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Zalacznik nr 1.2.1. Regulamin Organizacyjny Urze¢du Marszalkowskiego

Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Zalacznik do wchwaty Nr 3/21/08/I0
Zarzadu Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego

z dnia 29 stycznia 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MARSZAL KOWSKIEGO
WOJEWODZTWA WARMINSKO-MAZURSKIEGO
W OLSZTYNIE

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa —Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie. zwany dalej "Regulaminem" okresla:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

zasady kierowania Urzedem, organizacje i strukture Urzedu;

zakres dzialania Departamentow:

organizacje dzialalnosci kontrolnej;

zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Sejmik, Zarzad
1 Marszalka oraz sposob ich realizacyi:

zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli:
zasady postepowania z wnioskami, uwagami oraz interwencjami Posléw na Sejm RP.
Senatorow RP oraz Radnych Sejmiku:

zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji, opracowarn 1 pism.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1
2)

3)

4)

Wojewddztwie - nalezy przez to rozumieé¢ Wojewodztwo Warminsko-Mazurskie:
Samorzadzie Wojewodztwa — nalezy przez to rozumie¢ Samorzad Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego;

Sejmiku, Zarzadzie, Marszalku, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Sejmik, Zarzad, Marszalka, Skarbnika Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego:
Wicemarszalkach i Czlonkach Zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ Wicemarszalkow
oraz Czlonkow Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego:

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Warnunsko-
Mazurskiego:
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6) Dyrektorze Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Urzedu Marszalkowskiego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego  kierujacego jednoczesnie Departamentem
Organizacyjnymni:

7) Departamencie - nalezy przez to rozumieé¢ departamenty i rownorzedne komorki
organizacyjne o innej nazwie wchodzace w sklad Urzedu:

8) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektoréw Departamentéw 1 Kierownikow
rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu uzywajacych innych tytulow
stuzbowych.

§3

Urzad Marszalkowski jest aparatem pomocniczym do realizowania zadan Zarzadu
Wojewodztwa okreslonych w ustawie o samorzadzie wojewodztwa, Statucie Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego. ustawach szczegoélnych oraz aktach wydanych w celu wykonania
tych ustaw.

Rozdzial IT
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§4

1. Urzedem kieruje Marszalek przy pomocy Wicemarszalkow, pozostalych Czlonkow

Zarzadu, Dyrektora Urzedu, Skarbnika i Dyrektoréw Departamentéw.

Marszalek w uzgodnienin z Zarzadem dokonuje podzialu zadan pomiedzy

Wicemarszalkow 1 pozostaltych Czlonkéw Zarzadu.

3. Marszalek okresla zadania Dyrektora Urzedu. Skarbnika oraz Dyrektorow
Departamentow.

4. Marszalek jest zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéow Urzedu
1 kierownikow wojewaodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych.

5. W przypadku gdy Marszalek nie moze pelni¢ obowiazkow stuzbowych, zastepstwo pelm
wskazany przez Marszalka Wicemarszalek. Przekazanie obowiazkéw nastepuje w formie
pisemne;.

2

§5

Do zadan 1 kompetencji Marszalka nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy Zarzadu oraz kierowanie pracg tego organu:

2) kierowanie biezacymi sprawanmi Wojewodztwa:

3) reprezentowanie Wojewodztwa 1 Urzedu na zewnatrz:

4) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki nalezacych do wlasciwosci
Zarzadu zwiazanych z bezposrednmim zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych
bezposrednio zdrowiu i zyciu oraz w sprawach mogacych spowodowaé znaczne straty
materialne;

5) kierowanie i organizowanie pracy Urzedu:

6) wykonywanie zadan okreslonych przepisami o ochronie informacji niejawnych:;
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7) wykonywanie zadan okreslonych przepisami ustawy o ochronie danych osobowych:

8) wykonywanie zadan okreslonych przepisami prawa z zakresu obronnosci panstwa:

9) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli oraz
kontrole wewnetrzna;

10) nadzor nad realizacja zalecen wydanych przez audyt wewnetrzny:

11) nawiazywanie 1 rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu:

12)wykonywanie zadani zwierzchnika w stosunku do kierownikéw wojewddzkich
samorzadowych  jednostek  organizacyjnych., 2z  wylaczeniem — nawiazywania
i rozwiazywania stosunku pracy:

13)wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w przedmiocie i zakresie przewidzianym prawem;

14) inne zadania wynikajace z biezacego kierowania Urzedem.

§6

1. Marszalek wydaje akty wewnetrzne w formie zarzadzen.

Marszalek, w formie pisemnej, moze upowazni¢ Wicemarszalkéw 1 pozostalych

Czlonkow Zarzadu oraz pracownikow Urzedu, a takze kierownikow wojewodzkich

samorzadowych jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

3. Marszalek moze udzieli¢ pelnomocnictwa Wicemarszatkom. Czlonkom Zarzadu oraz
innym pracownikom Urzedu do wykonywania niektérych czynnosci w swoim imieniu.

4. Ewidencje udzielonych upowaznien prowadzi Departament Organizacyjny.

[

§7

1. Wicemarszalkowie i Czlonkowie Zarzadu zapewniaja w powierzonym im zakresie
pelna realizacje zadan oraz nadzomya departamenty i inne jednostki organizacyjne
wykonujace te zadania.

Marszalek w drodze zarzadzenia okresla szczegélowy zakres zadann Wicemarszalkéw oraz
Czlonkéw Zarzadu wraz z wykazem departamentow przez nich nadzorowanych.

[

§8

1. Dyrektor Urzedu zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dzialania

1 prawidlowego wykonywania zadan Urzedu.

Do zadan Dyrektora Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy., przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz
obiegiem informacji w Urzedzie:

2) nadzorowanie przestrzegania przepisow proceduralnych przy =zalatwianiu spraw
w frybie postgpowania administracyjnego i skargowego oraz interpelacji i zapytan
radnych:

3) koordynowanie dzialalnosci kontrolnej urzedu:

4) koordynowanie dziatalnosci audytu wewnetrznego:

5) organizowanie zasad wlasciwego przyjmowania, rozpatrywania i1 zalatwiania skarg
1 wnioskow obywateli;

[
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6) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie:

7) zapewnienie obshugi techniczno-birowe) Urzedu:

8) nadzér nad zapewnieniem terminowego 1 prawidlowego przygotowama przez
departamenty 1 inne jednostki organizacyjne materialow na posiedzenia Zarzadu
1 sesje Sejmiku;

9) przedkladanie Marszatkow: projektu porzadku obrad Zarzadu:

10) nadzoér nad gospodarka mieniem Urzedu i érodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania:

11) prowadzenie spraw Urzedu powierzonych przez Marszalka:

12) rozpatrywanie skarg dotyczacych pracownikéow Urzedu:

13) zapewnienie warunkow do podnoszema kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu:

14) wdrazanie nowych zasad 1 technik zarzadzania:

15) kierowanie Departamentem Organizacyjnym:

16) gospodarowanie zakladowym funduszem swiadczen socjalnych:

17) pelnienie obowiazkow Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia:

18) kierowanie dzialaniami Zespolu ds. SZJ ISO 9001:2000 .

§9

Skarbnik, jako gléwny ksiegowy budzetu Wojewddztwa, zapewnia prawidlowa gospodarke
finansowa Wojewddztwa realiznjac zadania okreslone przez organy Wojewodztwa 1 przepisy
prawa.

Skarbnik kierwyje Departamentem Finanséw 1 Skarbu, pelnigc jednoczesnie funkcje jego
Dyrektora.

§ 10

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Wojewddztwa:

2) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyezacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian:

3) sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu:

4) nadzor nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne
Samorzadu:

5) dokonywanie kontroli finansowej w zakresie:

a) dokonywania wstepne] kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym.

b) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosei dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych:

6) organizowanie zasad obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie:

7) nadzér nad wykonywaniem obowiazkow przez gléwnych ksiegowych wojewodzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych:

8) wykonywanie przepisow ustawy o finansach publicznych, ustaw podatkowych,
dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych jezeli czynnosé¢ prawna moze
spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych oraz informowanie Sejmiku
i Regionalnej Izby Obrachunkowe] o odimowie zlozenia kontrasygnaty.
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§11

1. Dyrektor ponosi odpowiedzialnosé przed Marszalkiem 1 wlasciwym Czlonkiem Zarzadu

Za

realizacje zadan Departamentu ustalonych w Statucie Wojewodztwa 1 Regulaminie

Urzedu. a w szczegdlnosci za:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

[

R

kierowanie dzialalnodcia Departamentu zgodnie z przepisanui prawa:

prawidlowe zorganizowanie pracy Departamentu oraz sprawne wykonanie zadan:
nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonywania zadan i zatatwiania spraw
przez pracownikow Departamentu:

przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad
prawidlowoscia 1 terminowoscia wykonywanych zadan przez pracownikow
Departamentu;

sprawowanie biezacego nadzorn 1 kontroli funkcjonalnej nad realizacja zadan
statutowych przez jednostki organizacyjne podlegle Samorzadowi Wojewddztwa:
dyscypling pracy w Departamencie;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w ramach upowaznienia ndzielonego przez Marszalka;

racjonalne organizowanie pracy Departamentu, wdrazanie nowych zasad i technik
zarzadzania:

zatwierdzanie urlopow wypoczynkowych podleglych mu pracownikow:
przygotowywanie zakresdéw czynnosci podleghych mu pracownikow.

W razie potrzeby tworzy sie stanowisko zastepcy Dyrektora zarzadzeniem Marszalka.

Departamentach. w ktorych mie utworzono stanowiska zastepcy Dyrektora, w czasie

nieobecnosei Dyrektora jego obowigzki pelni pracownik Departamentu wyznaczony przez
Marszalka na pisemny wniosek Dyrektora.

Rozdzial 111

ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§12

1. W skltad Urzedu wchodza nastepujace departamenty 1 rownorzedne jednostki
organizacyjne uzywajace nastepujacych symboli do oznaczenia spraw:

1) Kancelaria Sejmiku -KS
2) Gabinet Marszalka - GM
3) Departament Organizacyjny -0

4) Departament Prawny -P

5) Departament Finansow 1 Skarbu -F

6) Departament Wspolpracy Miedzynarodowej 1 Promocji - WM
7) Departament Polityki Regionalnej -PR
8) Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego - ZPRR
9) Departament Europejskiego Funduszu Spolecznego -FS
10) Departament Rozwoju Obszaréw Wiejskich i Rolnictwa -OW
11) Departament Ochrony Srodowiska - 08
12) Departament Infrastruktury 1 Geodezji -1G
13) Departament Zdrowia -Z

14) Regionalny Osrodek Polityki Spoleczne) - ROPS
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15) Departament Kultury 1 Edukacji -KE
16) Departament Turystyki -T
17) Departament Sportu -8
18) Departament Kontroli -K
19) Departament Audytu Wewnetrznego -A
20) Biuro Jakosci 1 Znakow Regionalnych -1Z
21) Biuwro Zamowien Publicznych 1 Udzielania Zezwolefi -ZP
22) Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych -IN
23) Biuro ds. Obronnych 1 Bezpieczenstwa Publicznego -OB
24) Biuro ds. Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi -OP
25) Biwro ds. Biuletynu Informac)i Publicznej - BIP
2.W sklad Urzedu wchodza nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) Pelnomocnik Marszalka ds. Mniejszosci Narodowych 1 Etnicznych - MN
2) Stanowisko ds. BHP i P.poz. -B
3. Poza siedzibg Urzedu Marszalkowskiego funkcjonuja Biura Regionalne:
1) Biuro Regionalne w Elblagu -EL
2) Biuro Regionalne w Elku -EK
§13

1. W Departamentach tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) biura;
2) samodzielne stanowiska pracy:
3) zespoly.

. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sklad biur.

2

§14

1. Dyrektor ustala zarzadzeniem wewnetrznym szczegolowq strukture organizacyjna
Departamentu zawierajaca:
1) schemat organizacyjny Departamentu zgodny z Regulaminem Urzedu:
2) wykaz stanowisk w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Departamentu:
3) karty pracy dla poszczegolnych stanowisk.
Projekt szczegolowe] struktury organizacyjne] Departamentu wymaga aprobaty
nadzoryacego Czlonka Zarzadu pod wzgledem merytorycznym oraz Dyrektora Urzedu
pod wzgledem formalnym.
3. Szczegdlowsa strukture organizacyjng Departamentu zatwierdza Marszalek.
4. Strukture organizacyjng Kancelarii Sejmiku zatwierdza Marszalek w uzgodnieniu
z Przewodniczacym Sejmiku.
5. Zarzadzenie Dyrektora wraz z zatwierdzona przez Marszalka szczegdlowa struktura
organizacyjna Departamentu rejestrowane jest w Departamencie Organizacyjnymn.

