku o ptatnos¢?

Harmonogram ptatnosci

34

Czy zmiana harmonogramu ptatnosci zostat
zaakceptowana?

WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNE)J

s TAK/NIE/ nie .

L.p. Woyszczegdlnienie - Uwagi

Czy wniosek w istniejgcej formie moze zostac
1 zatwierdzony przez instytucje dokonujaca

weryfikacji?

Czy wniosek wymaga dodatkowych
2 e -

wyjasnien/korekt ze strony beneficjenta?
3 Czy dokumentacja projektu moze zostaé

przekazana do Biura Kontroli?
Osoba weryfikujgca wniosek 1 (opiekun projektu): Data: Podpis:
Osoba weryfikujgca wniosek 2: Data: Podpis:
Zatwierdzam: Data: Podpis:
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Lista sprawdzajgca do weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Numer wniosku o ptatnos¢

ID wniosku o ptatnosc

Whniosek za okres

Numer projektu

Nazwa projektu

Nazwa Beneficjenta

Data wptywu wniosku o ptatnosé¢

Data nadania wniosku

Lp.

Wyszczegdlnienie

TAK/NIE/

nie dotyczy

Uwagi

Czy whniosek zostat ztozony za
posrednictwem lokalnego systemu
informatycznego.

Czy wniosek zostat ztozony w terminie?

Czy w przypadku nieztozenia wniosku o
ptatnos¢ na kwote stanowigcg co najmniej
70% tgcznej kwoty przekazanych transz
dofinasowania lub w terminie okreslonym
w harmonogramie naliczono odsetki
zgodnie z art. 189 ust. 3 ufp?

Czy wypetnione sg wszystkie wymagane
pola we wniosku?

Czy wniosek o ptatno$¢ jest sporzadzony
poprawnie pod wzgledem rachunkowym?

Czy do wniosku o ptatnosé¢ zostaty
dotgczone wszystkie wymagane zatgczniki?

Postep rzeczowy realizacji projektu

Czy we wniosku zamieszczono szczegdtowa
informacje na temat stanu realizacji

7. 3 i L
poszczegdlnych zadan w projekcie w danym
okresie rozliczeniowym?

Czy przekazane dane sg zgodne z

8.

Wytycznymi w zakresie monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programow
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operacyjnych?

Czy stan realizacji poszczegdlnych zadan w
ramach postepu rzeczowego jest zgodny z
harmonogramem realizacji projektu (jesli nie
— prosze o analize opdznien)?

10.

Czy przedstawione informacje o
uczestnikach projektu sg zgodne z
zaakceptowanym wnioskiem o
dofinansowanie?

11.

Czy dane dotyczace uczestnikdw objetych
wsparciem zostaty wykazane/wypetnione
poprawnie?

12.

Czy w przypadku rozliczania w projekcie
wydatkow w oparciu o stawki jednostkowe
lub kwoty ryczattowe opis postepu
rzeczowego realizacji projektu wskazuje
stopien/etap realizacji dziatan/zadan/ustug
oraz pozwala — na etapie weryfikacji
whniosku o ptatno$¢ — uznaé te wydatki za
kwalifikowalne?

13.

Czy we wniosku zamieszczono informacje na
temat dziatan na rzecz réwnosci szans i
dostepnosci projektu dla oséb z
niepetnosprawnosciami, okreslonych we
whniosku o dofinansowanie?

14.

Czy dziatania z zakresu réwnosci szans
kobiet i mezczyzn realizowane sg w
projekcie zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie?

14.1

Czy wskazano konkretne dziatania
realizowane w ramach rownosci szans
kobiet i mezczyzn zgodnie z zapisami
whniosku dofinansowanie?

14.2

Czy wskazano w jaki sposob realizacja
projektu wptyneta na sytuacje osdb z
niepetnosprawnosciami?

15.

Czy istnieje ryzyko nieosiggniecia
wskaznikéw produktu lub rezultatu — (jesli
tak to jakich)?

16.

Czy zamieszczono informacje nt. probleméw
/ trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu?

17.

Czy - w przypadku stwierdzenia problemow,
trudnosci zwigzanych z realizacjg projektu -
beneficjent zaktada przyjecie srodkow
naprawczych?

18.

Czy sq one wtasciwe w ocenie instytucji
weryfikujgcej wniosek o ptatnos¢?
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19.

Czy zamieszczono wtasciwg informacje na
temat planowanego przebiegu realizacji
projektu do czasu ztozenia kolejnego
whniosku o ptatnos¢?

