Uchwata Nr 60/1141/18/VI
Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
z dnia 27 grudnia 2018 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie
stanowigcym zatgcznik do uchwaly Nr 23/464/18/V Zarzadu Wojewédztwa
Warminsko — Mazurskiego z dnia 21 maja 2018 r.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2018 r. poz. 913, z p6zn. zm.) uchwala sig, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko —
Mazurskiego w Olsztynie stanowigcym zatgcznik do uchwaty Nr 23/464/18/V Zarzadu
Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego z dnia 21 maja 2018 r., z p6zn. zm. wprowadza
sie nastepujgce zmiany:

1) w § 12 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

.1.W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce departamenty i roéwnorzedne komorki
organizacyjne uzywajgce nastepujgcych symboli do oznaczenia spraw:
1) Kancelaria Sejmiku -KS
2) Gabinet Marszatka - GM
3) Departament Organizacyjny -0
4) Departament Administracji i Obstugi Urzedu - AO
5) Departament Prawny -P
6) Departament Finansow i Skarbu -F
7) Departament Wspotpracy Miedzynarodowej -WM
8) Departament Polityki Regionalnej -PR
9) Departament Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego - EFRR
10) Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego -FS
11) Departament Rozwoju Obszaréw Wiejskich i Rolnictwa - OW
12) Departament Ochrony Srodowiska -0$
13) Departament Infrastruktury i Geodezji -1G
14) Departament Zdrowia -Z
15) Regionalny Osrodek Polityki Spoteczne;j - ROPS
16) Departament Kultury i Edukaciji - KE
17) Departament Turystyki i Sportu -TS
18) Departament Kontroli -K
19) Departament Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji -A
20)Departament Zaméwien Publicznych -ZP
21) Departament Spoteczenstwa Informacyjnego - Sl
22) Departament Koordynacji Promocji - KP
23) Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN
24) Biuro ds. Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego -OB
25) Biuro Dialogu Spotecznego i Pozytku Publicznego - DSPP

26) Biuro Geologa Wojewddzkiego - GW?;



2) § 22 otrzymuje brzmienie:

,§ 22

Departament Organizacyjny (O)
1. W skitad Departamentu Organizacyjnego wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)

Biuro Organizacyjne i Kancelarii Ogoélnej (1);
Biuro Spraw Pracowniczych (Il);

Biuro Obstugi Zarzadu (lll);

Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO (1V);
Zespot ds. obstugi archiwum zakladowego (V).

2. Do zadan Biura Organizacyjnego i Kancelarii Ogolnej nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

w zakresie spraw organizacyjnych:

a) opracowywanie projektu i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu we
wspotpracy z poszczegoélnymi departamentami,

b) opracowywanie projektéw innych niezbednych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania Urzedu, organizacji i obstugi interesantéw oraz obiegu
dokumentow,

C) wspotpraca z departamentami Urzedu w przygotowywaniu szczegoétowych
struktur organizacyjnych w zakresie ich spoéjnosci z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu,

d) przygotowywanie Planu Pracy Urzedu w oparciu o zatwierdzone plany pracy
departamentdéw oraz jego aktualizacja,

e) prowadzenie rejestru zarzgdzen Marszatka,

f) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Marszatka
i Zarzad,

g) prowadzenie ewidencji zespotdw opiniodawczo-doradczych powotanych
zarzadzeniem Marszatka,

h) prowadzenie rejestru fundacji, dla ktéorych Samorzad Wojewddztwa jest
fundatorem lub wspétfundatorem,

i) prowadzenie rejestru stowarzyszen, ktérych Samorzad Wojewodztwa jest
cztonkiem,

j) prowadzenie dokumentacji w sprawie wydawania legitymacji stuzbowych,
wydawanie legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie ich rejestru,

k) prowadzenie sekretariatow: Wicemarszatkow Wojewddztwa, Cztonkdéw Zarzadu
Wojewddztwa, Sekretarza  Wojewddztwa, Dyrektora  Departamentu
Organizacyjnego i Zastepcow Dyrektora Departamentu Organizacyjnego;

w zakresie spraw Kancelarii Ogélnej:

