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Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
z dnia 29 grudnia 2015.
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UZASADNIENIE wprowadzenia
zmian:

Aktualizacja zadan na poszczegolnych stanowiskach, zwigzana
z Zarzgdzeniem Nr 2/2015 Dyrektora Departamentu Zarzadzania
Programami Rozwoju Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 9 listopada 2015 r.
w sprawie ustalenia szczegotowej struktury organizacyjnej
Departamentu Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie.

Lp.:

ZAKRES ZMIAN:

1. |nr str. dokumentu

Rozdziat pkt ppkt Zalgcznik

121

Tres¢ przed zmiang

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:




vV V VYVV® N

A\

A\

VVVVVVVVY 'V

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } [ ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I I
( ) ( 1\
Biuro Koordynacji Biuro Kontroli
|\ J |\ J
( ) ( N\
Biuro Monitoringu Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
(. J/ (. J
( N\ 4 1\
Biuro Projektow Biuro Platnosci i Rozliczen
Przedsiebiorczos¢
(. J/ (. J
( ) ( 1\
Biuro Projektéw Infrastruktura Biuro Postepowan
Spoteczna i Turystyczna Administracyjnych
|\

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]

Biuro Projektow
Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

Zarzgdzanie Departamentem Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego i organizacja jego
pracy.

Zakres obowigzkow:

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 przyjimowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznych,

zapewnienie nalezytej organizacji sporzgdzania i ewidencjonowania wnioskow 0
wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru _podmiotoéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowos$ci rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz dokonywania
okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwiania,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowos$ci rozpatrywania wnioskow o udostepnienie informagiji
publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

akceptowanie projektow decyzji administracyjnych w Il instancji w sprawach dotyczacych 1Z i IP I,
a takze projektéw decyzji administracyjnych w | instancji w sprawach dotyczgcych IZ i IP Il w ramach
postepowan administracyjnych wszczetych pod nieobecnos¢ Zastepcy Dyrektora oraz projektow
decyzji w |l instancji po odwotaniach od decyzji IP pod nieobecnos¢ Zastepcy Dyrektora,
przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w_ ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtiowoscig
i terminowoscig wykonywanych zadan przez pracownikéw Departamentu,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Departamencie,

racjonalne organizowanie pracy Departamentu, wdrazanie nowych zasad i technik zarzadzania,
zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

zatwierdzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

zatwierdzanie delegaciji stuzbowych podlegtych pracownikéw,

reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

opracowywanie planéw pracy Departamentu,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Departamentu z zakresu prawa pracy,
sprawdzanie/zatwierdzanie tresci pism i dokumentéw,




przygotowywanie projektdéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Sejmiku w zakresie
zadan wykonywanych przez Departament,

» przedkiadanie 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 zamoéwien publicznych Urzedu
na dany rok budzetowy,

> nadzoér nad wdrazaniem i realizacig RPO WiM,

> wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres¢é po zmianie
1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Dyrektor Departamentu.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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Cel istnienia stanowiska

Zarzgdzanie Departamentem Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego i organizacja jego
pracy.

Zakres obowigzkow:

kierowanie dziatalnoscig Departamentu zgodnie z przepisami prawa,

zorganizowanie prawidtowej pracy Departamentu oraz sprawnego wykonania zadan,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania _spraw
przez pracownikow Departamentu,

zapewnienie nalezytej organizaciji przyjmowania, ewidencjonowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

zapewnienie nalezytej organizacji sporzgdzania i ewidencjonowania whnioskéw 0
wpisanie/wykres$lenie Beneficjentéw do/z rejestru _podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez
Ministra Finansow,




nadzorowanie prawidiowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz dokonywania
okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwiania,

> nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci rozpatrywania wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

> akceptowanie projektow decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM 2007-2013,

> akceptowanie projektow decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM 2014-2020,

» przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowoscig
i terminowos$cig wykonywanych zadan przez pracownikéw Departamentu,

> nadzorowanie dyscypliny pracy w Departamencie,

» racjonalne organizowanie pracy Departamentu, wdrazanie nowych zasad i technik zarzgdzania,

> zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

» zatwierdzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

» zatwierdzanie delegacji stuzbowych podlegtych pracownikéw,

> reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

» opracowywanie planéw pracy Departamentu,

» wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow 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,

> przedkiadanie 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 realizacijg planu zamowien publicznych Urzedu
na dany rok budzetowy,

> nadzér nad wdrazaniem i realizacig Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury
na lata 2007-2013 (RPO WiM 2007-2013),

» nadzér nad wdrazaniem i realizacig Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 (RPO WiM 2014-2020) w zakresie wdrazanych
Priorytetéw inwestycyjnych przez Departament,

> wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres¢ przed zmiang

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu.

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

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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Cel istnienia stanowiska
Zarzadzanie i organizacja pracy nadzorowanych Biur w Departamencie Zarzgdzania Programami
Rozwoju Regionalnego.
Zakres obowigzkow:
nadzoér nad dziatalnoscig Biur: Kontroli, Budzetu i Pomocy Technicznej, Ptatnosci i Rozliczeh oraz
Postepowan Administracyjnych,
nadzorowanie prawidiowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania spraw przez
pracownikow ww. Biur,
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow oraz dokonywania
okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwiania,
nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowosci rozpatrywania wnioskdéw o udostepnienie informagji
publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,
nadzorowanie sporzgdzania i ewidencjonowania wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw
do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w | instancji w _sprawach dotyczgcych 1Z i IP 1l
stopnia oraz w |l instancji po odwotaniach od decyzji IP, a takze projektéw decyzji administracyjnych
w_ Il instancji, w sprawach dotyczgcych 1Z i IP |l stopnia w ramach postepowan administracyjnych
wszczetych pod nieobecnos¢ Dyrektora Departamentu,
przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtiowoscig
i terminowoscig wykonywanych zadan przez pracownikow ww. Biur,
nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach,
sprawdzanie zakreséw czynnosci pracownikow ww. Biur,
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw ww. Biur z zakresu prawa pracy,
sprawdzanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw ww. Biur,
nadzér nad wdrazaniem i realizacig RPO WiM 2007-2013 w czesci dotyczacej ptatnosci i rozliczen,
kontroli, budzetu i pomocy technicznej oraz postepowan administracyjnych, egzekucyjnych i
sgdowych,
nadzor nad wdrazaniem i realizacig RPO WiM 2014-2020 w czesci dotyczacej ptatnosci
i rozliczen, kontroli, budzetu i pomocy technicznej oraz postepowan administracyjnych w_ zakresie
wdrazanych przez Departament Priorytetéw inwestycyjnych,
zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.




Tres¢ po zmianie

Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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Cel istnienia stanowiska
Zarzgdzanie i organizacja pracy nadzorowanych Biur w Departamencie Zarzadzania Programami
Rozwoju Regionalnego.

Zakres obowigzkow:

nadzér nad dziatalnoscig  Biur: Kontroli, Budzetu i Pomocy Technicznej, Ptatnosci
i Rozliczeh oraz Postepowan Administracyjnych,

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

nadzorowanie prawidiowosci i terminowos$ci rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz dokonywanie
okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowos$ci rozpatrywania wnioskow o udostepnienie informaciji
publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

nadzorowanie sporzadzania wnioskoéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

akceptowanie projektow decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM 2007-2013,

akceptowanie projektéw decyzji administracyjnych w ramach RPO WiM 2014-2020,

przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowoscig
i terminowoscig wykonywanych zadan przez pracownikéw ww. Biur,

nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach,

sprawdzanie zakreséw czynnosci pracownikow ww. Biur,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow ww. Biur z zakresu prawa pracy,




sprawdzanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw ww. Biur,

» nadzér nad wdrazaniem i realizacig RPO WiM 2007-2013 w czesci dotyczgcej ptatnosci i rozliczen,
kontroli, budzetu i pomocy technicznej oraz postepowan administracyjnych, egzekucyjnych
i sgdowych,
> nadzoér nad wdrazaniem i realizacig RPO WiM 2014-2020 w czesci dotyczgcej ptatnosci i rozliczen,
kontroli, budzetu i pomocy technicznej oraz postepowan administracyjnych w zakresie wdrazanych
przez Departament Priorytetéw inwestycyjnych,
» zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Tresé przed zmiang
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmihsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
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Cel istnienia stanowiska

Zarzagdzanie i organizacja pracy nadzorowanych Biur w Departamencie Zarzgdzania Programami
Rozwoju Regionalnego.

Zakres obowigzkow:

nadzér nad dziatalnoscig: Koordynacji, Monitoringu oraz Biur Projektéw: Przedsiebiorczosc,
Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna, Rewitalizacja, Transport, Informatyzacja,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania spraw
przez pracownikow ww. Biur,

nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz dokonywania
okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwiania,
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nadzorowanie prawidtowosci i terminowos$ci rozpatrywania wnioskow o udostepnienie informaciji
publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

nadzorowanie sporzadzania i ewidencjonowania wnioskdow o wpisanie/wykreslenie Beneficientow
do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowos$ci rozpatrywania wnioskow o udostepnienie informaciji
publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidiowoscig
i terminowoscig wykonywanych zadan przez pracownikéw ww. Biur,

nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach,

sprawdzanie zakresdw czynnosci pracownikow ww. Biur,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow ww. Biur z zakresu prawa pracy,

sprawdzanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikow ww. Biur,

nadzor nad wdrazaniem i realizacig RPO WiM 2007-2013 w_czesci dotyczacej koordynacii,
monitoringu oraz Osi priorytetowych: Przedsiebiorczo$¢, Turystyka, Infrastruktura spoteczna, Rozwdj,
restrukturyzacija i rewitalizacja miast, Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna, Infrastruktura
spoteczenstwa informacyjnego,

nadzor nad wdrazaniem i realizacig RPO WiM 2014-2020 w czesci dotyczgcej koordynacii,
monitoringu oraz w zakresie wdrazanych przez Departament Priorytetow inwestycyjnych,

nadzor nad wdrazaniem i realizacig Osi priorytetowej VI Srodowisko Przyrodnicze Regionalnego
Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007—2013 przez Instytucje Posredniczacg,

nadzor nad wdrazaniem i realizacjg czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢é RPO WiM
przez Instytucje Posredniczacag Il stopnia,

nadzér nad wdrazaniem i realizacig Priorytetdow _inwestycyjnych powierzonych Instytucjom
Posredniczgcym w ramach RPO WiM 2014-2020,

zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres$¢ po zmianie

1.1
1.2
1.3
1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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Cel istnienia stanowiska

Zarzadzanie i organizacja pracy nadzorowanych Biur w Departamencie Zarzgdzania Programami
Rozwoju Regionalnego.

Zakres obowigzkow:

nadzér nad dziatalnoscig Biur: Koordynacji, Monitoringu oraz Biur Projektow: Przedsiebiorczosc,
Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna, Rewitalizacja, Transport, Informatyzacja,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania spraw
przez pracownikow ww. Biur,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz dokonywanie
okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowos$ci rozpatrywania wnioskow o udostepnienie informaciji
publicznej oraz dokonywanie okresowych analiz i ocen sposobu ich zatatwienia,

nadzorowanie sporzadzania i ewidencjonowania wnioskdéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientow
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 2014-2020,

przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad prawidtowoscig
i terminowoscig wykonywanych zadan przez pracownikéw ww. Biur,

nadzorowanie dyscypliny pracy w ww. Biurach,

sprawdzanie zakresow czynnosci pracownikow ww. Biur,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow ww. Biur z zakresu prawa pracy,

sprawdzanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw ww. Biur,

nadzér nad wdrazaniem i realizacig RPO_ WiM 2007-2013 w_czesci dotyczacej koordynacii,
monitoringu oraz Osi priorytetowych: Przedsiebiorczo$¢, Turystyka, Infrastruktura spoteczna, Rozwdj,
restrukturyzacija i rewitalizacja miast, Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna, Infrastruktura
spoteczenstwa informacyjnego,

nadzér nad wdrazaniem i realizacia RPO WiM 2014-2020 w zakresie Osi priorytetowych: Cyfrowy
region, Kultura i dziedzictwo, Infrastruktura transportowa, Obszary wymagajgce rewitalizacji, Dostep
do wysokiej jakosci ustug publicznych oraz w ramach czesci Osi priorytetowych: Inteligenta
Gospodarka Warmii i Mazur, Efektywno$é energetyczna, Srodowisko przyrodniczej racjonalne
wykorzystanie zasobow,




nadzér nad wdrazaniem i realizacia Osi priorytetowej VI Srodowisko Przyrodnicze RPO WiM
2007-2013 przez Instytucje Posredniczaca,

» nadzér nad wdrazaniem i realizacig czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢ RPO WiM 2007 -
2013 przez Instytucje Posredniczgca |l stopnia,

» nadzér nad wdrazaniem i realizacjg Priorytetéw inwestycyjnych powierzonych Instytucjom
Posredniczgcym w ramach RPO WiM 2014-2020,

» zastepowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tresé przed zmiang

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

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

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

. " Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ds. obstugi sekretariatu ]
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
( ) ( 1\
Biuro Koordynacji Biuro Kontroli
(. J/ . J
( ) ( N\
Biuro Monitoringu Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
|\ J |\ J
( ) ( N\
Biuro Projektéow Biuro Platnosci i Rozliczen
Przedsigbiorczos¢
|\ J |\ J
( ) ( N\
Biuro Projektéw Infrastruktura Biuro Postepowan
Spoteczna i Turystyczna Administracyjnych
(.

N

VVVVVVVVVYVYY®

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

Obstuga kancelaryjna Departamentu.

Zakres obowigzkow:

przygotowanie posiedzen, narad i konferencji Departamentu,

dbatos¢ o stan techniczny urzadzen biurowych Departamentu,

obstuga podrézy stuzbowych i szkoleh pracownikéw Departamentu,

prowadzenie bazy adresowej samorzgdéw lokalnych Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,
dostarczanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie dokumentacji sekretariatu,

obstuga programéw komputerowych oraz wewnetrzna dystrybucja przepiséw prawa,
zaopatrzenie w materiaty biurowe,

prowadzenie listy obecnosci Departamentu oraz ksigzki wyj$¢ pracownikow,
redagowanie pism dotyczgcych zakresu zadan sekretariatu,

ewidencjonowanie korespondencji dekretowanej do pracownikéw,
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> ewidencjonowanie korespondenciji przychodzgcej do Departamentu,
> dbatos¢ o estetyke sekretariatu,
> prenumerata prasy,
» przygotowywanie projektéw zbiorczych budzetu Departamentu,
» sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw Departamentu,
» wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Tres¢é po zmianie
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

. " Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ds. obstugi sekretariatu ]
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
( ) ( 1\
Biuro Koordynacji Biuro Kontroli
(. J/ . J
( ) ( N\
Biuro Monitoringu Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
|\ J |\ J
( ) ( N\
Biuro Projektéow Biuro Platnosci i Rozliczen
Przedsigbiorczos¢
|\ J |\ J
( ) ( N\
Biuro Projektéw Infrastruktura Biuro Postepowan
Spoteczna i Turystyczna Administracyjnych
(.

N

VVVVVVVVVYVYY®

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

Obstuga kancelaryjna Departamentu.

Zakres obowigzkow:

obstuga kancelaryjna Departamentu,

przygotowywanie posiedzen, narad i konferencji Departamentu,

dbatos¢ o stan techniczny urzadzen biurowych Departamentu,

obstuga podrézy stuzbowych i szkoleh Dyrektorow Departamentu,

prowadzenie bazy adresowej samorzgdéw lokalnych Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego,
dostarczanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

prowadzenie dokumentacji sekretariatu,

zaopatrzenie w materiaty biurowe Departamentu,

prowadzenie listy obecnos$ci Departamentu oraz ksigzki wyj$¢ pracownikow,

redagowanie pism dotyczgcych zakresu zadan sekretariatu,

ewidencjonowanie korespondencji dekretowanej do pracownikéw,
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» ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Departamentu,
> dbalo$é o estetyke sekretariatu,
> prenumerata prasy,
» sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw Departamentu,
» witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw,
» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Tresé przed zmiang
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament. Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Koordynacji.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ] ( Wieloosobowe stanowisko ]

J
[ |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
( N
Biuro Koordynacji
AN J
( N
Biuro Monitoringu
Wieloosobowe Wieloosobowe
~ / stanowisko stanowisko
ds. procedur ds. promogiji,
e A informacji i szkolen

Biuro Projektéow
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

.

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektéw
Informatyzacja

2. Cel istnienia stanowiska

3.

Koordynacja wdrazania RPO WiM.
Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

VV VVVY

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzoér nad opracowaniem szczegotowej struktury organizacyjnej Departamentu,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentow przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
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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 pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,

nadzor nad opracowaniem/aktualizacig procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

koordynowanie prowadzenia ewidencji i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow,
koordynowanie prowadzenia ewidencji i terminowosci rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej,

koordynowanie prowadzenia ewidenciji upowaznien i petnomocnictw pracownikow
Departamentu/Biura,

nadzorowanie opracowywanych projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa
w sprawach wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzorowanie przygotowania i przekazywania dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

>

YV V¥V VVYVY V¥V ¥V VV VYV V¥V VV V¥V VVV VYVVVY V

zapewnienie jednolito$ci dokumentéw zwigzanych z realizacig RPO WiM 2007-2013 poprzez:

- _opracowywanie/aktualizacje Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013,

- __opracowywanie/aktualizacie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzgdzajgcej Regionalnym
Programem Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-2013,

- _przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzgdzajgcej do opracowania dokumentéw i procedur
instytucjom zaangazowanym w realizacie RPO WiM 2007-2013.

nadzorowanie opracowywania zbiorczych zestawien oraz ankiet dotyczgcych realizacji RPO WiM
2007-2013.

nadzoér nad przygotowywaniem harmonogramoéw konkurséow w zakresie RPO WiM 2007-2013.
nadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru protestow.

koordynowanie prowadzenia ewidencji wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow.

koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendaciji z przeprowadzonych kontroli w Departamencie.
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucije Posredniczacg w zakresie:

opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem Osi priorytetowej VI Srodowisko przyrodnicze
RPO WiM 2007-2013,

weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez Instytucje Posredniczagcg w zakresie
RPO WiM 2007-2013,

nadzorowanie tworzenia/aktualizacji bazy ekspertow w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzorowanie tworzenia/aktualizacji Listy os6b mogacych bra¢ udziat w posiedzeniach Zespotu
Oceny Strategicznej (ZOS) w zakresie RPO WiM 2007-2013,

wspotpraca z Instytucjg Koordynujgcg Regionalne Programy Operacyjne w zakresie funkcjonowania
systemu wdrazania RPO WiM 2007-2013,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

kierowanie pracami__zwigzanymi _z opracowaniem/aktualizacja 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 _materiatdbw 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/aktualizacig bazy materiatdw _promocyjnych (zdjecia, materiaty
multimedialne, teksty),

nadzoér nad opracowaniem i realizacjg eventéw i konferencji w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzoér nad zlecaniem emisji ogtoszen prasowych w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzoér nad przygotowywaniem planu szkolen wszystkich pracownikéw zaangazowanych w realizacje
RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad organizowaniem szkolenn dla pracownikéw Urzedu zaangazowanych we wdrazanie
RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad organizacjg spotkan informacyjnych i szkolen dla beneficientéw w zakresie RPO WiM
2007-2013
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nadzor nad zarzadzaniem trescig na stronie internetowej RPO WiM 2007-2013, portalu Fundusze
Europejskie oraz Bazie Wiedzy o Funduszach Europejskich,

doradztwo i nadzoér nad system identyfikacji wizualnej funduszy europeijskich,

podejmowanie inicjatyw informacyjnych z innymi instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie
funduszy europejskich w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad sporzgdzaniem poétrocznych i rocznych sprawozdan z realizacji dziatan promocyjnych
w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad opracowywaniem planu zamoéwienh publicznych Departamentu,

nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatanh w ramach operacji
finansowych z Pomocy Technicznej RPO WiM w_zakresie promocji i informacji RPO WiM
2007-2013 oraz szkolen pracownikow,

nadzér 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 2014-2020

> wspoipraca z Departamentem Polityki Regionalnej (PR) przy opracowaniu projektu RPO WiM
2014-2020, negocjacjach RPO WiM 2014-2020 z Komisjg Europejskg oraz przy zmianie RPO WiM
2014-2020 w trakcie jego realizacji,

> nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg i przekazaniem do PR zapiséw Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

> nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg i przekazaniem do PR zapiséw Opisu Funkcji i Procedur
(Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli) w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

> udzial w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w ramach perspektywy finansowej
2014-2020

> nadzoér nad opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie perspektywy
finansowej 2014-2020,

» nadzér nad tworzeniem i aktualizaciag wykazu kandydatéw na ekspertdw w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

> koordynowanie prowadzenia ewidencji wnioskéw o  wpisanie/wykreslenie  Beneficientow
do/z rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

> wspotpraca z PR w_zakresie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej zwigzanych
z realizacig RPO WiM 2014-2020,

» koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca,

> wspoipraca z PR przy opracowaniu zapiséw Instrukcji Wykonawczej Instytucjie Posredniczaca
w_zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020 poprzez przedstawienie opinii_w odniesieniu
do przedtozonego projektu,

> wspdipraca z PR przy przygotowaniu i aktualizacji harmonograméw konkursow poprzez
przedstawienie propozycji do harmonogramu lub jego aktualizacji dotyczacych konkurséw
realizowanych przez Departament oraz przedstawienie opinii_ w_odniesieniu do przedtozonego
przez PR projektu harmonogramu lub jego aktualizacii,

> nadzoér nad opracowywaniem zbiorczych zestawien, ankiet dotyczgcych realizacji RPO WiM
2014-2020

» nadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru protestow,

» nadzér nad wdrazaniem i monitorowaniem zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych kontroli
w Departamencie,

> wspotpraca z Departamentem Koordynacji i Promocji w_zakresie promocji RPO WiM 2014-2020,
w _obszarze dziatalnos$ci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE) i strony
internetowej,

> przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

> zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tresé po zmianie

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

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

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Koordynacji.
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1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

2.

3.

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ Pomoc administracyjna ]

J
[ |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
( N
Biuro Koordynacji Kierownik Biura
AN J
( N
Biuro Monitoringu
Wieloosobowe Wieloosobowe
~ / stanowisko stanowisko
ds. procedur ds. promogji,
( A informacji i szkolen

Biuro Projektéow
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

.