Postep finansowy realizacji projektu

Czy wykazane kwoty sg zgodne z
dotychczas ztozonymi i zatwierdzonymi

20. . . .
whnioskami o ptatnos¢ i otrzymang
wysokoscig transz?
21 Czy wskazano wnioskowang kwote transzy
’ zgodng z harmonogramem?
Czy prawidtowo wskazano zrédta
22. . . .
sfinansowania wydatkéw?
Czy kwota wydatkéw posrednich jest
23. rozliczona w oparciu o ustalong stawke
ryczattowa?
Czy we wniosku o ptatnos¢ wykazano
24, .
dochéd?
25 Czy we wniosku o ptatnos¢ prawidtowo

wykazano kwote korekt finansowych?

Ocena kwalifikowalnosci wydatkow

26.

Czy wszystkie wydatki wykazane

w zestawieniu dokumentéw
potwierdzajacych poniesione wydatki
zostaty faktycznie poniesione?

27.

Czy rozliczane dokumenty dotyczg zadan
zrealizowanych w okresie kwalifikowalnosci
wydatkow dla danego projektu i nie zostaty
wykazane we wczesniejszych wnioskach?

28.

Czy w przypadku rozliczania w projekcie
wydatkow w oparciu o kwoty ryczattowe
zweryfikowano dowody postepu
rzeczowego dotyczgce okresu
rozliczeniowego wskazanego we wniosku?

29.

Czy zweryfikowane dokumenty sg
wystarczajgce do potwierdzenia, ze
poszczegdlne etapy zadan sg realizowane
zgodnie z wnioskiem i umowg o
dofinansowanie?

30.

Czy wszystkie wydatki wykazane we
whniosku o ptatnos$¢ sg kwalifikowalne?

30.1

Czy wydatki w ramach cross-financingu
zostaty prawidtowo wykazane i sg
kwalifikowalne?
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30.2

Czy wydatki w ramach zakupu srodkéw
trwatych zostaty prawidtowo wykazane i sg
kwalifikowalne?

30.3

Czy wydatki w ramach zlecania zadan
merytorycznych zostaty prawidtowo
wykazane i sg kwalifikowalne?

30.4

Czy w przypadku uznania za
niekwalifikowalne kosztéow bezposrednich,
w stosunku do ktorych zostaty naliczone
koszty posrednie, odpowiedniemu
pomniejszeniu ulegty koszty posrednie
rozliczane ryczattem?

Wyniki kontroli na miejscu

Czy projekt podlegat kontroli na miejscu (w

31 trakcie lub na zakonczenie)?
Czy wyniki kontroli dotyczg wydatkow
32 . L
wskazanych we wniosku o ptatnosc¢?
33 Czy rekomendacje z kontroli zostaty

uwzglednione we wniosku o ptatnos¢?

Harmonogram ptatnosci

34

Czy zmiana harmonogramu ptatnosci zostat
zaakceptowana?

WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNE)J

s TAK/NIE/ nie .

L.p. Woyszczegdlnienie - Uwagi

Czy wniosek w istniejgcej formie moze zostac
1 zatwierdzony przez instytucje dokonujaca

weryfikacji?

Czy wniosek wymaga dodatkowych
2 . .

wyjasnien/korekt ze strony beneficjenta?
3 Czy dokumentacja projektu moze zostaé

przekazana do Biura Kontroli?
Osoba weryfikujgca wniosek 1 (opiekun projektu): Data: Podpis:
Osoba weryfikujgca wniosek 2: Data: Podpis:
Zatwierdzam: Data: Podpis:




Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

300

WERYFIKACJA DOKUMENTACJI NA ZAKONCZENIE PROJEKTU — BIURO KONTROLI

Dotyczy korncowego wniosku o ptatnosc:

Czy w ramach projektu zostaty zakoniczone czynnosci kontrolne i czy na
podstawie uzyskanych wynikéw kontroli mozna zatwierdzi¢ koricowy
whniosek o ptatnos¢?

Czy instytucja posiada wszystkie wnioski o ptatnosé ztozone przez
beneficjenta w ramach projektu?

10.

Czy instytucja posiada dokumenty potwierdzajgce weryfikacje ztozonych
whnioskdw o ptatnosc? (listy sprawdzajgce, pisma wzywajace
beneficjenta do uzupetnienia wniosku, Informacje o wynikach weryfikacji
whiosku o ptatnosc)?

11.

Czy dokumenty potwierdzajgce weryfikacje ztozonych przez beneficjenta
dokumentoéw zostaty wypetnione zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
procedurami?

12.

Czy kontrola na zakoniczenie realizacji projektu wykazata w dokumentacji
dotyczacej realizowanego projektu uchybienia/ nieprawidtowosci/ braki?

13.

Czy w projekcie zostata spetniona reguta proporcjonalnosci i w zwigzku z
tym osiggniete zostaty zatozenia merytoryczne okreslone we wniosku o
dofinansowanie projektu?

14.

Czy kwota wydatkéw posrednich w przypadku rozliczania ryczattem nie
przekracza ustalonego limitu procentowego wskazanego w umowie o
dofinansowanie projektu?