2

§ 15

1. W sktad Biura Regionalnego wchodza zamiejscowe stanowiska pracy poszczegolnych
Departamentow Urzedu oraz stanowiska bezposrednio podlegajace Dyrektorowi lub
Kierownikowi Biura.



[

th

[
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Za wykoname zadan merytorycznych na tych stanowiskach odpowiadaja wlasciwi
Dyrektorzy Departamentow, okreslajacy te zdania oraz Dyrektor lub Kierownik Biura.

. Za organmzacje, biezace funkcjonowanie, wlasciwe warunki pracy 1 dyscypling pracy

w Brurze Regionalnym odpowiada Dyrektor lub Kierownik Biura wyznaczony przez
Marszalka, ktéry w tym zakresie podlega bezposrednio Marszatkowi.

Dyrektor lub Kierownik Biura, obok zadan wymuenionych w ust. 3. wykonuje
merytoryczne zadania okreslone przez wlasciwego Dyrektora Departamentu.
Zamiejscowe stanowiska pracy wjmuje sie w szczegolowych strukturach organizacyjnych
wlasciwych Departamentow.,

Stanowiska bezposrednio podlegle Dyrektorowi lub Kierownikowi Biura wmuje sie
w szczegolowej strukturze organizacyjnej Biura.

§ 16

W Urzedzie moga byé tworzone stale lub dorazne zespoly o charakterze opiniodawczo-
doradczym.

Zespoly sg powolywane w celu opracowania lub zaopiniowania projektow w okreslonej
dziedzinie lub wykonania zadan wymagajacych wspdldzialania kilku jednostek
organizacyjnych.

Szczegolowe zadania, tryb dzialania 1 sklad osobowy zespolu okresla Marszalek
w drodze zarzadzenia.

Ewidencje zespolow opiniodawczo-doradezych prowadzi Departament Organizacyjny.

§17

Roczny plan etatow Urzedu z podzialem na Departamenty ustala Marszalek.

Rozdzial IV

ZADANIA WSPOLNE DEPARTAMENTOW

§18

Do zadan wspolnych Departamentéw nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow strategii rozwoju Wojewodztwa oraz wieloletnich
programow rozwoju gospodarczego 1 spolecznego:

2) realizacje zadan zwiazanych z Kontraktem Wojewodzkim oraz wspolpraca w tym
zakresie z Departamentem Polityki Regionalne;;

3) opracowywanie projektow planow pracy. planow kontroli 1 planéw szkolen:

4) opracowywanie propozycji do projektu budzetu;

5) realizacja dochodow budzetowych:

6) dokonywanie wydatkow budzetowych w granicach kwot okreslonych w budzecie;

7) inicjowanie i zapewnienie realizacji zadan o charakteize wojewddzkim okreslonych
ustawami;

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych uchwalanych przez Sejmik, Zarzad
i wydawanych przez Marszalka;

10
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wykonywanie aktow prawnych Sejmiku, Zarzadu 1 Marszalka:

opracowywanie informacji, sprawozdan, analiz i innych materialéw pod obrady
Sejmiku, jego Komisji, Zarzadu 1 dla potrzeb Marszalka:

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komuisji, interpelacje radnych
oraz wystapienia poslow i senatorow:

wspoldzialanie z wlasciwymi organamu  administracji rzadowe) 1 samorzadu
terytorialnego:

wspoldzialanie z organizacjami gospodarczymi. spolecznymi 1 zawodowymi:
realizacja zadan obronnych zgodnie z zakresem dzialania, okreslonych odrebnymu
przepisami:

przestrzeganie przepiséw o ochronie tajemmicy panstwowej i shuzbowej 1 ochronie
danych osobowych:

rozpatrywanie spraw indywidualnych nalezacych do zakresu dzialania Departamentu
w granicach upowaznienia udzielonego przez Marszalka:

rozpatrywanie skarg 1 wnioskow obywateli, badanie ich zasadnosci 1 terminowe
zalatwianie;

udzielanie - we wspolpracy z Gabinetem Marszalka - informacji srodkom masowego
przekazu o dzialalnosci 1 zamierzeniach w zakresie realizacji zadan Departamentu
oraz reagowanie na publikacje w srodkach masowego przekazu:

wspolpraca z Biurem Zamowien Publicznych 1 Udzielania Zezwolen w zakresie
przygotowania dokumentéw niezbednych do ndzielenia zaméwienia publicznego:
wspoldzialanie z Departamentem Wspdlpracy Miedzynarodowe) 1 Promogji
w zakresie organizowania sluzbowych wyjazdéw za granice oraz przyjmowania osdb
i delegacji z zagranicy:

obshiga merytoryczna i techniczna narad organizowanych przez Marszatka Iub
Czlonkow Zarzadu:

sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne):

wykonywanie innych zadan zleconych przez Marszalka lub Czlonkéw Zarzadu
w zakresie dziatalnosci Urzedu;

wykonywanie przepiséw ustawy o oplacie skarbowe;:

uzgadnianie ze Skarbnikiem Wojewddztwa lub z Departamentem Finansow 1 Skarbu
wszystkich wystapien dotyczacych uruchomienia, zwiekszemia lub korekty dotagji
z budzetu parnistwa;

prowadzenie rejestréw decyzji 1 postanowien wydanych przez Zarzad 1 Marszalka;
przygotowywanie, aktualizacja i przekazywanie do wlasciwe) komérki organizacyjnej
informacji na strone internetowsg Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej.

Rozdzial V

ZAKRESY DZIALANIA DEPARTAMENTOW

§19

Kancelaria Sejmiku (KS)

L.

-

i

W sklad Kancelarii Sejmiku wchodza:

D
2)
3)

Zespol Obslugi Radnych (ZOR);
Zespol Informacji i Dokumentacji (Z1ID);
Radca Prawny — samodzielne stanowisko.

Do zadani Zespolu Obslugi Radnych nalezy w szczegélnosci:
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1) obshiga komusji stalych 1 doraznych:

2) obshiga Sekretariatu Kancelarii Seymiku:

3) przygotowanie materialdow na sesje Sejmiku 1 posiedzenia Komisji oraz zapewnienie
terminowego ich doreczenia;

4) prowadzenie zbioru 1 rejestru uchwal Seymiku oraz przekazywanie podjetych uchwal
Marszalkowi;

5) prowadzenie ewidencji wnioskéw oraz opinii komisji;

6) prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan radnych. odpowiedzi na interpelacje
1 zapytania oraz przekazywanie ich wedlug wlasciwosci:

7) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu w zakresie ustalonym przez
Sejmik 1 jego Przewodniczacego:

8) obshuga techniczno - kancelaryjna Sejmiku. Przewodniczacego
1 Wiceprzewodniczacych, komisji 1 radnych:

9) obshiga sesji Seymiku, posiedzen Przewodniczacego 1 Wiceprzewodniczacych oraz
posiedzen komisji:

10) przekazywanie Wojewodzie podlegajacych nadzorowi uchwal Sejmiku w ciggu 7 dm
od dnia ich podjecia:

11) przekazywanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal objetych zakresem nadzoru
tej Izby w terminie 7 dni od dnia ich podjecia;

2)przygotowywanie uchwal seymiku do publikacji w dzienniku Urzedowym oraz
w srodkach masowego przekazu;

13) obshuga wspolpracy miedzynarodowej Sejmiku;

14) obstuga kontaktow z organizacjami pozarzadowymi:

15) obstuga wspélpracy z samorzadami gminnymi 1 powiatowymi:

16) obstuga Klubow Radnych Sejymiku:

17) prowadzenie ewidencji krajowych 1 zagranicznych podrézy shuzbowych radnych:

18) prowadzenie ewidencji obecnosci radnych na sesjach 1 posiedzeniach komisji oraz
przekazywanie informacji dotyczacych frekwencji radnych do Departamentu
Finanséw 1 Skarbu w celu prawidlowego naliczemia diet:

19) prowadzenie innych spraw zwiazanych z wykonywaniem mandatu radnego;

20)obshuga Komisji Odznaki Honorowe] za Zasluigi dla Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego.

Do zadan Zespolu Informacji i Dokumentacji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie materialow na debaty Sejmiku:

2) opracowywanie analiz, ekspertyz prawnych 1 opinii;

3) opracowywanie informacji statystycznych;

4) udzielanie odpowiedzi na listy 1 skargi. w oparciu o konsultacje prawne:

5) gromadzenie zbioru przepisow oraz innych dokumentéw niezbednych do pracy

Sejmiku i jego organow:

6) redagowanie strony internetowej Sejmiku;

7) udzial w aktualizacji BIP w zakresie dotyczacym Sejmiku;

8) obshiga medialna Sejmiku;

9) obshiga informatyczna 1 techniczna sesji Sejmiku, komisji. itp.

Do zadan Radcy Prawnego — samodzielnego stanowiska nalezy w szczegdlnoscei:

1) obshliga prawna posiedzen Sejmiku — udzial w sesjach Sejmiku w celu prezentowania
opinii 1 udzielania wyjasnien:

2) udzial, w miare potrzeb. w posiedzeniach komisji Seyjmiku w czasie prac nad
projektami uchwatl:

3) wspéludzial w  przygotowywaniu  projektow  uchwal wnoszonych  przez
Przewodniczacego Sejmiku, komisje oraz grupy radnych;:

13



Zataczniki do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
RPO Warmia i Mazury 2007-2013

4) przygotowywanie opinii prawnych na polecenie Przewodniczacego Sejmiku
1 Szefa Kancelarii;

5) interpretacja tresci 1 stosowania przepisow prawnych:

6) zapewnienie Przewodniczacemu 1 Wiceprzewodniczacym Sejmiku obslugi dotyczacej
spraw z zakresu prawa, w szczegolnosci w zakresie projektow uchwal;

7) wspoludzial w udzielaniu odpowiedzi na wnoszone skargi 1 wnioski.

§ 20

Gabinet Marszalka (GM)
1. W sklad Gabinetu Marszalka wchodza:

1) Zespol Obslugi Organizacyjnej (Z00);
2) Zespol ds. Polityki Informacyjnej (ZPI).

2. Do zadan Zespolu Obslugi Organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1)

6)

7)
8)

9)

organizacja oraz koordynowanie wszelkich dzialan zwigzanych z reprezentacyjna
funkcja Marszalka jako gospodarza Wojewodztwa:

opracowywanie plandéw pracy Marszalka, kalendarza spotkan., wizyt 1 podrdzy
shuzbowych:

opracowywanie wystapienn Marszalka:

koordynowanie spraw zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi na wystapienia,
wnioski, uwagi oraz interwencje parlamentarzystow oraz prowadzenie ich
ewidencji:

koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje
1 zapytania radnych kierowane do Marszalka oraz prowadzenie ich ewidencji:
przedkladanie Departamentowi Organizacyjnemu wnioskow o przygotowanie
upowaznien wskazanemu przez Marszatka Wicemarszalkowi zgodnie z § 4 ust. 5
Regulaminu Urzedu:

przekazywanie do realizacji polecen shuizbowych Marszalka:

koordynowanie spraw zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi na listy 1 petycje
przedkladane Marszalkowi:

biezaca obsluga sekretariatu Marszalka:

10) prowadzenie i aktualizacja kalendarza spotkan Marszalka.
3. Do zadan Zespolu ds. Polityki Informacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

0)
7)

realizowanie polityki informacyjnej Marszalka:

przygotowywanie konferencji prasowych 1 biezacej obslugi medialnej Marszalka:
administrowanie 1 aktualizacja strony internetowe] Urzedu Marszatkowskiego
W oparciu o materialy merytorycznie opracowane przez poszczegolne jednostki
Urzedu w ramach ich zadan, w tym zwlaszcza prowadzenie stron internetowych
zwiazanych z pracq Marszalka 1 Zarzadu:

stale monitorowanie wszelkich wydarzen mogacych mie¢ wplyw na biezaca prace
1 polityke Marszatka 1 Zarzadu:

prowadzenie spojnej 1 efektywnej polityki zarzadzania informacja dotyczaca pracy
Marszalka 1 Zarzadu:

opracowywanie strategii informacyjnych:

opracowywanie 1 realizacja kampanii informacyjnych 1 promocyjnych we
wspolpracy z Departamentem Wspolpracy Miedzynarodowe] i Promocji.
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§21

Departament Organizacyjny (O)

L.

[

W sklad Departamentu Organizacyjnego wchodza:

1) Biuro Organizacyjne (O.1.);

2) Biuro Spraw Pracowniczych (O.IL);

3) Biuro Obslugi Zarzadu (O.IIL.);

4) Biuro Administracjii Obslugi (O.IV.);

5) Biuro Informatyzacji (0.V.);

6) Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO (O.VL).