a) prowadzenie rejestru przesytek wptywajgcych i wychodzacych z Urzedu,

b) przekazywanie dokumentow elektronicznych do poszczegolnych
Departamentéw zgodnie ze S$ciezkami obiegu w Systemie Elektronicznego
Obiegu Dokumentoéw,

c¢) rejestrowanie dokumentéw w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

d) przekazywanie  korespondencji  Czionkom  Zarzgdu i rozdzielanie
na poszczegodlne Departamenty,

e) przygotowywanie przesytek pocztowych do nadania;

w zakresie systemu zarzadzania jakoscia:

a) koordynacja i nadzér nad utrzymywaniem i doskonaleniem systemu
zarzadzania jakoscig w Urzedzie, zgodnego z aktualnym wydaniem normy ISO
9001,

b) organizowanie corocznych przegladéw zarzgdzania,

C) organizowanie corocznych szkolen auditoréw wewnetrznych Urzedu-cztonkow
Zespotu ds. SZJ ISO 9001,

d) organizowanie auditow wewnetrznych oraz nadzorowanie ich przebiegu,



e) badanie satysfakgcji Klientow instytucjonalnych Urzedu,

4) prowadzenie Punktu Informacyjnego Urzedu Marszatkowskiego.

. Do zadan Biura Spraw Pracowniczych nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

2) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw wojewddzkich samorzgdowych
jednostek organizacyjnych we wspotdziataniu z merytorycznym Departamentem;

3) stata kontrola wykonania funduszu ptac;

4) zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw Urzedu;

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu;

6) obstuga zaktadowego funduszu swiadczeh socjalnych;

7) przygotowywanie planu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
oraz realizacja form ksztatcenia zgodnie z regulaminem podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie;

8) opracowanie projektu i aktualizacja regulaminu pracy;

9) prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych (zlecenia i o dzieto) zawartych
Z osobami fizycznymi;

10) prowadzenie dokumentacji i organizowanie naboru na stanowiska urzednicze
i kierownicze w Urzedzie;

11) prowadzenie dokumentaciji i organizowanie stuzby przygotowawczej w Urzedzie;

12)udziat w przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z realizacja Pomocy
Technicznej w zakresie zatrudnienia i wynagradzania pracownikow;

13) opracowywanie projektu budzetu Wojewodztwa w zakresie funduszu

wynagrodzen.

. Do zadan Biura Obstugi Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie projektow plandw pracy Zarzgdu oraz terminarza posiedzen;

2) kompletowanie wnioskéw kierowanych na posiedzenia Zarzadu;

3) prowadzenie rejestru uchwat Zarzadu;

4) sporzgdzanie protokotéw z posiedzen Zarzadu;

5) przekazywanie do Kancelarii Sejmiku przyjetych (zatwierdzonych) przez Zarzad
i podpisanych przez Marszatka projektow aktow prawnych i materiatow
informacyjnych przeznaczonych do rozpatrzenia przez Sejmik Wojewddztwa;

6) przekazywanie uchwat i rozstrzygnie¢ Zarzgdu do wykonania merytorycznym
Departamentom;

7) przekazywanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat
Zarzadu objetych zakresem nadzoru tych organéw — w terminie 7 dni od dnia ich
podjecia;

8) sporzadzanie sprawozdan z prac Zarzgdu pomiedzy sesjami Sejmiku
Wojewddztwa.

. Do zadan Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i aktualizacja wktadu do Instrukcji Wykonawczej 1Z RPO WiM 2014-
2020 w zakresie zadan Biura;

2) opracowanie i aktualizacja wktadu do Opisu Funkcji i Procedur w zakresie zadan
Biura;

3) wdrazanie mechanizmow przeciwdziatania naduzyciom finansowym
w funduszach polityki spéjnosci na lata 2014-2020;

4) uwzglednianie wynikow wszystkich audytéw przeprowadzanych przez Instytucje
Audytowa;

5) wspodtpraca w zakresie przygotowywania sprawozdan/informacji kwartalnych
z Osi Pomoc Techniczna RPO WiM 2014-2020 w zakresie realizowanych zadan;

6) wspotpraca przy sporzadzaniu informacji kwartalnych z realizacji Programu
w zakresie PT RPO WiM 2014-2020;