WNIOSKI ZE SPRAWDZENIA LISTY KONTROLNE)J

P TAK/NIE/ .
L.p. W |
P yszczegolnienie nie dotyczy Uwagi
Czy kontrola na zakonczenie realizacji projektu wykazata w dokumentacji
dotyczacej realizowanego projektu uchybienia/ nieprawidtowosci/braki?
4 Czy kontrole na zakonczenie realizacji projektu mozna uznac za
' zakoniczong?
Liste kontrolng sporzadzit: Data: Podpis:
Liste kontrolng zweryfikowat i zatwierdzit: Data: Podpis:
Lp. Wyszczegdlnienie TAK/NIE Uwagi
Czy wniosek w istniejgcej formie moze zostac
1 zatwierdzony przez instytucje dokonujgcg
weryfikacji?
Zatwierdzam: Data: Podpis:




Zataczniki do Instrukcji Wykonaweczej Instytucji Zarzadzajacej 301
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

Zatacznik nr 4.2.3.ROPS Wzér informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢

Informacja o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé

whniosek za okres:

numer wniosku o ptatnos¢:

numer i tytut projektu:

numer umowy (aneksu):

numer osi priorytetowej:

numer i nazwa priorytetu inwestycyjnego:

YV|IV|V|V|V|V|V

numer i nazwa Dziatania:

15. wydatki kwalifikowalne objete wnioskiem o ptatnos¢:

16. wydatki niekwalifikowalne:

17. kwota zatwierdzonych wydatkow we wniosku o ptatnosc
(1-2):

- wydatki zatwierdzone w ramach $rodkéw trwatych:

— wydatki zatwierdzone w ramach cross-financingu:

. L, . . A . Budzet panstwa:

— podziat na zrédta finansowania wydatkow zatwierdzonych: Wkiad wiasny:

18. korekty/ nieprawidtowosci zarejestrowane w projekcie:

19. srodki dotychczas rozliczone w projekcie

(3-4+5 z poprzedniej informacji):

20. srodki dotychczas rozliczone w ramach dofinansowania:

21. taczna wartosc o trzymanych transz:

22. % rozliczenia otrzymanych srodkéw (5/7*100%):

23. wnioskowana kwota:
Budzet Srodkéw

24. kwota do wyptaty (9-4): europejskich:
Dotacja celowa:

25. uzasadnienie dla uznania wydatkow za niekwalifikowalne:

26. akceptacja zaktualizowanego harmonogramu ptatnosci:

Z powazaniem
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Proces 4.4 Sporzadzanie deklaracji wydatkéw 1Z oraz korekty i uzupetniania tego dokumentu

Zatacznik nr 4.4.1 Wzér listy sprawdzajacej przy dokonywaniu weryfikacji poprawnosci deklaracji wydatkow
od 1Z do IC wprowadzonej do SL2014

Nr Deklaracji wydatkéw:

Deklaracja wydatkdéw za okres do:

Nazwa Funduszu:

Lp. Pytanie TAK/NIE Uwagi

Czy Deklaracja wydatkbw w SL2014 ma status ,w trakcie
przygotowania”?

2. | Czy okres, ktérego dotyczy Deklaracja wydatkow, jest prawidtowy?

3. | Czy numer Deklaracji wydatkéw jest prawidtowy?

4. | Czy nazwa Funduszu jest prawidtowa?

5. | Czy nazwa instytucji jest prawidtowa?

Czy w Deklaracji wydatkow zostaty ujete wszystkie wnioski o ptatnos¢

6. zarejestrowane w okresie, ktérego dotyczy Deklaracja?
7 Czy w Deklaracji wydatkow zostaty ujete wszystkie kwoty odzyskane
" | zarejestrowane w okresie, ktérego dotyczy Deklaracja?
8 Czy w Deklaracji wydatkéw zostaty ujete wszystkie kwoty wycofane
" | zarejestrowane w okresie, ktérego dotyczy Deklaracja?
Czy w Deklaracji wydatkow zostaty ujete whnioski
o ptatnos$¢ wytaczone z poprzednich Deklaracji wydatkow?
Czy w Deklaracji wydatkéw zostaty ujete kwoty odzyskane wytgczone
10. . . .
z poprzednich Deklaracji wydatkéw?
11 Czy w Deklaracji wydatkéw zostaty ujete kwoty wycofane wytgczone
" | z poprzednich Deklaracji wydatkow?
12 Czy dane dotyczace Deklaracji wydatkow sg wprowadzone zgodnie
" | z Instrukcja Uzytkownika do SL2014?
13 Czy deklaracja wydatkéw spetnia kryteria formalno-rachunkowe
" | i merytoryczne i jest gotowa do przekazania?
Imig i nazwisko Podpis Data
Sporzadzit:

Zatwierdzit:
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Zatacznik nr 4.4.2. Wzor oswiadczenia
Nr Deklaracji wydatkéw:

Deklaracja wydatkow za okres do:
Nazwa Funduszu:

Nazwa Instytucji:

OSWIADCZENIE

Ja, Nizej podpisany, ...cceceieeneiee e (imie, nazwisko, funkcja), oSwiadczam, ze wszystkie wydatki,
zawarte w przekazanej Deklaracji wydatkow, spetniajg kryteria odnoszace sie do kwalifikowalnosci i zostaty
poniesione przez beneficjentdw w procesie realizacji projektéw wybranych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 zgodnie
z warunkami przyznawania wkfadu publicznego.