Do zadan Biura Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu i aktualizacja Regulaminu Organizacyjnego Urzedu:

2) opracowywanie projektow innych niezbednych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania Urzedu, orgamizacji 1 obslugi interesantow oraz obiegu
dokumentow;

3) opiniowanie przed zatwierdzeniem przez Marszatka szczegolowych struktur
organizacyjnych poszezegolnych Departamentow:,

4) sporzadzanie umow na uzywanie samochodéw prywatnych do celow shizbowych
oraz prowadzenie ich rejestru;

5) przygotowywanie i monitorowanie, w uzgodnieniu z innymi departamentami,
planéw pracy Urzedu;

6) prowadzenie 1 monitorowanie rejestru zarzadzen Marszatka z wylaczeniem
zarzadzen, o ktérych mowa w § 39 pkt 8;

7) prowadzenie 1 monitorowanie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych
przez Marszatka i1 Zarzad:

8) prowadzenie 1 monitorowanie ewidencji zespoléw opiniodawczo-doradezych
powolanych zarzadzeniem Marszatka:

9) prowadzenie Kancelarii Ogélne;j:

10) prowadzenie rejestru  fundacji, dla ktérych Samorzad Wojewodztwa jest
fundatorem lub wspolfundatorem:

11) prowadzenie rejestru  stowarzyszen, ktorych Samorzad Wojewodztwa jest
czlonkiem:

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

13) prowadzenie sekretariatéw:

a) Wicemarszatkow Wojewddztwa,
b) Czlonkéw Zarzadu Wojewodztwa,
¢) Dyrektora Urzedu,

d) Zastepcy Dyrektora Departamentu.

Do zadan Biura Spraw Pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu:

2) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw wojewodzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych we wspoldzialaniu z merytorycznym Departamentem:

3) stala kontrola wykonania funduszu plac:

4) zalatwianie spraw emervtalnych i rentowych pracownikéw Urzedu:

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu:

6) obsluga zakladowego funduszu swiadezen socjalnych:

7) przygotowywanie planéw i programow oraz organizacji szkolefi zawodowych
pracownikow Urzedu:

8) opracowanie projektu i aktualizacja regulaminu pracy;
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9) prowadzenie ewidencji umow cywilno-prawnych (zlecenia 1 o dzielo):

10) prowadzenie dokumentacji 1 organizowanie naboru na stanowiska urzednicze
1 kierownicze w Urzedzie:

11)udzial w przygotowywaniu dokumentacji zwiazane] z realizacja Pomocy
Technicznej w zakresie zatrudnienia 1 wynagradzania pracownikow.

Do zadan Biura Obslugi Zarzadu nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie projektéw planoéw pracy Zarzadu oraz terminarza posiedzen:

2) kompletowanie wnioskow kierowanych na posiedzenia Zarzadu:

3) prowadzenie rejestru uchwal Zarzadu:

4) sporzadzanie protokolow z posiedzen Zarzadu:

5) przekazywanie uchwal 1 rozstrzygnie¢ Zarzadu do wykonania merytorycznym
Departamentom;

6) przekazywanie Wojewodzie oraz Regionalne; Izbie Obrachunkowej uchwal
Zarzadu objetych zakresem nadzoru tych organéw — w terminie 7 dni od dnia ich
podjecia.

Do zadan Biura Administracji i Obslugi nalezy w szczegoélnosci:

1) gospodarka lokalanu biurowymi Urzedu:

2) =zaopatrzenie materialowo — techniczne:

3) kontrola — na podstawie zamowien 1 faktur - wielkosei wydatkow na zakup rzeczy
1 uslug w zakresie grupy dostaw 1 kategorii ushug zgodnie z nomenklatura
Wspdlnego Stownika Zamowieri:

4) coroczne opracowanie planu wydatkow rzeczowych Urzedu Marszatkowskiego na
podstawie budzetu Wojewodztwa Warminisko — Mazurskiego:

5) prowadzenie archivum zakladowego:

6) techniczne zabezpieczenie narad, spotkan 1 uroczystosci odbywajacych sie
z micjatywy Marszalka, Wicemarszalkow 1 Czlonkow Zarzadu:

7) koordynacja wykorzystania samochodow shizbowych:

8) prowadzenie ewidencji uméw dotyczacych funkcjonowania Urzedu z zakresu
admunistracji 1 obshugi:

9) prowadzenie ewidencji wydanych 1 zdanych pieczeci oraz spraw zwiazanych
z likwidacja pieczeci.

Do zadan Biura Informatyzacji nalezy w szczegolnosci:

1) wdrazanie 1 modernizacja systemu informatycznego Urzedu:

2) administrowanie lokalnymi sieciami komputerowymi i bazami danych oraz
infrastrukturami teleinformatycznymi zainstalowanymi w Urzedzie,

3) planowanie przedsiewzieé informatycznych w Urzedzie:

4) opracowywanie koncepcji o strategii rozwoju systemow informatycznych
w Urzedzie:

5) zabezpieczanie ciaglosci funkcjonowania informatycznej struktury Urzedu:

6) opracowywanie 1 realizacja planow finansowych dotyczacych informatyzac)i
w Urzedzie:

7) przygotowywanie specyfikacji techniczne) dotyczace] zakupow 1 konserwac)i
sprzetu komputerowego oraz wdrazanie oprogramowania;

8) zabezpieczanie i archiwizowanie danych gromadzonych w pamieci komputera:

9) prowadzenie rejestru licencji oprogramowania;

10) realizacja prac w zakresie budowy, utrzymania 1 eksploatacji sieci transmisji
danych:

11) organizowanie 1 prowadzenie szkolen obslugi programow komputerowych dla
pracownikow uzytkujacych sprzet informatyczny:
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2) udzielanie pomocy informatycznej merytorycznym stanowiskom pracy w zakresie
niestandardowego wykorzystania systemow informatycznych:
13) wspéludzial w negocjacjach umow dotyczaeych informatyzacj: Wojewodztwa:
14) koordynacja Pomocy Techniczne] w zakresie obslugi informatyczne;.
7. Do zadan Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzamie 1 realizacja zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego
Rocznego Planu Dzialan w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej
RPO, miedzy innymi w zakresie:
a) zatrudniania 1 wynagradzania pracownikéow przy udziale Biura Spraw
Pracowniczych,
b) wyposazenia stanowisk pracy,
¢) najmu i utrzymania powierzchni biurowych.,
d) archiwizacji,
e) rozliczanmia kosztéw administracyjnych 1 organizacyjnych zwigzanych
z zarzadzaniem RPO,
f) rozliczania podrézy sluzbowych.,
g) innej dzialalnosci biezace;:
2) przygotowanie danych do wniosku o platmos¢é w czesci dotyczacej
sprawozdawczoscl w wW/w zakresie:
opracowanie 1 przekazanie do Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego comiesiecznego zestawienia dokumentéow potwierdzajacych
poniesione wydatki danego miesiaca w ramach realizacji czastkowego Rocznego
Planu Dzialan.

[ %]
o

§ 22

Departament Prawny (P)
Do zakresu dzialania Departamentu Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym 1 techniki legislacyjnej projektow
aktéw prawnych Marszalka 1 Zarzadu oraz projektow uchwal kierowanych do
Sejmiku:
2) doradztwo 1 wyrazanie opinil w zakresie stosowania prawa.
3) uczestniczenie w rokowaniach. opiniowanie umow i porozumien:
4) wydawanie opmii prawnych na zlecenie Czlonkoéw Zarzadu oraz Dyrektorow
Departamentow:;
5) zastepstwo procesowe przed sadami 1 organami administracyjnyimi:
6) prowadzenie zbioru mezbednych przepisow prawnych:
7) inne czynnosci przewidziane w przepisach ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059, z p6zn. zm.).

§ 23

Departament Finansow i Skarbu (F)
1. W sklad Departamentu Finansow i Skarbu wchodza:
1) Biuro Planowania i Budzetu (F L);
2) Biuro Ksiegowosci (F IL):
3) Biuro Funduszy Strukturalnych (F IIL.).
2. Do zadani Biura Planowania i Budzetu nalezy w szczegdlnosci:
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prowadzenie prac planistycznych nad projektem budzetu:

przekazywanie jednostkom budzetowym informacji niezbednych do opracowania
projektu ich planéw finansowych:

opracowanie ukladu wykonawczego budzetu:

opracowanie planu finansowego jednostki budzetowej — Urzedu:

opracowanie harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu:
prowadzenie ewidencji planowanych dochodow 1 wydatkow budzetu:
przygotowywanie projektéw zmian w planie dochodow 1 wydatkéw budzetu:
realizacja zasad gospodarki finansowej zgodnie z ustawa o finansach publicznych:
przygotowywanie okresowych ocen realizacji budzetu:

sporzadzanie  zbiorcze] — sprawozdawczosci  statystyczne] 1 opisowe]
o dochodach 1 wydatkach budzetu oraz o wynikach finansowych.

Do zadan Biura Ksiegowosei nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawa o rachunkowosci:

prowadzenie ewidencji organu (z wyjatkiem zadan funduszy strukturalnych):
prowadzenie ewidencji realizacji planu finansowego Urzedu, z wyjatkiem zadan
funduszy strukturalnych oraz funduszy celowych:

obsluga kasowa Urzedu 1 funduszy celowych:

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych o dochodach 1 wydatkach oraz
naleznosciach 1 zobowiazaniach:

prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych 1 pozostalych naleznosci:
wspélpraca z wojewodzkimi  samorzadowymi  jednostkami organizacyjnyni
Urzedu:

nadzér nad przebiegiem realizacji dochodéw budzetu:

sporzadzanie bilansu jednostkowego, zbiorczego podleglych samorzadowych
jednostek organizacyjnych. skonsolidowanego:

ewidencja majatku wojewodztwa:

rozliczenie wynikow inwentaryzacji skladnikow majatkowych:

sporzadzanie sprawozdan GUS o stanie i ruchu srodkéw trwalych;

wspélpraca z Oddziatamu Bankéw obslugujacymi budzet wojewddztwa:

wspolpraca z Urzedem Skarbowym w Olsztynie 1 Oddzialem ZUS w Olsztynie;
wspélpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa w Olsztynie.

Do zadafi Biura Funduszy Strukturalnych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

prowadzenie  ewidencji  ksiegowe) Instytucji  Zarzadzajacej.  Instytucyi
Posredniczacej, Instytucji Wdrazajace], beneficjenta projektow wlasnych:
dokonywanie przeplywow finansowych 1 prowadzenie obslugi ksiegowej
rachunkéw bankowych przypisanych podmiotom wskazanym w pkt 1;

weryfikacja formalno-rachunkowa dokumentow zwiazanych z zadanianu
realizowanymi przez podmioty wskazane w pkt 1:

prowadzenie zagadnien zwiazanych z prefinansowaniem zadann ZPORR 1 SPO:
przygotowanie dokumentacji placowe] 1 wspolpraca z oddzialami ZUS
1 Urzedanu Skarbowymi:

prowadzenie stosowne] sprawozdawczosci;

archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiggowej:

wspolpraca z innymi podmiotami 1 komorkami w zakresie dzialania Biura.
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§24

Departament Wspolpracy Miedzynarodowej i Promocji (WNM)
1. W sklad Departamentu Wspélpracy Miedzynarodowej i Promocji wchodza:
1) Biuro Wspélpracy Miedzynarodowej (WNMNM);

2)

Biuro Promocji (WMP).