7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

wspotpraca przy sporzgdzaniu sprawozdan rocznych i koncowego z realizacji

Programu w czesci dotyczacej Osi Pomocy Technicznej w ramach RPO WiM

2014-2020;

przygotowanie budzetu i planowanie finansowe Pomocy technicznej RPO WiM

2014-2020 w zakresie realizacji operacji finansowych i kategorii wydatkéw;

wspoétpraca w obszarze wnioskowania i rozliczania $rodkéw finansowych na

realizacje Programu w zakresie PT RPO WiM 2014-2020;

sporzadzanie i realizacja wnioskow o dofinansowanie projektu Pomocy

Technicznej w ramach RPO WiM na lata 2014-2020 (w uzgodnieniu

z Departamentem Polityki Regionalnej) oraz sporzgdzanie wnioskow o ptatnosc

wraz z zatgcznikami w ramach Pomocy technicznej RPO WiM 2014-2020

w  zakresie  kategorii  kosztow  wyszczegdllnionych  we  wnioskach

o dofinansowanie:

a) zatrudniania — w szczegolnosci finansowanie wynagrodzen oraz
wynagrodzeh dodatkowych pracownikéw zaangazowanych w realizacje RPO
WiM 2014-2020,

b) podnoszenia kwalifikacji pracownikow — finansowanie w zakresie kosztow
organizacji i przeprowadzenia szkolen, optaty wpisowe, koszty egzamindw,
koszty diet, przejazdow oraz zakwaterowania w zwigzku z udziatem
w szkoleniu pracownikow zaangazowanych w realizacig¢ RPO WiM 2014-
2020,

c) wsparcie eksperckie i prawne — w szczegoélnosci finansowanie opracowanych
ekspertyz, analiz, studiéw, koncepcji, doradztwa specjalistycznego oraz
wynagrodzenia ekspertéw w oparciu 0 umowy cywilno-prawne,

d) finansowania kosztoéw delegacji kontroli oraz kosztéw realizacji kontroli
realizowanych przez podmioty zewnetrzne,

e) wsparcie procesu realizacji — w zakresie organizacji i finansowania spotkan,
grup roboczych, posiedzen  Komitetu  Monitorujgcego, delegacji
niezwigzanych z udzialem w szkoleniach i prowadzeniem kontroli,
organizacja procesu naboru i oceny wnioskow o dofinansowanie, w tym
wynagrodzenia ekspertow oceniajgcych wnioski, ttumaczenia, zakup pracy
i publikacji, zakup zbioréw i baz danych, koszty oraz prowizje bankowe,
systemy informatyczne,

f) finansowanie kosztdw organizacyjnych, technicznych i administracyjnych —
w zakresie najmu pomieszczen biurowych, kosztow eksploatacii, ustug
telefonicznych i internetowych, amortyzacji, adaptacji i modernizacji
pomieszczen, sal konferencyjnych i szkoleniowych, zakupu i konserwaciji,
naprawy sprzetu i wyposazenia stanowisk pracy (tj. meble, materiaty biurowe,
sprzet komputerowy, oprogramowanie i zakup licencji, sprzetu
elektronicznego, drukarki, urzadzen wielofunkcyjnych, niszczarek i innych),
leasingu i wynajmu srodkow transportu, archiwizacji dokumentow, przesytek
pocztowych i Kurierskich, ubezpieczenia sprzetu, zakupu podpisu
elektronicznego, kosztéw badan wstepnych, okresowych oraz kontrolnych,
Swiadczeh zwigzanych z zapewnieniem przez pracownikédw okularéw
do pracy przy monitorze,

g) finansowanie innych wydatkéw kwalifikowalnych, ktérych nie mozna
przypisa¢ do zadnej z powyzszych kategorii kosztéw;

wspotpraca w zakresie prowadzenia wykazu kandydatéow na ekspertéw RPO WiM

2014-2020;

koordynacja organizacji i realizacja szkolen dla kandydatow na ekspertéw

w zakresie RPO WiM 2014-2020;

koordynacja i realizacja finansowania ekspertow Komisji Oceny Projektéw

i ustug wykonania ekspertyz poprzez zabezpieczenie srodkow w planie

finansowym Pomocy technicznej RPO WiM 2014-2020, oraz ujecie ich we

Whiosku o dofinansowanie projektu Pomocy technicznej w ramach RPO WiM



2014-2020 wedtug zapotrzebowan zgtaszanych przez komorki organizacyjne
zaangazowane w realizacie RPO WiM 2014-2020 oraz weryfikacja,
przygotowanie dokumentow i przekazanie ich do Departamentu Finanséw
i Skarbu w celu realizacji ptatnosci, a takze ujecie poniesionych wydatkow we
Whioskach o ptatnos¢;