Poswiadczam réwniez, iz realizacja projektow postepuje zgodnie z celami ustanowionymi w decyzji oraz

zgodnie z Rozporzgdzeniem ogdlnym, a w szczegdlnosci, ze:

- zadeklarowane wydatki sg zgodne z majacymi zastosowanie zasadami wspdlnotowymi i krajowymi oraz
zostaty poniesione w zwigzku z projektami wybranymi do finansowania zgodnie z kryteriami majgcymi
zastosowanie do Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata
2014-2020 i obowigzujgcymi zasadami wspoélnotowymi i krajowymi;

- Deklaracja wydatkéw jest kompletna, rzetelna, prawdziwa i wynika z wiarygodnych systemow
ksiegowych;

- wydatki zawarte w Deklaracji wydatkdw sg oparte na weryfikowalnych dokumentach potwierdzajgcych
i byty przedmiotem weryfikacji przeprowadzanych przez Instytucje Zarzadzajaca;

- transakcje bedgce podstawa wydatkéw s3 zgodne z prawem i przepisami, a procedury, byly
przestrzegane w zadowalajacym stopniu;

- Deklaracja wydatkéw uwzglednia, w stosownych przypadkach, wszystkie kwoty odzyskane
i wycofane, otrzymane odsetki z tytutu zalegtych pfatnosci a dane w Rejestrze obcigzen na projekcie,
dotyczace kwot odzyskanych i wycofanych ujetych w biezgcej Deklaracji sg prawidtowe i kompletne;

- Deklaracja wydatkéw uwzglednia, w stosownych przypadkach, dochéd generowany przez projekty;

- Deklaracja wydatkow uwzglednia, w stosownych przypadkach, wyniki wszystkich audytow
przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialno$¢, wyniki kontroli wtasnych oraz inne wyniki
kontroli przeprowadzanych przez uprawnione instytucje na dzien przekazania Deklaracji wydatkow.

Potwierdzam, e wydatki bedgce przedmiotem trwajacej oceny ich zgodnosci z prawem
i prawidtowosci zostaty wytgczone z przekazanej Deklaracji wydatkow. Ponadto, zobowigzuje sie do
niezwtocznego przekazania IC wyprzedzajgcej informacji o wszelkich okolicznosciach moggcych mie¢ wptyw na
prawidtowos$¢ przekazanej Deklaracji wydatkdow, do momentu otrzymania informacji z IC o przekazaniu
Whiosku o ptatnos¢ okresowa do KE.

(data, podpis, piecze¢ osoby zatwierdzajgcej)
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Zatacznik nr 4.4.3. Wzor oswiadczenia o braku wydatkéw do poswiadczenia

Nazwa Instytucji

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany ......cceceeevvvniienes (imie, nazwisko i funkcja), oswiadczam, ze w okresie od .......... do e
(odpowiedni okres)s, .................... (nazwa Departamentu) nie dokonat poswiadczenia wydatkow poniesionych

przez beneficjentéw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko i Mazury na
lata 2014-2020.

Jednoczesnie oswiadczam, ze w okresie od .......... do e (odpowiedni okres)e,
Departamentu) nie odzyskat lub nie wycofat zadnych kwot dotyczacych wydatkdow poniesionych przez
beneficjentéw w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata

2014-2020.

(data, podpis, piecze¢ osoby zatwierdzajgcej)

® Okres nalezy poda¢ od poczatku do korica miesigca kalendarzowego. Data poczatku okresu (,,0d”) w O$wiadczeniu musi byé nastepnym
dniem po dniu wykazanym w polu ,,do” ostatniej, przekazanej do IC Deklaracji wydatkéw.