2. Do zadan Biura Wspélpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnoscei:

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

9)

10)

11)

13)

14)

15)

16)

opracowywanie projektéw rocznych 1 wieloletnich programéw wspélpracy
zagranicznej:

opracowanie szczegdlowych projektéow planow wspdlpracy zagranicznej oraz
monitorowanie ich realizacji:

koordynowanie  wspoélpracy miedzynarodowe] zgodnie z  priorytetami
wyznaczonymi przez Sejmik Wojewodztwa:

wspoldzialanie z innymi Departamentami Urzedu i opiniowanie ich wnioskéw
w zakresie wspolpracy zagraniczne;j;

koordynowanie podejmowanych przez poszczegolne Departamenty przedsiewzied
na rzecz integracji europejskiej:

przygotowywanie projektéw umow o wspolpracy zagranicznej;

obshiga protokolarna kontaktéw Marszatka., Wicemarszalkow 1 Czlonkéw Zarzadu
z korpusem dyplomatycznym i1 konsulamym oraz wladzami regionéw partnerskich
1 panstw obcych. we wspolpracy z Gabinetem Marszalka;

merytoryczne i organizacyjne przygotowanie oraz obsluga pobytu delegacji
zagranicznych w Wojewodztwie, we wspdlpracy z wlasciwymi jednostkami
Urzedu;

merytoryczne i organizacyjne przygotowanie wyjazdow delegacji wojewodzkich
za granice, W tym zwlaszcza planowanie 1 controlling stuzbowych podrozy
zagranicznych pracownikdéw Urzedu:

koordynowanie spraw zwigzanych z uczestmctwem Wojewodztwa w roznych
formach wspolpracy miedzyregionalnej 1 miedzynarodowej:

organizowanie 1  koordynowanie prac  przedstawicieli  Wojewddztwa
w miedzyrzadowych  komisjach ds. wspolpracy  transgranicznej
1 miedzyregionalnej:

prowadzenie kontaktéw z polskimi placowkami dyplomatycznymi i wzedami
konsularnymi za granica oraz placéwkami panstw obcych w Rzeczypospolite]
Polskiej:

wspolpraca z organizacjanu pozarzadowymi w zakresie nawiazywania kontaktow
z ich odpowiednikami zagranicznymi, zagadnien integracji europejskiej
1 wspolpracy miedzynarodowej:

wspolpraca ze szkolami wyzszymi 1 jednostkami naukowo-badawczymi
funkcjonujacymi  na  terenie  Wojewoddztwa w zakresie  wspdlpracy
migdzynarodowej;

inicjowanie dzialan majacych na celu udzial Regionu Warmii 1 Mazur
w miedzynarodowych organizacjach zrzeszajacych wladze regionalne 1 lokalne:
obsluga udzialu Wojewddztwa w miedzynarodowych organizacjach zrzeszajacych
wladze regionalne i lokalne ze szczegolnym uwzglednieniem Komitetu Regiondw
oraz sieci i konglomeratéw regionéw UE:

koordynowanie zadan zwigzanych ze wspolpraca w ramach Euroregionu Baltyk:
koordynowanie dzialan Biura Regionalnego Wojewaddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Brukseli oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego nad jego
funkcjonowaniem;
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19) promocja Regionu w instytucjach europejskich:
20) koordynowanie 1 realizacja dzialan na rzecz informacji o inicjatywach
wspolnotowych 1 integrac)i ze Wspélnotani Europejskimi;
21) wspélpraca z podmiotami zagranicznymi zajnuyacymi sig¢ promocjg wiedzy
o integracji europejskiej i inicjatywach wspolnotowych.
3. Do zadan Biura Promocji nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow rocznych i1 wieloletnich planow dzialan w zakresie

ogolnej 1 gospodarczej promocji Wojewodztwa:

2) inicjowanie, organizacja, prowadzenie 1 koordynacja dzialan zwiazanych z ogolna
promocjg Wojewaddztwa we wspolpracy z innymi jednostkami Urzedu i samorzadu
wojewodzkiego, samorzadem terytorialnym innych szczebli oraz podmiotami
w kraju 1 za granica zajmujacymi sie promocja regionalna lub promocja Polski:
inicjowanie 1 wspieranie dzialafi na rzecz promocji gospodarczej Wojewodztwa
1 wspolpraca w tym zakresie z podmiotanu gospodarczymi w Wojewodztwie,
W tym zwlaszcza instytucjami otoczenia biznesu;

4) koordynacja dzialan na rzecz pozyskiwania inwestoréw krajowych 1 zagranicznych
we wspolpracy z wyspecjalizowanynu podmiotami:
5) wspoldzialanie z innymi Departamentami w zakresie promocji, w tym zwlaszcza

z Departamentem Turystyki w zakresie kompleksowej promocji regionu;

6) wspdlpraca z Gabinetem Marszalka przy opracowywaniu 1 realizacji kampanii
informacyjnych i1 promocyjnych:

7) opracowywanie, przygotowywanie, gromadzenie i1 upowszechnianie materialow
promocyjnych i reklamowych dotyczacych Wojewddztwa:

8) opracowywanie 1 wdrazanie systemu identyfikacji wizualnej Urzedu oraz
monitorowanie jego przestrzegania;

9) redagowanie informacji dotyczacych Departamentu na strong internetowa Urzedu
oraz do Biuletynu Informacji Publiczne;:

10)wspolnie z Biurem Jakosci 1 Znakow Regionalnych opiniowanie wnioskow
o zgode na uzycie herbu Wojewddztwa skladanych przez jednostki Urzedu
Marszalkowskiego 1 inne podmioty pozostajace poza jego strukturami;

11)opiniowanie dla Biura Jakosci 1 Znakow Regionalnych wnioskow o zgode na
uzycie logo regionu skladanych przez podmioty pozostajace poza strukturami
Urzedu Marszalkowskiego:

12) organizowanie konkurséw promuyjacych region, z wylaczeniem konkursu,

o ktorym mowa w § 38 pkt 5 Regulaminu:
13)dzialanie na rzecz aktywizacji srodowisk reprezentujacych nauke, kulture

1 gospodarke Regionu w celu promocji Wojewodztwa w kraju i za granica.

[F¥]
o

§ 25

Departament Polityki Regionalnej (PR)
1. W sklad Departamentu Polityki Regionalnej wchodza:
1) Biuro Programowania (PR.II);
2) Biuro Przedsiebiorczosci (PR.III):
3) Biuro Wspolpracy Tervtorialnej (PR.IV);
4) Biuro Monitoringu i Analiz (PR.V).
2. Do zadan Biura Programowania nalezy w szczegdélnosci:
1) przygotowywanie projekfu strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego wojewodztwa
warminsko-mazurskiego i jej aktualizacji ( planowanie strategiczne):
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2) programowanie rozwoju regionalnego ( operacyjne) a w szczegolnosci:

a) przygotowanie projektu Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia 1 Mazury
na lata 2007-2013 ( RPO WiM ) / Uszczegolowienia RPO WiM oraz
przygotowywanie, opiniowanie 1 uzgadnianie ich zmian.

b) udzial w negocjowaniu RPO WiM z Komisjg Europejska,

¢) przygotowanie propozycji kryteriow wyboru projektéw w ramach RPO
(podmiotowe, jakosciowe, strategiczne),

d) inkubowanie projektéw istotnych dla realizacji celéw 1 wskaznikéw RPO WiM
oraz strategii rozwoju Wojewodztwa.,

e) monitoring postepow W przygotowaniu projektéw kluczowych RPO do oceny

1 weryfikacja,
f) przygotowanie regionalnego programu operacyjnego na kolejny okres
programowania:
3) koordynacja instrumentoéw strukturalnych wdrazanych w Wojewodztwie Warminsko-
Mazurskim;

4) obsluga Zespolu Koordynacyjnego wdrazania instrumentow  strukturalnych
w Wojewodztwie:

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem kontraktu wojewodzkiego:

6) opracowywanie projektéw  regionalnych  programéw  sluzacych  realizac
ponadlokalnych celow publicznych:

7) przyvgotowywanie opinii do programow zawierajacych zadania rzadowe shuzace
realizacji ponadlokalnych celéw publicznych:

8) wspolpraca z wlasciwymi organami administracji samorzadowe] 1 rzadowe]
w zakresie ogolnych zasad, instrumentow realizacji polityki regionalne]. aktywizacji
gospodarcze] regionu. przygotowywania koncepcji rozwojowyeh:

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ksztaltowaniem polityki przestrzennego
zagospodarowania kraju:

10) sprawowanie funkcjonalnego nadzoru nad Warminsko-Mazurskim  Biurem
Planowania Przestrzennego:

11) obsthuga funkcjonowania komisji urbanistyczno-architektoniczne;:

2) koordynowanie ponadlokalnych programéw zagospodarowania przestrzennego:

13) prowadzenie spraw dotyczacych negocjacji z gminami odnosnie wprowadzenia do
miejscowego  planu  zagospodarowamia  przestrzennego zadan  samorzadu
wojewodztwa;

14) sporzadzanie i realizacja zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego Rocznego
Planu Dzialai w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO
w zakresie projektow typu ,project pipeline” dla tzw. projektow kluczowych
W programiie oraz programowania rozwoju regionalnego na okres po 2013 r.;

15) przygotowanie danych do wniosku o platnos¢ w czesc1 dotyczace) sprawozdawczosci
w w/w zakresie;

16) opracowanie 1 przekazanie do Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego comiesiecznego zestawienia dokumentow potwierdzajacych poniesione
wydatki z danego miesiaca w ramach realizacji czastkowego Rocznego Planu Dzialan:

17) koordynowanie zagadnien pomocy publiczne] w kontekscie wspomagania podmiotow
wojewodztwa srodkami publicznymi.

3. Do zadan Biura Przedsiebiorczosci nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie 1 aktualizacja Regionalne; Strategii Innowacji (RIS):

2) koordynacja wdrazania Regionalnej Strategii Innowacji:

3) monitoring RIS:
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4) przyeotowywanie wnioskow aplikacyjnych samorzadu wojewddztwa w zakresie

Regionalnej Strategii Innowacyjnosci:

5) udzial w europejskich sieciach i projektach wspierania innowacyjnosci;
6) prowadzenie spraw dotyczacych Centrum Obshigi Inwestora w Wojewodztwie:
7) wspieranie dzialalnosci gospodarcze] w szczegdlnosci poprzez:

a) promowanie przedsigbiorczosci na terenie  Wojewodztwa ~ Warminsko-
Mazurskiego.

b) prowadzenie dzialalnosci informacyjne;,

¢) wspoldzialanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow oraz
mnymi organizacjami przedsigbiorcow 1 instytucjami otoczenia biznesu oraz
inicjowanie wspolnych przedsiewzieé:

8) prowadzenie spraw wynikajacych z prawa do udzialu Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w instytucjach rozwoju regionalnego, tj. :
a) Warminsko-Mazurskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie,
b) Warminsko-Mazurskim Funduszu ,,Poreczenia Kredytowe” w Dzialdowie,
¢) Fundacji ., Promocja 1  Wspieranie  Przedsiebiorczosci na  Warmii

1 Mazurach” w Olsztynie,
d) Nidzickiej Fundacji Rozwoju ,,Nida” w Nidzicy.
4. Do zadaii Biura Wspélpracy Terytorialnej nalezy w szczegdlnosci:

1) programowanie rozwoju w ramach programu wspolpracy przygraniczne;:
a) Program Operacyjny .,Poludniowy Baltyk™ .
b) Program Operacyjny .,Polska — Litwa™:

2) programowarie rozwoju regionalnego w ramach wspolpracy transnarodowe;:
- Program Operacyjny Region Morza Baltyckiego:

3) programowanie rozwoju regionalnego w ramach FEuropejskiego Instrumentu
Sasiedztwa 1 Partnerstwa:

- Program Operacyjny ,.Polska-Litwa-Obwadd Kaliningradzki™:

4) obsluga uczestnictwa Wojewodztwa, promowanie 1 dzialalnosé konsultacyjno-
informacyjna w ramach programow europejskie] wspoélpracy terytorialne;:

5) inicjowanie 1 realizacja wspolnych przedsiewzie¢ w zakresie europejskiej wspélpracy
terytorialnej:

6) inicjowanie 1 realizacja z regionami baltyckimi i sasiadwyjacymi z Warmia
i Mazurami przedsiewzie¢ w dziedzinie rozwoju regionalnego:

7) promowanie, wdrazanie 1 dzialalnos¢ konsultacyjno — informacyjna w ramach
Inicjatywy Unii Europejskiej Interreg III, IV komponent A, B 1 C w zakresie
przewidzianym do realizacji przez samorzad wojewddztwa.