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektéow
Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska
Koordynacja wdrazania RPO WiM,
Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

YV VYV VV VVVVVVVV VVVY

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzoér nad opracowaniem szczegotowej struktury organizacyjnej Departamentu,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadah i zatatwiania spraw przez
pracownikow 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 realizacii,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikdw Biura z zakresu prawa pracy,

nadzér nad opracowaniem/aktualizacja procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

koordynowanie prowadzenia ewidencji i terminowosci rozpatrywania skarg i wnioskow,
koordynowanie prowadzenia ewidencji i terminowosci rozpatrywania wnioskéw o udostepnienie
informacji publicznej,

koordynowanie prowadzenia ewidenciji upowaznien i petnomocnictw pracownikow
Departamentu/Biura,

nadzorowanie opracowywanych projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa
w sprawach wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
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gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe 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

>
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zapewnienie jednolitosci dokumentéw zwigzanych z realizacig RPO WiM 2007-2013 poprzez:
a) opracowywanie/aktualizacie Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli dla Regionalnego
Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013,
b) opracowywanie/aktualizacje Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym
Programem Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-2013,
c) przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzgdzajgcej do opracowania dokumentéw
i procedur instytucjiom zaangazowanym w realizacie RPO WiM 2007-2013,
nadzorowanie opracowywania zbiorczych zestawien oraz ankiet dotyczgcych realizacji RPO WiM
2007-2013,
nadzoér nad przygotowywaniem harmonogramoéw konkursow w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzorowanie prowadzenia zbiorczeqo rejestru protestow,
koordynowanie prowadzenia ewidencji wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendacji z przeprowadzonych audytéw i kontroli
w Departamencie,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucie 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 Instytucie Posredniczgcg
w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzorowanie tworzenia/aktualizacji bazy ekspertow w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzorowanie tworzenia/aktualizacji Listy oséb mogacych bra¢ udziat w posiedzeniach Zespotu
Oceny Strategicznej (ZOS) w zakresie RPO WiM 2007-2013,
wspotpraca z Instytucjg Koordynujgcg 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_materiatdbw promocyjnych i informacyjnych, ich wykonanie
oraz dystrybucja w zakresie RPO WiM 2007-2013,
wspotpraca z agencjami reklamowymi w zakresie tworzenia koncepciji kreatywnych dla kampanii
promocyjnych w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzor nad prowadzeniem/aktualizacia bazy materiatdw promocyjnych (zdjecia, materiaty
multimedialne, teksty),
nadzoér nad opracowaniem i realizacjg eventéw i konferencji w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzoér nad zlecaniem emisji ogtoszen prasowych w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzér nad przygotowywaniem planu szkoleh wszystkich pracownikdw zaangazowanych
w realizacie RPO WiM 2007-2013,
nadzér nad organizowaniem szkolen dla pracownikéw Urzedu zaangazowanych we wdrazanie
RPO WiM 2007-2013,
nadzor nad organizacjg spotkan informacyjnych i szkoleh dla beneficientow w zakresie RPO WiM
2007-2013
nadzor nad zarzgdzaniem trescig na stronie internetowej RPO WiM 2007-2013, portalu Fundusze
Europejskie oraz Bazie Wiedzy o Funduszach Europejskich,
doradztwo i nadzor nad system identyfikacji wizualnej funduszy europejskich,
podejmowanie inicjatyw informacyjnych z innymi instytuciami zaangazowanymi we wdrazanie
funduszy europejskich w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzoér nad sporzgdzaniem poétrocznych i rocznych sprawozdan z realizacji dziatan promocyjnych
ww. w zakresie,
nadzoér nad sporzgdzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie promocji i informacji RPO WiM
2007-2013 oraz szkolen pracownikow,
nadzor nad przygotowywaniem danych do wnioskdéw o ptatno$¢ w czesci dotyczacej
sprawozdawczosci w zakresie RPO WiM 2007-2013,
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>

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

> wspoipraca z Departamentem Polityki Regionalnej (PR) przy opracowaniu projektu RPO WiM
2014-2020, negocjacjach RPO WiM 2014-2020 z Komisjg Europejska oraz przy zmianie RPO WiM
2014-2020 w trakcie jego realizaciji,

> nadzér nad opracowaniem/aktualizacijg i przekazaniem do PR zapiséw Instrukcji Wykonawczej
Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

> nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg i przekazaniem do PR zapiséw Opisu Funkcji i Procedur
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

> udziat w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych,

» nadzor nad opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

» koordynacja/opracowywanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Departament,

> wspotpraca z PR przy tworzeniu i aktualizacji Wykazu kandydatéw na ekspertow,

» nadzér nad oceng formalng wnioskéow o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow,

> nadzér nad sporzadzaniem wktadow do harmonogramoéw naboru i ich aktualizacji w zakresie
naborow realizowanych przez Departament,

» nadzorowanie sporzgdzania Rocznych Planéw Dziatania 1Z i sprawozdan z ich realizacji w_zakresie
EFRR

> nadzér nad opracowywaniem zbiorczych zestawien, ankiet w zakresie wdrazania RPO_ WiM
2014-2020

» nadzorowanie prowadzenia zbiorczego rejestru protestow,

> koordynowanie prowadzenia ewidencji wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

» nadzér nad wdrazaniem i monitorowaniem zalecen i rekomendacji oraz sporzgdzanie rocznego
sprawozdania z przeprowadzonych audytéw i kontroli w Departamencie,

> wspodtpraca z Departamentem Koordynacji Promocji w_zakresie promocji RPO WiM 2014-2020,
w obszarze dziatalnosci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europeijskich (PIFE) i strony internetowej,

» nadzér nad organizowaniem szkolen dla Beneficjentéw i kandydatow na ekspertdw w zakresie
RPO WiM 2014-2020,

» przekazywanie informaciji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

> wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci
na lata 2014 -2020,

» zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tres¢é przed zmiang

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. procedur.

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

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Koordynacji
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } [ ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
( N
Biuro Koordynacji Kierownik Biura
- J
e N
Biuro Monitoringu
Wieloosobowe Wieloosobowe
~ / stanowisko stanowisko
ds. procedur ds. promocji,
( N informacji i szkolen

Biuro Projektow
Przedsiebiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

.

J/
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska
Koordynacja wdrazania RPO WiM.
Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

» opracowanie szczegotowej struktury organizacyjnej Departamentu,

» opracowanie/aktualizacja procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

> prowadzenie ewidenciji skarg i wnioskéw 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,

» opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzgdu Wojewodztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

> przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

> wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

» opracowywanie i aktualizacja Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli dla Regionalnego Programu
Operacyjinego  Warmia_ i _Mazury na lata 2007-2013 oraz Instrukcji Wykonawczej Instytucji
Zarzadzajgcej Regionalnym Programem Operacyinym Warmia i Mazury na lata 2007-2013,

» przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej do opracowania dokumentéw i procedur
instytucjom zaangazowanym w realizacie RPO WiM 2007-2013,

» opracowywanie zbiorczych zestawien oraz ankiet dotyczgcych realizacji RPO WiM 2007-2013,

» prowadzenie zbiorczego rejestru protestow,

> przygotowywanie harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013,

» prowadzenie ewidencji wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficijentéw do/z rejestru podmiotéow
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

» wdrazania zalecen i rekomendaciji z przeprowadzonych kontroli w Departamencie,
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VV YV VY

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 Posredniczgca,

tworzenie/aktualizowanie bazy ekspertow w zakresie RPO WiM 2007-2013,

tworzenie/ aktualizowanie Listy os6b mogacych bra¢ udziat w posiedzeniach ZOS

w zakresie RPO WiM 2007-2013,

wspotpraca z Instytucjg Koordynujaca Regionalne Programy Operacyjne w zakresie

funkcjonowania systemu wdrazania RPO WiM 2007-2013,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013,

ZADANIA W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

>

Y

Y

VVV VVYVY

wspotpraca z PR _przy opracowaniu projektu RPO WiM 2014-2020, negocjacjach RPO WiM
2014-2020 z Komisjg Europejska oraz przy zmianie RPO WiM 2014-2020 w trakcie jego realizacii,
opracowanie/aktualizacja i przekazanie do PR zapiséw Instrukcji Wykonawczej Instytucji
Zarzadzajgcej w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja i przekazanie do PR zapiséw Opisu Funkcji i Procedur (Opisu Systemu
Zarzadzania i Kontroli) w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

udziat w_opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020,

opracowanie/aktualizacja procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

tworzenie/aktualizowanie wykazu kandydatow na ekspertéw w zakresie RPO WiM 2014-2020,
wspotpraca z PR w zakresie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej zwigzanych z realizacjg
RPO WiM 2014-2020,

koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucie Posredniczacg w zakresie RPO WiM
2014-2020

wspotpraca z PR przy opracowaniu zapisow Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczgcej
w_zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020 poprzez przedstawienie opinii_w odniesieniu
do przedtozonego projekitu,

wspotpraca z PR przy przygotowaniu i aktualizacji harmonogramoéw konkurséw poprzez
przedstawienie propozycji do harmonogramu_lub jego aktualizacji dotyczacych konkurséw
realizowanych przez Departament oraz przedstawienie opinii w_odniesieniu _do przedtozonego
przez PR projektu harmonogramu lub jego aktualizacji,

opracowywanie zbiorczych zestawien, ankiet dotyczgcych realizacji RPO WiM 2014-2020,
prowadzenie zbiorczego rejestru protestow w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,
prowadzenie ewidencji wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z rejestru podmiotdéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

wdrazanie i monitorowanie zalecen i rekomendaciji z przeprowadzonych kontroli w Departamencie,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tresé po zmianie

1.1
1.2
1.3

1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. procedur.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Koordynaciji

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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2.

3.

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } [ ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
( N
Biuro Koordynacji Kierownik Biura
- J
e N
Biuro Monitoringu
Wieloosobowe Wieloosobowe
~ / stanowisko stanowisko
ds. procedur ds. promocji,
( N informacji i szkolen

Biuro Projektow
Przedsiebiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

.

J/
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]

Biuro Projektow
Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska
Koordynacja wdrazania RPO WiM.
Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

opracowanie szczegotowej struktury organizacyjnej Departamentu,

opracowanie/aktualizacja procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

prowadzenie ewidenciji skarg i wnioskéw 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,
opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w  sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

uzytkowanie systemoéw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

VIS VVVVY YV VYV VY

opracowywanie i aktualizacia Opisu Systemu Zarzgdzania i Kontroli dla Regionalnego Programu
Operacyjinego  Warmia i Mazury na lata 2007-2013 oraz Instrukcji Wykonawczej Instytucii
Zarzadzajgcej Regionalnym Programem Operacyinym Warmia i Mazury na lata 2007-2013,
przekazywanie wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej do opracowania dokumentéw i procedur
instytucjom zaangazowanym w realizacie RPO WiM 2007-2013,

opracowywanie zbiorczych zestawien oraz ankiet dotyczgcych realizacji RPO WiM 2007-2013,
prowadzenie zbiorczego rejestru protestow,
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prowadzenie ewidencji_wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z rejestru _podmiotow

wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

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 Posredniczgca,

tworzenie/aktualizowanie bazy ekspertow w zakresie RPO WiM 2007-2013,

tworzenie/aktualizowanie Listy oséb mogacych braé¢ udziat w posiedzeniach ZOS w zakresie RPO

WiM 2007-2013,

wspoétpraca z Instytucjg Koordynujgcg Regionalne Programy Operacyjne w zakresie funkcjonowania

systemu wdrazania RPO WiM 2007-2013,

przekazywanie informaciji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

Y VYV ¥ Y ¥V VYVVVY YV ¥V VY ¥V VY V V[ VvV Vv VYV

wspotpraca z PR przy opracowaniu projektu RPO WiM 2014-2020, negocjacjiach RPO WiM 2014-
2020 z Komisjg Europejskag oraz przy zmianie RPO WiM 2014-2020 w trakcie jego realizacii,
opracowanie/aktualizacja i przekazanie do PR zapiséw Instrukcji Wykonawczej Instytucii
Zarzadzajgcej w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja i przekazanie do PR zapiséw Opisu Funkcji i Procedur w_zakresie
wdrazania RPO WiM 2014-2020,

udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w_zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020

wspotpraca z PR przy tworzeniu i aktualizacji Wykazu kandydatéw na ekspertow w zakresie RPO
WiM 2014-2020,

ocena formalna wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow,

sporzadzanie wktadow do harmonograméw naboru i ich aktualizacji w_zakresie naborow
realizowanych przez Departament,

sporzadzanie Rocznych Planéw Dziatania |1Z i sprawozdan z ich realizacji w zakresie EFRR,
opracowywanie zbiorczych zestawien, ankiet dotyczacych realizacji RPO WiM 2014-2020,
prowadzenie zbiorczego rejestru protestow w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

prowadzenie ewidencji_wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z rejestru _podmiotow
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 Koordynaciji Promocji w_zakresie promocji RPO WiM 2014-2020,
w obszarze dziatalnosci PIFE i strony internetowej,

organizowanie szkolen dla Beneficientéw i kandydatéw na ekspertow w zakresie RPO WiM
2014-2020,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

wdrazanie mechanizmow przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spojnosci
na lata 2014 -2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Tresé przed zmiang

1.1
1.2
13

14

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. promociji, informacji i szkolen.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Koordynaciji

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

J
| |

[ Pomoc administracyjna ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
e A
Biuro Koordynacji Kierownik Biura
\ J
e A
Biuro Monitoringu
Wieloosobowe Wieloosobowe
~ / stanowisko stanowisko
ds. procedur ds. promocji,
s A informacji i szkolen

Biuro Projektow
Przedsigbiorczosé¢

Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

.

J
Biuro Projektow Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacjg i promocjg programu oraz realizowanie zatozen
Systemu Informacji o Funduszach Europejskich w Wojewddztwie Warminsko-Mazurskim.
Zakres obowigzkow:

>

>
>
>
>
>
>
>
>

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 raportow z realizacji dziatan promocyjnych i informacyjnych RPO WiM
2007-2013

przygotowywanie zawarto$ci merytorycznej materiatéw _informacyjnych na temat RPO WiM
2007-2013 i organizacja procesu wydawniczego,

dystrybucja materiatéw informacyjnych w zakresie RPO,

opracowanie/aktualizacja i realizacjg planu dziatan 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 realizacie RPO WiM
2007-2013
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VVV V VY

VV VYV VYV YV VYVVV

VVVVYVY VVV V

organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM
2007-2013

organizacja spotkan informacyjnych i szkolen dla beneficientow w zakresie RPO WiM 2007-2013
oraz RPO WiM 2014-2020,

wspotpraca 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. informaciji i promocji funduszy europejskich,

zlecanie emisji ogloszen prasowych w zakresie RPO WiM 2007-2013,

wspotpraca z Departamentem Koordynacji i Promocji w zakresie promocji RPO WiM 2014-2020,
W_obszarze dziatalno$ci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich (PIFE) i strony

internetowej,

prowadzenie/aktualizacja bazy materiatdw promocyjnych (zdjecia, materiaty multimedialne, teksty),
opracowanie i realizacja eventow i konferencji w zakresie RPO WiM 2007-2013,

doradztwo i nadzor nad system identyfikaciji wizualnej funduszy europejskich 2007-2013.
sporzadzanie poétrocznych i rocznych sprawozdan z realizacji dziatan promocyjnych w_ zakresie
RPO WiM 2007-2013,

podejmowanie inicjatyw informacyjnych z innymi_instytuciami zaangazowanymi we wdrazanie
funduszy europejskich w zakresie RPO WiM 2007-2013,

udziat w_opiniowaniu_projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,

opracowanie/aktualizacja _projektow procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan

realizowanych przez Biuro,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013,

sporzgdzanie i realizacia czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w_zakresie promocji i informacji RPO WiM 2007-2013 oraz
szkolen pracownikéw,

przygotowywanie danych do wnioskéw o ptatnos¢ w czesci dotyczgcej sprawozdawczosci
w ww. zakresie

opracowywanie planu zamoéwien publicznych Departamentu,

sporzgdzanie protokotéw z konferencji, seminariéw i spotkan,

przechowywanie protokotdw wraz z listami_obecnos$ci oséb uczestniczgcych w_konferencjach,
seminariach i spotkaniach,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tresé po zmianie

11
1.2
1.3

1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. promaocji, informac;ji i szkolen.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Koordynaciji

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
( N
Biuro Koordynacji Kierownik Biura
N J
( N
Biuro Monitoringu
Wieloosobowe Wieloosobowe
~ / stanowisko stanowisko
ds. procedur ds. promocji,
s A informacji i szkolen

Biuro Projektow
Przedsiebiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

.

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

2. Celistnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwigzane z informacjg i promocjg programu oraz realizowanie zatozen
Systemu Informacji o Funduszach Europejskich w Wojewddztwie Warminsko-Mazurskim.

3. Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

» opracowanie/aktualizacja procedur i wzoréw dokumentdéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

» opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

> wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

» opracowywanie planu zamowien 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 raportow z realizacji dziatan promocyjnych i informacyjnych RPO WiM 2007-2013,

» przygotowywanie zawartosci merytorycznej materiatdw _informacyjnych na temat RPO WiM 2007-
2013 i organizacja procesu wydawniczeqo,

» dystrybucja materiatdw informacyjnych w zakresie RPO,

» opracowanie/aktualizacja i realizacja planu dziatan promocyjnych, informacyjnych i edukacyjnych
w zakresie RPO WiM 2007-2013,

» opracowanie koncepcji materiatdbw promocyjnych i informacyjnych, ich wykonanie oraz dystrybucija

w zakresie RPO WiM 2007-2013,
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przygotowywanie planu szkolen wszystkich pracownikéw zaangazowanych w realizacie RPO WiM
2007-2013

organizowanie szkoleh dla pracownikow Urzedu zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM
2007-2013,

organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla beneficjentow w zakresie RPO WiM 2007-2013,
wspotpraca z agencjami reklamowymi w zakresie tworzenia koncepciji 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 europeijskich,

zlecanie emisji ogtoszen prasowych w zakresie RPO WiM 2007-2013,

prowadzenie/aktualizacja bazy materiatdw promocyjnych (zdjecia, materiaty multimedialne, teksty),
opracowanie i realizacja eventéw i konferencji w zakresie RPO WiM 2007-2013,

doradztwo i nadzor nad system identyfikacji wizualnej funduszy europejskich 2007-2013,
sporzadzanie poétrocznych 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,

sporzadzanie i realizacja czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie promociji i informacji RPO WiM 2007-2013 oraz szkolen
pracownikow,

przygotowywanie danych do wnioskéw o ptatnos¢ w czesci dotyczacej sprawozdawczosci
w ww. zakresie

przechowywanie raportéw/protokotéw wraz z listami obecnosci o0séb uczestniczacych w
konferencjach, seminariach i spotkaniach.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

> udzial w_opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

> opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020

> wspoétpraca z PR przy tworzeniu i aktualizacji Wykazu kandydatéw na ekspertéow w zakresie RPO
WiM 2014-2020,

» ocena formalna wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertow,

> opracowywanie zbiorczych zestawien, ankiet dotyczgcych realizacji RPO WiM 2014-2020,

> wspotpraca z Departamentem Koordynacji Promocji w_zakresie promocji RPO WiM 2014-2020,
W obszarze dziatalnosci PIFE i strony internetowej,

> organizowanie szkolen dla Beneficientow i kandydatow na ekspertéw w zakresie RPO WiM
2014-2020,

> przekazywanie informaciji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

» wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci
na lata 2014 -2020,

» zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tres¢ przed zmiang

1. Dane organizacyjne

1.1  Stanowisko: Kierownik Biura.

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

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Kontroli.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } [ ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
s N
Kierownik Biura Biuro Kontroli
N\ J
e N
Biuro Budzetu i Pomocy
Wieloosobowe Technicznej
stanowisko L Y,
ds. kontroli
projektow e N

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan
Administracyjnych

2. Celistnienia stanowiska
Kontrola wdrazania RPO WIiM przez IP/IP Il, kontrola projektow realizowanych w ramach programu
oraz wykrywanie nieprawidtowosci w ich realizaciji.

3. Zakres obowigzkoéw:

WSPOLNE
> racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
» nadzorowanie prawidiowosci i terminowos$ci wykonywania zadan i zafatwiania spraw

przez pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalne;j,
> weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikdéw 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 nadzoér nad jego wykonaniem,
» akceptowanie urlopdéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,
> wystepowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,
» nadzorowanie oraz sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
» nadzér nad sporzadzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,
» nadzér nad opracowywaniem okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan,
» koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publiczne;j,
» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
> wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,
» nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacii,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,
» nadzorowanie opracowywanych projektow wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewodztwa
w sprawach wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

» koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Rocznego planu kontroli Instytucji Zarzadzajacej,

» nadzér nad opracowaniem procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania
w przypadku wykrycia nieprawidtowosci,

» koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem rocznego przegladu stosowanej metodologii
doboru préby i analizy ryzyka,

» zapewnienie przeprowadzania prawidtowej kontroli projektéw oraz kontroli systemu zarzgdzania
i kontroli Instytuciji Posredniczacej/Instytucji Posredniczgcej |l stopnia w ramach RPO WiM,

» zapewnienie przeprowadzania kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy Instytuciji Posredniczacej),
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» zapewnienie przeprowadzania _kontroli _krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych w ramach kontroli na miejscu i na dokumentach realizacji projektu,

> zapewnienie przeprowadzania kontroli na zakohczenie realizacji projektu,

> zapewnienie przeprowadzania kontroli trwatosci projektu,

> weryfikacja sporzgdzonych informacji pokontrolnych oraz nadzér nad przekazaniem ich odpowiednim
instytucjom,

» koordynacja prac w zakresie wykorzystania wynikow przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania
stosowanych procedur i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

» koordynacja prac zwigzanych z wykrytymi nieprawidtowosciami,

> udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

> zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013,

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

> udzial 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 2014-2020,

» koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg procedur oraz wzoréw dokumentéw
w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

» koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem rocznego przegladu stosowanej metodologii
doboru proby i analizy ryzyka,

» koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Rocznego planu kontroli,

» koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem kontroli zdolnosci wnioskodawcéw ubiegajgcych
sie o dofinansowanie projektu w ramach trybu pozakonkursowego, w tym kontroli uprzednich,

> zapewnienie _przeprowadzania _planowych i doraznych kontroli projektéw (na _miejscu
i na dokumentach),

» zapewnienie przeprowadzania kontroli na zakonczenie realizacji projektu,

» zapewnienie przeprowadzania kontroli trwatos$ci projektu,

> weryfikacja sporzgdzonych informacji pokontrolnych oraz nadzér nad przekazaniem ich odpowiednim
instytucjom,

» koordynacja prac w zakresie wykorzystania wynikow przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania
stosowanych procedur i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

» koordynacja prac zwigzanych z wykrytymi nieprawidtowosciami,

» zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tresé po zmianie

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

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

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Kontroli.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } [ ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
s N
Kierownik Biura Biuro Kontroli
N\ J
e N
Biuro Budzetu i Pomocy
Wieloosobowe Technicznej
stanowisko _ Y,
ds. kontroli
projektow e N

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan
Administracyjnych

2 Celistnienia stanowiska
Kontrola wdrazania RPO WiM przez IP/IP II, kontrola projektéw realizowanych w ramach programu
oraz wykrywanie nieprawidtowosci w ich realizacji.

3. Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania _spraw
przez pracownikow 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 realizacii,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopdéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,

weryfikowanie opracowywanych projektdéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddziwa
w sprawach wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
nadzoér nad opracowywaniem okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

nadzoér nad sporzgdzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

nadzoér nad opracowaniem/aktualizacjg dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
nadzorowanie prawidtowosci uzytkowania systemow _informatycznych w_ zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

nadzér nad wiasciwym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacii,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

VVVYVYVYI[E VVVYVY YVVVY VVVVVVVVYYVY VY

udziat w przygotowywaniu dokumentéw 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,
nadzoér nad opracowaniem procedur przeprowadzania kontroli,

zapewnienie przeprowadzania prawidtowej kontroli projektéw na dokumentach oraz kontroli na
miejscu realizacji projektu,
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zapewnienie przeprowadzania kontroli systemu zarzgdzania i kontroli Instytucji
Posredniczacej/Instytucji Posredniczgcej |l 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 realizaciji projektu,

zapewnienie przeprowadzania kontroli trwatosci projektu,

weryfikacja sporzgdzonych 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 gromadzeniem informaciji, weryfikacig i sporzadzaniem raportow
0 nieprawidtowosciach,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

> wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2014-2020,

> udzial 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 2014-2020,

» koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg procedur oraz wzoréw dokumentow
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 sporzgdzonych informacji pokontrolnych oraz nadzoér nad przekazaniem ich odpowiednim
instytucjom,

> koordynacja prac w zakresie wykorzystania wynikow przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania
stosowanych procedur i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

» koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem raportéw i zestawien dotyczgcych nieprawidtowosci
w zakresie zadan Departamentu,

» dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych  Ministra  Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkow w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR oraz IP P i IP,

» nadzér nad uwzglednianiem wynikow wszystkich audytdéw przeprowadzanych przez Instytucjie
Audytows,

» wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci
na lata 2014 -2020,

» zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tres¢ przed zmiang

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli projektow.

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

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Kontroli.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } [ ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
e N
Kierownik Biura Biuro Kontroli
|\ J
e N
Biuro Budzetu i Pomocy
Wieloosobowe Technicznej
stanowisko N\ J
ds. kontroli
projektow e N

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan
Administracyjnych

2. Celistnienia stanowiska

Przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektdw realizowanych w ramach RPO WiM.

3. Zakres obowiazkow:
WSPOLNE

w

>

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w  sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura.

sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficientdw do/z  rejestru _podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow.

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura.

opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan.

prowadzenie petnej dokumentaciji dotyczacej przeprowadzanych kontroli.

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.
rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j.

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.

AKRESIE RPO WiM 2007-2013
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przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli na miejscu realizacji projektéw w celu
sporzadzenia Rocznego planu kontroli Instytucji Zarzadzajacej,

przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli systemu zarzgdzania i kontroli Instytucii
Posredniczacej/Instytucji Posredniczacej |l stopnia w celu uwzglednienia ich w _Rocznym planie
kontroli Instytucji Zarzadzajacej,

weryfikacja Rocznego planu kontroli Instytucji Posredniczacej/Instytuciji Posredniczgcej |l stopnia
i jego aktualizacja,

przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru préby i analizy ryzyka,
opracowywanie i biezgca aktualizacjia Rocznego planu kontroli Instytucji Zarzadzajacej,
opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postepowania w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci,

przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli na miejscu realizacji projektu,

przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli systemu zarzgdzania i kontroli Instytucii
Posredniczacej/Instytuciji Posredniczacej |l stopnia na miejscu,

przeprowadzanie kontroli projektu na dokumentach,

przeprowadzanie kontroli procedur przetargowych zgodnie z prawem zamowien publicznych
oraz zgodnosci z Wnioskiem dofinansowanie projektu,

przeprowadzania kontroli systemu zarzgdzania i kontroli Instytucji Posredniczacej/Instytucii
Posredniczacej |l stopnia na dokumentach,
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przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli Pomocy Technicznej (dotyczy Instytucii
Posredniczacej),

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM 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 zakonczenie realizacji projektu,

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficientdw realizujgcych projekty
w ramach RPO WiM.

monitorowanie _wykonania _ zalecen  pokontrolnych w__ Instytucji Posredniczacej/Instytucji
Posredniczacej |l stopnia,

wykorzystywanie wynikow przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacie 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 dotyczgcych nieprawidtowosci,
weryfikowanie i analiza wynikdw audytu zewnetrznego projektu realizowanego przez Beneficjenta,
analiza_ wynikéw _kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy u Beneficientow Instytucii
Zarzadzajacej,

analiza _ wynikéw _ kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy w __ Instytucii
Posredniczacej/Instytucji  Posredniczacej 1l stopnia _oraz _u Beneficjentow  Instytucji
Posredniczacej/Instytucji Posredniczgcej |l stopnia,

gromadzenie informacji, weryfikacjia i sporzadzanie raportéw nieprawidtowosciach i zestawien
dotyczgcych nieprawidiowosci,

weryfikacja raportdw o nieprawidiowosciach Instytucji Posredniczacej/Instytucji Posredniczacej
Il stopnia,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013,

AKRESIE RPO WiM 2014-2020
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udzial w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020,

opracowanie i aktualizacja procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru préby i analizy ryzyka,
opracowywanie i biezgca aktualizacja Rocznego planu kontroli,

przeprowadzenie kontroli zdolnosci wnioskodawcow ubiegajgcych sie o dofinansowanie projektu
w ramach trybu pozakonkursowego, w tym kontroli uprzednich,

przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli realizacji projektu (na miejscu i na dokumentach),
przeprowadzanie kontroli na zakonczenie realizacji projektu,

przeprowadzanie kontroli trwato$ci projektu,

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficientdw realizujgcych projekty
w ramach RPO WiM.

wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacje informacji o wystgpieniu
nieprawidtowosci,

weryfikowanie i analiza wynikéw audytu zewnetrznego projektu realizowanego przez Beneficjenta,
analiza wynikow kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy u Beneficjentow,
przygotowanie raportow i zestawien dotyczgcych nieprawidtowosci i przekazywanie ich do PR.
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Tresé po zmianie

1.

Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli projektow.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Kontroli.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
4 N\
Kierownik Biura Biuro Kontroli
N J
4 N\
Biuro Budzetu i Pomocy
Wieloosobowe Technicznej
stanowisko L Y,
ds. kontroli
projektow Vs N

Biuro Platnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan
Administracyjnych

2. Celistnienia stanowiska
Przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow realizowanych w ramach RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

» opracowanie tresci pism i dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

» opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

» rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

» opracowywanie okresowych informaciji 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 systemoéw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

> dgromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» prowadzenie petnej dokumentacji dotyczgcej prowadzonych spraw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

» wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

> przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,

» 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,

» weryfikacja Rocznego planu kontroli Instytucji Posredniczgcej/Instytucji Posredniczacej |l stopnia i
jego aktualizacja,

» opracowywanie i weryfikacia Rocznego planu kontroli Instytuciji Zarzgdzajacej,

» opracowanie procedur przeprowadzania kontroli,

» przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli na dokumentach oraz kontroli na miejscu realizacji
projektu,

> przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli systemu zarzgdzania i kontroli Instytucii

Posredniczacej/Instytuciji Posredniczacej |l stopnia na miejscu,
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przeprowadzanie kontroli procedur przetargowych zgodnie z prawem zamowien publicznych
oraz zgodnosci z Whnioskiem dofinansowanie projektu,

przeprowadzania kontroli systemu zarzadzania i kontroli Instytucji Posredniczgcej/Instytucii
Posredniczacej |l stopnia na dokumentach. Przeprowadzanie planowych i doraznych kontroli Pomocy
Technicznej (dotyczy Instytuciji Po$redniczgcej),

przeprowadzanie kontroli krzyzowych projektéw 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 zakonczenie realizacji projekitu,

sporzgdzanie informaciji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,

przekazywanie informaciji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,

monitorowanie wykonania zalecenn pokontrolnych przez Beneficjentéw realizujacych projekty
w ramach RPO WiM,

monitorowanie  wykonania _ zalecen pokontrolnych w_ Instytucji Posredniczacej/Instytuciji
Posredniczacej |l stopnia,

wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacie 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 sporzadzanie raportow i zestawien dotyczgcych nieprawidtowosci,
weryfikowanie i analiza wynikéw audytu zewnetrznego projektu realizowanego przez Beneficjenta,
analiza wynikéw_kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy u Beneficientow Instytucii
Zarzadzajacej,

analiza  wynikéw  kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy w __ Instytucji
Posredniczacej/Instytucji  Posredniczgce] |l stopnia  _oraz  u Beneficientow  Instytucii
Posredniczacej/Instytucji Posredniczgcej |l stopnia,

gromadzenie informacji, weryfikacia i sporzadzanie raportdéw nieprawidtowosciach i zestawien
dotyczgcych nieprawidiowosci,

weryfikacja raportéw o nieprawidiowosciach Instytucji Posredniczgcej/Instytucji Posredniczacej
Il stopnia,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

W
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

wspotpraca z instytuciami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2014-2020,

udzial w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020

opracowanie i aktualizacja procedur i wzoréw dokumentdéw 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
realizaciji, trwatosci, na zakonczenie realizaciji) z wytgczeniem projektow PT RPO WiM 2014-2020,
sporzadzanie informaciji pokontrolnej i zaleceh pokontrolnych,

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,

monitorowanie wykonania zalecenn pokontrolnych przez Beneficjentow realizujgcych projekty
w ramach Departamentu,

wykorzystywanie wynikéw przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych procedur
i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

przeprowadzanie postepowan majgcych na celu weryfikacie informacji o wystgpieniu
nieprawidtowosci,

analiza wynikow kontroli przeprowadzonych przez uprawnione organy u Beneficientow,
przygotowanie raportow i zestawien dotyczacych nieprawidiowosci w zakresie zadan Departamentu,
dokonywanie _indywidualnej interpretacji postanowienh Wytycznych  Ministra _ Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR oraz IP Pi IP,
uwzglednianie wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa,
wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci
na lata 2014 -2020,

Zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Tres¢ przed zmiang

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.
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Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

\ J
( N
Kierownik Biura Biuro Budze_tu i Pomocy
Technicznej
\ J
| | ) §

) Biuro Platnosci i Rozliczen
Wieloosobowe

stanowisko Wieloosobowe
ds. Pomocy stanowisko . s
Technicznej ds. budzetu

Biuro Postepowan
Administracyjnych

Cel istnienia stanowiska

Zabezpieczanie i rozliczanie srodkéw na realizacje RPO WiM oraz koordynacja Pomocy Technicznej
RPO WiM.

Zakres obowigzkow:

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 pracownikow Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie plandéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizaciji,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad sporzadzaniem dokumentéw dotyczgcych wnioskowania o $rodki oraz rozliczanie
srodkéw wynikajgcych z Kontraktu Wojewoddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w
ramach perspektywy finansowej 2007-2013,

nadzor nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do rezerwacji $rodkéw na realizacje
RPO WiM 2007-2013 w budzecie panstwa,

nadzoér nad przygotowywaniem dokumentow niezbednych do ujecia Srodkow na realizacie RPO WiM
w budzecie Samorzadu Wojewddztwa,

nadzoér nad sporzgdzaniem sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzadu Wojewoddztwa
w czesci dotyczacej RPO WiM za | pétrocze i za rok budzetowy,

nadzor nad opracowaniem prognoz realizacji wydatkéw w ramach RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad biezgcym angazowaniem wydatkdw ponoszonych w ramach RPO WiM 2007-2013,
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nadzor nad prowadzeniem prac zwigzanych z zamknieciem Pomocy Technicznej w ramach ZPORR,
nadzoér nad przyjmowaniem i sprawdzaniem czgstkowych Rocznych Planéw Dziatan poszczegdlnych
komoérek urzedu, opracowanych dla operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM
2007-2013,

nadzor nad opracowywaniem i weryfikacig Rocznego Planu Dziatan dla zadan realizowanych w
ramach Pomocy Technicznej dla IZ w danym roku budzetowym w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzoér nad weryfikacig Rocznych Planow Dziatan IP w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad przygotowywaniem umow i uchwat o dofinansowanie oraz anekséw do tych umoéw i
uchwat zmieniajgcych uchwaty o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Rocznego Planu
Dziatan

Zz Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad monitorowaniem realizacji Rocznych Planéw Dziatan w ramach Pomocy Technicznej
RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad sporzgdzaniem zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete
Rocznym Planem Dziatan 1Z w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad weryfikacjg wnioskéw o ptatno$é IP w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-
2013,

nadzor nad prowadzeniem rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan w zakresie RPO WiM 2007-
2013,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
udziat w kontrolach Pomocy Technicznej (dotyczy IP) w zakresie RPO WiM 2007-2013,

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 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem do PR budzetu RPO WiM 2014-2020 w czesci
wdrazanej przez ZPRR,

nadzoér nad rozliczaniem $rodkéw finansowych RPO WiM 2014-2020 w czesci wdrazanej przez
ZPRR

wspotpraca z PR i Departamentem Organizacyjnym (O) w_przygotowaniu wniosku o pfatnos$é
i Rocznego Planu Dziatan Instytucji Zarzadzajgcej oraz przy planowaniu wyposazenia stanowisk
pracy, zatrudnienia pracownikow i finansowania kosztéw ogélnych,

finansowanie ekspertow KOP i ekspertyz w zakresie RPO WiM 2007-2013,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

weryfikacja projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
Zz zadan merytorycznych Biura,

wspoétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacii,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tresé po zmianie

1.1
1.2.
1.3.

1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

J
[ |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Wieloosobowe stanowisko ]

Biuro Kontroli

- J
( N
Kierownik Biura Biuro Budze_tu i Pomocy
Technicznej
\ J
[ | ) _

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe
ds. Pomocy stanowisko
Technicznej ds. budzetu

Biuro Postepowan
Administracyjnych

2. Celistnienia stanowiska
Zabezpieczanie i rozliczanie srodkéw na realizacje RPO WiM oraz koordynacja Pomocy Technicznej
RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:

WSPOLNE
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racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania _spraw
przez pracownikow 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,

sporzadzanie zakresdw czynnos$ci podlegtych pracownikow,

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 Wojewddziwa
w sprawach wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
nadzoér nad opracowywaniem okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan,

nadzor nad sporzgdzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

nadzor nad opracowaniem/aktualizacjg dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
nadzorowanie prawidtowosci uzytkowania systeméw informatycznych w  zakresie zadanh
realizowanych przez Biuro,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

nadzér nad wiasciwym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

nadzoér nad prowadzeniem prac zwigzanych z zamknieciem Pomocy Technicznej w ramach ZPORR,

ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

W
>
>
>
>

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,

nadzor nad sporzadzaniem dokumentéw dotyczgcych wnioskowania o $rodki oraz nad rozliczaniem
srodkdw wynikajgcych z Kontraktu Wojewddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w ramach perspektywy finansowej 2007-2013,

36



nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do rezerwacji srodkéw na realizacje
RPO WiM 2007-2013 w budzecie panstwa,
nadzoér nad przygotowaniem dokumentéw niezbednych do ujecia Srodkéw na realizacie RPO WiM

nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzgdu Wojewddztwa
w czesci dotyczacej RPO WiM 2007-2013 za | poétrocze i za rok budzetowy,

nadzoér nad opracowaniem prognoz realizacji wydatkow w ramach RPO WiM 2007-2013,

nadzoér nad biezacym angazowaniem wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM 2007-2013,
nadzoér nad przyjmowaniem i sprawdzaniem czgstkowych Rocznych Planéw Dziatan poszczegdlnych
komorek urzedu, opracowanych dla operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM

nadzor nad opracowywaniem i weryfikacjg Rocznego Planu Dziatan dla zadan realizowanych w
ramach Pomocy Technicznej dla Instytucji Zarzgdzajacej w danym roku budzetowym w zakresie RPO

nadzoér nad weryfikaciga Rocznych Planéw Dziatan Instytucji Posredniczgcej w zakresie RPO WiM

nadzér nad przygotowywaniem umow i uchwat o dofinansowanie oraz anekséw do tych umow i
uchwat zmieniajgcych uchwaty o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Rocznego Planu

nadzér nad monitorowaniem realizacji Rocznych Planéw Dziatan w ramach Pomocy Technicznej

nadzér nad sporzgdzeniem zestawien dokumentoéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete
Rocznym Planem Dziatan Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzor nad weryfikacig wnioskow o ptatnos¢ Instytucji Posredniczacej w ramach Pomocy

nadzoér nad prowadzeniem rejestru obiequ Rocznych Planéw Dziatan w zakresie RPO WiM 2007-

udziat w kontrolach Pomocy Technicznej w IP Posredniczacej w zakresie RPO WiM 2007-2013,

wspoétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2014-2020,
udzial w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg procedur oraz wzoréw dokumentéw

przekazywanie informacji o wystapieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2014-2020 do Biura

udzial w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej

opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem do PR budzetu RPO WiIiM 2014-2020 w_czesci

nadzér nad rozliczaniem srodkéw finansowych RPO WiM 2014-2020 w_czesci wdrazanej przez

nadzor nad opracowaniem budzetu Samorzadu Wojewddztwa w zakresie RPO WiM 2014-2020
w czesci wdrazanej przez ZPRR oraz nad sporzadzeniem sprawozdan z jego wykonania,

>
2007-2013 w budzecie Samorzgdu Wojewddztwa,
>
>
>
>
2007-2013
>
WiM 2007-2013,
>
2007-2013
>
Dziatan
Zz Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,
>
RPO WiM 2007-2013,
>
>
Technicznej RPO WiM 2007-2013,
>
2013,
>
> zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.
W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020
>
>
2014-2020,
>
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,
>
w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
>
Kontroli,
>
2014-2020
>
RPO WiM 2014-2020,
>
wdrazanej przez ZPRR,
>
ZPRR
>
>

Y

wspotpraca z PR i Departamentem Organizacyjinym (O) w przygotowaniu wniosku o pfatnos$é
i_wniosku o dofinansowanie Instytucji Zarzgdzajgcej oraz przy planowaniu kosztéw Pomocy
Technicznej RPO WiM 2014-2020,

nadzoér nad sporzadzaniem zbiorczych danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnosc¢
do O w zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach RPO WiM 2014-2020,

wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdéjnosci
na lata 2014 -2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

37



Tres¢ przed zmiang

Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. Pomocy Technicznej.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Budzetu i Pomocy Techniczne;j.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

VV VYV VVV VYV V V v v w

\ A7

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

\ J
( N
Kierownik Biura Biuro Budze_tu i Pomocy
Technicznej
\ J
| | ) .

A Biuro Platnosci i Rozliczen
Wieloosobowe

stanowisko Wieloosobowe
ds. Pomocy stanowisko ~ <
Technicznej ds. budzetu p N

Biuro Postepowan
Administracyjnych

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie Osi priorytetowej — Pomoc Techniczna RPO WiM oraz prowadzenie prac zwigzanych
z zamknieciem Priorytetu IV — Pomoc Techniczna Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego 2004-2006.
Zakres obowigzkow:
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
sporzgdzanie dokumentow dotyczgcych wnioskowania o $rodki oraz rozliczanie Ssrodkéw z Pomocy
Technicznej wynikajgcych z Kontraktu Wojewddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego
w ramach perspektywy finansowej 2007-2013,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rezerwacji Srodkéw na realizacje Pomocy Technicznej
RPO WiM 2007-2013 w budzecie panstwa,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ujecia srodkéw na realizacie Pomocy Technicznej
RPO WiM 2007-2013 w budzecie Samorzadu Wojewodztwa,
sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzgadu Wojewodztwa w czesci
dotyczgcej Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013 za | potrocze i za rok budzetowy,
opracowanie prognoz realizacji wydatkow w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,
biezgce angazowanie wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM,
przyjmowanie i sprawdzanie czgstkowych Rocznych Planéw Dziatarn poszczegdlnych komédrek urzedu
opracowanych dla operacji finansowych z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,
opracowywanie i weryfikacja Rocznego Planu Dziatan dla zadan realizowanych w ramach Pomocy
Technicznej dla IZ w danym roku budzetowym,
weryfikacjia Rocznych Planéw Dziatan IP w zakresie RPO WiM 2007-2013,
przygotowywanie _umoéw i uchwat o dofinansowanie oraz anekséw do tych uméw i uchwat
zmieniajgcych uchwaty o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Rocznego Planu Dziatah z
Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,
monitoring realizacji Rocznych Planéw Dziatan w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,
sporzadzanie zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete Rocznym Planem
Dziatan 1Z w zakresie RPO WiM 2007-2013,
weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ IP w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,
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prowadzenie rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan w zakresie RPO WiM 2007-2013,

biezgce angazowanie wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM 2007-2013,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
udziat w kontrolach Pomocy Technicznej (dotyczy IP) w zakresie RPO WiM 2007-2013,

udzial w_ opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

przygotowanie i przekazanie do PR budzetu RPO WiM 2014-2020 w czes$ci wdrazanej przez ZPRR,
wspotpraca z PR i O w_przygotowaniu wniosku o ptatnos¢ i Rocznego Planu Dziatan
IZ oraz przy planowaniu wyposazenia stanowisk pracy, zatrudnienia pracownikéw i finansowania
kosztéw ogodlnych,

finansowanie ekspertéw KOP i ekspertyz w zakresie RPO WiM 2007-2013,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

opracowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

prowadzenie prac zwigzanych z zamknieciem Pomocy Technicznej w ramach ZPORR,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres¢ po zmianie

1.1
1.2
1.3

1.4

2.

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. Pomocy Technicznej.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.
Departament: Departament Zarzagdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

[ Pomoc administracyjna ] ds. obstugi sekretariatu

)
| |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Wieloosobowe stanowisko ]

Biuro Kontroli

- J
( N
Kierownik Biura Biuro BUdZe_tU i Pomocy
Technicznej
\ J
[ | ) .

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe
ds. Pomocy stanowisko
Technicznej ds. budzetu

Biuro Postepowan
Administracyjnych

Cel istnienia stanowiska
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Wdrazanie Osi priorytetowej — Pomoc Techniczna RPO WiM oraz prowadzenie prac zwigzanych
z zamknieciem Priorytetu IV — Pomoc Techniczna Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego 2004-2006.

3. Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

> opracowanie tresci pism i dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro.

> opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w_  sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw 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,

> wprowadzanie danych do systemoéw 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,

> wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

> przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

YV VYV

\ 74 vV VYV VY V V Y

YV VVV VYV VY

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,

sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych wnioskowania o srodki oraz rozliczanie srodkow z Pomocy
Technicznej wynikajgcych z Kontraktu Wojewoédzkiego dla Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego
w ramach perspektywy finansowej 2007-2013,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rezerwacji $rodkéw na realizacie Pomocy
Technicznej RPO WiM 2007-2013 w budzecie pahstwa,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ujecia srodkéw na realizacie Pomocy Technicznej
RPO WiM 2007-2013 w budzecie Samorzadu Wojewddztwa,

sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzadu Wojewddztwa w czesci
dotyczgcej Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013 za | potrocze i za rok budzetowy,

opracowanie prognoz realizacji wydatkéw w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,
przyjmowanie i sprawdzanie czgstkowych Rocznych Planéw Dziatan poszczegdlnych komoérek
urzedu, opracowywanych dla operaciji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,
opracowanie i weryfikacia Rocznego Planu Dziatan dla zadan realizowanych w ramach Pomocy
Technicznej dla Instytucji Zarzadzajacej w _danym roku budzetowym w zakresie RPO WiM 2007-
2013,

weryfikacja Rocznych Planéw Dziatan Instytucji Posredniczacej w zakresie RPO WiM 2007-2013,
przygotowywanie _umow i uchwat o dofinansowanie oraz anekséw do tych umoéw i uchwat
zmieniajgcych uchwaty o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach Rocznego Planu Dziatan
z Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,

monitoring realizacji Rocznych Planéw Dziatan w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM 2007-2013,
sporzadzenie zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki objete  Rocznym
Planem Dziatan Instytucji Zarzadzajgcej w zakresie RPO WiM 2007-2013,

weryfikacja wnioskéw o ptatnosc¢ Instytucji Posredniczacej w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM
2007-2013

prowadzenie rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan w zakresie RPO WiM 2007-2013,

biezgce angazowanie wydatkéow 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 2014-2020

>
>

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2014-2020,
udzial w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,
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> opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020,

» opracowanie i aktualizacia procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych

przez Biuro,

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2014-2020 do Biura

Kontroli,

przygotowanie i przekazanie do PR budzetu RPO WiM 2014-2020 w czesci wdrazanej przez ZPRR,

wspotpraca z PR i O w przygotowaniu wniosku o ptatnos$¢ i wniosku o dofinansowanie Instytucji

Zarzadzajgcej oraz przy planowaniu kosztéw Pomocy Technicznej RPO WiM 2014-2020,

sporzgdzaniem zbiorczych danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatno$¢ do O w

zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach RPO WiM 2014-2020,

wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci

na lata 2014 -2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

vV VYV V¥V VYV V

Tres¢ przed zmiana

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu.

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego.

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

Kierownik Biura Biuro Budze_tu i Pomocy
Technicznej
\ J
[ | )

Biuro Platnosci i Rozliczen

Wieloosobowe

stanowisko Wieloosobowe
ds. Pomocy stanowisko . s
Technicznej ds. budzetu

N
J

Biuro Postepowan
Administracyjnych

2. Celistnienia stanowiska
Zabezpieczanie i rozliczanie srodkoéw na realizacje RPO WiM.
3. Zakres obowigzkow:

> udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WIM,

» sporzadzenie dokumentéw dotyczgcych wnioskowania o $rodki oraz rozliczanie $rodkéw
wynikajgcych z Kontraktu Wojewoddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w ramach
perspektywy finansowej 2007-2013,

» przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rezerwacji srodkéw na realizacie RPO WiM
2007-2013 w budzecie panstwa,

» przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ujecia srodkéw na realizacie RPO WiM w budzecie
Samorzgdu Wojewddztwa,

» sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzgdu Wojewddztwa w czesci
dotyczgcej RPO WiM za | pétrocze i za rok budzetowy

» opracowanie prognoz realizacji wydatkéw w ramach RPO WiM 2007-2013,

» biezgce angazowanie wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM 2007-2013,

» wspoétpraca z instytucjiami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013,
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» 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 2014-2020,

» opracowanie/aktualizacjia projektéw procedur i wzorow dokumentdéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

> przygotowanie i przekazanie do PR budzetu RPO WiM 2014-2020 w czesci wdrazanej przez ZPRR,

> rozliczanie $rodkéw finansowych RPO WiM 2014-2020 w czesci wdrazanej przez ZPRR,

» zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

> wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

» opracowanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,

» przekazywanie informaciji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

> wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

> przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,

> wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres$¢ po zmianie

1.

Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. budzetu.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

) I Biuro Budzetu i Pomocy
Kierownik Biura . h
Technicznej
. J
I .

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

Wieloosobowe

stanowisko Wieloosobowe
ds. Pomocy stanowisko ~ o
Technicznej ds. budzetu

N
J

Biuro Postepowan
Administracyjnych

2. Cel istnienia stanowiska

Zabezpieczanie i rozliczanie srodkéw na realizacje RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:
WSPOLNE

VVVY VY

opracowanie tresci pism i dokumentdow w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w  sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j,
opracowywanie okresowych informaciji 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 systemoéw informatycznych w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
prowadzenie petnej dokumentaciji dotyczgcej prowadzonych spraw w zakresie zadan realizowanych

przez Biuro.

ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

» udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013,

» wspodtpraca z instytuciami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013,

» przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura
Kontroli,

» sporzadzanie dokumentéw dotyczgcych wnioskowania o $rodki oraz rozliczanie $rodkow
wynikajgcych z Kontraktu Wojewddzkiego dla Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w _ramach
perspektywy finansowej 2007-2013,

» przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rezerwacji $rodkéw na realizacie RPO WiM 2007-
2013 w budzecie panstwa,

» przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ujecia srodkéw na realizacie RPO WiM 2007-2013
w budzecie Samorzgdu Wojewddztwa,

» sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu Samorzgdu Wojewddztwa w_czesci
dotyczgcej RPO WiM 2007-2013 za | pdéirocze i za rok budzetowy,

» opracowanie prognoz realizacji wydatkéw w ramach RPO WiM 2007-2013,

> biezgce angazowanie wydatkéw ponoszonych w ramach RPO WiM 2007-2013,

» zamykanie perspektywy finansowej 207-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

> wspoétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2014-2020,

> udzial w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,

» opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020,

» opracowanie i aktualizacja procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro,

» przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2014-2020 do Biura
Kontroli,

> rozliczanie $rodkéw finansowych RPO WiM 2014-2020 w czes$ci wdrazanej przez ZPRR,

> opracowanie budZzetu Samorzgdu Wojewddztwa w zakresie RPO WiM 2014-2020 w _czesci
wdrazanej przez ZPRR oraz sporzadzenie sprawozdan z jego wykonania,

» wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci
na lata 2014 -2020,

» zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tres¢é przed zmiang

Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmihsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Pfatnosci i Rozliczen.

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } [ ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

|\ J
( )
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
(. J
4 N\

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

\ J
Kierownik Biura
e N

Biuro Postepowan
Administracyjnych

\ J
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji ds. zbiorczych
wnioskow o ptatnosé wnioskéw o ptatnosé

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO zwigzane z przeptywami finansowymi.

Zakres obowigzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania _spraw
przez pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikow Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzanie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzgdzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzoér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzoér nad opracowywaniem procedur ptatnosci,

koordynowanie weryfikacji wnioskow Beneficienta o ptatnosé,

nadzér nad zadaniami Biura zwigzanych z certyfikacjg wydatkéw,

nadzor nad przyimowaniem do depozytu zabezpieczehn prawidlowej realizacji umoéw o
dofinansowanie projektu z Biur Projektéw ZPRR oraz ich przechowywanie,

koordynacja zadan zwigzanych z odzyskiwaniem kwot zgodnie z ustawag o finansach publicznych,
udzial w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,

nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

nadzoér nad opracowaniem/aktualizacjg projektow procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

nadzor nad opracowaniem projektow wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
wspoipraca z instytuciami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych

horyzontalnych,
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» koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
> przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
> gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
> wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
> nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,
> wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Tres$¢ po zmianie
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament. Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Pfatnosci i Rozliczen.
1.5. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
s . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]
[ |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
( N\
Biuro Kontroli
\\ J
4 N\
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
. J
'd N\
Biuro Ptatnosci i Rozliczen
\\ J
'd N\
Biuro Postepowan
Administracyjnych
. J
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji ds. zbiorczych
wnioskow o ptatnosé wnioskow o ptatnosé
2. Celistnienia stanowiska
Wdrazanie RPO zwigzane z przeptywami finansowymi.
3. Zakres obowigzkow:
WSPOLNE
> racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
> nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowos$ci wykonywania zadan i zalatwiania spraw
przez pracownikow 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 realizacii,
» sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,
» 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,
» weryfikowanie opracowywanych projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa
w sprawach wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
» koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
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nadzor nad opracowywaniem okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

nadzoér nad sporzgdzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

nadzoér nad opracowaniem/aktualizacijg dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
nadzorowanie prawidtowosci uzytkowania systemow informatycznych w  zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

nadzoér nad wiasciwym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacii,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

W
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

w

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013,

wspotpraca z instytuciami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013,

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura
Kontroli,

koordynowanie weryfikacji wnioskéw o ptatno$é w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzoér nad rozliczaniem ptatnosci przekazywanych do IP/IPII,

nadzor nad przyimowaniem do depozytu zabezpieczeh prawidiowej realizacji uméw o
dofinansowanie projektu z Biur Projektow ZPRR oraz ich przechowywaniem,

koordynacja zadan zwigzanych z odzyskiwaniem kwot nienaleznie wyptaconych lub pobranych
w nadmiernej wysokos$ci, zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

zatwierdzanie dyspozycji przelewéw srodkéw w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych

horyzontalnych,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013,

ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

vV VYV VVV VYV V¥V VYV VY

YV V¥V YV VYVV

wspotpraca z instytucjiami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2014-2020,

udzial 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 2014-2020,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg procedur oraz wzoréw dokumentéw
w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtiowosci w ramach RPO WiM 2014-2020 do Biura
Kontroli,

koordynowanie weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ w zakresie RPO WiM 2014-2020,

zatwierdzanie dyspozycji przelewu srodkéow w zakresie RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych w ramach RPO WiM 2014-2020 (na poziomie
whniosku o ptatnos¢),

nadzor nad  przyjmowaniem do depozytu zabezpieczen prawidtowej realizacji _umodw
o dofinansowanie projektu z Biur Projektéw 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,

nadzoér nad zadaniami Biura zwigzanymi z certyfikacjg wydatkow,

koordynacja wspotpracy z PR w zakresie sporzadzania deklaracji zarzadczej,

dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych Ministra_Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR oraz IP P.i IP,

nadzér nad uwzglednianiem wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje
Audytows,

wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spojnosci
na lata 2014 -2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tres¢ przed zmiang

1.

Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmihsko-Mazurskiego w Olsztynie.
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1.4

Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Ptatnosci i Rozliczen.
Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

. . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

. J/
( )
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
\\ J/
( )

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

N\ J
Kierownik Biura
s N

Biuro Postepowan
| | Administracyjnych

\ J
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji ds. zbiorczych
wnioskow o ptatnosé wnioskow o ptatnosé

2. Celistnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwigzane z rozliczaniem ptatnosci Beneficjentow/IP/IPII.
3. Zakres obowigzkow:

VVVVVVVYVY Y VYV ¥V ¥V VVV VVVVVYVY

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

opracowywanie procedur ptatnosci,

weryfikacja wnioskéw Beneficjienta o ptatnosé,

odzyskiwanie kwot zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

przygotowywanie i przekazywanie dyspozycji przelewu do Departamentu Finanséw i Skarbu,
przyjmowanie do depozytu zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu
z Biur Projektow ZPRR oraz ich przechowywanie,

prowadzenie korespondencji z Beneficjentem,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
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 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja _projektdéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

opracowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddziwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie _wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z  rejestru _podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,
wspoétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

witasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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Tresé po zmianie

Dane organizacyjne

1.1  Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Pfatnosci i Rozliczen.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

. J/
4 N\
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
\\ J/
( )

Biuro Platnosci i Rozliczen

\ J
Kierownik Biura
e N

Biuro Postepowan
| | Administracyjnych

N\ J
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji ds. zbiorczych
whnioskow o ptatnosé wnioskéw o ptatnosé

2. Celistnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwigzane z rozliczaniem pfatnosci Beneficjentéw/IP/IPII.

3. Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

» opracowanie tresci pism i dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

» opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

> opracowywanie okresowych informaciji 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 systemoéw 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,

» wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,

» 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,
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weryfikacja wnioskéw Beneficjenta o ptatnos$é¢ w zakresie RPO WiM 2007-2013,

przyimowanie 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 ustawag o finansach publicznych,

przygotowywanie dyspozyciji przelewu srodkéw w zakresie RPO WiM 2007-2013,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

Y VYV VY Y ¥V VVV V¥V V VYV VVI|[SE VYVYV

wspoétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2014-2020,

udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w_zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020,

opracowanie i aktualizacja procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro,

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2014-2020 do Biura
Kontroli

weryfikacja wnioskéw Beneficjenta o ptatnos$é¢ w zakresie RPO WiM 2014-2020,

przygotowywanie dyspozyciji przelewu srodkéw w zakresie RPO WiM 2014-2020,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych w ramach RPO WiM 2014-2020 (na poziomie wniosku
0 ptatno$¢),

przyimowanie do depozytu zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu z
Biur Projektow ZPRR oraz ich przechowywanie,

odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych lub pobranych w nadmiernej wysokosci, zgodnie z
ustawa o finansach publicznych, przed etapem postepowania administracyjnego,

dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR oraz IP P.i IP,
uwzglednianie wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowa,
wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spojnosci
na lata 2014 -2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tres¢ przed zmiang

Dane organizacyjne

1.1. Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. zbiorczych wnioskéw o ptatnosc.
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Pfatnosci i Rozliczen.

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } [ ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

|\ J
( )
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
(. J
4 N\

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

\ J
Kierownik Biura
e N

Biuro Postepowan
| | Administracyjnych

. J
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji ds. zbiorczych
wnioskow o ptatnosé wnioskéw o ptatnosé

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwigzane z sporzgdzaniem zbiorczych wnioskéw o ptatnosc.

Zakres obowigzkow:

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do uruchomienia RPO WiM,

opracowywanie procedur ptatnosci,

realizacja zadan zwigzanych z certyfikacjg wydatkoéw,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
udzial w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO
WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

opracowanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,

wspoétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tresé po zmianie

1.1
1.2.

1.3

1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. zbiorczych wnioskéw o ptatnosc.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Pfatnosci i Rozliczen.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } [ ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

|\ J
( )
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
(. J
4 N\

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

\ J
Kierownik Biura
e N

Biuro Postepowan
Administracyjnych

. J
Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. weryfikacji ds. zbiorczych
wnioskow o ptatnosé whnioskow o ptatnosé

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwigzane z sporzgdzaniem zbiorczych wnioskéw o ptatnosc.
Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

opracowanie tresci pism i dokumentow 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 wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
opracowywanie okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

sporzgdzanie 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 dokumentaciji dotyczgcej prowadzonych spraw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

zakresie wdrazania RPO WiM 2007-2013

YVVV VYVV|[E VVV VVVVVVYVY VYYVY

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013,

wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013,

przekazywanie informacji o wystapieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura
Kontroli,

opracowywanie procedur przekazywania ptatnosci,

rozliczanie ptatnosci przekazywanych do IP/IPII,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W
>
>
>
>

ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020
wspoipraca z instytuciami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2014-2020,
udzial w opiniowaniu projektoéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,
opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020,

opracowanie i aktualizacja procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,
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przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2014-2020 do Biura
Kontroli,

» sporzadzanie deklaracji wydatkéw i przekazywanie ich do IC,
» przygotowywanie dokumentéw niezbednych do procesu certyfikacji wydatkow,
» opracowanie i przekazanie do PR dokumentdw niezbednych do sporzgdzenia deklaracji zarzadczej,
» uwzglednianie wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucie Audytowa,
» wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci
na lata 2014 -2020,
> zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
Tresé przed zmiang
1. Dane organizacyjne
1.1. Stanowisko: Kierownik Biura.
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3. Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Monitoringu.
1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

( A
Biuro Projektow

Przedsigbiorczos¢

N\ J | |
N o A Wieloosobowe
Biuro Projektéw Infrastruktura Wieloosobowe stanowisko
Spoteczna i Turystyczna stanowisko ds. Komitetu

. ds. monitoringu Monitorujacego

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

2. Cel istnienia stanowiska

Koordynacja sprawozdawczosci i monitorowania RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

» racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

> nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowos$ci wykonywania zadan i zafatwiania spraw
przez pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalne;j,

> weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

> reprezentowanie Biura na zewnatrz,

» sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacii,
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sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzoér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
przekazywanie informaciji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

nadzoér nad opracowywaniem projekiow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w
sprawach wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

gromadzenie i przekazywanie pozostatych danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacii,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

VVVY VVVVVVVVYY

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

> udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013,

» nadzér nad gromadzeniem i opracowywaniem danych dotyczgcych realizacji RPO WiM 2007-2013
z zakresu: wyboru projektdow i kontraktowania, postepu finansowego i rzeczowego,
przeprowadzonych kontroli,

» nadzoér nad przygotowywaniem wzorow sprawozdan dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie
RPO WiM 2007-2013,

> weryfikacjia i przekazywanie informacji _miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych,
rocznych
i sprawozdania koncowego z realizacji RPO WiM 2007-2013,

> nadzoér nad przediozeniem 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,

> nadzor nad sporzadzaniem i realizacig czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji posiedzen Komitetu
Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013,

» nadzér nad przygotowywaniem danych do wnioskdw o ptatnoS¢ w_ czesci dotyczacej
sprawozdawczosci w ww. zakresie,

> weryfikacjia i przekazywanie informacji nt. wysokos$ci dofinansowania przekazanego w_formie
zaliczek

> nadzér nad monitorowaniem zasady n+3/n+2 w zakresie RPO WiM 2007-2013,

» nadzér nad monitorowaniem zasady programowej ,80%/20%” w zakresie RPO WiM 2007-2013,

> nadzoér nad sporzadzaniem arkusza z aktualnymi limitami kontraktaciji,

» koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w Departamencie,

> zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

» nadzér nad udziatem w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM
2014-2020

» udzial w_opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w ramach perspektywy finansowej
2014-2020.

» nadzoér nad opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie perspektywy
>

>

>

finansowej 2014-2020,

nadzor nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

nadzér nad sporzadzaniem i przekazywaniem do PR informacji miesiecznych i kwartalnych,
sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania koncowego z realizacji RPO WiM 2014-2020,
nadzor nad weryfikacjg poprawnosci opracowanych przez Instytucie Posredniczace informaciji
miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania kohcowego z
realizacji RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad sporzadzaniem dla PR informacji o stanie wdrozenia realizowanych Priorytetéw
inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020 na Sesje Sejmiku,

wspoitpraca z PR przy monitorowaniu zasady n+3 w zakresie RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad wdrazaniem zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w _zakresie realizowanych
Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,

nadzor nad opracowywaniem propozycji do planu ewaluacji RPO WiM 2014-2020 przekazywanych
do PR,

YV VYV VY
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nadzor nad sporzadzaniem informacji do PR nt. wysokos$ci dofinansowania przekazanego w formie
zaliczek w zakresie realizowanych Priorytetow inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,

» nadzér nad sporzgdzaniem informacji do PR o realizacji kontraktu terytorialnego w roku poprzednim
w obszarze wdrazanych Priorytetéw inwestycyinych RPO WiM 2014-2020,
» zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
Tres¢ po zmianie
1. Dane organizacyjne
1.1. Stanowisko: Kierownik Biura.
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3. Departament. Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Monitoringu.
1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

( A
Biuro Projektow

Przedsiebiorczos¢

Ve ~N Wieloosobowe
Biuro Projektéw Infrastruktura stano\_msl_m
Spoteczna i Turystyczna ds. monitoringu

.

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

2. Cel istnienia stanowiska

3.