® Okres nalezy poda¢ od poczatku do korica miesigca kalendarzowego. Data poczatku okresu (,,0d”) w O$wiadczeniu musi byé nastepnym
dniem po dniu wykazanym w polu ,,do” ostatniego, przekazanej do IC Deklaracji wydatkéw.
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Proces 4.5 Sporzadzanie i przedktadanie IC informacji na temat wydatkéw, ktére nalezy wytaczyé/wiaczyé do Ostatecznego wniosku o ptatnosé do KE/wytgczyé z projektu
Zestawienia wydatkow

Zatacznik nr 4.5.1. Wz6r informacji na temat wydatkow, ktore nalezy wytaczyé/wiaczyé z Ostatecznego wniosku o ptatnosé do KE/wytaczyé z projektu Zestawienia wydatkow

Informacja za okres do:

Nazwa Funduszu:

Nazwa Instytucji:

I. Informacja o wnioskach o ptatnosé, ktore nalezy wytaczyé/wtaczyé do projektu Zestawienia wydatkéw/ Ostatecznego wniosku o ptatnosé do KE

Deklaracji
wydatkow,
. P . . . Kwota
Numer wniosku w ktorej wniosek Rodzaj Wytaczenie/wtaczenie .. ) Wktad . .
Lp. .. .. . X .. Uzasadnienie wydatkow . Dofinansowanie
o ptatnosé o ptatnosé byt ptatnosci* | wniosku o ptatnosc** o publiczny
P kwalifikowalnych
wczesniej
rozliczany

* WNP o ptatno$¢ zaliczkowa/refundacje
**wpisa¢ whasciwe
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Informacja o kwotach, ktére zostang odzyskane do korica roku obrachunkowego — art. 137 ust. 1 lit. b) rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013

, . ) .. Catkowita kwota wydatkow L, . .
Lp. Of$ priorytetowa Numer wniosku o ptatnos¢ e Odpowiadajace srodki publiczne
kwalifikowalnych

SUMA

Podziat kwot, ktére zostang odzyskane na koniec roku obrachunkowego, wedtug roku obrachunkowego, w ktérym zadeklarowane zostaty odpowiadajace
im wydatki

W odniesieniu do roku obrachunkowego konczacego sie 30 czerwca
2015 r. (ogdtem)

W tym kwoty skorygowane na podstawie wynikéow audytu operacji
zgodnie z art. 127 ust. 1 rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013

W odniesieniu do roku obrachunkowego konczacego sie 30 czerwca ... r.
(ogdtem)

W tym kwoty skorygowane na podstawie wynikow audytu operacji
zgodnie z art. 127 ust. 1 rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013
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lll. Informacja o naleznosciach niesciggalnych na koniec roku obrachunkowego — art. 137 ust. 1 lit. b) rozporzadzenia (UE) nr 1303/2013

Naleznosci niesciggalne
. S Numer wniosku
p- S priorytetowa o ptatnosé Catkowita kwota wydatkow Odpowiadajace wydatki Uwagi (obowigzkowe)
wagi wiazkow
kwalifikowalnych publiczne 8 3
SUMA
SPOIZGAZIt: e e —————— e —————————
(imie i nazwisko) (data) (podpis)
ZWEIYFIKOWAL: o cevtrincniee v ———————————— e ———————
(imie i nazwisko) (data) (podpis)
ZatWIerdzit: et e e
(imie i nazwisko) (data) (podpis)
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V. Zataczniki do rozdziatu V. IW 1Z ,,NIEPRAWIDEOWOSCI | KOREKTY”
Proces 5.1 Raportowanie nieprawidtowosci

Zatacznik nr 5.1.1. Wzér Formularza podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci

Nazwa Beneficjenta

Numer projektu

Tytut projektu

Wartos$¢ wydatku z
podejrzeniem
nieprawidtowosci

Nr wniosku kwota

W tym w zatwierdzonych
whnioskach o ptatnos¢

Opis podejrzenia
wystagpienia
nieprawidtowosci (nalezy
krotko opisac
podejrzewanq
nieprawidtowos¢ oraz
okolicznosci, w jakich
nastgpito podejrzenie, w
tym m.in. kto, kiedy, na
podstawie jakich
dokumentéw/informacji
stwierdzit
nieprawidtowosc)

Data i podpis
sporzadzajacego
formularz
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Zatacznik nr 5.1.2. Wzér kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu do KE
Numer Catkowita
iadaj 5 K K K
Kwartat/ | Numer | wniosku kwota (oL LT Hl ] Srodki UE Opis Numer wota Numer wota wot.a . X
Lp. . . . - wktad . . - .. | odzyskana/ .. pozostata catkowicie Uwagi
rok projektu o nieprawidtowosci . [PLN] | nieprawidiowosci | Deklaracji Deklaracji . .
platnosé [PLN] publiczny [PLN] wycofana do odzyskania rozliczona
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Proces 5.4 Postepowania administracyjne i egzekucyjne

Zatacznik nr 5.4.1.ROPS Wz6r zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego

Olsztyn, ....cceuvuneee. r.