14) wspotpraca i realizacja finansowania dziatania IP - Przedsiebiorczos¢ w zakresie
ujecia wydatkow IP - Przedsiebiorczos¢ w planie finansowym i Whnioskach
o dofinansowanie projektu Pomocy technicznej w ramach RPO WiM 2014-2020;

15) wspotpraca przy organizacji posiedzeh Komitetu Monitorujgcego RPO WiM 2014-
2020 i realizacja finansowania prac Komitetu,

16) realizacja i koordynacja szkolen czionkéw Komitetu Monitorujacego
we wspotpracy z PR;
17) wspotpraca przy przygotowaniu procedur obiegu i kontroli dokumentow

finansowo-ksiegowych;

18) wspodtpraca przy przygotowaniu systemu do ewidenciji ksiegowej PT;

19) realizacja zamowien publicznych w zakresie Pomocy Technicznej RPO WiM
2014-2020 o wartosci nie przekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych;

20) wspotpraca w zakresie prowadzenia postepowan administracyjnych w zakresie
Pomocy technicznej w przedmiocie zwrotu srodkéw;

21) wspotpraca przy koordynaciji realizacji umowy z IP - Przedsiebiorczosé;

22) zamykanie perspektywy finansowej 2007-2013 oraz 2014-2020 w zakresie spraw
realizowanych w BK PT RPO Departamentu Organizacyjnego;

23) archiwizacja dokumentow.

6. Do zadan Zespotu ds. obstugi archiwum zaktadowego nalezy w szczegodlnosci:

1) gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie dokumentacji;

2) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie przejmowania akt
do archiwum zaktadowego;

3) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. B);

4) przekazywanie materiatdbw archiwalnych (akt. kat. A) do archiwum panstwowego;

5) biezgcy nadzor nad prawidiowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie.

7. Przy wykonywaniu innych zadan w ramach RPO WiM 2014-2020 niz wskazane
w ust. 5 Departament Organizacyjny wspotpracuje z departamentami Urzedu oraz
innymi instytucjami, wchodzgcymi w sktad systemu instytucjonalnego zarzgdzania
RPO WiM 2014-2020.”;

3) po § 22 dodaje sie § 22a w brzmieniu:

,§ 22a

Departament Administracji i Obstugi Urzedu (AO)
1. W skiad Departamentu Administracji i Obstugi Urzedu wchodza:
1) Biuro Obstugi Urzedu (l);
2) Biuro ds. Obstugi Transportowej (ll);
3) Biuro ds. Remontéw i Administrowania Lokalami Urzedu (lll).
2. Do zadan Biura Obstugi Urzedu nalezy w szczegoélnos$ci:
1) realizacja zadan zwigzanych =z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
w zakresie funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego;
2) opracowywanie Projektu Budzetu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
w zakresie funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego;



3) opracowywanie i realizacja planu wydatkéw rzeczowych, w zakresie
funkcjonowania Urzedu Marszatkowskiego;

4) monitorowanie wydatkéw sSrodkéw pozostajgcych w dyspozycji Departamentu
Administracji i Obstugi Urzedu;

5) opracowywanie Planu Zamowien Publicznych w zakresie zadan realizowanych
przez Departament Administracji i Obstugi Urzedu;

6) monitorowanie i przygotowywanie sprawozdan z wykonania Planu Zaméwieh
Publicznych Departament Administracji i Obstugi Urzedu;

7) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, specyfikacji istotnych warunkow
zamdwienia, opisow przedmiotu zamowienia w celu wszczecia procedur
przetargowych;

8) realizacja zamoéwien wylgczonych ze stosowania Ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych, przeprowadzenie analiz rynku i zapytan ofertowych w celu
wytonienia najkorzystniejszego kontrahenta;

9) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z ewidencjonowaniem skfadnikow
majatku trwatego;