Koordynacja sprawozdawczosci i monitorowania RPO WiM.
Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

VVVVVYVYVY VYV

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania spraw
przez pracownikow 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,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,
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wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

nadzér nad opracowywaniem projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w
sprawach wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

gromadzenie i przekazywanie pozostatych danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013,
nadzor nad gromadzeniem i opracowywaniem danych dotyczacych realizacji RPO WiM 2007-2013
z zakresu: wyboru projektdw i kontraktowania, postepu finansowego i rzeczowego,

nadzér nad przygotowywaniem wzorow sprawozdan dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie

weryfikacia i przekazywanie informacji miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych,
rocznych i sprawozdania kohcowego z realizacji RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad przedtozeniem Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM do zatwierdzenia propozycji
kryteriow wyboru projektéw w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad pracg Sekretariatu Komitetu Monitorujgcego RPO WiM w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzoér nad sporzgdzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji posiedzen Komitetu

nadzér nad przygotowywaniem danych do wnioskéw o ptatno$¢é w czesci dotyczacej

weryfikacia i przekazywanie informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie

nadzér nad monitorowaniem zasady n+3/n+2 w zakresie RPO WiM 2007-2013,

nadzoér nad monitorowaniem zasady programowej ,80%/20%” w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzoér nad sporzadzaniem arkusza z aktualnymi limitami kontraktaciji,

koordynowanie wdrazania zalecen i rekomendaciji z badan ewaluacyjnych w Departamencie,

nadzér nad udziatem w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM

udzial w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w ramach perspektywy finansowej

nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie perspektywy

nadzoér nad opracowaniem/aktualizacjg projektdw procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan

nadzor nad sporzadzaniem i przekazywaniem do PR informacji kwartalnych, sprawozdan rocznych
i sprawozdania koncowego z realizacji osi priorytetowych RPO WiM 2014-2020,

nadzor nad weryfikacjg poprawnosci opracowanych przez Instytucie Posredniczgce informacii
kwartalnych, sprawozdan rocznych i sprawozdania kohcowego z realizowanych Priorytetow

nadzor nad sporzgdzaniem i przekazaniem do PR informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla
Zarzgdu, Sejmiku Wojewddztwa oraz Komitetu Monitorujgcego Programu,

wspoétpraca z PR przy monitorowaniu zasady n+3 w zakresie RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad wdrazaniem zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w_zakresie realizowanych

nadzoér nad opracowywaniem i przekazaniem do PR propozycji do planu ewaluacji,

nadzoér nad sporzgdzaniem informacji do PR nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie
zaliczek w zakresie osi priorytetowych RPO WiM 2014-2020,

nadzoér nad sporzadzaniem informacji do PR o realizacji kontraktu terytorialnego w roku poprzednim
w obszarze wdrazanych Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad sporzadzaniem i przekazywaniem do PR informacji dotyczacej zmian w alokacji Srodkéw

>
>
>
>
>
>
>
>
W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013
>
>
przeprowadzonych kontroli,
>
RPO WiM 2007-2013,
>
>
>
>
Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013,
>
sprawozdawczosci w ww. zakresie,
>
zaliczek
>
>
>
>
» zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.
W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020
>
2014-2020
>
2014-2020,
>
finansowej 2014-2020,
>
realizowanych przez Biuro,
>
>
inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,
>
>
>
Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,
>
>
>
>
dla Instytucji Koordynujgcej Umowe Partnerstwa,
>

nadzér nad sporzadzaniem sprawozdann z udzielonej pomocy publicznej w ramach Dziatan
wdrazanych przez Departament,
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>

wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci
na lata 2014 -2020,

> zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
Tres¢ przed zmiang
1. Dane organizacyjne
1.1. Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. monitoringu.
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3. Departament. Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Monitoringu.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
L . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyina } ( ds. obstugi sekretariatu ]
[ |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
|
'd N\
Biuro Koordynacji
\\ J
'd N\
Biuro Monitoringu
\\ J
( )
Biuro Projektéow
Przedsiebiorczos¢
q J | |
( ) Wieloosobowe
Biuro Projektéw Infrastruktura Wieloosobowe stanowisko
Spoteczna i Turystyczna stanowisko ds. Komitetu
N\ J ds. monitoringu Monitorujacego
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektéow
Informatyzacja
2. Celistnienia stanowiska
Sprawozdawczos¢ i monitorowanie RPO WiM.
3. Zakres obowigzkow:
WSPOLNE
» opracowywanie projektow 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 wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
» przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
» gromadzenie i przekazywanie pozostatych danych w zakresie pracy Biura,
» 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,
gromadzenie i opracowywanie danych dotyczacych realizacji RPO WiM 2007-2013 z zakresu:
wyboru projektéw i kontraktowania, postepu finansowego i rzeczowego, przeprowadzonych kontroli,
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przygotowywanie wzoréw 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 Instytucie Posredniczgca/Instytucie Posredniczaca
Il stopnia informaciji miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania
koncowego 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 rekomendaciji z badan ewaluacyjnych w Departamencie,
wspoétpraca z PR przy opracowaniu planu ewaluacji RPO WiM 2007-2013,
sporzgdzanie informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek,
weryfikacja poprawnosci opracowanych przez Instytucie Posredniczgca/Instytucie Posredniczaca
Il stopnia informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek,
sporzadzanie arkusza z aktualnymi limitami kontraktacii,
wprowadzanie danych ze sprawozdan rocznych oraz sprawozdania kohcowego do Systemu
SFC2007
opracowywanie dokumentow niezbednych do pracy Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013,
przedtozenie Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM 2007-2013 do zatwierdzenia propozyciji kryteriow
wyboru projektéw,
prowadzenie sekretariatu Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013 w tym:

a) opracowywanie dokumentéw niezbednych do pracy Komitetu Monitorujgcego RPO WiM

2007-2013
b) przeditozenie Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM 2007-2013 do zatwierdzenia propozyciji
kryteriow wyboru projektow,

sporzgdzanie i realizacjia czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji posiedzen 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 2014-2020

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2014-2020,

udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w_zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

Opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020

opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

sporzadzanie i przekazywanie do PR informacji miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan
okresowych, rocznych i sprawozdania kohcowego z realizacji RPO WWM 2014-2020,

weryfikacja poprawnosci opracowanych przez Instytucie Posredniczgce informacji _miesiecznych
i_kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania kohcowego z realizacji RPO WiM
2014-2020

sporzadzanie i przekazanie do PR informacji_o stanie wdrozenia realizowanych Priorytetow
inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020 na Sesje Sejmiku,

wspotpraca z PR przy monitorowaniu zasady n+3 w zakresie RPO WiM 2014-2020,

wdrazanie zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w zakresie realizowanych Priorytetow
inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,

opracowanie i przekazanie do PR propozycji do planu ewaluacji RPO WiM 2014-2020,

sporzadzanie i przekazanie do PR informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie
zaliczek w zakresie realizowanych Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,

sporzadzanie i przekazanie do PR informacji o realizacji kontraktu terytorialnego w roku poprzednim
w obszarze wdrazanych Priorytetow inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Tres$¢€ po zmianie

1. Dane organizacyjne
1.1. Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. monitoringu.
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3. Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Monitoringu.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
. . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]
[ |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
( 1\
Biuro Koordynacji
\\ J
'd N\
Biuro Monitoringu
. J
, \
Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢
\\ J
- N Wielooso_bowe
Biuro Projektéw Infrastruktura d::gﬂ‘xﬁ;{? u
Spoteczna i Turystyczna : 9
\\ J
(
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
.
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja
2. Celistnienia stanowiska
Sprawozdawczos¢ i monitorowanie RPO WiM.
3. Zakres obowigzkow:
WSPOLNE
» opracowywanie projekiow 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 wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
» przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
» gromadzenie i przekazywanie pozostatych danych w zakresie pracy Biura,
» wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,
» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,
» 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 projektéw i kontraktowania, postepu finansowego i rzeczowego, przeprowadzonych kontroli,
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> przygotowywanie wzoréw 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 Instytucie Posredniczgca/Instytucie Posredniczaca
Il stopnia informacji miesiecznych i kwartalnych, sprawozdan okresowych, rocznych i sprawozdania
koncowego 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,

> wspoétpraca z PR przy opracowaniu planu ewaluacji RPO WiM 2007-2013,

> sporzadzanie informacji nt. wysokos$ci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek,

» weryfikacja poprawnosci opracowanych przez Instytucie Posredniczaca/Instytucie Posredniczgcag
Il stopnia informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego w formie zaliczek,

> sporzadzanie arkusza z aktualnymi limitami kontraktacii,

» wprowadzanie danych ze sprawozdan rocznych oraz sprawozdania koncowego do Systemu
SFC2007

» opracowywanie dokumentow niezbednych do pracy Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013,

> przediozenie Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM 2007-2013 do zatwierdzenia propozycji kryteriow
wyboru projektéw,

> prowadzenie sekretariatu Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2007-2013 w tym:

a) opracowywanie dokumentéw niezbednych do pracy Komitetu Monitorujagcego RPO WiM 2007-

2013,

b) przedtozenie Komitetowi Monitorujgcemu RPO WiM 2007-2013 do zatwierdzenia propozycji
kryteriow wyboru projektow,

> sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operaciji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji posiedzeh Komitetu Monitorujgcego
RPO WiM 2007-2013,

> przekazywanie informacji do wniosku o ptatno$¢ PT w zakresie RPO WiM 2007-2013,

> zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

» udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2014-2020,

> udzial w_opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,

> opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020,

» 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 2014-2020,

> weryfikacia poprawnosci _opracowanych przez Instytucje Posredniczgce informacji kwartalnych,
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sprawozdan rocznych i sprawozdania koncowego z realizacji osi priorytetowych RPO WiM 2014-
2020,

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_dotyczgcej zmian w_alokacji Srodkow dla Instytucji
Koordynujgcej Umowe Partnerstwa,

sporzgdzanie  sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w ramach Dziatan wdrazanych
przez Departament,

wspotpraca z PR przy monitorowaniu zasady n+3 w zakresie RPO WiM 2014-2020,

wdrazanie zalecen i rekomendacji z badan ewaluacyjnych w zakresie realizowanych Priorytetow
inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,

opracowanie i przekazanie do PR propozycji do planu ewaluacji RPO WiM 2014-2020,

sporzadzanie i przekazanie do PR informacji nt. wysokosci dofinansowania przekazanego
w formie zaliczek w zakresie realizowanych Priorytetéw inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,
sporzadzanie i przekazanie do PR informaciji o realizacji kontraktu terytorialnego w roku poprzednim
w obszarze wdrazanych Priorytetdw inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,

wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdéjnosci
na lata 2014 -2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Tres¢ przed zmiana

1.1
1.2

1.38.

1.4.

N
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Dane organizacyjne
Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosé.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

[ Wieloosobowe stanowisko ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow

[ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

g

J/
Biuro Projektow Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]

Biuro Projektow
Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

Wieloosobowe

stanowisko Wieloosobowe
ds. naboru i stanowisko
obstugi projektow ds. koordynacji

Koordynacja wdrazania RPO WiM - Osi priorytetowej Przedsiebiorczo$¢.

Zakres obowigzkow:

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowos$ci wykonywania zadan i zatatwiania _spraw

przez pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,

reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzanie plandéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

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,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad przygotowaniem harmonogramoéw konkurséw w zakresie  RPO  WiM

oraz RPO WiM 2014-2020,

2007-2013
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nadzér nad przygotowaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem
naboru_wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM
2014-2020

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzér nad sporzgdzaniem i realizacjg czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach
RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w _zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach
RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projekiow w zakresie obstugi prac ekspertow w
KOP,

nadzoér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w _sytuacii,
aqdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

nadzor 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 odwotan i ich rozpatrywanie,

nadzoér nad przygotowaniem umow i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzgdowi Wojewo6dztwa,

nadzoér nad przygotowaniem zaswiadczeh o pomocy de minimis,

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzoér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR 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 projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,
nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
nadzor nad wprowadzeniem danych do systemu informatyczneqgo w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,
udziat w kontrolach na miejscu realizaciji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
wspotpraca z PR w_zakresie powierzenia zadan Instytucji PosSredniczgcej zwigzanej z realizacjg
RPO WiM 2014-2020,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca |l stopnia (IP 1) w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem cze$ci Osi_ priorytetowej |

Przedsiebiorczos¢ RPO WiM 2007-2013,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP I,

¢) udziatu w Komisjach Oceny Projektéw (KOP) IP I,

d) udziatu w kontrolach systemu zarzadzanie i kontroli IP 11,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucie Posredniczacg w ramach RPO WiM 2014-2020
w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazanymi Priorytetami_inwestycyinymi RPO WiM

2014-2020,

b) opiniowania Instrukcji Wykonawczej Instytuciji Po$redniczacej,
udzial w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020
nadzoér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie
wdrazania RPO WiM 2014-2020,
nadzoér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzoréw dokumentow w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
wspoipraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegdétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,
wspotpraca z PR _przy opracowaniu/aktualizacji _kryteridw wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia lub umowy dotyczacej realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT)
poprzez zajecie stanowiska w odniesieniu do przedtozonych propozycii,
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nadzor nad wykorzystaniem instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,
udziat w monitorowaniu inteligentnych specjalizacji w ramach RPO WiM 2014-2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawcg i Beneficjentem,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tresé po zmianie

11
1.2

1.3.

1.4.

2.

3.

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczo$c¢.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

)
| |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

( Wieloosobowe stanowisko ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektéow
Przedsiebiorczos¢

\ J
Kierownik Biura
e N

Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna | |

g

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektéow
Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska
Koordynacja wdrazania RPO WiM - Osi priorytetowej Przedsiebiorczos¢.
Zakres obowigzkow:

Wieloosobowe
stanowisko Wieloosobowe
ds. naborui stanowisko
obstugi projektow ds. koordynacji

WSPOLNE

VV VYV

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 pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,
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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 urlopdéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,
koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

YV Y VVVY|[E VVVVVVVYVVYVYVYY

VVVY VY ¥V VYV VYV VVVV VYV VY V V V

kontraktowanie srodkéw w ramach czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
nadzér nad  przygotowywaniem propozycji harmonogramoéw konkursow w zakresie RPO WiM
2007-2013,
nadzoér nad przygotowywaniem dokumentaciji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem
naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013,
nadzor i dokonywanie oceny formalnej projektéw,
nadzor nad sporzadzaniem i realizacjg czgastkowego 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,
nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projekiow w zakresie obstugi prac ekspertow w
KOP.
nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacii,
qdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,
nadzor 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,
nadzoér nad prowadzeniem rejestru protestow i ich rozpatrywanie,
nadzor nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu i
przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,
nadzoér nad przygotowywaniem zaswiadczehn o pomocy de minimis,
nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,
nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,
nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Pfatnosci 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 projektoéw wnioskow kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,
nadzorowanie oraz sporzadzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientdw 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 alokaciji,
udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucie 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 Posredniczgcg
Il stopnia,

c) udziatu w KOP,

d) udziatu w kontrolach systemu zarzgdzania i kontroli Instytucji Posredniczacej |l stopnia,
nadzor nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawcag/Beneficientem,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.
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W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020
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kontraktowanie srodkéw w ramach czesci Osi priorytetowej | Inteligenta Gospodarka Warmii i Mazur.
nadzér nad  przygotowywaniem propozycji harmonogramow konkursow w zakresie RPO WiM
2014-2020,
nadzoér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem
naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020,
nadzér i dokonywanie oceny wymogow formalnych projektéw,
nadzor nad sporzadzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o pfatno$é¢ do Biura
Budzetu i Pomocy Technicznej w zakresie obstugi i organizacji KOP,
nadzor nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP,
nadzoér nad oceng pracy ekspertow,
nadzoér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacii,
qdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,
nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru
projektéw do dofinansowania,
nadzor nad prowadzeniem rejestru protestow i ich rozpatrywanie,
nadzor nad przygotowywaniem umoéw i aneksdw do umoéw o dofinansowanie projektu i
przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,
nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis,
nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzoér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,
nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen Departamentu zabezpieczen
prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,
nadzoér 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 projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,
nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientow 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 alokacii,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
wspotpraca z PR w zakresie powierzenia zadan IP P zwigzanych z realizaciag RPO WiM 2014-2020,
koordynacja zadan zwigzanych z nadzorem biezacego wykonywania funkcji IP P w zakresie:
a)_inicjowania zmian w umowie z IP P,
b) weryfikacji IW IP P,
c¢)_weryfikaciji i opiniowania Rocznych Planéw Dziatania IP P,
d)_opiniowania propozyciji IP P do rocznych harmonograméw nabordw oraz ich aktualizaciji,
e) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw przygotowanych przez IP P zwigzanych
z wdrazaniem wiasciwych dziatan/poddziatan RPO WiM 2014-2020,
udzial w_opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020
nadzoér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie
wdrazania RPO WiM 2014-2020,
nadzoér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzoréw dokumentow w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji wkfadu szczegoétowego opisu osi priorytetowych
RPO WiM 2014-2020,
wspotpraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji kryteridow wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia dotyczgcego realizacji ZIT,
nadzoér nad wykorzystaniem instrumentow inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,
wspotpraca z PR przy monitorowaniu inteligentnych specjalizacii,
prowadzenie biezgcej korespondenciji z \Wnioskodawca/Beneficientem,
dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych Ministra_Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR oraz IP P,
nadzér nad uwzglednianiem wynikow wszystkich audytow przeprowadzanych przez Instytucje
Audytows,
wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdéjnosci
na lata 2014 -2020,
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Tres¢ przed zmiana

1.1
1.2
1.3

1.4

2.
3.

>
>
>

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosé.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ Pomoc administracyjna ]

J
| |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

(& J
Vs

Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna | |

J

g

Wieloosobowe
Biuro Projektow Rewitalizacja stanowisko Wieloosobowe
ds. naboru i stanowisko
obstugi projektow ds. koordynacji

J/

Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektéow
Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM - Osi priorytetowej Przedsiebiorczos¢.

Zakres obowigzkow:

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonogramoéw konkurséw,

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
whnioskow

0 _dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM
2014-2020

dokonywanie oceny formalnej projektow,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w_ zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach RPO WiM
2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 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 dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w_sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektéw,
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organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach
RPO WiM 2007-2013,
tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektow
do dofinansowania,
prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
przygotowywanie _umow i _anekséw do umoéw o dofinansowanie projekitu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,
przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,
przyimowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
przekazywanie do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji
umoéw o dofinansowanie projektu,
monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,,
sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskoéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,
opracowywanie projektow wnioskoéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
sporzadzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z  rejestru  podmiotow
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,
przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,
udziat w kontrolach na miejscu realizaciji projektu,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
wspotpraca z PR w zakresie powierzenia zadan Instytucji PoSredniczacej zwigzanych z realizacjg
RPO WiM 2014-2020,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucie Posredniczacg |l stopnia (IP 1) w ramach
RPO WiM 2007-2013 w zakresie:

a) opracowania _dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem czesci Osi  priorytetowej

| Przedsiebiorczo$é RPO WiM 2007-2013,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP 1l,

c) udziatu w kontrolach systemu zarzgdzania i kontroli IP I,
koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucie Posredniczgcg w ramach RPO WiM 2014-
2020 w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazanymi Priorytetami _inwestycyjnymi RPO WiM

2014-2020,

b) opiniowania Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej,
udzial w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020
opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,
opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji _kryteriow wyboru projektow oraz zapisow
porozumienia lub umowy dotyczgcej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w odniesieniu
do przedtozonych propozycii,
wykorzystanie instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO 2014-2020,
udziat w monitorowaniu inteligentnych specjalizacji w ramach RPO WiM 2014-2020,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,
prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawca/Beneficijentem,
rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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Tres$¢ po zmianie

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektéw.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosé.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
- : Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]
I |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
[
( 1\
Biuro Koordynacji
(. J
( 1\
Biuro Monitoringu
(. J
( 1\
Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢
(. J
Kierownik Biura
, \ oo
Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna
N\ J/ Wieloosobowe
stanowiskq
Biuro Projektéw Rewitalizacja ] ds. naboru i
obstugi projektow
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektéow
Informatyzacja
2. Celistnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM - Osi priorytetowej Przedsiebiorczos¢.
3. Zakres obowigzkow:
WSPOLNE

» rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

> wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

» kontraktowanie srodkéw w ramach czesci Osi priorytetowej | Przedsiebiorczos¢,

>

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

» przygotowywanie propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013,
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przygotowywanie dokumentacji_ w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru

whnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO 2007-2013,

dokonywanie oceny formalnej projektow,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operaciji 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 dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie

to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w_ramach

RPO WiM 2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa w celu dokonania wyboru projektow

do dofinansowania,

prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie,

przygotowywanie umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie

ich do podpisu Zarzagdowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyimowanie zabezpieczenh prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidlowej realizacji

umow o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektoéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

sporzgdzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,

uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektow wnioskéw _kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w_sprawach

wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z  rejestru  podmiotéw

wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych

przez Biuro,

analiza wykorzystania alokaciji,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucjie Posredniczaca |l stopnia w ramach RPO WiM

2007-2013 w zakresie:

a) opracowania _dokumentacji zwigzanej z wdrazaniem czesci Osi priorytetowej |
Przedsiebiorczo$é¢ RPO WiM 2007-2013,

b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez Instytucie Posredniczaca

Il stopnia,
c) udziatu w kontrolach systemu zarzadzania i kontroli Instytucji Posredniczacej |l stopnia,
opracowanie/aktualizacia projektéw procedur i wzoréw dokumentdw w zakresie zadan

realizowanych przez Biuro,
prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawca/Beneficientem,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

>
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kontraktowanie srodkéw w ramach czesci Osi priorytetowej | Inteligenta Gospodarka Warmii i
Mazur

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie propozyciji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2014-2020,
przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
whnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020,

dokonywanie oceny wymogow formalnych projektow,

nadzoér nad sporzgdzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatno$¢ do Biura
Budzetu i Pomocy Technicznej w zakresie obstugi i organizaciji 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 umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzagdowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczehn o pomocy de minimis,
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przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,
przekazywanie do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczen Departamentu zabezpieczen prawidtowej
realizacji umoéw 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 projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w_ sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
sporzgdzanie _wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw 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 Posredniczgcej zwigzanych z realizacjg
RPO WiM 2014-2020,
nadzoér nad biezacym wykonywaniem funkcji IP Przedsiebiorczos¢ 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 propozyciji IP P do rocznych harmonogramoéw nabordéw oraz ich aktualizacja,

e) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw przygotowanych przez IP__P zwigzanych

z wdrazaniem wiasciwych dziatan/poddziatan RPO WiM 2014-2020,

udziat w_opiniowaniu_projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020
opracowanie i przekazanie do PR projektow wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,
opracowanie/aktualizacja _projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegdtowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,
wspotpraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji kryteridow wyboru projektéw oraz zapisow
porozumienia dotyczgcego realizacji ZIT,
wykorzystanie instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO 2014-2020,
wspotpraca z PR przy monitorowaniu inteligentnych specjalizacji w ramach RPO WiM 2014-2020,
prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawcag/Beneficientem,
dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR oraz IP P,
uwzglednianie wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytows,
wdrazanie _mechanizmow przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki
spojnosci na lata 2014 -2020,
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Tresé przed zmiang

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacii.

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

1.3 Departament. Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Przedsiebiorczosé.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyina } ( ds. obstugi sekretariatu ]
| |
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
I
{ Biuro Koordynacji ]
s N

Biuro Monitoringu

Biuro Projektéw
Przedsiebiorczos¢

\ J
Kierownik Biura
-

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna |

\ ) |
( Wieloosobowe
Biuro Projektéw Rewitalizacja stanowisko
L ds. naboru i
obstugi projektéw

Biuro Projektéw Transport

J

Biuro Projektéw
Informatyzacja

2. Celistnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Przedsiebiorczos$é.

3. Zakres obowigzkéw:

>
>

>

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM
2014-2020

przygotowywanie dokumentacji w_ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskéw o dofinansowanie projektiu w zakresie w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WIM
2014-2020

dokonywanie oceny formalnej projektow,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operaciji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstuqgi i organizacji KOP w ramach RPO WiM
2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 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 dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w_sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,
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> przygotowywanie Zarzgdowi Wojewodztwa informacji _niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

» tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania,

> prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

> przygotowywanie _umoéw i anekséw do umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzagdowi Wojewddztwa,

> przygotowywanie zaswiadczeh o pomocy de minimis,

> przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

» prowadzenie rejestru zabezpieczen,

> przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczenh prawidiowej realizacji
umoéw o dofinansowanie projektu,

» monitorowanie projekiow 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 Zarzgdu Wojewodztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

> wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

> analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
Zz wykorzystaniem alokacii,

> przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

» udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

> przekazywanie informacji o nieprawidtowos$ciach do Biura Kontroli,

> wspotpraca z PR w zakresie powierzenia zadan Instytucji Posredniczgcej zwigzanych z realizacjg
RPO WiM 2014-2020,

» koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucie Posredniczaca |l stopnia (IP 1) w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwigzanej z powierzong I[P 1l cze$cig osi priorytetowej
| Przedsiebiorczo$¢ RPO WiM,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP I,
¢) udziatu w Komisjach Oceny Projektéw (KOP) IP I,
» koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucie Posredniczacg w ramach RPO WiM
2014-2020 w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwigzanej z wdrazanymi Priorytetami_inwestycyjnymi RPO WiM
2014-2020,
b) opiniowania Instrukcji Wykonaweczej Instytuciji Posredniczacej,

> udziat w_opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

> opracowanie i przekazanie do PR projektow wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

» opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzorédw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

» wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegdtowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

» wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji _kryteridw wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia lub umowy dotyczacej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w odniesieniu
do przedtozonych propozycii,

» wykorzystanie instrumentow inzynierii finansowej w ramach RPO 2014-2020,

» udziat w monitorowaniu inteligentnych specjalizacji w ramach RPO WiM 2014-2020,

> zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

» prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawcg/Beneficientem,

> rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,

» gromadzenie i przechowywanie danych w zakresie pracy Biura,

» wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» przygotowywanie i przekazanie dokumentow do archiwizaciji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tresé po zmianie

Stanowisko zostaje usuniete.
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2.