Oznaczenie Beneficjenta

Nr projektu:

Tytut:

Priorytet Inwestycyjny:
Dziatanie:
Poddziatanie:

ZAWIADOMIENIE
0 wszczeciu postepowania administracyjnego

W  zwigzku z niedokonaniem zwrotu S$rodkéow  finansowych w  trybie art. 207
ust. 8 pkt. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r.

poz. 885 z pdin. zm.), w wysokosci ............. zt wraz z odsetkami jak dla zalegtosci podatkowych liczonych od dnia
przekazania srodkéw do dnia zwrotu, na skutek wezwania Instytucji Zarzadzajacej z dnia .............. r.
(znak:....u......... ) zgodnie z art. 207 ust. 9 cyt. ustawy w zw. z art. 61 § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks

Postepowania Administracyjnego (Dz.U. z 2013 r. poz. 267 z pdin. zm.), zawiadamiamy o wszczeciu
postepowania administracyjnego z urzedu. Przedmiotem powyzszego postepowania jest realizacja ustawowego
obowigzku spoczywajgcego na Instytucji Zarzgdzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, odzyskiwania srodkéw finansowych, wykorzystanych sprzecznie
z prawem.

Jednoczesdnie zawiadamiamy, ze jestescie Panstwo uprawnieni do zapoznania sie z aktami sprawy
w siedzibie Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Warminsko— Mazurskiego Olsztynie przy ul. Gtowackiego 17 w Olsztynie w godzinach pracy Urzedu
(pn. 8.00 — 16.00. wt.-pt. 7.30 — 15.30).

Whioski i uwagi mozna zgtasza¢ w terminie 14 dni od daty doreczenia niniejszego pisma.

Z upowaznienia Zarzgdu

Osoba do kontaktu:
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Zatacznik nr 5.4.2.ROPS Wz6r protokotu z czynnosci zapoznania sie strony postepowania z aktami sprawy
administracyjnej

Olsztyn, ....cceuvuneee. r.

Nr projektu:

Tytut:

Priorytet Inwestycyjny:
Dziatanie:
Poddziatanie:

Protokot
z czynnosci zapoznania sie strony postepowania z aktami sprawy administracyjnej

W dNiU e w siedzibie Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
w Olsztynie w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej przy ul. Glowackiego 17 stawit(a) sie

Strona, w sposdb nieograniczony, zgodnie z uprawnieniem przystugujacym jej zgodnie dyspozycjg
normy art. 73 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U. z 2013 r.
poz. 267 z pdin. zm.) zapoznata sie ze wszystkimi dokumentami zgromadzonymi w aktach sprawy
E= Lo Laa T e T S A= [V 1 =Y OO U SO

Umozliwiono stronie przegladanie akt sprawy, sporzgdzanie notatek, odpisdw oraz fotokopii
dokumentow. Poinformowano réwniez, ze w aktach przedmiotowej sprawy nie znajdujg sie dokumenty objete
tajemnicy panstwowg jak rdwniez dokumenty, ktérych jawnos$é zostata wytgczona ze wzgledu na wazny interes
panstwowy w mysl art. 74 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U.z 2013 r. poz. 267 z pdin. zm.).

Do tresci niniejszego protokotu strona nie wnosi zastrzezen.

Protokdt zostat odczytany i sporzadzony w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach w celu
udokumentowania niniejszej czynnosci i zostanie dotgczony do akt przedmiotowej sprawy administracyjnej.

Podpis strony Podpis pracownika IZ RPO WiM
udostepniajacego akta sprawy

Protokodt sporzadzit
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Zatacznik nr 5.4.3.ROPS Wz6r zawiadomienia o wniesieniu wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy

(0]15.47 o JAUR r.

Oznaczenie Beneficjenta

Nr projektu:

Tytut:

Priorytet Inwestycyjny:
Dziatanie:
Poddziatanie:

ZAWIADOMIENIE
0 whniesieniu wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy

Zgodnie z art. 131 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego
(Dz.U.z 2013 r. poz. 267 z pézn. zm.)

zawiadamiam

ze od decyzji z dnia s , w terminie zawitym,
w mysl art. 207 ust. 12 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2013 r., poz. 885
z pézn. zm.) Beneficjent ztozyt do Instytucji Zarzgdzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

Jednoczesnie zawiadamiamy, ze jestescie Panstwo uprawnieni do zapoznania sie z aktami sprawy
w siedzibie Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Warminsko—Mazurskiego Olsztynie przy ul. Gtowackiego 17 w Olsztynie w godzinach pracy Urzedu
(pn. 8.00 — 16.00. wt.-pt. 7.30 — 15.30).

Whioski i uwagi mozna zgtaszaé w terminie 14 dni od daty doreczenia niniejszego pisma.