5. Do zadan Biura Monitoringu i Analiz nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie sytuacji spoleczno-ekonomicznej Wojewodztwa;

2) tworzenie zasobow informacji o wojewoddztwie dla potrzeb analiz ekonomicznych.
cyklicznych 1 doraznych ocen oraz strategii rozwoju Wojewodztwa;

3) koordynowanie  monitorowania  postepéw  realizacji  strategii  rozwoju
Wojewodztwa:

4) przygotowywanie rocznych raportow z realizacji strategii rozwoju Wojewaodztwa:

5) pelnienie funkey sekretanatu Komutetu Monitorujacego realizacje strategii rozwoju
Wojewodztwa:

6) monitorowanie oddzialywania interwencji funduszy strukturalnych na sytuacje
spoleczno-gospodarcza regionu za pomoca modelu ekonometrycznego HERMIN:

7) wspolpraca z wizedami i instytucjami w zakresie statystyki:
8) monitorowanie realizacji programu przedakcesyjnego nowej orientacji PHARE
obshiga audytow programu oraz udzialu wojewodztwa w komitetach monitorujacych:



Zataczniki do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
RPO Warmia i Mazury 2007-2013

9) przygotowanie planu ewaluacji obejmujacego rézne etapy wdrazania Regionalnego
Programu Operacyjnego Warmia 1 Mazury na lata 2007-2013:

10)analiza realizacji RPO WiM pod katem zgodnosci z celami Programu
1 osiagania zakladanych efektow:

11) zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji RPO WiM zwigzanych
z monitorowaniem realizacji RPO WiM:

2) przedkladanie wynikow ewaluacji Zarzadowi Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
oraz Komitetowi Monitoryjagcemu  RPO  WiM  wynikow  ewaluacji  wraz
z rekomendacjami oraz upublicznianie jej wynikow:

13) zapewnienie przeprowadzenia do dnia 30 czerwca 2011 r. ewaluacji stopnia realizacji
RPO WiM w odniesieniu do wybranych osi priorytetowych jako podstawa do
rozdysponowania alokacji krajowe] rezerwy wykonania;

14) wspdlpraca z Komisja Europejska przy ewaluacjach strategicznych wykonywanych
z inicjatywy Komisji Europejskie;;

15)wspolpraca z admunistracja rzadowa przy wykonywaniu ewaluacji strategiczne;
krajowych programéw operacyjnyeh:

16) sporzadzanie 1 realizacja zgodnie z decyzjq o dofinansowaniu czastkowego Rocznego
Planu Dzialan w ramach operacji finansowanych z Pomocy Techniczne) RPO w
zakresie ewaluacji RPO:

17) przygotowanie danych do wniosku o platnos¢ w czesci dotyczace] sprawozdawczosci
w w/w zakresie;

18) opracowanie 1 przekazanie do Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego comiesiecznego zestawienia dokumentow potwierdzajacych poniesione
wydatki z danego miesiaca w ramach realizacji czastkowego Rocznego Planu Dzialan.

§ 26

Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego (ZPRR)
1. W sklad Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
wchodza:
1)  Biuro Koordynacji (ZPRR.II);
2)  Biuro Promocji i Informacji (ZPRR.III);
3) Biuro Projektow — Przedsiebiorczosc (ZPRR.IV);
4)  Biuro Projektow — Turystyka (ZPRR.V);
5) Biuro Projektéw — Infrastruktura Spoleczna (ZPRR.VI);
6) Biuro Projektow — Rewitalizacja (ZPRR.VII);
7)  Biuro Projektow — Transport (ZPRR.VIII);
8) Biuro Projektéw — Informatyzacja (ZPRR.IX);
9)  Biuro Platnosci i Rozliczen (ZPRR.X);
10) Biuro Kontroli (ZPRR.XI);
11) Biuro Monitoringu (ZPRR.XII);
2) Biuro Pomocy Technicznej (ZPRR.XIII).
Do zadan Biura Koordynacji nalezy w szczegoélnosci:
1) zapewnienie jednolitosci dokumentéw zwigzanych z realizacja RPO poprzez:
a) opracowanie Opisu Systemu Zarzadzania 1 Kontroli dla RPO WiM na lata
2007-2013,
b) opracowanie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM na
lata 2007-2013,
¢) opracowanie przewodnikéw i wytycznych dla beneficjentow,
d) przygotowanie wytycznych do opracowania dokumentow dla instytucji
zaangazowanych w realizacje RPO,

[
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e) opracowanie wzorow wnioskow o dofinansowanie. porozumien, umow,
sprawozdan, regulaminéw konkurséw 1 innych niezbednych dokumentéw
zwigzanych z wdrazaniem RPO,

fyweryfikowanie 1 zatwierdzanie dokumentéw opracowanych przez Instytucje
Posredniczaca,

2) powolywanie grup roboczych do opracowywania w/w dokumentow:

3) wprowadzanie zmian do w/w dokumentow:

4) przedlozenie Komitetowi Monitorujgcemu RPO do zatwierdzenia propozycji
kryteriow wyboru projektow:;

5) prowadzenie sekretariatu Komitetu Monitorujacego RPO;

6) koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczacq (IP):

7) udzial w kontrolach systemowych IP:

8) powolywanie ekspertéw do oceny merytoryczne] projektow:

9) przeprowadzenie naboru ekspertow krajowych w ramach poszczegolnych
dziedzin oraz rekomendowanie wybranych kandydatow na Liste Ekspertow
prowadzona przez MRR:

10) nadzér nad prowadzeniem rejestréw odwolan oraz ujednolicanie stanowisk Biur
Projektéw w sprawach odwolawezych:

11) sporzadzanie 1 realizacja zgodnie z decyzjg o dofinansowaniu czastkowego
Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO w zakresie obslugi 1 organizacji posiedzen Komitetu
Monitorujgcego oraz obslugi i organizacji Komisji Oceny Projektow (KOP);

2)przygotowanie danych do wniosku o platnosé w czesei dotyczace
sprawozdawczosci w w/w zakresach:

13) wspolpraca z Instytucja Koordymyaca RPO w zakresie funkcjonowania systemu
wdrazania programu.

Do zadan Biura Promocji i Informacji nalezy w szczegélnosei:

1) realizacja zadan wynikajacych z promocji 1 informacji ZPORR:

2) udzial w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do vruchomienia RPO;

3) opracowanie 1 realizacja planu dziatan promocyjnych 1 informacyjnych dla RPO:

4) sporzadzanie 1 realizacja zgodnie z decyzjqg o dofinansowaniu czastkowego
Rocznego Planu Dzialan w ramach operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO w zakresie promocji 1 informacji RPO oraz szkolen
pracownikéw:

5) przygotowanie danych do wnioskow o platnos¢é w czedci dotvezacej
sprawozdawczosci w w/w zakresie.

Do zadan Biura Projektéw — Przedsiebiorczosé nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR:

2) udzial w przygotowaniu dokumentow niezbednych do uruchomienia RPO;

3) koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca II stopnia
(IP II) w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwiazane] z powierzeniem czesci zadan
zwiazanych z wdrazaniem czesci osi priorytetowe] I Przedsiebiorczosé IP 11
stopnia,

b) weryfikowania 1 zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP II
stopnia,

¢) udzialu w KOP IP II stopnia.

d) udzial w przeprowadzonych kontrolach systemowych IP II,

4) przygotowywanie 1 przeprowadzanie konkurséw na wybor projektéw do
dofinansowania w zakresie osi priorytetowe] I Przedsigbiorczosé RPO:
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5) dokonywanie oceny formalnej projektow:;

6) organizowanie oceny merytoryczne] projektow w zakresie obslugi prac
ekspertéw regionalnych 1 KOP;

7) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzone] przez
MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny
projektow:

8) przedkladanie Zarzadowi Wojewodztwa informacji  niezbednych do
przeprowadzenia oceny strategicznej:

9) przygotowywanie umow i aneksow do umdéw o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadow: Wojewodztwa:

10) przyymowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji umow o dofinansowanie
projektow w ramach osi priorytetowe) I Przedsiebiorczos¢ RPO;

11) prowadzenie rejestru zabezpieczen:

2) pomoc w kontrolach na miejscu realizowanych projektow:

13) gromadzenie informacji dotyczacych projektow przyjetych do oceny w ramach
os1 priorytetowe] — Przedsiebiorczosé:

14)wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

15)analizowanie przeplywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji:

16) prowadzenie rejestru odwolan.

Do zadari Biura Projektéw — Turystyka nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR:

2) udzial w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do uruchomienia RPO;

3) przygotowywanie 1 przeprowadzanie konkurséw na wybdr projektow do
dofinansowania w zakresie osi priorytetowe] II Turystyka RPO:

4) dokonywanie oceny formalnej projektow:

5) organizowanie oceny merytoryczne] projektow w zakresie obslugi prac
ekspertow regionalnych 1 KOP;

6) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzone] przez
MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbedne dla zapewnienia wlasciwe) oceny
projektow:

7) przedkladanie Zarzadowi Wojewoddztwa  informacji  niezbednych do
przeprowadzenia oceny strategiczne;j:

8) przygotowywanie umow i1 aneksow do umow o dofinansowanie projektow
i przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa:

9) przyjmowanie zabezpieczenn prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektéw w ramach osi priorytetowej IT Turystyka RPO:

10) prowadzenie rejestru zabezpieczen:

11) pomoc w kontrolach na miejscu realizowanych projektow:

2) gromadzenie danych dla kazdego wybranego projektu w ramach osi
priorytetowe) II Turystyka:

13)wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro:

14) analizowanie przeplywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji:

15) prowadzenie rejestru odwolan.

Do zadai Biura Projektow — Infrastruktura Spoleczna nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR:

2) udzial w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do uruchomienia RPO;
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3) przygotowywanie 1 przeprowadzanie konkursow na wybdr projektow do
dofinansowania w zakresie osi priorytetowe] III Infrastruktura Spoleczna RPO:

4) dokonywanie oceny formalnej projektow;

5) organizowanie oceny merytoryczne] projektow w zakresie obslugi prac
ekspertow regionalnych 1 KOP:

6) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzone] przez
MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbedne dla zapewnienia wlasciwe] oceny
projektow;

7) przedkladanie Zarzadowi Wojewodztwa informacji niezbednych do
przeprowadzenia oceny strategicznej.

8) przygotowywanie umow 1 aneksow do umoéw o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa.,

9) przyjmowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji umoéow o dofinansowanie
projektéow w ramach osi priorytetowej ITT Infrastruktura Spoteczna RPO:

10) prowadzenie rejestru zabezpieczen:

11) pomoc w kontrolach na miejscu realizowanych projektow:

2) gromadzenie danych dla kazdego wybranego projektu w ramach os1
priorytetowej IIT Infrastruktura Spoleczna:

13)wprowadzenie danych do systemu informatycznego w  zakresie zadan
realizowanych przez Biuro:

14) analizowanie przeplywéw finansowych oraz proponowanie rozwiazan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji:

15) prowadzenie rejestru odwolan.

Do zadan Biura Projektow — Rewitalizacja nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR:

2) udzial w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do wruchomienia RPO;

3) przygotowywanie 1 przeprowadzanie konkursow na wybdr projektow do
dofinansowania w zakresie osi priorytetowe] IV Rozwd). restrukturyzacja
1 rewitalizacja miast RPO;

4) dokonywanie oceny formalne;] projektow:

5) organizowanie oceny mervtoryczne] projektow w zakresie obshugi prac
ekspertéw regionalnych 1 KOP:

6) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzone] przez
MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny
projektow:

7) przedkladanie Zarzadowi Wojewodztwa  informacji  niezbednych do
przeprowadzenia oceny strategicznej:

8) przygotowywanie umow 1 aneksow do umoéw o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa:

9) przyjmowanie zabezpieczen prawidlowe) realizacji umow o dofinansowanie
projektow w ramach osi priorytetowe] IV Rozwd). restrukturyzacja
1 rewitalizacja miast RPO;

10) prowadzenie rejestru zabezpieczen:

11) pomoc w kontrolach na miejscu realizowanych projektow:

2) gromadzenie danych dla kazdego wybranego projektu w ramach os1
priorytetowe] IV Rozw¢j. restrukturyzacja 1 rewitalizacja nuast:

13)wprowadzenie danych do systemu informatycznego w  zakresie zadan
realizowanych przez Biuro:

14) analizowanie przeplywoéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji:
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15) prowadzenie rejestru odwolan.

Do zadan Biura Projektow — Transport nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR;

2) udzial w przygotowaniu dokumentow niezbednych do wruchomienia RPO:

3) przygotowywanie 1 przeprowadzanie konkurséw na wybor projektow do
dofinansowania w zakresie osi priorytetowe; V Infrastruktura transportowa
regionalna 1 lokalna RPO:

4) dokonywanie oceny formalne;j projektow:

5) organizowanie oceny merytorycznej projektéw w zakresie obslugi prac
ekspertow regionalnych 1 KOP;

6) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbedne dla zapewnienia wlasciwe) oceny
projektow:;

7) przedkladanie Zarzadowi Wojewodztwa  informacji  niezbednych do
przeprowadzenia oceny strategiczne;j;

8) przygotowywanie uméw 1 aneksow do umoéw o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa:

9) przyjmowanie zabezpieczen prawidlowe) realizacji umow o dofinansowanie
projektéow w ramach osi priorytetowe) V Infrastruktura transportowa regionalna 1
lokalna RPO;

10) prowadzenie rejestru zabezpieczen:;

11) pomoc w kontrolach na miejscu realizowanych projektow:

12) gromadzenie danych dla kazdego wybranego projektu w ramach osi
priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna 1 lokalna:

13)wprowadzenie danych do systemu informatycznego w  zakresie zadan
realizowanych przez Biuro:

14) analizowanie przeplywéow  finansowych oraz proponowanie rozwiazan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji;

15) prowadzenie rejestru odwolan.