3.

Tres¢ przed zmiana

1.1
1.2
1.3

1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

J
[ |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

( Wieloosobowe stanowisko ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektéw
Przedsigbiorczos¢

J

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

J
] Wieloosobowe stanowisko
] ds. naboru i obstugi projektow

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéow
Informatyzacja

B N N N N s

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura Spoteczna oraz Osi priorytetowej Turystyka.
Zakres obowigzkéow

VVVVVVVVVY VY

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidlowosci i terminowos$ci wykonywania zadan i zafatwiania spraw

przez pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalne;j,
weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikow Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacii,

sporzgdzanie zakreséw 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,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad przygotowywaniem harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013

oraz RPO WiM 2014-2020,
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nadzér  nad  przygotowywaniem dokumentacji w_ ramach  ogtaszanego konkursu
i przeprowadzaniem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-
2013 oraz RPO WiM 2014-2020,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzoér nad sporzgdzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach
RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach
RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projekiow w zakresie obstugi prac ekspertow
w KOP

nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w_sytuacii,
gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

nadzor nad organizowaniem oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w
ramach RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewoédztwa w celu dokonania wyboru
projektéw do dofinansowania,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna oraz nad projektami pozakonkursowymi w ramach RPO WiM 2014-2020
w zakresie wdrazanych Priorytetéw inwestycyjnych,

nadzor nad przygotowywaniem umow i anekséw do uméw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis,

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidiowej realizacji_ uméw 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 wnioskow kwalifikujgcych sie  do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektow wnioskoéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w _sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

nadzor nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w _zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

analizowanie przeptywoéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informaciji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

nadzoér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektow wytycznych programowych w
zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie
zadan realizowanych przez Biuro,

wspoétpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO
WiM 2014-2020,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizaciji kryteridw wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia lub umowy dotyczgcej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w_odniesieniu
do przedtozonych propozyciji,

nadzoér nad wykorzystaniem instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

prowadzenie biezacej korespondenciji z Wnioskodawca/Beneficientem,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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Tres$¢ po zmianie

1.1
1.2
1.3

1.4

2.

3.
WSPOLNE
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Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

)

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektéw
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

.

Biuro Projektéw Rewitalizacja
Biuro Projektéw Transport
Biuro Projektéow
Informatyzacja

J
] Wieloosobowe stanowisko
] ds. naboru i obstugi projektow

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura Spoteczna oraz Osi priorytetowej Turystyka.

Zakres obowigzkéow

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidiowosci i terminowos$ci wykonywania zadan i zafatwiania

Spraw

przez pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie plandéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacji,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéow,

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,
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>

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

kontraktowanie sSrodkéw w ramach Osi priorytetowej |Ill Infrastruktura spoteczna oraz Osi

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
nadzor nad  przygotowywaniem propozycji _harmonogramoéw konkurséw w _zakresie RPO WiM

nadzor nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem
naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013,

>
>
W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013
>
priorytetowej Il Turystyka,
>
>
2007-2013
>
> dokonywanie oceny formalnej projektéw,
>

nadzoér nad sporzgdzaniem 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 projektdw w zakresie obstugi prac ekspertéw
w KOP

nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacii,
gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektoéw,

nadzor 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,

nadzoér 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 Priorytetow inwestycyjnych,

nadzor nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektéw
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzagdowi Wojewddztwa,

nadzor nad przygotowaniem zaswiadczen o pomocy de minimis,

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,
nadzoér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,

nadzoér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

przedkiadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

nadzor nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

analiza wykorzystania alokacji,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

nadzoér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawcag/Beneficientem,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

YV VYV ¥V YV VI|[E VV VYVVYVY Y VY ¥V VYV VYVVY V¥V VYV V¥V V V V

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,

nadzér nad  przygotowywaniem propozyciji _harmonogramow konkurséw w_zakresie RPO WiM
2014-2020,

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 wymogoéw formalnych projektow,

nadzor nad sporzadzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatno$¢ do Biura
Budzetu i Pomocy Technicznej w zakresie obstugi i organizacji KOP,

nadzér nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP.
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nadzoér nad oceng pracy ekspertow,

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w_sytuacii,
qdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej 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,

nadzor nad przygotowywaniem umoéw i aneksdw do umoéw o dofinansowanie projektu i
przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,

nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis,

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,
nadzoér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczeh Departamentu zabezpieczen
prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,

nadzoér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatos$ci,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach wynikajacych
z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzadzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientdéw 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,

udzial w_opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych
w zakresie wdrazania RPO WiM 2014-2020,

nadzor nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji wkifadu szczegdtowego opisu osi priorytetowych
RPO WiM 2014-2020,

wspotpraca z PR w_zakresie opracowania i aktualizacji_kryteriow wyboru projekidw oraz zapiséw
porozumienia dotyczgcego realizacji ZIT,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawca/Beneficientem,

dokonywanie _indywidualnej _interpretacji __postanowien Wytycznych  Ministra __ Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR,

nadzér nad uwzglednianiem wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje
Audytows,

wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdéjnosci
na lata 2014 -2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tres¢ przed zmiang

11
1.2
13

1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

(.

J
[
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. naboru i obstugi projektow
Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektow
Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura Spoteczna oraz Osi priorytetowej Turystyka.

Zakres obowigzkow:

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM
2014-2020

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
whnioskow

o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM 2014-2020,
dokonywanie oceny formalnej projektow,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatann w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w_zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach RPO WiM
2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 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 dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,

organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach
RPO WiM 2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojedwdztwa w_ celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczami w ramach Biura Projketow - Infrastruktura Spoteczna
i Turystyczna oraz nad projektami pozakonkursowymi w ramach RPO WiM 2014-2020 w zakresie
wdrazanych Priorytetéw inwestycyjnych,

przygotowywanie  umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzagdowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyimowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
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» prowadzenie rejestru zabezpieczen,

> przekazywanie do depozytu Biura Platnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji
umow o dofinansowanie projektu,

» monitorowanie projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

> sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskoéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,

> opracowywanie projektéow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

> sporzadzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficijentéw do/z  rejestru _podmiotow
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

> wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

> analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
Zz wykorzystaniem alokacii,

> przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

» udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

> przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

> udzial w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

> opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

> opracowanie/aktualizacja projektdw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

> wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegdtowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

> wspolpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji kryteriow wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia lub umowy dotyczgcej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w odniesieniu
do przedtozonych propozycii,

> wykorzystanie instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,

> zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

» prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawcg/Beneficientem,

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

> wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizagji.

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tresé po zmianie

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektéw.

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

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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2.

3.

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

)
| |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

[ Wieloosobowe stanowisko ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektéow
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

(. J
[
Biuro Projektéw Rewitalizacja ]

Wieloosobowe stanowisko
ds. naboru i obstugi projektow
Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektow
Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura Spoteczna oraz Osi priorytetowej Turystyka.
Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

VVVYVVYV

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

W
>
>
>
>
>
>

YV WV VYV

kontraktowanie sSrodkéw w ramach Osi priorytetowej Ill Infrastruktura spoteczna oraz Osi
priorytetowej 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 ogtaszaneqgo konkursu i przeprowadzanie naboru
whnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

sporzadzanie i realizacja 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,

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 projektéw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO
WiM 2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania,
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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 umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyimowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidiowej realizacji
umoéw o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

sporzgdzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansoéw,

uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

analiza wykorzystania alokacji,

udziat w kontrolach na miejscu realizaciji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

opracowanie/aktualizacja projektow procedur i wzorow dokumentow w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawca/Beneficijentem,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

>
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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 propozyciji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2014-2020,
przygotowywanie dokumentacji_w ramach ogftaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
whioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020,

dokonywanie oceny wymogow formalnych projektow,

sporzgdzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatno$¢ 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 _sytuaciji, 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 Zarzgdowi Wojewoddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projekiu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczenh Departamentu zabezpieczen prawidiowej
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 wnioskéw kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie _wnioskow o wpisanie/wykreslenie 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 alokacii,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udzial w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,
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opracowanie i przekazanie do PR projekidw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

» opracowanie/aktualizacjia projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
» wspdipraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegdtowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,
> wspodipraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji kryteriow wyboru projektoéw oraz zapisow
porozumienia dotyczgcego realizacji ZIT,
> prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawcg/Beneficjentem,
» dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR,
» uwzglednianie wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucjie Audytowa,
» wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w_funduszach polityki
spoéjnosci na lata 2014 -2020,
» zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
Tres¢ przed zmiana
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament. Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Rewitalizacja.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]
[ Pomoc administracyjna } ( W(;zl.ogs;zz\i/\l:eitl‘zi];:/aifjo ]
I [
[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]
[
( 1\
Biuro Koordynacji
|\ J
( 1\
Biuro Monitoringu
|\ J
( 1\
Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢
(. J
'd N\
Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna
. J
4[ Biuro Projektow Rewitalizacja } |
4{ Biuro Projektéw Transport ] —
[ Wieloosobowe stanowisko ]
ds. naboru i obstugi projektow
Biuro Projektow
4[ Informatyzacja ]
2. Celistnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM - Osi priorytetowej Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast.
3. Zakres obowigzkow
» racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,
» nadzorowanie prawidiowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez

pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
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weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzanie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacii,

sporzgdzanie zakreséw 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 pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad przygotowywaniem harmonogramoéw konkurséw w_zakresie RPO WiM 2007-2013
oraz RPO WiM 2014-2020,

nadzoér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem
naboru_wnioskéw o dofinansowanie projektu w_zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM
2014-2020

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzoér nad sporzadzaniem i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatanh w ramach operacii
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach
RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach
RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow
w KOP

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w _sytuacii,
agdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

nadzor nad organizowaniem oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach
RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddziwa w celu dokonania wyboru
projektéw do dofinansowania,

nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz nad projektami
pozakonkursowymi w ramach RPO WiM 2014-2020 w _ zakresie wdrazanych Priorytetéw
Inwestycyjnych,

nadzor nad przygotowywaniem umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,

nadzoér nad przygotowaniem zaswiadczeh o pomocy de minimis,

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzoér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Pfatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczenh
prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,

nadzor nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujacych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektéw wnioskow kierowanych do Zarzagdu Wojewddztwa w  sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientdw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

nadzoér nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

analizowanie przeptywoéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskdw oraz wnioskéw o udostepnienie informac;i
publicznej,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udzial w_opiniowaniu_projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

nadzoér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie
wdrazania RPO WiM 2014-2020,

nadzor nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

82



YVVVVVYVYY

wspotpraca _z PR przy opracowaniu/aktualizacji _kryteriow wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia lub _umowy dotyczacej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w odniesieniu
do przedtozonych propozyciji,

nadzoér nad wykorzystaniem instrumentow inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawcg/Beneficjentem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacii,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tresé po zmianie

1.1
1.2
13

1.4

2.

3.

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmihsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Rewitalizacja.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ Pomoc administracyjna ]

)
| |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektéow
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektow Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna
(. J

Biuro Projektéw Rewitalizacja } |
Biuro Projektéw Transport ] [—‘——]

Wieloosobowe stanowisko
[ ds. naboru i obstugi projektow ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM - Osi priorytetowej Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast.
Zakres obowigzkow

WSPOLNE
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racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania _spraw
przez pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikéw Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie plandéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizaciji,

sporzadzanie zakreséw czynnos$ci podlegtych pracownikow,
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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,

koordynowanie rozpatrywanie skarg i wnioskdéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013
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kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej IV Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad  przygotowywaniem propozycji harmonogramow konkursow w zakresie RPO WiM
2007-2013

nadzoér nad przygotowywaniem dokumentaciji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem
naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzoér nad sporzadzaniem i realizacig czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operagcji
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 ekspertow w
KOP,

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w _sytuacii,
agdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,

nadzor nad organizowaniem oceny strategicznej projektdéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach
RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru
projektéw do dofinansowania,

nadzor nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 w_zakresie
wdrazanych Priorytetow inwestycyjnych,

nadzor nad przygotowywaniem umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewoddztwa,

nadzoér nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis,

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,
nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Pfatnosci 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 projektoéw wnioskow kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzadzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientow 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 alokaciji,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

nadzor nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z \Wnioskodawca/Beneficientem,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

>

>
>

kontraktowanie sSrodkow w ramach czesci Osi priorytetowej |V _Efektywnos¢ energetyczna, czesci
Osi_priorytetowej V Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobéw oraz Osi
priorytetowej VIl Obszary wymagajace rewitalizaciji,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad  przygotowywaniem propozyciji harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM
2014-2020,
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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 wymogow formalnych projektéw,
nadzor nad sporzadzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura
Budzetu i Pomocy Technicznej w zakresie obstugi i organizaciji KOP,
nadzoér nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP,
nadzor nad oceng pracy ekspertow,
nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacii,
qdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,
nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddziwa w celu dokonania wyboru
projektéw do dofinansowania,
nadzor nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie,
nadzor nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i
przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,
nadzér nad przygotowywaniem zaswiadczeh o pomocy de minimis,
nadzoér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,
nadzoér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen Departamentu zabezpieczen
prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,
nadzor nad monitorowaniem projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,
przedkiadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,
weryfikowanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,
nadzorowanie oraz_sporzadzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzoneqgo 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 realizacig RPO WiM 2014-2020,
koordynacja zadan zwigzanych z nadzorem biezgcego wykonywania funkciji IP_w zakresie:

a) _inicjowania zmian w umowie z IP,

b) weryfikacji IW 1P,

c) weryfikowania i opiniowania Rocznych Planéw Dziatanh IP,

d) opiniowania propozyciji IP do rocznych harmonograméw naboréw oraz ich aktualizaciji,

e) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw przygotowanych przez |IP zwigzanych

z wdrazaniem wiasciwych dziatan/poddziatan w ramach RPO WiM 2014-2020,

udzial w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020
nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie
wdrazania RPO WiM 2014-2020,
nadzoér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji wktadu szczegdtowego opisu osi_priorytetowych
RPO WiM 2014-2020,
wspotpraca z PR w_zakresie opracowania i aktualizacji_kryteriow wyboru projektdw oraz zapiséw
porozumienia dotyczgcego realizacji ZIT,
prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawcag/Beneficientem,
dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR oraz IP,
nadzér nad uwzglednianiem wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje
Audytows,
wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci
na lata 2014 -2020,
zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tres¢ przed zmiang
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Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminisko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektéw Rewitalizacja.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektow Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

.

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja }
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM - Osi priorytetowej Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast.

Zakres obowigzkéw

udziat w przygotowywaniu dokumentéw zwigzanych z realizacia RPO WiM,

przygotowywanie propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO  WiM 2007-2013
oraz RPO WiM 2014-2020,

przygotowywanie dokumentacji w_ ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz
RPO WiIiM
2014-2020

dokonywanie oceny formalnej projektow,

sporzgdzanie i realizacia czastkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach RPO WiM 2007-
2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstuqi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007 -
2013,

organizowanie oceny merytorycznej projektéw 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 projektéow w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM
2007-2013,

przygotowanie Zarzgdowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

Kierownik Biura

I

Wieloosobowe stanowisko
ds. naboru i obstugi projektow
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koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz nad projektami
pozakonkursowymi _w_ramach RPO WiM 2014-2020 w_zakresie wdrazanych Priorytetéw
Inwestycyjnych,

przygotowywanie umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyimowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacii
umoéw o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektoéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,,

sporzgdzanie dla Dyrektorowa Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetienia lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansoéw,

wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
Zz wykorzystaniem alokacii,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

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 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegdtowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

wspotpraca z PR _przy opracowaniu/aktualizacji _kryteriow wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia lub _umowy dotyczacej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w_odniesieniu _do
przedtozonych propozyciji,

wykorzystanie instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawca/Beneficijentem,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tresé po zmianie

11
1.2
13

1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko:Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmitisko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektéw Rewitalizacja.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

.

J
Biuro Projektéw Rewitalizacja }
Biuro Projektéw Transport ]
Biuro Projektow
Informatyzacja

Kierownik Biura

I

Wieloosobowe stanowisko
ds. naboru i obstugi projektow

2. Celistnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM - Osi priorytetowej Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast.

3. Zakres obowigzkow

WSPOLNE

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informaciji publicznej,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

» kontraktowanie $rodkéw w ramach Osi priorytetowej IV Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast,

» udziat w opracowaniu dokumentéw zwigzanych z realizacig RPO WiM,

> przygotowywanie propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013,

> przygotowywanie dokumentacji w _ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzenie naboru
whnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013,

» dokonywanie oceny formalnej projektow,

> sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operaciji finansowanych

\ 74

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 _svtuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,
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organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO
WiM 2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzagdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektow
do dofinansowania,

prowadzenie rejestru protestéw 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 Wojewoddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyimowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacji
umow o dofinansowanie projekitu,

monitorowanie projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

sporzadzenie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzgdzanie wnioskéw 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,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projekitu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawcg/Beneficientem,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

>
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kontraktowanie $rodkéw w ramach czesci Osi priorytetowej IV _Efektywno$é energetyczna, czesci
Osi_ priorytetowej V. Srodowisko przyrodnicze i racjonalne  wykorzystanie  zasobdw
oraz Osi priorytetowej VIII Obszary wymagajgce rewitalizacji,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie propozyciji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2014-2020,
przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
whnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020,

dokonywanie oceny wymogow formalnych projektéw,

sporzadzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatno$¢ 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 wtasciwej oceny projektow,

prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie,

przygotowywanie _umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczehn o pomocy de minimis,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen Departamentu zabezpieczen prawidiowej
realizacji umow 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 _projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w_sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw 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 alokacii,
przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,
wspotpraca z PR w zakresie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej zwigzanych z realizacjg
RPO WiM 2014-2020,
nadzor nad biezgcym wykonywaniem funkciji IP w zakresie:
a)_inicjowania zmian w umowie z 1P,
b)_weryfikacji IW IP,
c¢) weryfikaciji i opiniowania Rocznych Planéw Dziatania IP,
d)_opiniowania propozyciji IP do rocznych harmonogramoéw naboréw oraz ich aktualizacja,
e) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw przygotowanych przez |P zwigzanych z
wdrazaniem wtasciwych dziatan/poddziatan RPO WiM 2014-2020,

> udzial w_opiniowaniu_projektéw wytycznych horyzontalnych w_zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

> opracowanie i przekazanie do PR projektow wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

» opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

> wspodtpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegdtowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

> wspoélpraca z PR w_zakresie opracowania i aktualizacji_kryteriw wyboru projektéw oraz zapisow
porozumienia dotyczgcego realizacji ZIT,

> prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficientem,

» dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR oraz IP,

» uwzglednianie wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowsa,

> wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci
na lata 2014 -2020,

> zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tres¢ przed zmiana

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

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

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektéw Transport.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

( Wieloosobowe stanowisko ]

[ Pomoc administracyjna ]

)
[ |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

Spotecznai Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja
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Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektow
Informatyzacja

T

| |

Biuro Projektow Infrastruktura ]
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Cel istnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura transportowa regionalna
i lokalna.

Zakres obowigzkéw

racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowosci wykonywania zadan i zafatwiania 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,

sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzoér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad przygotowywaniem harmonogramoéw konkursow w zakresie RPO WiM 2007-2013
oraz RPO WiM 2014-2020,

nadzor nad przygotowaniem dokumentacji w_ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem
naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM
2014-2020
dokonywanie oceny formalnej projektéw,

nadzoér nad sporzgdzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatanh w _ramach operacii
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach
RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w_zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach
RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projekiow w zakresie obstugi prac ekspertow w
KOP,

nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w sytuacji, gdy
bedzie to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,

nadzor 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,

nadzoér nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz nad projektami
pozakonkursowymi _w _ramach RPO WiM 2014-2020 w_zakresie wdrazanych Priorytetow
Inwestycyjnych,

nadzér nad przygotowywaniem umow i aneksdow do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

nadzor nad przygotowaniem 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 Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej 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 projektéw wnioskow kierowanych do Zarzgdu Wojewodztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

nadzor nad wprowadzeniem danych do systemu informatycznego w_zakresie zadan realizowanych

przez Biuro,
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analizowanie przeplywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
Z wykorzystaniem alokacii,

nadzér nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
przekazywanie informaciji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udzial w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

nadzor nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie
wdrazania RPO WiM 2014-2020,

nadzor nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegotowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji _kryteriow wyboru projektéw oraz zapisow
porozumienia lub umowy dotyczgcej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w odniesieniu do
przedtozonych propozyciji,

nadzoér nad wykorzystaniem instrumentoéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,
monitorowanie projektow w okresie trwatosci,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficientem,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacii,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres$¢ po zmianie

1.1
1.2
1.3

1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektéw Transport.

Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ]

)
| |

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

( Wieloosobowe stanowisko ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektéw
Przedsiebiorczos¢

J

Biuro Projektow Infrastruktura
Spotecznai Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja
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Biuro Projektéw
Informatyzacja

J/
Biuro Projektéw Transport ]
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2. Celistnienia stanowiska
Koordynacja wdrazania RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura transportowa regionalna
i lokalna.