Z upowaznienia Zarzqdu

Osoba do kontaktu:
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VI. Zataczniki do rozdziatu VI. IW 1Z ,,SPRAWOZDAWCZOSC | MONITORING”

Proces 6.1 Monitorowanie realizacji RPO WiM

Zatacznik nr 6.1.1 Formularz dotyczacy monitorowania zasady n+3

313

Srodki wykazane kumulatywnie

Rok

Alokacja EFRR
(w EUR)

Alokacja EFRR
(w PLN)

Srodki
zakontraktowane
z EFRR
(w PLN)

Prognoza

whnioskow

o ptatnos¢
z EFRR

Srodki
wyptacone
beneficjentom
z EFRR
(w PLN)

Srodki z EFRR
wykazane w
deklaracji
wydatkow
od IC do KE
(w EUR)

n+3
narastajgco
(w EUR)

Minimalny
poziom alokacji
wynikajacy z
zasady n+3

Do

wykorzystania

alokacji
brakuje

2014

2015

o

o

2016

2017

2018

2019

2020

2021

2022

2023

Ogoétem:

Kurs na:

2014

2015

2016

2017

2018

2019

2020

2021

2022

2023
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Srodki wykazane kumulatywnie

Rok

Alokacja EFS
(w EUR)

Alokacja EFS
(w PLN)

Srodki
zakontraktowane
z EFS
(w PLN)

Prognoza

whnioskow

o ptatnos¢
z EFS

Srodki
wyptacone
beneficjentom
z EFS
(w PLN)

Srodki z EFS
wykazane w
deklaracji
wydatkow
od IC do KE
(w EUR)

n+3
narastajgco
(w EUR)

Minimalny
poziom alokacji
wynikajacy z
zasady n+3

Do

wykorzystania

alokacji
brakuje

2014

2015

o

o

2016

2017

2018

2019

2020

2021

2022

2023

Ogétem:

Kurs na:

2014

2015

2016

2017

2018

2019

2020

2021

2022

2023
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Zatacznik nr 6.1.2 Formularz dotyczacy monitorowania ram wykonania
Warto$¢ wskaznika Warfo:sc Wartosc e ..
, wskaznika . Procent Do osiggniecia N~
L. L. okreslona w , wskaznika oL L . Procent realizacji S
Wartos¢ Wartos¢ okreslona w , realizacji wartosci . Do osiggniecia
Nazwa . . , umowach o okreslona w e . . . wartosci S .
, . posrednia | korncowa w . . umowach o . wartosci posredniej . . wartosci koricowej
wskaznika dofinansowanie \ . zatwierdzonych , . . .. koncowej .. .
w 2018 r. 2023r. o dofinansowanie . posredniej wskaznika , . wskaznika brakuje
projektow L whnioskach o .. . wskaznika
(na rok 2018) projektow tatnoéé wskaznika brakuje
(na rok 2023) P
Os priorytetowa ...
Os priorytetowa ...
” Wartos¢
. . Wart . i D D
Catkowita kwota Catkowita kwota w :;tﬁ:’v wydatkow Wartosé Procent osi :i cia Procent osi r?i cia
certyfikowanych certyfikowanych Wartos¢ Wartos¢ y . kwalifikowanych wykazana w realizacji a8 Q . realizacji a8 Q .
! , , . , kwalifikowanych ) .. L. wartosci L. wartosci
wydatkéw wydatkéw posrednia koncowa ) okreslona w deklaracji wartosci , . . wartosci P .
e e okre$lona w . , ) . . | posredniej , . koncowe;j
kwalifikowanych kwalifikowanych w 2018 r. w 2023 r. zatwierdzonych wydatkow posredniej . koncowej -
umowach o . . wskaznika .. wskaznika
(w EUR) (w PLN) . . whnioskach o od IC do KE wskaznika . wskaznika .
dofinansowanie platnosé brakuje brakuje

Os priorytetowa ...

Os priorytetowa ...

Os priorytetowa ...

Data Kurs EUR
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Proces 6.2 Sporzadzanie i przedktadanie IK UP informacji kwartalnych z realizacji RPO WiM