10) przygotowywanie i aktualizacja umow zwigzanych z biezacg dziatalnoscig
i funkcjonowaniem Urzedu;

11) prowadzenie statej kontroli w zakresie wywigzywania sie z umow;

12) techniczne zabezpieczenie narad, spotkan i uroczystoéci odbywajgcych sie
z inicjatywy Marszatka, Wicemarszatkow, Czionkéw Zarzgdu i Gabinetu
Marszatka;

13) prowadzenie ewidencji wydanych i zdanych pieczeci oraz spraw zwigzanych
z likwidacja pieczeci;

14)realizacja zadah zwigzanych z obstugg administracyjng i zapewnieniem
techniczno-materiatowych warunkéw pracy Wojewodzkiej Komisji Wyborczej oraz
zadan zwigzanych z organizacjg wyboréw do Sejmiku Wojewodztwa.

. Do zadan Biura ds. Obstugi Transportowej nalezy w szczegodlnosci:

1) gospodarka pojazdami stuzbowymi Urzedu Marszatkowskiego;

2) koordynacja wykorzystywania samochodow stuzbowych;

3) organizacja wykorzystania $rodkéw transportu i pracy osob zatrudnionych
na stanowiskach kierowcow;

4) rozliczanie i analiza kosztow transportu;

5) kontrola- na podstawie zaméwien i faktur- wielkoéci zakupowanych towarow
i ustug;

6) prowadzenie rejestru o0séb upowaznionych do kierowania samochodami
stuzbowymi;

7) sporzadzanie uméw na uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych
oraz prowadzenie ich rejestru;

8) wspoipraca przy opracowywaniu Planu Zaméwieh Publicznych w zakresie zadah
Biura;

9) monitorowanie i przygotowywanie czgstkowych sprawozdan z wykonania Planu
Zamoéwien Publicznych realizowanych w zakresie zadan Biura;

10) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia, opisow przedmiotu zamowienia w zakresie zadan Biura;

11)realizacja zaméwien wytgczonych ze stosowania ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych.

. Do zadan Biura ds. Remontéw i Administrowania Lokalami Urzedu nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie biezgcych remontéw, napraw i konserwac;ji;

2) realizacja zadan zwigzanych =z zaopatrzeniem materialowo-technicznym
w zakresie remontéw, napraw i konserwacji na potrzeby Urzedu
Marszatkowskiego;

3) administrowanie i gospodarowanie lokalami biurowymi Urzedu;



4) wspotpraca przy opracowywaniu Projektu Budzetu Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w zakresie zadan Biura;

5) wspotpraca przy opracowywaniu Planu Zaméwien Publicznych w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

6) monitorowanie i przygotowywanie czgstkowych sprawozdan z wykonania Planu
Zamowien Publicznych w zakresie remontow, napraw i konserwaciji;

7) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia, opisow przedmiotu zamoéwienia w zakresie zadah realizowanych
przez Biuro;

8) realizacja zamowien wytgczonych ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, przeprowadzanie analiz rynku i zapytan ofertowych w celu
wytonienia najkorzystniejszego kontrahenta, w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro;

9) przygotowywanie i aktualizacja umoéw zwigzanych z administrowaniem
i gospodarowaniem lokalami biurowymi Urzedu;

10) prowadzenie statej kontroli w zakresie wywigzywania sie z uméw.

5. Departament Administracji i Obstugi wspétpracuje z Biurem ds. Obronnych

i Bezpieczenstwa Publicznego w zakresie:

1) przygotowania pomieszczeh dla pracownikéw Urzedu w zapasowym miejscu pracy
(ZMP) i na gtdbwnym stanowisku kierowania (GSK) w statej siedzibie;

2) przemieszczenia pracownikéw Urzedu na zapasowe miejsce pracy (ZMP).”;

4) § 90 otrzymuje brzmienie:
,90
»Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi zatgcznik — wykaz wojewddzkich samorzgdowych

jednostek organizacyjnych oraz spétek, w ktérych Wojewddztwo posiada udziaty
lub akcje.”;

5) zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie otrzymuje brzmienie okreSlone w zatgczniku
do niniejszej uchwaty;

6) uchyla sie zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

Przewodniczacy Zarzadu
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
Gustaw Marek Brzezin