Do zadan Biura Projektéw — Informatyzacja nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR:

2) udzial w przygotowaniu dokumentow niezbednych do wruchomienia RPO;

3) analiza procesow. projektowanie 1 programowanie systemu informacyjnego
RPO;

4) opracowanie interfejsu komunikacyjnego pomiedzy lokalnym 1 krajowym
systemem informatycznym (SIMIK 2007-2013);

5) koordynowanie dzialan zwiazanych z systemem informatycznym RPO
1 Systemem Obiegu Dokumentow w ramach projektu ,,Wrota Warmii 1 Mazur™;

6) opieka techniczna nad strong internetowa RPO:

7) przyvgotowywanie 1 przeprowadzanie konkursow na wybdr projektéw do
dofinansowania w zakresie osi priorytetowe] VII Infrastruktura spoleczenstwa
mformacyjnego RPO:

8) dokonywanie oceny formalnej projektow:;

9) organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obshigi prac
ekspertow regionalnych 1 KOP:

10) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzone] przez
MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbedne dla zapewnienia wlasciwe) oceny
projektow:;

11) przedkladanie Zarzadowi Wojewoddztwa informacji niezbednych do
przeprowadzenia oceny strategicznej:

30



10.

11.

12.

Zataczniki do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
RPO Warmia i Mazury 2007-2013

2) przygotowywanie umow 1 aneksow do uméw o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa:

13) przyjmowanie zabezpieczen prawidlowe) realizacji umoéw o dofinansowanie
projektow w ramach osi priorytetowe] VII Infrastruktura spoleczenstwa
informacyjnego RPO WiM.

14) prowadzenie rejestru zabezpieczen:

15) pomoc w kontrolach na miejscu realizowanych projektéw:

16) gromadzemie danych dla kazdego wybranego projektu w ramach osi
priorytetowe] VII Infrastruktura spoleczefistwa informacyjnego RPO:

17)wprowadzenie danych do systemu informatycznego w  zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

18) analizowanie przeplywow finansowych oraz proponowanie rozwiazan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji:

19) prowadzenie rejestru odwolan.

Do zadan Biura Platnosci i Rozliczen nalezy w szczegdélnosci:

1) udzial w przygotowaniu dokumentow niezbednych do uruchomienia RPO:

2) opracowanie procedur platnosci:

3) odzyskiwanie kwot nienaleznie wyplaconych:

4) wykrywanie nieprawidlowosci finansowych:

5) weryfikacja formalno - merytoryezna wnioskow beneficjenta o platnosé,
poswiadczenia 1 deklaracji wydatkéw od IP/IP II do IZ oraz przygotowanie
poswiadezenia 1 deklarac)i wydatkow oraz wniosku o platnosé okresowa od IZ
do IC:

6) opracowanie prognoz wydatkow, wnioskowanie o srodki na realizacje RPO,
monitorowanie wydatkow, sporzadzanie analiz 1 prognoz z postepu finansowego
priorytetéw/dzialan.

Do zadan Biura Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) udzial w przygotowaniu dokumentow niezbednych do uruchomienia RPO:

2) opracowanie procedur przeprowadzania konfroli oraz sposobu postepowania
w przypadku wykrycia nieprawidlowosci;

3) przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz kontroli na miejscu realizacji
projektu:

4) przygotowanie rocznego planu kontroli IP oraz IP II:

5) przeprowadzenie kontroli systemowych IP oraz IP II:

6) wervfikacja tresci ogloszenia 1 specyfikacii 1stotnych warunkow zamowienia pod
katem zgodnosci z wnioskiem aplikacyjnym.

Do zadan Biura Monitoringu nalezy w szczegdlnosci:

1) udzial w przygotowaniu dokumentow niezbednych do uruchomienia RPO:

2) koordynacja gromadzenia danych na temat realizacji RPO;

3) monitorowanie realizacji RPO:

4) monitorowanie postepu finansowego 1 rzeczowego RPO:

5) weryfikacja, sporzadzanie 1 przekazywanie informacji miesiecznych.
sprawozdan okresowych, rocznych 1 koncowych 2z wykorzystaniem
informatycznego systemu sprawozdawczosci:

6) weryfikacja 1 sporzadzanie raportow o nieprawidlowosciach.

. Do zadan Biura Pomocy Technicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja realizacji projektow w ramach Pomocy Techniczne; ZPORR:

2) monitoring realizacji projektéw w ramach Pomocy Technicznej ZPORR.:

3) sporzadzanie dokumentacji projektowej w ramach Pomocy Technicznej ZPORR;
4) udzial w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do uruchomienia RPO:
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5) zarzadzanie Pomocg Techniczng RPO:

a) opracowanie propozycji podzialu alokacji na poszczegdlne operacje
1 dziatania,

b) planowanie budzetu IP,

c) wskazanie wysokosci dostepnych srodkow oraz okreslenie wysokosci transz
kwartalnych dotacji rozwojowej,

6) weryfikacja czastkowych Rocznych Planéw Dziatani poszczegélnych komorek
wrzedu, opracowanych dla operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO;

7) przyjmowanie harmonograméw platnosei;

8) opracowanie, na podstawie projektow czastkowych Rocznych Plandéw Dzialan
poszczegolnych komérek wrzedu rocznego plamu  dzialan dla  zadan
realizowanych w ramach Pomocy Technicznej dla calosci Instytucji
Zarzadzajacej w danym roku budzetowym:

9) przygotowanie umow i decyzji o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach
Rocznego Planu Dzialan z Pomocy Technicznej RPO:

10) monitoring realizacji Rocznych Planéw Dziatan w ramach Pomocy Technicznej
RPO:;

11) weryfikacja wniosku o platnosé¢ w ramach Pomocy Techniczne; RPO;

2)udzial w przeprowadzanej kontroli systemowej IP w zakresie operacji
tinansowanych z Pomocy Technicznej RPO.

§27

Departament Europejskiego Funduszu Spolecznego (FS)
1. W sklad Departamentu Europejskiego Funduszu Spolecznego wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)

Biuro Strategii i Monitorowania (FS.II);
Biure Obshugi Projektow ( FS III);
Biuro Finansow (FS IV);

Biuro Kontroli (FS V);

Biure Informacji i Promocji (FS VI):

2. Do zadafi Biura Strategii i Monitorowania nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

4)
3)
6)

7)
8)

prowadzenie biezacej oceny wdrazania priorytetow,

zarzadzanie poszczegdlnymi priorytetami;

weryfikacja i zatwierdzanie sprawozdan z realizacji Dzialan otrzymanych od Instytucji
Posredniczacych TI stopnia (IPII), przygotowywanie sprawozdan =z realizacji
priorytetoéw oraz gromadzenie danych w systemie monitorowania, przygotowywanie
raportoéw; zestawienn i tabel monitorujacych na podstawie danych pochodzacych
z systemu informatycznego:

obsluga funkcjonowania systeméw informatycznych, przygotowywanie zbiorczych
informacji z wykorzystaniem systeméw informatycznych:

organizacja oraz obsliga prac Podkomitetu Monitorujgcego, opracowanie
regulaminéw prac Podkomitetu Monitorujgcego;

weryfikacja formalno-merytoryczna sprawozdan okresowych w ramach Dzialaf 2.5,
2.613.4ZPORR:

prowadzenie monitoringu wdrazania Dzialania 2.2 ZPORR;

biezaca koordynacja Dzialan 2.5, 2.6, 3.4 ZPORR realizowanych przez Instytucje
Wdrazajace wtym inicjowanie i uzgadnianie z Instytucjami Wdrazajacymi
systemowych rozwiazan synchronizujacych realizacje Dzialan przez Instytucje
Wdrazajace 1 Samorzad Wojewodztwa:
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9) sprawowanie nadzoru nad Wojewaddzkim Urzedem Pracy w Olsztynie.

3. Do zadan Biura Obslugi Projektéw nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie konkurséw oraz prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjq
posiedzen Komisji Oceny Projektow:

2) nabér i ocena wnioskow aplikacyjnych do Europejskiego Funduszu Spolecznego.

przygotowanie umowy o dofinansowanie projektu, nadzér nad realizacja projektu

poprzez: monitorowanie zmian w projektach. weryfikacje formalno-rachunkows

i merytoryczng wnioskéw o platnosé. ndzial w charakterze obserwatora w kontrolach

projektu. biezace kontakty zprojektodawcg, udzielanie wszelkich informacyi

o projekcie;

3) przygzotowywanie i realizacja projektow systemowych / projektow wlasnych lub ocena
1 nadzorowanie realizacji projektow systemowych zlozonych przez Beneficjentow
systemowych:

4) monitoring projektow 1 werviikacja formalno-merytoryczna wnioskéw o platnosé
w ramach Dzialanmia 2.2 ZPORR.

4. Do zadan Biura Finanséw nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie prognoz wydatkow, zabezpieczenie srodkow na realizacje PO KL,

monitorowanie wydatkow, sporzadzanie analiz 1 prognoz z zakresu postepu

finansowego 1 rzeczowego Dzialan i Priorytetow:

2) sporzadzanie wnioskéw o refundacje 1 przekazywanie ich do IZ PO KL, zatwierdzanie
wnioskéow o refundacje w ramach Dzialan otrzymywanych od IPIL przygotowywanie
polecen dokonania zaplaty dla Departamentu Finansow i Skarbu:

3) gromadzenie 1 opracowywanie informacji dotyczacych nieprawidlowosci.
odzyskiwanie kwot nienaleznie wyplaconych:

4) przygotowywanie analiz z zakresu postepu finansowego 1 rzeczowego Dzialan 2.2,
2.5,2.613.47ZPORR;

5) weryfikacja 1 potwierdzanie formalno-merytoryczne wnioskéw platniczych Instytucji
Wdrazajacej o refundacje ze srodkéw strukturalnych w ramach Dzialania 2.5, 2.6
i3.4 ZPORR:

6) przygotowanie wnioskow o refundacje ze srodkow EFS w ramach Dzialania 2.2
ZPORR:

7) raportowanie nieprawidlowoseci w ramach Dzialan 2.2, 2.5, 2.6 1 3.4 ZPORR.

5. Do zadan Biura Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie planow  kontroli. przeprowadzanie kontroli  projektow
realizowanych przez Beneficjentow:

2) przeprowadzanie kontroli systemowych, weryfikacja 1 zatwierdzanie Podrecznikow
Zarzadzania 1iKontroli IPII, weryfikacja oraz zatwierdzanie Rocznych Planow
Kontroli IPII:

3) kontrola realizacji projektow z Dzialania 2.2:

4) udzial w kontrolach systemu zarzadzania i1kontroli w Instytucjach Wdrazajacych
ZPORE.

6. Do zadan Biura Informacji i Promocji nalezy w szczegélnosci:

1) udzielanie informacji ogolowi spoleczenstwa (zwlaszeza potencjalnym Beneficjentom
oraz Beneficjentom Ostatecznym) nt. Europejskiego Funduszu Spolecznego:

2) przygotowywanie planu  komunikacji, prowadzeme dzialan informacyjnych
1 promocyjnych, przygotowanie Rocznych Planow Promocji 1 Informacji. realizacja
pomocy techniczne) w zakresie promocji 1 informacji:

3) wdrazanie pomocy technicznej, organizacja szkolen, zapewnienie doradztwa,
opracowywanie 1 wdrazanie Planow szkolen, przygotowywanie Rocznych Planow
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Wsparcia Kadrowego, zapewnienie rozwoju kadr Instytucji Posredniczacej oraz IP 11,
monitorowanie udzielonych na wniosek Departamentu zamoéwien publicznych.

§ 28

Departament Rozwoju Obszarow Wiejskich i Rolnictwa (OW)

L.

W sklad Departamentu Rozwoju Obszaréw Wiejskich i Rolnictwa wchodza:
1)Biuro Polityki Rolnej (OWI);

2)Biuro Aktywizacji Obszaréw Wiejskich (OW II);

3)Biuro ds. Rybactwa (OW III):

4)Biuro Wdrazania Programow (OW IV);

5)Biuro Autoryzacji Wniosku o Platnos¢ (OW V);

6)Biuro Kontroli (OW VI):

7YSamodzielne Stanowisko ds. Monitoringu i Sprawozdawczosci (OW VII)

2. Do zadan Biura Polityki Rolnej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja polityki rolnej wynikajace] ze strategii rozwoju wojewodztwa, programow
krajowych 1 wojewédzkich:

2) koordynacja dzialan na rzecz dostosowania rolnictwa i gospodarki zywnoéciowej do
standardow Unii Europejskiej;

3) wspélpraca z organami administracji publicznej, Agencja Rynku Rolnego. Agencja
Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa, Agencja Nieruchomosei Rolnych,
samorzadem rolniczym, rolniczymi zwiazkami producentéw 1 plantatorow,
uczelniami, szkolami rolniczymi, shuzbami doradztwa rolniczego. jednostkami

doswiadezalnymi hodowlano-nasiennymi i innymi instytucjami dzialajacymi W
otoczeniu rolnictwa na rzecz poprawy efektywnosci produkcji rolnej, zwlaszcza
poprzez:

a) realizacje zadan wynikajacych z ustawy o nasiennictwie tj. prowadzenie
Porejestrowego Doswiadezalnictwa Odmianowego (PDO) 1 ustalanie listy
odmian roslin rolniczych zalecanych do uprawy na obszarze wojewddztwa,

b) realizacje zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat tj. upowszechnianie
wérad rolnikow przepisow z zakresu profilaktyki 1 dobrostanu zwierzat.