Zatagcznik nr 6.2.1 Zakres przedmiotowy informacji kwartalnej z realizacji Dziatarn/Poddziatan oraz osi
priorytetowych RPO WiM
Podmiot Podmiot
Rodzaj danych . oprac'owujqcy e oprac'owujqcy ) Podmiot przekazujacy
informacje z realizacji | informacje z realizacji dodatkowe dane
dziatarn/poddziatan osi priorytetowych
. Lo IP (WUP) ZPRR
s e Inmaserienont |y wrosiaw : -
P priory yeyineg ROPS ROPS
L . IP (WUP) ZPRR
Ezgeféfé\é\i]sgléaimkl produktu i rezultatu IP (WFOSIGW) FS i
P & ROPS ROPS
Tabela 3.Podziat na wojewddztwa
v'vs'kaznlkow' monitorujgcych projekty Nie dotyczy RPO WiM
liniowe realizowane w programach
krajowych
Tabela 4. Dodatkowe cele roczne IP (WUP) ZPRR
wyznaczone dla wskaznikéw / KEW IP (WFOSiGW) FS -
wiaczonych do ram wykonania ROPS ROPS
Tabela 4a. Typy interwencji obarczone IP (WUP) ZPRR
istotnym ryzykiem niepowodzenia, ktére IP (WFOSiGW) FS -
dotyczg ram wykonania ROPS ROPS
BP-PR
Tabela 5. Problemy we wdrazaniu oraz IP (WUP) ZPRR BK-PR
podjete lub planowane do podjecia Srodki IP (WFOSiGW) FS ROT-PR
zaradcze ROPS ROPS IPZIT
A
BP-PR
i me i pedee | wrosiow " or
P )l Prog ROPS ROPS P ZIT
A
Tabela 7. Projekty duze Nie dotyczy RPO WiM
Tabela 8. Informacje o przeprowadzonych IP (WUP) ZPRR BK-PR
kontrolach w trakcie realizacji programu IP (WFOSiGW) FS A
w okresie sprawozdawczym ROPS ROPS K
IP (WUP) ZPRR
Tabela 9. Nabory - tryb konkursowy IP (WFOSiGW) FS -
ROPS ROPS
IP (WUP) ZPRR
Tabela 10. Projekty — tryb pozakonkursowy IP (WFOSiGW) FS BP-PR
ROPS ROPS
Tabela 11. Programy pomocy publicznej Nie dotyczy RPO WiM 2014-2020
Tabela 12. Zmiany w dokumentach (PO i
- - BP-PR
SZOOP)
Tabela 13. Wytyczne programowe - - BK-PR
Tabela 14. Porozumienia i umowy
pomiedzy instytucjami zaangazowanymi w - - BK-PR
proces wdrazania PO
Tabela 15. Instrukcje Wykonawcze - - BK-PR
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Tabela 16. Posiedzenia komitetow i grup BK-PR
funkcjonujacych w ramach programu i i BP-PR
Tabela 17. Informacje nt. stanu realizacji
wstepnych warunkéw w ramach programu - - BK-PR
operacyjnego

IP (WUP) ZPRR

Tabela 18. Projekty ponadregionalne

L .. X IP (WFOSIiGW) FS -
realizujgce cele strategii ponadregionalnych

ROPS ROPS

Tabela 19. Informacje nt. programow
rewitalizacji w ramach regionalnego - ZPRR BP-PR
programu operacyjnego

Tabela 19a. Informacje nt. problemdéw
napotkanych przez gminy w zwigzku z
programowaniem i realizacjg programéw - ZPRR BP-PR
rewitalizacji oraz IZ RPO w zwigzku z
weryfikacjg programow rewitalizacji

Tabela 20. Realizacja instrumentow

terytorialnych IP (WUP) ZPRR*
20:31 YAl wg'ewédzki IP (WFOSIGW) Fo* BP-PR
' J ROPS ROPS*

20b. inne instrumenty terytorialne

Tabela 21. Informacje na temat projektéw
komplementarnych na podstawie Strategii - - BP-PR
ZIT w ramach POIiS i POPW

Tabela 22. Wskazniki produktu i rezultatu
bezposredniegol dla projektéw
komplementarnych na podstawie Strategii
ZIT w ramach POIi$ i POPW

- - BP-PR

*Dotyczy wiersza nr 4: ,Dotyczy projektow realizowanych w ramach RPO”
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VII. Zataczniki do rozdziatu VII. IW 1Z ,,EWALUACIA”
Proces 7.1. Sporzadzanie, aktualizacja i realizacja Planu Ewaluacji

Zatacznik nr 7.1.1. Wzor karty oceny procesu i wynikow zewnetrznego badania ewaluacyjnego

Kryteria oceny badania
ewaluacyjnego

Uwagi /
uzasadnienie

Przyznana ocena’

Stopien osiggniecia celéw badania

Zastosowana metodologia

Wiarygodnos¢ danych

Jakos¢ analizy i wnioskow

Przejrzystos¢ raportu koncowego oraz
innych produktéw opracowanych w ramach
procesu

Ocena uzytecznosci produktow ze
szczegblnym uwzglednieniem rekomendacji
Ocena wspétpracy z wykonawcg badania

Ocena wspétpracy z innymi podmiotami w
trakcie realizacji badania

7 Wag. klasyfikacji sformutowanej w sekgji 3.3.3 pkt 5 J) Wytycznych w zakresie ewaluacji polityki spsjnosci w ramach perspektywy finansowej 2014-
2020.

Ew tym polu mogg zosta¢ zawarte informacje na temat dodatkowych, istotnych wydarzeniach natury organizacyjnej — np. opdznieniach w realizacji,
przyznanych karach umownych, itp.

® Wg skali: niedostatecznie (1), stabo (2), dostatecznie (3), dobrze (4), bardzo dobrze (5).
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Zata