3. Zakres obowigzkow

WSPOLNE

> racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

> nadzorowanie prawidtowos$ci i terminowos$ci wykonywania zadan i zalatwiania spraw
przez pracownikow 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 realizacii,

» sporzadzanie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,

» nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

» sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzor nad jego wykonaniem,

» akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

> wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikéw Biura z zakresu prawa pracy,

> koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,

> gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

> nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacii,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

> kontraktowanie $rodkéw w ramach Osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna i
lokalna

> udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

> nadzdér nad  przygotowywaniem propozycji harmonogramoéw konkurséow w zakresie RPO WiM
2007-2013

» nadzér nad przygotowaniem dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem
naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013,

» dokonywanie oceny formalnej projektéw,

» nadzoér nad sporzadzaniem i realizacig czastkowego Rocznego Planu Dziatah w ramach operacii

VVVY VYV VV ¥V VY V V

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 ekspertow w
KOP,

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w _sytuacii,
gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

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
projektéw do dofinansowania,

nadzoér nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 w_zakresie
wdrazanych Priorytetéw inwestycyjnych,

nadzér nad przygotowywaniem umoéw i aneksdéw do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewoddztwa,

nadzoér 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 zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
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nadzoér nad monitorowaniem projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

przedkitadanie 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 projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzadzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientéow 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 wykorzystania alokaciji,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

nadzor nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

monitorowanie projektéw w okresie trwatosci,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawcag/Beneficjentem,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

vV V VY VYVVY ¥V Y ¥ YV VVVV VYV V¥ VYVV VYV V VVVI|SE VVV VVVYVY V¥V V V

kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej VII Infrastruktura transportowa,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad  przygotowywaniem propozycji _harmonogramoéw konkursow w zakresie RPO WiM
2014-2020,

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 wymogoéw formalnych projektéw,

nadzor nad sporzadzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatno$é do Biura
Budzetu i Pomocy Technicznej w zakresie obstugi i organizacji KOP,

nadzér nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP,

nadzoér nad oceng pracy ekspertow,

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w _sytuacii,
agdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w_ celu dokonania wyboru
projektéw do dofinansowania,

nadzor nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie,

nadzor nad przygotowywaniem umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i
przekazywanie ich do podpisu Zarzgdowi 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 Rozliczeh Departamentu zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzoér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

przedkifadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektoéw wnioskow kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientow 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 alokacii,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udzial w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

nadzoér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie
wdrazania RPO WiM 2014-2020,

nadzor nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji wkifadu szczegdtowego opisu osi priorytetowych
RPO WiM 2014-2020,
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> wspotpraca z PR w_zakresie opracowania i aktualizacji_kryteriow wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia dotyczgcego realizacji ZIT,

» prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawca/Beneficientem,

> dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR,

> nadzér nad uwzglednianiem wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje
Audytows,

> wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci
na lata 2014 -2020,

> zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tres¢é przed zmiang

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe ds. naboru i obstugi projektow.

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

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektéw Transport.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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2. Celistnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna.
3. Zakres obowigzkow
> udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
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przygotowywanie harmonogramow_konkurséw w_zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM
2014-2020

przygotowanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM 2014-2020,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstuqgi i organizacji KOP w ramach RPO WiM 2007-
2013 i RPO WiM 2014-2020 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 dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w_sytuacji, gdy bedzie to
niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,

organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM
2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektow
do dofinansowania,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach w ramach RPO WiM 2007-2013
oraz nad projektami pozakonkursowymi w ramach RPO WiM 2014-2020 w zakresie wdrazanych
Priorytetéw Inwestycyjnych,

przygotowywanie umow i _anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyimowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenia rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczeh prawidtowej realizacji
umow o dofinansowanie projekitu,

monitorowanie projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

sporzgdzenie dla Dyrektora Departamentu wnioskow kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow,

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizaciji projektu,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udzial w_ opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR projektow wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja projektow procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegdtowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

wspoétpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji _kryteriow wyboru projektdéw oraz zapiséw
porozumienia lub umowy dotyczgcej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w odniesieniu do
przediozonych propozycii,

wykorzystanie instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawca/Beneficientem,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tresé po zmianie
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Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe ds. naboru i obstugi projektow.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektéw Transport.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna.
Zakres obowigzkéw

WSPOLNE

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

YVVV V[E VVVVYVY

kontraktowanie $rodkéw w ramach Osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna i
lokalna

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie propozyciji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013,
przygotowanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskéw
o dofinansowania projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013,
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dokonywanie oceny formalnej projektow,

sporzadzanie i realizacia czgstkowego Rocznego Planu Dziatanh w ramach operaciji 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 _svytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,

organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO
WiM 2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa w_ celu dokonania wyboru projektow
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 umow o dofinansowanie projektu i przekazywanie
ich do podpisu Zarzagdowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyimowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,

prowadzenia rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidiowej 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 _projekiow _wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w _sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientdéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow,

uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

analiza wykorzystania alokaciji,

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 korespondenciji z Wnioskodawca/Beneficientem,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020
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kontraktowanie $srodkéw w ramach Osi priorytetowej VII Infrastruktura transportowa,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie propozyciji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2014-2020,
przygotowywanie dokumentacji w_ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
whnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020,

dokonywanie oceny wymogow 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 ekspertow,

Zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w _sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,

prowadzenie rejestru protestow i ich rozpatrywanie,

przygotowywanie umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen Departamentu zabezpieczen prawidtowej
realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetienia
lub przekazania do dalszej oceny,
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> opracowywanie projekiow wnioskdw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w_ sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

> sporzadzanie wnioskoéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientow 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 informaciji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

> udzial w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

> opracowanie i przekazanie do PR projektdow wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

> opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

> wspodtpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczeqgdtowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

> wspoipraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji_kryteriow wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia dotyczgcego realizacji ZIT,

» prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawca/Beneficientem,

» dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR,

» uwzglednianie wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowsa,

> wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci
na lata 2014-2020,

» zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tres¢ przed zmiana

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko koordynatora ds. sSrodowiska.

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

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektéw Transport
1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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Cel istnienia stanowiska
Koordynacja wdrazania RPO WiM.
Zakres obowigzkow:
koordynowanie dziatan w _obszarze zobowigzan 1Z RPO WiM zwigzanych z ochrong S$rodowiska
poprzez:
a) podejmowanie i organizowanie dziatah promujgcych idee zréwnowazonego rozwoju i ochrony
srodowiska
b) prowadzenie biezgcych konsultacji z grupami_specjalistow srodowiskowych, stata wspdipraca
z ekspertami srodowiskowymi, zbieranie opinii ww. grup w_zakresie realizacji wdrazania RPO
WiM,
C) zapewnienie wsparcia merytorycznego 1Z 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
oraz RPO WiM 2014-2020,
przygotowywanie dokumentacji w_ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
whnioskow
o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz w zakresie wdrazanych Priorytetéw
inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,
dokonywanie oceny formalnej projektow,
sporzadzanie i realizacia czgstkowego Rocznego Planu Dziatanh w ramach operaciji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach RPO WiM 2007-
2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w zakresie obstuqi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM 2007-
2013,
organizowanie oceny merytorycznej projektéw w zakresie obstugi prac ekspertéw w KOP,
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Zlecenie wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w_ sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projekitow,

organizowanie oceny strategicznej projektéow w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO
WiM 2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz nad projektami
indywidualnymi w ramach RPO WiM 2014-2020 w zakresie wdrazanych Priorytetéw Inwestycyjnych,
przygotowywanie umoéw i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzadowi Wojewoddztwa,

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 zabezpieczeh prawidtowej realizacji
umow o dofinansowanie projekitu,

monitorowanie projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

sporzadzanie dla Dyrektorowa Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektéow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w__sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzgdzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow,

wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
analizowanie przeptywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,

przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udzial w opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegdétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji _kryteriow wyboru projektdw oraz zapiséw
porozumienia lub _umowy dotyczgcej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w_odniesieniu do
przediozonych propozycii,

wykorzystanie instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

prowadzenie biezgcej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficientem,

rozpatrywanie skarg i wnioskow oraz wnioskow o udostepnianie informacji publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tresé po zmianie

1.1
1.2
1.3

1.4.

Dane organizacyjne

Stanowisko:  Jednoosobowe stanowisko koordynatora ds. srodowiska.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Transport

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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2. Celistnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

VVYVYVYVYYV

W ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

» kontraktowanie Srodkéw w ramach Osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna i
lokalna

koordynowanie dziatan w obszarze zobowigzan Instytucji Zarzadzajgcej zwigzanych z ochrong
srodowiska poprzez:

>

>

a)

b)

c)

d)

podejmowanie i organizowanie dziatan promujacych idee zréwnowazonego rozwoju i ochrony
srodowiska

prowadzenie biezgcych konsultacji z grupami_specjalistow srodowiskowych, stata wspotpraca
z ekspertami $rodowiskowymi, zbieranie opinii ww. grup w zakresie realizacji wdrazania RPO
WiM,

zapewnienie _wsparcia _merytorycznego Instytucji Zarzadzajacej w__zakresie zagadnien
zwigzanych z ochrong $rodowiska,

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,
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przygotowywanie propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013,
przygotowanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru wnioskow
0 dofinansowania projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013,

dokonywanie oceny formalnej projektéw,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatanh 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 dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w_ svtuaciji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO
WiM 2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoddztwa w celu dokonania wyboru projektéw
do dofinansowania,

prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w zakresie Biura Projektéw — Transport w ramach
RPO WiM 2007-2013,

przygotowywanie umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyimowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

prowadzenia rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidtowej realizacii
umoéw o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

sporzgdzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,

opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddziwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzgdzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow,

uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

analizowanie wykorzystania 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 Wnioskodawcag/Beneficientem,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

VV VVV VY YVVVYY
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kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej VIl Infrastruktura transportowa,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie propozyciji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2014-2020,
przygotowywanie dokumentacji_w ramach ogftaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
whnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020,

dokonywanie oceny wymogow formalnych projektow,

sporzadzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatno$¢ 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 protestéw i ich rozpatrywanie,

przygotowywanie _umow i anekséw do umoéw 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 Platnosci i Rozliczen Departamentu zabezpieczen prawidtowej
realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

monitorowanie projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,
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sporzadzanie dla Dyrektora Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie  do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do dalszej oceny,

» opracowywanie projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
> sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z  rejestru  podmiotow
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
» uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,
> analiza wykorzystania alokacji,
> przekazywanie informacji o nieprawidtowos$ciach do Biura Kontroli,
> udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w _zakresie perspektywy finansowej
2014-2020
» opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,
» opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentdéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
» wspoétpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegétowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,
> wspoétpraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji_kryteriow wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia dotyczgcego realizacji ZIT,
> prowadzenie biezgcej korespondencii z Wnioskodawca/Beneficjentem,
» dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie kwalifikowalnos$ci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR,
» uwzglednianie wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez |A,
> wdrazanie _mechanizméw __przeciwdziatania naduzyciom finansowym w_funduszach polityki
spojnosci na lata 2014-2020,
» zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
Tres¢ przed zmiang
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektéw Informatyzacja.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego.
Zakres obowigzkow:
racjonalne organizowanie i koordynowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidiowos$ci i terminowos$ci wykonywania zadan i zatatwiania

spraw

przez pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,
weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikow Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacii,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzoér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,
nadzér nad przygotowywaniem harmonograméw konkursow,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad przygotowywaniem harmonogramow konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013

oraz RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji w ramach ogtoszonego konkursu i przeprowadzeniem

naboru_wnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM

2014-2020
dokonywanie oceny formalnej projektow,

nadzér nad sporzadzaniem i realizacjg czgstkowego Rocznego Planu Dziatah w ramach operacii

finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i organizacji KOP_w ramach
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2007-2013 i RPO WiM 2014-2020 oraz w_zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO WiM
2007-2013

nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projektéw w zakresie obstugi prac ekspertow
w KOP

nadzor nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w _sytuacii,
gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

nadzor nad organizowaniem oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach
RPO WiM 2007-2013,

nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewoddztwa w celu dokonania wyboru
projektéw do dofinansowania,

nadzoér nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz nad projektami
pozakonkursowymi_w_ramach RPO WiM 2014-2020 w_zakresie wdrazanych Priorytetéw
Inwestycyjnych,

nadzor nad przygotowywaniem umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,

nadzoér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczeh ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,

nadzoér nad monitorowaniem projektow w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

przedkiadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujgcych sie do odrzucenia, uzupetnienia
lub przekazania do dalszej oceny,

weryfikowanie projektéw wnioskéow _kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

nadzor nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

analizowanie przeptywoéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
z wykorzystaniem alokacji,

nadzor nad przeprowadzaniem kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych
horyzontalnych,

udziat w kontrolach na miejscu realizaciji projektu,

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 projektéw wytycznych programowych w zakresie
wdrazania RPO WiM 2014-2020,

nadzor nad opracowaniem/aktualizacjg projektow procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegdtowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji _kryteriow wyboru projektéw oraz zapisow
porozumienia lub umowy dotyczgcej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w_odniesieniu _do
przedtozonych propozyciji,

nadzoér nad wykorzystaniem instrumentow inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,
zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

analiza proceséw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM,

nadzor nad opracowywaniem interfejsu komunikacyjnego pomiedzy lokalnym i krajowym systemem
informatycznym SIMIK 2007-2013 oraz SL 2014,

nadzér techniczny nad strong internetowg RPO WiM RPO WiM 2007-2013 oraz RPO WiM 2014-
2020,

nadzér nad wykonywaniem obowigzkow Administratora merytorycznego |IZ RPO WiM systemu KSI
SIMIK 2007-2013 oraz wspotpracg w zakresie SL 2014,

nadzoér nad budowg Lokalnego Systemu Informatycznego LS|,

nadzor techniczny nad funkcjonowaniem Lokalnego Systemu Informatycznego LS|,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawca/Beneficientem,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informaciji
publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,
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wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres$¢€ po zmianie

1.1
1.2
13

1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ DYREKTOR DEPBRTAMENTU ]
Il o cbaoie £ 13N CWIERD
( Pomoc: 30m a3 1 [ . ceshgl sekretrat ]
I
I |
[ ZRSTEFCA DYREKTORA l [ ZBSTEFCA DYREKTORA ]

Biuro Koordymacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektdw

Przedsiebiorczaoss

p ~
Biuro Projektdw Infrastruktura

Spoteczna i Turystyezna

Biuro Prajektdw Rewitalizacja ]

Biuro Projektdw Transport ]

i
Biuro Projektdw 1|

Irformatyzacja |

klarovnik Bura

[ Wlsloaiobions 1N ] [ “Mllaanobious 1o o

du. iyrtemu Inform ateaege RPO dn. nabord | obHugl pro ekt

2. Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego.

3. Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

» 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 plandéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacii,

» sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

» nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

» sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzoér nad jego wykonaniem,

» akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikéw,

107




wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013

YVV Y VVVY[E VVVVVY
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kontraktowanie srodkéw w ramach Osi priorytetowej VII Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzor nad  przygotowywaniem propozycji _harmonogramoéw konkurséw w_zakresie RPO WiM
2007-2013

nadzor nad przygotowaniem 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 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 projektdow w zakresie obstugi prac ekspertow w
KOP,

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w _sytuacji,
agdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

nadzor nad organizowaniem oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach
RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddziwa w celu dokonania wyboru
projektéw do dofinansowania,

nadzor nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 w_zakresie
wdrazanych Priorytetéw inwestycyjnych,

nadzor nad przygotowywaniem umow i aneksdéw do umoéw o dofinansowanie projektu
i przekazywaniem ich do podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

nadzoér nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis,

nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzoér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzoér nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen
prawidtowej realizacji umoéw 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 projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewddztwa w sprawach wynikajgcych
z zadan merytorycznych Biura,

nadzorowanie oraz sporzgdzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientow 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 procesow, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM,

nadzor techniczny nad strong internetowg RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad wykonywaniem obowigzkow Administratora _merytorycznego Instytucji Zarzgdzajgcej
systemu KSI SIMIK 2007-2013,

nadzor nad budowg lokalnego systemu informatycznego LS|,

nadzor techniczny nad funkcjonowaniem lokalnego systemu informatycznego LSI,

analiza wykorzystania alokacji,

udziat w kontrolach na miejscu realizaciji projekitu,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

nadzoér nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

monitorowanie projektéw w okresie trwatosci,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawca/Beneficientem,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

>
>

kontraktowanie $rodkéw w ramach Osi priorytetowej Il Cyfrowy region,
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
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nadzor nad  przygotowywaniem propozycji _harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM
2014-2020,

nadzoér nad przygotowywaniem dokumentaciji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzaniem
naboru wnioskow o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020,

nadzor i dokonywanie oceny wymogow formalnych projektéw,

nadzor nad sporzgdzaniem danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos¢ do Biura
Budzetu i Pomocy Technicznej w zakresie obstugi i organizacji KOP,

nadzoér nad organizowaniem oceny formalno-merytorycznej w zakresie prac w KOP,

nadzoér nad oceng pracy ekspertow,

nadzér nad zleceniem wydania dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w _sytuacii,
qdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,

nadzér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzgdu Wojewoddztwa w celu dokonania wyboru
projektéw do dofinansowania,

nadzér nad prowadzeniem rejestru protestéw i ich rozpatrywanie,

nadzor nad przygotowywaniem umoéw i aneksdw do uméw o dofinansowanie projektu i
przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,

nadzoér nad przygotowywaniem zaswiadczeh o pomocy de minimis,

nadzoér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie projektu,
nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzor nad przekazywaniem do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczeh Departamentu zabezpieczen
prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,

nadzoér nad monitorowaniem projektéw w trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci,

przedkiadanie 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 wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientow 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,

udzial w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

nadzoér nad opracowaniem i przekazaniem do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie
wdrazania RPO WiM 2014-2020,

nadzor nad opracowaniem/aktualizacjg projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

wspotpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji wkifadu szczegdtowego opisu osi priorytetowych
RPO WiM 2014-2020,

wspotpraca z PR w zakresie opracowania i aktualizacji kryteriow wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia dotyczgcego realizacji ZIT,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawca/Beneficientem,

dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR,

nadzér nad uwzglednianiem wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje
Audytows,

wdrazanie mechanizmow przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdéjnosci
na lata 2014 -2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tres¢ przed zmiang

1.1
1.2
1.3

1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warmihisko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektéw Informatyzacja.

Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } [ ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsiebiorczos¢

J

N
Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektow
Informatyzacja

J/
Biuro Projektéw Transport ]

B I KR N AN NN RN

Kierownik Biura

Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. systemu informatycznego RPO ds. naboru i obstugi projektow

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego.

Zakres obowigzkow:

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO  WiM 2007-2013
oraz RPO WiM 2014-2020,

przygotowywanie dokumentacji w ramach ogloszoneqgo konkursu i przeprowadzanie naboru
whnioskow

o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013 oraz w zakresie wdrazanych Priorytetéw
Inwestycyjnych RPO WiM 2014-2020,

dokonywanie oceny formalnej projektow,

sporzadzanie i realizacja czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operaciji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM w_zakresie obstugi i organizacji KOP w ramach RPO WiM 2007-
2013 i RPO WiM 2014-2020 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 dodatkowej ekspertyzy ekspertowi zewnetrznemu w_ sytuacji, gdy bedzie
to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektéw,

organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi prac ZOS w ramach RPO WiM
2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa w celu dokonania wyboru projektow
do dofinansowania,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
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» koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach RPO WiM 2007-2013 oraz nad projektami
pozakonkursowymi _w_ramach RPO_ WiM 2014-2020 w_zakresie wdrazanych Priorytetéw
Inwestycyjnych,

» przygotowywanie umoéw 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 i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidlowej realizacji
umoéw 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 projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

> sporzadzanie wnioskdéw o wpisanie/wykreslenie Beneficijentow do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansoéw,

> wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

> analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych zwigzanych
Zz wykorzystaniem alokacii,

> przeprowadzanie kontroli krzyzowych RPO WiM oraz kontroli krzyzowych horyzontalnych,

» udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

» przekazywanie informaciji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

> udzial w_opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

> opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

» opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

> wspodtpraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji szczegdtowego opisu osi priorytetowych RPO WiM
2014-2020,

> wspéipraca z PR przy opracowaniu/aktualizacji _kryteriow wyboru projektéw oraz zapiséw
porozumienia lub _umowy dotyczacej realizacji ZIT poprzez zajecie stanowiska w_odniesieniu _do
przedtozonych propozyciji,

> wykorzystanie instrumentéw inzynierii finansowej w ramach RPO WiM 2014-2020,

» zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

> udziat w analizie procesow i projektowaniu systemu informatycznego RPO WiM,

» prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

> gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

> przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tresé po zmianie

1. Dane organizacyjne

1.2 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektéw.

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

1.3 Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Projektéw Informatyzacja.

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

ds. obstugi sekretariatu

[ Pomoc administracyjna ] ( Wieloosobowe stanowisko ]

J

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Koordynacji

Biuro Monitoringu

Biuro Projektow
Przedsigbiorczos¢

J

N
Biuro Projektéw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektow
Informatyzacja

J
Biuro Projektéw Transport ]

B N N I N B A

Kierownik Biura

ds. systemu informatycznego RPO ds. naboru i obstugi projektow

[ Wieloosobowe stanowisko ] [ Wieloosobowe stanowisko

]

2. Celistnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM — Osi priorytetowej Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego.
3. Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

» rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,

> gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

> wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw,

» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

» 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 dokumentdéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

» przygotowywanie propozycji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2007-2013,

> przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
whioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2007-2013,

» dokonywanie oceny formalnej projektéw,
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sporzadzanie i realizacjia czgstkowego Rocznego Planu Dziatan w ramach operaciji 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 wiasciwej oceny projektow,

organizowanie oceny strategicznej projektéw w zakresie obstugi i organizacji ZOS w ramach RPO
WiM 2007-2013,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa w celu dokonania wyboru projektow
do dofinansowania,

prowadzenie rejestru protestéw i ich rozpatrywanie,

koordynacja pracy nad projektami kluczowymi w ramach Biura Projektéw — Informatyzacia RPO WiM
2007-2013 w zakresie wdrazanych Priorytetéw inwestycyjnych,

przygotowywanie umow i anekséw do umoéw o dofinansowanie projektu i przekazywanie ich do
podpisu Zarzgdowi Wojewddztwa,

przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

przyimowanie zabezpieczenh prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektu,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie do depozytu Biura Ptatnosci i Rozliczen ZPRR zabezpieczen prawidlowej realizacji
umoéw o dofinansowanie projekitu,

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 projekiow _wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie wnioskdéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientdéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow,

uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

analiza wykorzystania alokaciji,

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 Wnioskodawcag/Beneficientem,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020
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kontraktowanie $srodkéw w ramach Osi priorytetowej Il Cyfrowy region,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

przygotowywanie propozyciji harmonogramoéw konkurséw w zakresie RPO WiM 2014-2020,
przygotowywanie dokumentacji w ramach ogtaszanego konkursu i przeprowadzanie naboru
whnioskéw o dofinansowanie projektu w zakresie RPO WiM 2014-2020,

dokonywanie oceny wymogow formalnych projektow,

sporzadzanie danych do wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatno$¢ 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 protestéw i ich rozpatrywanie,

przygotowywanie _umoéw 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 i Rozliczen Departamentu zabezpieczen prawidtowej
realizacji umow 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 wnioskéw kierowanych do Zarzgdu Wojewoddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,
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sporzadzanie wnioskéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z  rejestru podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finanséw,

uzytkowanie i wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

analiza wykorzystania alokacii,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udziat w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR projektow wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

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
2014-2020,

wspotpraca z PR w_zakresie opracowania i aktualizacji kryteriw wyboru projektéw oraz zapisow
porozumienia dotyczgcego realizacji ZIT,

prowadzenie biezgcej korespondenciji z Wnioskodawcg/Beneficientem,

dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych Ministra Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR,
uwzglednianie wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytowsa,
wdrazanie _mechanizmoéw _przeciwdziatania naduzyciom finansowym w_funduszach polityki
spojnosci na lata 2014 -2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tres¢ przed zmiang

1.1
1.2
1.3

1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. systemu informatycznego RPO.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.

Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
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Cel istnienia stanowiska

Analiza proceséw, projektowanie, programowanie i utrzymywanie systeméw informatycznych
zwigzanych z wdrazaniem RPO WiM.

Zakres obowigzkow:

analiza procesow, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM,

opracowanie interfejsu_komunikacyjnego pomiedzy lokalnym i krajowym systemem informatycznym
SIMIK 2007-2013 oraz SL 2014,

szkolenie pracownikow Departamentu w zakresie systemu informatycznego RPO WiM,

prace koncepcyjne nad informatyzacjg Departamentu,

tworzenie dokumentaciji technicznej systemu informatycznego RPO WiM,

doskonalenie sposobow 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 Zarzadzajacej systemu KSI SIMIK
2007-2013 oraz wspotpraca z PR w zakresie SL 2014.

budowa i nadzér techniczny nad funkcjonowaniem Lokalnego systemu Informatycznego LSI
w zakresie RPO WiM 2014-2020,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

udzial w_opiniowaniu_projektéw wytycznych horyzontalnych w_ zakresie perspektywy finansowej
2014-2020

opracowanie i przekazanie do PR projektéw wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentdw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
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przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Tres¢ po zmianie
1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. systemu informatycznego RPO.
1.2  Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
1.3 Departament. Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Projektow Informatyzacja.
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ OYREKTOR DEPARTAMENTU ]
Wil oo obaowse 3w cwkcka
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-
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-
Biuro Projektdw
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-
Eiuro Projektdw Infrastruktura
Spoteczna i Turystyezna
LY oy
Biuro Projektdw Rewitalizacja ]
Biuro Projektdw Transport }
Biuro Projektéw |
Irformatyzacja J
I I
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2. Cel istnienia stanowiska
Analiza proceséw, projektowanie, programowanie i utrzymywanie systemdéw informatycznych
zwigzanych z wdrazaniem RPO WiM.
3. Zakres obowigzkow:
» analiza proceséw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego RPO WiM,
» opracowanie interfejsu komunikacyjnego pomiedzy lokalnym systemem informatycznym a aplikacjg
gtéwng centralnego systemu informatycznego (SL2014),
» szkolenie pracownikow Departamentu w zakresie systemu informatycznego RPO WiM,
» prace koncepcyjne nad informatyzacjg Departamentu,
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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 LS| w
zakresie RPO WiM 2014-2020,

przekazywanie informaciji 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 2014-2020,

opracowanie/aktualizacja projektéw procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

uwzglednianie wynikéw wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucie Audytows,
wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spojnosci
na lata 2014 -2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Tres¢ przed zmiana

1.1
1.2
1.3

14

Dane organizacyjne

Stanowisko: Kierownik Biura.

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Postepowan Administracyjnych

Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } [ ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

(. J/
( )
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
\\ J/
4 N\

Biuro Pfatnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan
Administracyjnych

Wieloosobowe stanowisko
ds. postepowan

administracyjnych

Cel istnienia stanowiska
Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych zwrotu $rodkdéw przeznaczonych
na realizacje RPO WiM.
Zakres obowigzkow:
racjonalne organizowanie pracy Biura,
nadzorowanie prawidiowosci 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 realizacii,
sporzgdzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,
nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,
sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzoér nad jego wykonaniem,
akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,
wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,
udzial w_opiniowaniu projektéw wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020
nadzér nad opracowaniem i przekazaniem do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania
RPO WiM 2014-2020,
nadzor nad opracowaniem i aktualizacig procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu
srodkéw przeznaczonych na realizacje projektow w ramach RPO WiM,
prowadzenie postepowan administracyjnych w | lub Il instancji w sprawach dotyczacych IZi IP I,
prowadzenie postepowan administracyjnych w Il instancji po odwotaniach od decyzji IP,
sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych w | lub Il instanciji,
sporzadzanie wnioskéw do Zarzadu WWM,
nadzorowanie oraz prowadzenia metryczek spraw administracyjnych,
nadzorowanie oraz sporzadzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficientow do/z rejestru
podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,
nadzér nad prowadzonymi, przy wspotpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finansow
i _Skarbu, postepowaniami administracyjnymi w_przedmiocie: zwrotu $rodkéw, zaptaty odsetek,
zastosowania ulg w _spfacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci o0s6b trzecich
za zobowigzania beneficienta w sprawach beneficjentéw realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw
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wdrazanych przez departament i Instytucie Posredniczaca |l stopnia w ramach RPO WiM 2007-2013,
w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji wydawanych przez Instytucjie Posredniczaca |l stopnia,

> nadzoér nad prowadzonymi, przy wspotpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finansow
i_Skarbu, postepowaniami administracyjinymi w przedmiocie: zwrotu Srodkéw, zaptaty odsetek,
zastosowania ulg w spfacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci o0s6b trzecich
za zobowigzania beneficijenta w sprawach beneficijentéw realizujgcych projekty z zakresu priorytetow
wdrazanych przez Departament w ramach RPO WiM 2014-2020, w _tym rozpatrywanie odwotan
od decyzji wydawanych przez Instytucje Posredniczaca,

> podejmowanie, przy wspotpracy z Departamentem Prawnym, czynnosci _zmierzajgcych
do zastosowania $rodkow egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji administracyjnej w
celu wyegzekwowania zwrotu $srodkéw przeznaczonych na_realizacje projektéw w ramach RPO WiM
2007-2013 i RPO WiM 2014-2020,

> podejmowanie, przy wspoipracy z Departamentem Prawnym, czynnosci _zmierzajgcych
do zastosowania srodkéw egzekucyjnych wobec diuznika w ramach egzekucji sgdowej w celu
wyegzekwowania zwrotu Srodkow przeznaczonych na realizacje projektow w ramach RPO WiM
2007-2013,

> wspoipraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu postepowan sgdowych i egzekucyjnych,
w_tym upadiosciowych i naprawczych, w sprawach RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020
poprzez terminowe dostarczenie niezbednych informacji i dokumentéw,

> zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

> nadzér nad przygotowywaniem dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

> koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publiczne;j.

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

> wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacii,

> wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tres$¢ po zmianie

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura.

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

1.3 Departament:. Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego.

Biuro: Biuro Postepowan Administracyjnych
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
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[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } [ ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

(. J/
( )
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
\\ J/
4 N\

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan
Administracyjnych

Wieloosobowe stanowisko
ds. postepowan
administracyjnych

Cel istnienia stanowiska

Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych zwrotu $rodkéw przeznaczonych
na realizacje RPO WiM.

Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

racjonalne organizowanie pracy Biura,

nadzorowanie prawidiowosci i terminowos$ci wykonywania zadan i zafatwiania spraw
przez pracownikow Biura, w tym przeprowadzenie kontroli funkcjonalnej,

weryfikowanie tresci pism i dokumentéw przygotowywanych przez pracownikow Biura,
reprezentowanie Biura na zewnatrz,

sporzadzenie planéw pracy Biura oraz sprawozdan z ich realizacii,

sporzadzanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

nadzorowanie dyscypliny pracy w Biurze,

sporzadzanie planu urlopéw w Biurze oraz nadzér nad jego wykonaniem,

akceptowanie urlopéw wypoczynkowych podlegtych pracownikow,

wystepowanie z wnioskami dotyczgcymi pracownikow Biura z zakresu prawa pracy,

weryfikowanie opracowywanych projektéw wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewoddziwa
w sprawach wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,
nadzor nad opracowywaniem okresowych informaciji z realizacji powierzonych zadan,

nadzor nad sporzgdzaniem okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

nadzor nad opracowaniem/aktualizacjg dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

nadzoér nad wiasciwym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw,

nadzorowanie prowadzenia metryczek spraw administracyjnych,

nadzorowanie sporzadzania wnioskoéw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru podmiotéw
wykluczonych prowadzonego przez Ministra Finansow,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizaciji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

ZAKRESIE RPO WiM 2007-2013
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udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM 2007-2013,

wspoétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2007-2013,

przekazywanie informacji o wystapieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2007-2013 do Biura
Kontroli,
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koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu
srodkéw przeznaczonych na realizacje projektéw w ramach RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad prowadzonymi, przy wspotpracy z Departamentem Prawnym, postepowaniami
administracyjnymi w_przedmiocie: zwrotu $srodkoéw, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w spfacie
zobowigzan oraz okres$lania odpowiedzialnosci o0s6b trzecich za zobowigzania beneficienta
w__sprawach beneficientéw realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw wdrazanych przez
Departament i Instytucje Posredniczacg |l stopnia w ramach RPO WiM 2007-2013,

nadzér nad prowadzonymi, przy wspotpracy z Departamentem Prawnym, postepowaniami
administracyjnymi_w przedmiocie: zwrotu $rodkéw, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie
zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci os6b trzecich za zobowigzania beneficienta
w sprawach _beneficjentéw realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw wdrazanych przez
Departament w ramach RPO WiM 2007-2013, w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji wydawanych
przez Instytucje Posredniczaca,

nadzér nad podejmowanymi przy wspoipracy z Departamentem Prawnym, czynnos$ciami
zZmierzajgcymi do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych wobec diuznika w ramach egzekucii
administracyjnej w celu wyegzekwowania zwrotu $rodkéw przeznaczonych na realizacje projektow
w ramach RPO WiM 2007-2013,

wspotpraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu postepowan sgadowych i egzekucyjnych,
w_tym upadiosciowych i naprawczych, w sprawach RPO WiM 2007-2013 poprzez terminowe
dostarczenie niezbednych informacji i dokumentéw.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020
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wspoétpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2014-2020,

udzial 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 2014-2020,

koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i aktualizacjg procedur oraz wzorow dokumentéw
w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

przekazywanie informacji o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach RPO WiM 2014-2020 do Biura
Kontroli,

koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu
srodkéw przeznaczonych na realizacje projektow w ramach RPO WiM 2014-2020,

nadzoér nad prowadzonymi, przy wspotpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finansow
i _Skarbu, postepowaniami_ administracyjnymi w_przedmiocie: zwrotu Srodkéw, zaptaty odsetek,
zastosowania ulg w_spfacie zobowigzan oraz okres$lania odpowiedzialnos$ci os6b trzecich
za zobowigzania beneficienta w sprawach beneficjentdéw realizujgcych projekty z zakresu priorytetow
wdrazanych przez Departament i IP P w ramach RPO WiM 2014-2020,

nadzér nad prowadzonymi, przy wspotpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finansow
i_Skarbu, postepowaniami administracyjnymi w_przedmiocie: zwrotu $rodkéw, zaptaty odsetek,
zastosowania ulg w _spfacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci o0s6b trzecich
za zobowigzania beneficienta w sprawach beneficientdéw realizujgcych projekty z zakresu priorytetow
wdrazanych przez Departament w ramach RPO WiM 2014-2020, w _tym rozpatrywanie odwotan
od decyzji wydawanych przez Instytucje Posredniczaca,

nadzér nad podejmowanymi przy wspotpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem
Finansow i Skarbu, czynnosciami zmierzajgcymi do zastosowania srodkow egzekucyjnych wobec
dtuznika

w_ramach egzekucji administracyjnej w_celu wyegzekwowania zwrotu srodkéw przeznaczonych
na_realizacje projektéw w ramach RPO WiM 2014-2020,

wspotpraca z Departamentem Prawnym i Departamentem Finanséw i Skarbu przy prowadzeniu
postepowan sadowych i egzekucyjnych, w tym upadtosciowych i naprawczych, w sprawach RPO
WiM 2014-2020 poprzez terminowe dostarczenie niezbednych informacji i dokumentdw,
dokonywanie indywidualnej interpretaciji postanowien Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR oraz IP P.i IP,

nadzér nad uwzglednianiem wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje
Audytows,

wdrazanie mechanizmoéw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spdjnosci
na lata 2014 -2020,

zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.
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Tresé przed zmiang

1.1
1.2
13

1.4

Vv ®

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. postepowar administracyjnych.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Postepowan Administracyjnych

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

& J
( 1\
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
(. J
4 N\

Biuro Platnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan
Administracyjnych

Wieloosobowe stanowisko
ds. postepowan

administracyjnych

Cel istnienia stanowiska

Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych zwrotu s$rodkéw przeznaczonych
na realizacje RPO WiM.

Zakres obowigzkow:

sporzgdzanie projektdéw decyzji administracyjnych w | lub Il instancji,

prowadzenie postepowan _administracyjnych, przy wspoipracy z Departamentem Prawnym
i Departamentem Finansow i Skarbu, w przedmiocie: zwrotu srodkéw, zaptaty odsetek, zastosowania
ulg w_sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialno$ci osob trzecich za zobowigzania
beneficienta w_sprawach beneficjentow realizujgcych projekty z zakresu priorytetdw wdrazanych
przez departament i Instytucie Posredniczacg Il stopnia w ramach RPO WiM 2007-2013, w_tym
rozpatrywanie odwotan od decyzji wydawanych przez Instytucje Pos$redniczgca,

prowadzenie postepowan administracyjnych, przy wspéipracy z Departamentem Prawnym
i Departamentem Finanséw i Skarbu, w przedmiocie: zwrotu Srodkow, zaptaty odsetek, zastosowania
ulg w _ sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialno$ci oséb trzecich za zobowigzania
beneficienta w_sprawach beneficjentéw realizujgcych projekty z zakresu priorytetdow wdrazanych
przez departament w ramach RPO WiM 2014-2020, w tym rozpatrywanie odwotan od decyzji
wydawanych przez Instytucje Posredniczaca,

podejmowanie, przy wspotpracy z Departamentem Prawnym, czynnosci _zmierzajgcych
do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych wobec diuznika w ramach egzekucji administracyjnej w
celu wyegzekwowania zwrotu Srodkéw przeznaczonych na na realizacje projektow w ramach RPO
WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020,

podejmowanie, przy wspotpracy z Departamentem Prawnym, czynnosci _zmierzajgcych
do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych wobec diuznika w ramach egzekucji sgdowej w celu
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wyegzekwowania zwrotu $rodkdw przeznaczonych na realizacje projektéw w ramach RPO WiM
2007-2013,

wspotpraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu postepowan sgadowych i egzekucyjnych,
w_tym upadtos$ciowych i naprawczych, w sprawach RPO WiM 2007-2013 i RPO WiM 2014-2020
poprzez terminowe dostarczenie niezbednych informacji i dokumentéw,

udziat w opiniowaniu wytycznych horyzontalnych w zakresie RPO WiM 2014-2020,

opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020,

opracowanie i aktualizacja procedur i wzoréw dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020,

sporzgdzanie wnioskow do Zarzgdu WWM,

prowadzenie metryczek spraw administracyjnych,

sporzadzanie wnioskow o wpisanie/wykreslenie Beneficjentéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansow,

prowadzenie egzekucji administracyjinoprawnej i cywilnoprawnej dotyczacej zwrotu $rodkéw
przeznaczonych na realizacje projektéw w ramach RPO WiM,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;j,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacii,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Tresé po zmianie

1.1
1.2
1.3

1.4

Dane organizacyjne

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. postepowar administracyjnych.
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.
Departament: Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego.
Biuro: Biuro Postgpowan Administracyjnych

Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ DYREKTOR DEPARTAMENTU ]

- . Wieloosobowe stanowisko
[ Pomoc administracyjna } ( ds. obstugi sekretariatu ]

[ ZASTEPCA DYREKTORA ] [ ZASTEPCA DYREKTORA ]

Biuro Kontroli

|\ J
( )
Biuro Budzetu i Pomocy
Technicznej
(. J
( )

Biuro Ptatnosci i Rozliczen

Biuro Postepowan
Administracyjnych

Wieloosobowe stanowisko
ds. postepowan

administracyjnych
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2.

Cel istnienia stanowiska
Prowadzenie postepowann administracyjnych dotyczacych zwrotu Srodkéw przeznaczonych
na realizacje RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:

WSPOLNE

> opracowanie tresci pism i dokumentéw w zakresie zadan realizowanych przez Biuro,

> opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa w sprawach
wynikajgcych z zadan merytorycznych Biura,

> rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz wnioskéw o udostepnienie informaciji publicznej,

> opracowywanie okresowych informaciji 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,

> wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

> prowadzenie metryczek spraw administracyjnych,

> sporzadzanie wnioskdw o wpisanie/wykreslenie Beneficientéw do/z rejestru podmiotéw wykluczonych
prowadzonego przez Ministra Finansoéw,

» sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w | lub Il instancii,

» 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,

> wspoipraca 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 administracyinych przy wspéipracy z Departamentem Prawnym
w przedmiocie: zwrotu Srodkéw, zapfaty odsetek, zastosowania ulg w spfacie zobowigzan
oraz _okreslania odpowiedzialno$ci o0s6b trzecich za zobowigzania beneficienta w_ sprawach
beneficijentéw _realizujacych projekty z zakresu priorytetow wdrazanych przez Departament
i Instytucje Posredniczaca |l stopnia w ramach RPO WiM 2007-2013,

» prowadzenie postepowan administracyjnych przy wspotpracy z Departamentem Prawnym
w przedmiocie: zwrotu Srodkow, zaptaty odsetek, zastosowania ulg w sptacie zobowigzan
oraz _okreslania odpowiedzialno$ci os6b trzecich za zobowigzania beneficienta w_sprawach
beneficjentdw realizujgcych projekty z zakresu priorytetdw wdrazanych przez Departament w ramach
RPO WiM 2007-2013, w_tym rozpatrywanie odwotan od decyzji wydawanych przez Instytucje
Posredniczaca,

» wspodtpraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu czynnos$ci zmierzajgcych do zastosowania
srodkdw egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji sgdowej w celu wyegzekwowania
zwrotu Srodkéw przeznaczonych na realizacje projektéw w ramach RPO WiM 2007-2013, poprzez
terminowe dostarczanie niezbednych informaciji i dokumentow,

> podejmowanie przy wspoipracy z Departamentem Prawnym czynnosci zmierzajgcych do
zastosowania srodkow egzekucyjnych wobec dtuznika w ramach egzekucji administracyjnej w celu
wyegzekwowania zwrotu Srodkoéw przeznaczonych na realizacje projektow w ramach RPO WiM
2007-2013,

> wspotpraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu postepowan sadowych, w tym
postepowan upadto$ciowych i naprawczych, w sprawach RPO WiM 2007-2013 poprzez terminowe
dostarczenie niezbednych informacji i dokumentéw,

> zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013.

W ZAKRESIE RPO WiM 2014-2020

> wspotpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM 2014-2020,

» udziat w_opiniowaniu projektow wytycznych horyzontalnych w zakresie perspektywy finansowej
2014-2020,

> opracowanie i przekazanie do PR wytycznych programowych w zakresie wdrazania RPO WiM
2014-2020,

> opracowanie i aktualizacja procedur i wzorow dokumentéw w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

» prowadzenie postepowan administracyjinych przy wspétpracy z Departamentem Prawnym

i Departamentem Finansow i Skarbu w przedmiocie: zwrotu Srodkow, zaptaty odsetek, zastosowania
ulg w_ sptacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialno$ci oséb trzecich za zobowigzania
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beneficjenta w_sprawach beneficientéw realizujgcych projekty z zakresu priorytetow wdrazanych
przez Departament w_ramach RPO WiM 2014-2020, w _tym rozpatrywanie odwotan od decyzji
wydawanych przez IP,

» podejmowanie przy wspotpracy z Departamentem Prawnym i Departamentem Finanséw i Skarbu
czynnosci_zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych wobec dluznika w ramach
egzekucji administracyjnej w celu wyegzekwowania zwrotu srodkéw przeznaczonych na realizacje
projektéw w ramach RPO WiM 2014-2020,

> wspdtpraca z Departamentem Prawnym i Departamentem Finansow i Skarbu przy prowadzeniu
czynnosci_zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych wobec diuznika w ramach
egzekucji sgdowej w celu wyegzekwowania zwrotu srodkéw przeznaczonych na realizacje projektow
w_ramach RPO WiM 2014-2020, poprzez terminowe dostarczanie niezbednych informacji
i dokumentéw

» prowadzenie postepowan administracyinych przy wspoéipracy z Departamentem Prawnym
i Departamentem Finanséw i Skarbu w przedmiocie: zwrotu $srodkéw, zaptaty odsetek, zastosowania
ulg w splacie zobowigzan oraz okreslania odpowiedzialnosci osob trzecich za zobowigzania
beneficienta w_sprawach beneficientéw realizujgcych projekty z zakresu priorytetéw wdrazanych
przez Departament i IP P w ramach RPO WiM 2014-2020,

> wspdtpraca z Departamentem Prawnym przy prowadzeniu postepowan sgdowych, w tym
postepowan upadtosciowych i haprawczych, w sprawach RPO WiM 2014-2020 poprzez terminowe
dostarczenie niezbednych informacji i dokumentéw,

> dokonywanie indywidualnej interpretacji postanowien Wytycznych Ministra Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w zakresie EFRR na potrzeby ZPRR oraz IP P i IP,

» uwzglednianie wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje Audytows,

» wdrazanie mechanizméw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki spéjnosci
na lata 2014 -2020,

» zamykanie perspektywy finansowej 2014-2020.

Imie i nazwisko | Stanowisko stuzbowe Departament/ Data
Pieczatka/Podpis Biuro
Sporzadzit: Podinspektor ZPRR
................ Biuro.................
Zaakceptowal: Kierownik Biura ZPRR
Biuro..................
Zatwierdzit: Dyrektor/Z-ca Dyrektora | ZPRR
.................... Departamentu
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