¢) podejmowanie dzialan na rzecz promocji zywnosci wyprodukowanej w regionie,

d) popularyzowanie ekologicznych metod produkceji rolnej,

e) popularyzowanie alternatywnych kierunkéw produkeji rolne;j,

f) udzial w wystawach i targach rolniczych, organizacje konferencji, pokazéw
i demonstracji. szkolen i wyjazdéw szkoleniowych oraz innych dzialan:

4ydiagnozowanie 1 ocena sytuacji podstawowych rynkéw rolnych;

S)ywspdldziatanie z centralna 1 wojewddzks administracja pafstwowa, administracja
zespolona. samorzadem powiatowym 1 gminnym oraz z innymi Departamentami
Urzedu Marszalkowskiego w zakresie programowania i realizacji programow
pomocowych:

6)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o podatku rolnym, dotyezacych zaliczania w
szezegolnych.,  gospodarczo  uzasadnionych  przypadkach. niektérych — gmin
wojewddztwa do innego okregu podatkowego niz okreslony w rozporzadzeniu
Ministra Finansow;

Tprowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat. dotyczacych
wydawania zezwolen na wprowadzenie dotychczas niestosowane] na terytorium
RP technologii hodowli zwierzat;
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8)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o nasiennictwie, dotyczacych
przygotowywania projektow wnioskéw do mimistra rolmictwa o utworzenie
w wojewodztwie rejonu zamknietego wytwarzania materialu siewnego:

9)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o grupach producentéw rolnych 1 ich
zwigzkach, w tym:

a) stwierdzenie spelniania przez gupe producentéw rolnych okreslonych
warunkow i dokonywanie wpisu do rejestru grup producentow,

b) prowadzenie rejestru grup producentow rolnych,

c) przygotowywanie projektéw decyzji o stwierdzeniu spelnienia przez giupe
producentow warunkéw okreslonych w ustawie oraz decyzji o odmowie
dokonania wpisu do rejestru producentéw oraz o zaprzestaniu spelniania przez
grupe producentéw warunkow okreslonych w ustawie,

d) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia grup producentéw rolnych,

e) przyjmowanie skladanych przez grupy rocznych sprawozdan finansowych:

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o organizacji rynkéw owocodw 1 warzyw,
rynku chmieln, rynku tytoniu oraz rynku suszu paszowego, w tym:

a) przygotowywanie projektéow decyzyi dotyczacych uznania i cofniecia uznania za
organizacje producentéw grupom producentdéw owocOw 1 Warzyw. uznamnia
i cofniecia uznania grupom producentéw chmielu i tytoniu oraz uznania
ponadnarodowych organizacji producentow i ich zrzeszen,

b) opracowania planow kontroli 1 przeprowadzanie kontroli w zakresie okreslonym
W ustawie,

¢) przekazywanie informacji o wydanych decyzjach wlasciwemu ministrowi,
prezesom ARR 1 ARIMR:

11)wspolpraca z partnerami zagranicznymi w zakresie podejmowania dzialan na rzecz
rozwoju rolnictwa w Wojewodztwie:

2)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq zadan merytoryeznych przez Zarzad
Melioracji 1 Urzadzen Wodnych w Olsztynie oraz Zulawski Zarzad Melioracji
1 Urzadzen Wodnych w Elblagu dotyczacych wykonywania przez te jednostki zadan
statutowych  zwigzanych z gospodarka wodna, melioracjami 1 ochrona
przeciwpowodziowa, W tym:

a) opiniowanie i1 korekty planow dzialalnosci jednostek,
b) opiniowanie planéw finansowych i zmian w budzetach jednostek,
¢) opiniowanie sprawozdan z realizac)i zadan jednostek,
d) analiza miesiecznych informacji z realizacji zadan.
3. Do zadafi Biura Aktywizacji Obszaréw Wiejskich nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja polityki wynikajacej ze strategii rozwoju wojewodztwa, programow
krajowych 1 wojewodzkich:

2) wspolpraca z organami admunistracji  publicznej. samorzadem rolniczym,
organizacjami spoleczno-zawodowymi, organizacjami pozarzgdowymi oraz mnnymi
instytucjami dzialajgcymi w ksztaltowaniu polityki rozwoju obszaréw wiejskich,
zwlaszeza w zakresie szkolen, informacji, konkursow, plebiscytéw i innych zadan dla
mieszkancow obszaréw wiejskich:

3) wspolpraca w organizacji dozynek wojewodzkich oraz innych imprez promujacyeh
rodzima tradycje 1 kulture obszaréw wiejskich:

4) diagnozowanie 1 ocena sytuacji spoleczno-ekonomicznej obszaréw wiejskich:

5) wspoldzialanie z centralna 1 wojewddzka administracja panstwowa, administracja
zespolona. samorzadem powiatowym 1 gmnnym oraz z innymi Departamentami
Urzedu Marszalkowskiego w zakresie programowania 1 realizacji programow
pomocowych na obszarach wiejskich:
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6) podejmowanie inicjatyw, organizowanie 1 koordynowanie prac zwiazanych
z planowaniem. wdrazaniem 1 realizacja dzialan wpierajacych rozwdé; obszardw
wigjskich w Wojewodztwie:

7) opracowywanie projektow dokumentéw z zakresu dzialan finansowanych z budzetu
wojewodztwa wspierajacych rozwdj obszaréw wiejskich:

8) weryfikacja 1 ocena wnioskow skladanych przez wnioskodawcow 1 przygotowywanie
list rankingowych beneficjentow podejmuyacych inicjatywy lokalne na rzecz rozwoju
obszaréow wiejskich w Wojewodztwie:

9) wspolpraca z partnerami zagranicznymi w zakresie podejmowania dzialan na rzecz
rozwoju terenow wiejskich w Wojewaodztwie:

10) prowadzenie dzialan informacyjnych 1 promocyjnych dotyczacych rozwoju
1 aktywizacji obszarow wiejskich.

4. Do zadan Biura ds. Rybactwa nalezy w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o rybactwie srodladowym,
a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych ustanowienia lub znoszenia
obrebéw hodowlanych.

b) przygotowywanie projektéw rozporzadzen dotyczacych ustanowienia obrebow
ochronnych.

¢) przygotowywanie projektow uchwal zwiazanych z wydawaniem zakazu
potowu niektérych gatunkéw ryb w okreslonych wodach na czas niezbedny do
ich ochrony, oraz zobowigzanie innych uzytkownikéw waéd do utrzymania
drég swobodnego przeplywu ryb,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na odstepstwa
od zakazow polowu, w szczegolnosci na polow ryb w okresach ochronnych
1 o wymiarach ochronnych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych zwalniania uprawnionego do rybactwa
z obowigzku prowadzenia racjonalne; gospodarki rybackiej lub uznanie
zbiornika wodnego za nieprzydatny do prowadzenia racjonalnej gospodarki
rybackiej na czas okreslony,

f) opracowywanie projektow porozumien w sprawach ustalenia wlasciwosci
miejscowe] zarzadu wojewddztwa w dziedzinie rybactwa na rzekach, jeziorach
innych zbiornikach wodnych. przez ktére przebiega granica wojewodztwa,

g) ustalanie literowych oznaczenn powiatow do celéw rejestracji sprzetn
plywajacego sluzacego do polowu ryb.

h) dokonywanie okresowe] oceny wypelniania przez uprawnionych do rybactwa
obowiazku prowadzenia racjonalnej gospodarki rybackie;,

1) przygotowywanie wnioskéw o ukaranie uprawnionych do rybactwa w trybie
przewidzianym przepisami kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia
za:

- brak dokumentow potwierdzajacych dzialania zwigzane z prowadzona
gospodarka rybacka.
- korzystanie z wod obwodu rybackiego bez wymaganego operatu
rybackiego albo wbrew jego zalozeniom:

2) podejmowanie inicjatyw, organizowanie 1 koordynowanie prac zwiazanych
z planowaniem, wdrazaniem 1 realizacja dzialafi wspierajacych racjonalna gospodarke
rybacka w wojewodztwie:

3) koordynacja dzialan na rzecz dostosowania gospodarki rybackiej do standardéw UE.:
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4) wspolpraca z wlasciwymi muinisterstwami prowadzacymi sprawy rvbolowstwa,
gospodarki morskie] 1 $rodladowe], regionalnymi zarzadami gospodarki wodnej,
organami administracji publicznej, samorzadem rolniczymi i1 innymi instytucjami;

5) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow z zakresu gospodarki rybackie;j:

6) prowadzenie dzialan informacyjno-szkoleniowych z zakresu rybactwa.

5. Do zadan Biura Wdrazania Programoéw nalezy w szczegélnosci wykonywanie zadan
wynikajacych z uméw zawartych przez Samorzad Wojewodztwa z Ministrem Rolnictwa 1
Rozwoju Wsi dotyczacych wdrazania dzialan Sektorowego Programmu Operacyjnego
~Restrukturyzacja 1 modernizacja sektora zywnosciowego oraz 1ozwo] obszarow
wigjskich, 2004-2006" (zwanym dalej SPO-ROL) oraz Programu Rozwoju Obszarow
Wiegjskich 2007-2013 (zwanym dalej PROW). a w szczegdlnosci:

1) informowanie potencjalnych beneficjentéw o zasadach i trybie naboru wnioskdw:;

2) przygotowywanie naboru wnioskéw o przyznanie pomocy;

3) przyjmowanie i kontrola administracyjna wnioskow o przyznanie pomocy:

4) dokonywanie wyboru projektow do finansowania. zgodnie z zasadami na podstawie
pozytywne] kontroli administracyjne;j:

5) przygotowywanie projektoéw umoéw/decyzji w trybie KPA do podpisu Marszalka
Wojewodztwa:

6) ocena prawidlowosci przeprowadzania przez beneficjentow postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w zakresie realizowanych robét, dostaw 1 ushug w ramach SPO-
ROL i PROW z ustawq Prawo zamowien publiczinvch;

7) prowadzenie rejestrn umow z beneficjentami 1 przesylanie danych do ARIMR:

8) prowadzenie regionalnego sekretariatu Krajowej Sieci Obszarow Wiegjskich;

9) przygotowywanie oraz realizacja wnioskéw aplikacyjnych w ramach Pomocy
Technicznej.

6. Do zadai Biura Autoryzacji Wniosku o Platnosé nalezy w szezegdlnosci wykonywanie
zadan wynikajacych z uméw zawartych przez Samorzad Wojewddztwa z Ministrem
Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi dotyczacych wdrazania dzialan Sektorowego Programu
Operacyjnego ,.Restrukturyzacja 1 modemnizacja sektora zywnosciowego oraz rozwoj
obszarow wiejskich, 2004-2006" (zwanym dalej SPO-ROL) oraz Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich 2007-2013 (zwanym dalej PROW), a w szczegolnosei:

1) przyjmowanie i kontrola administracyjna wnioskow o platnosé:

2) przygotowywanie oraz przekazywanie Agencji Platniczej dokumentéw 1 mformacji
niezbednych do dokonania wyplat srodkéw dla beneficjentow:

3) wybor wnioskow do kontroli na miejscu oraz kontroli po zakonczeniu projektu
zgodnie z rozporzadzeniem Komisji Furopejskiej ustanawiajacym szczegolowe zasady
wykonania rozporzadzenia (WE) nr 1698/2005 w odniesieniu do wprowadzania
procedur kontroli. jak réwniez wzajemnej zgodnosci z odniesieniu do srodkéw
wsparcia rozwoju obszarow wigjskich:

4) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwiazane] z obstluga wnioskow
beneficjentow:;

5) przeciwdzialanie, wykrywanie i informowanie Agencji Platniczej oraz upowaznionych
organdow kontrolnych o nieprawidlowosciach:

6) sporzadzanie planow wydatkéw 1 monitorowanie wykorzystania srodkéw finansowych
dla wdrazanych dziatan.

7. Do zadan Biura Kontroli nalezy w szczegolnosci wykonywanie zadan wynikajacych
z umow zawartych przez Samorzad Wojewodztwa z Ministrem Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi
dotyczacych wdrazania dzialan Sektorowego Programu Operacyjnego ,Restrukturyzacija
1 modernizacja sektora zywnosciowego oraz rozwo] obszaréw wiejskich. 2004-2006"
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(zwanym dalej SPO-ROL) oraz Programmui Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2007-2013
(zwanym dalej PROW), a w szezegdlnosei:

1)
2)
3)
4)
5)

8.

przeprowadzanie kontroli projektow wytypowanych do kontroli;
przeprowadzanie wizytacji w miejscu w ramach kontroli administracyjnych:
przeciwdzialanie, wykrywanie 1 informowanie Agencji Platnicze) oraz upowaznionych
organow kontrolnych o nieprawidlowosciach:
gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwiazanych z realizacja kontroli
u beneficjentow:
udzielanie wszelkich informacji niezbednych Agencji Platnicze; do prowadzenia
postepowania windykacyjnego.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Monitoringu i Sprawozdawczosci nalezy
w szczegolnosci wykonywanie zadan wynikajacych z umoéw zawartych przez Samorzad
Wojewodztwa z Ministrem Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi dotyczacych wdrazania dzialan
Sektorowego Programu Operacyjnego ..Restrukturyzacja 1 modernizacja sektora
zywnosciowego oraz rozwdj obszaréw wiejskich, 2004-2006" (zwanym dalej SPO-
ROL) oraz Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013 (zwanym dalej PROW),
a w szczegolnosci:
1) monitorowanie realizacji wdrazanych dzialan oraz przygotowywanie sprawozdai na
potrzeby Instytucji Zarzadzajace) 1 Agencji Platnicze):
2) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwiazane] z obsluga wnioskow
beneficjentdw.

§ 29

Departament Ochrony Srodowiska gOE'-i)
1. W sklad Departamentu Ochrony Srodowiska wchodza:

[

1)
2)
3)
4)
5)

Biuro Politvki Ekologicznej (PE);

Biuro Oplat Srodowiskowych (OP);

Biuro Geologa Wojewodzkiego (GW);

Biuro Pozwolen Srodowiskowych (PS);

Samodzielne Stanowisko ds. Energii Odnawialnej (EO).

Do zadan Biura Polityki Ekologicznej nalezy w szczegdlnoscei:

)
2)
3)
1)
5)

6)
7)

8)
92)

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem strategicznym w czesci dotyczacej
ochrony srodowiska:

opracowywanie, realizacja 1 monitoring wojewodzkich programéw w  zakresie
ochrony srodowiska:

opracowywanie opinii do lokalnych programoéw ochrony srodowiska i1 gospodarki
odpadami;

wspoldzialanie z administracja rzadowa, samorzadows i organizacjami spolecznymi;
opiniowanie 1 uzgadnianie warunkow korzystania z wod dorzeczy:;

wspolpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej:
koordynowanie dzialan na rzecz ochrony srodowiska zmierzajacych do spelnienia
wymogow Unii Europejskiej:

diagnozowanie 1 ocena sytuacji dotyczacej stanu srodowiska w regionie;

realizowanie zadan w zakresie spraw zwigzanych z oplata produktowa:

10) realizowanie zadan w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem wojewddzkie) bazy

danych dotyczace) wytwarzania 1 gospodarowania odpadami:

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem administracji w zakresie lowiectwa

na terenie wojewodztwa:
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12) prowadzenie dokumentacji 1 spraw wynikajacych z udzialow Samorzadu

Wojewddztwa w Fundacji Wielkich Jezior Mazurskich w Wilkasach.

3. Do zadanin Biura Oplat Srodowiskowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

3)
6)

realizowanie zadan w zakresie spraw zwiazanych z oplatami za korzystanie ze
srodowiska, a w szczegolnosei za:

a) wprowadzanie gazow lub pylow do powietrza,

b) wprowadzanie sciekow do wod lub do ziemi,

¢) pobér wod.

d) skladowanie odpadow:

realizowanie zadan w zakresie spraw zwiazanych z oplata za substancje kontrolowane:
prowadzenie rachunkowosci dotyczacej oplat za korzystanie ze srodowiska, oplaty
produktowe;j 1 oplat za substancje kontrolowane:

podzial 1 przekazywanie srodkéw pienieznych pochodzacych z oplat na rzecz
funduszy ochrony srodowiska 1 gospodarki wodne;j:

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o srodowisku:

windykacja zobowiazan z tytulu oplat za korzystanie za srodowiska 1 oplaty
produktowe;.

4. Do zadan Biura Geologa Wojewddzkiego nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw
wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne 1 gémicze, a w szczegodlnosci:

5.

1)
2)

3)
4)

Do
1)

2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)

9)

udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie 1 wydobywanie z16z kopalin:
przyjmowanie dokumentacji zasobow zl6z kopalin, uje¢ wod podziemnych,
geologiczno-inzynierskich:

przyjmowanie projektéw zagospodarowania zloz:

prowadzenie wojewaddzkiego archiwum geologicznego, udostepnianie 1 sprzedaz
informacji geologicznych.

zadan Biura Pozwolen Srodowiskowych nalezy w szczegdlnosci:

uzgadnianie przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddzialywa¢ na srodowisko dla
ktorych raport o oddzialywaniu na srodowisko jest wymagany, wydawanie opinii w
tormie postanowienia dotyczace) zakresu raportu:

przygotowywanie projektow pozwolen zintegrowanych dla instalacji. ktérych
funkcjonowanie ze wzgledu na rodzaj 1 skale prowadzonej w nich dzialalnosci. moze
powodowaé znaczne zanieczyszczenie poszezegolnych elementéw przyrodniczych
albo srodowiska jako caltosci:

prowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia tresci programu dostosowawczego
majacego na celu osiagniecie BAT:

przygotowywanie projektow pozwolen wodnoprawnych w zakresie gospodarki
wodno-sciekowej, wydawanie pozwolen w zakresie korzystania z wod
powierzchniowych 1 wykonywania urzadzen wodnych:

przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie gospodarki odpadami;

powolywanie komisji egzaminacyjnej 1 wydawanie s$wiadectw stwierdzajacych
kwalifikacje w zakresie gospodarowania odpadami:

dokumentowanie rodzaju, ilosci 1 miejsc wystgpowania oraz sposobu eliminowania
substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska (azbest, PCB):
przygotowywanie projektow pozwolen na wprowadzanie gazéow lub pylow do
powietrza:

okreslanie programéw ochrony powietrza majacych na celu osiagniecie
dopuszczalnych poziomow substanc)i w powietrzu;

10) okreslanie w drodze rozporzadzenia programéw ochrony srodowiska przed halasem.

Do

zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Energii Odnawialnej nalezy

w szczegolnosci:
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1) przygotowanie spraw zwiazanych z planowaniem strategicznym w czesci dotyczace]

odnawialnych Zrodel energii:

2) monitorowanie realizacji programu ekoenergetycznego i1 prowadzenie bazy danych:
3) wspoldzialania z administracja rzadowa. samorzadowa, organizacjanmi pozarzadowymi

oraz podmiotami gospodarczymi w zakresie rozwoju energetyki odnawialne;j:

4) inspirowanie dziatan edukacyjno-szkoleniowych dotyczacych ochrony srodowiska

1 odnawialnych zrodel energii:

5) wspolpraca z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;

(WEOSiGW). Baltyckim Klastrem Ekoenergetycznym (BKEE)
1 Centrum Badani Energii Odnawialne) przy Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim
(CBEO UWM).

§ 30

Departament Infrastruktury i Geodezji (IG)

L.

W sklad Departamentu Infrastruktury i Geodezji wchodza:

1) Biuro Infrastruktury (IG. 1)

2) Biuro Inwestycji (IG. OR );

3) Biuro Transportu i Komunikacji (IG.TK );

4) Biuro Geodezji, Kartografii i Gospodarki Mieniem (IG-MW );

5) Wojewddzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
(IG-G-WO).

Do zadan Biura Infrastruktury nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z refundacja doplat przewoznikom wykonujacym
drogowy przewoz osob na podstawie biletow ulgowych, bezplatnych 1 ulgowych
miesigcznych:

2) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem utworzenia linii kolejowych oraz
wnioskow o zawieszanie 1 likwidacje niektorych linii lub ich czescei;

3) organizowanie regionalnych kolejowych przewozéw pasazerskich oraz prowadzenie
rozliczen finansowych w tym zakresie:

4) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach:

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona gruntow rolnych 1 lesnych:

6) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem wnioskow o udzielanie koncesji na
dostarczanie ciepla:

7) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem projektow zalozenn do planow
zaopatrzenia w cieplo w ramach koordynacji dzialan samorzadéow gminnych
1 powiatowych.

Do zadan Biura Inwestyeji nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie infrastruktury technicznej o znaczeniu wojewodzkim:

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem 1 nadzorowaniem inwestycji
finansowych z budzetu Wojewddztwa oraz funduszy strukturalnych:

3) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem wnioskow Generalnej Dyrekeji
Drog Krajowych i Autostrad o udzielanie wskazan lokalizacyjnych dla autostrad lub
drég ekspresowych:

4) podeymowanie 1 koordynacja dzialan zwiazanych z realizacjq strategii rozwoju
Wojewodztwa w zakresie infrastruktury technicznej:

5) przygotowanie, wdrazanie oraz monitorowanie realizacji strategii informatyzacji
wojewodztwa.
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4. Do zadan Biura Transportu i Komunikacji nalezy w szczegolnoser:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem upowaznien do prowadzenia
kursow  doksztalcajacych  kierowcow  pojazdéow  przewozacych — materialy
niebezpieczne;

2) prowadzenie spraw zwiagzanych z koordynowaniem rozkladéw jazdy przewoznikow
w regularnym samochodowym transporcie zbiorowym na obszarze Wojewodztwa;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem 1 cofaniem zezwolen na krajowy
zarobkowy przewéz oséb pojazdami samochodowymi nie bedacymi taksowkami
oraz nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem warunkow zezwolenia:

4) prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem na przewoznikéw obowigzku
zawarcia umowy oraz zapewnienie srodkéw finansowych na wykonywanie zadan
przewozowych w przypadku zaistnienia klesk zywiolowych:

5) powadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad dzialalnoscia Zarzadu Drog
Wojewodzkich:

6) powadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad dzialalnoscia Wojewddzkich
Osrodkow Ruchu Drogowego:

7) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskéw o zaloZzenie lotnisk,
wprowadzanie zmian na lotniskach oraz ich likwidowanie;

8) wspoldzialanie z organami powolanymi do przeprowadzania akcji ratowniczych,
poszukiwania oraz badania okolicznosci 1 przyezyn wypadkéw lotniczych:

9) sprawowanie nadzom nad przeprowadzaniem egzamindéw panstwowych oraz badan
psychologicznych wynikajacych z ustawy — Prawo o ruchu drogowym.

5. Do zadan Biura Geodezji, Kartografii i Gospodarki Mieniem nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji mienia nieruchomego  stanowiacego  wlasnosé
Wojewddztwa:

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem funkcji wlascicielskich wobec
wojewodzkiego mienia samorzadowego, w tym zwiazanych z tworzeniem,
przeksztalcaniem 1 likwidacja jednostek:

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadem nieruchomosci Wojewodztwa:

4) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka mieniem przez wojewodzkie
samorzadowe jednostki organizacyjne 1 wojewodzkie osoby prawne:

5) sporzadzanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste. najem lub dzierzawe:

6) sporzadzanie opinii dotyczacych nabywania, zbywania 1 podzialu nieruchomosci:

7) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntéw, budynkow:;

8) wspéldzialanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego 1 Agencja
Nieruchomosci Rolnych w sprawach zwiazanych z gospodarka gruntami;

9) sprawowanie nadzoru nad realizacja shizby geodezyjne] 1 kartograficznej,
wynikajacych z ustawy, zgodnie z kompetencjami;

10) planowanie prac urzadzeniowo-rolnych na terenie Wojewodztwa:

11) prowadzenie spraw zwigzanych z urzedowymi nazwami miejscowoscl 1 obiektow
fizjograticznych.

6. Do zadan Wojewddzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Katrograficznej
nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie 1 prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego:

2) kontrola opracowan przyjmowanych i udostepnianych z zasobu wojewadzkiego.
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§ 31

Departament Zdrowia (Z)
1. W sklad Departamentu Zdrowia wchodza;:
1) Biuro Polityki Zdrowotnej (Z.1.):
2) Biuro Zakladéw Opieki Zdrowotnej (Z.IL1.).
2. Do zadan Biura Polityki Zdrowotnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

0)

7)

przygotowanie i wdrazanie planéw i projektéw dotyczacych ochrony zdrowia;
okreslanie potrzeb zdrowotnych mieszkancéw wojewddztwa:
tworzenie i realizacja programow promocji zdrowia:
prowadzenie procedur przyznawania dotacji celowych i podmiotowych (dla
organizacji pozarzadowych oraz wojewddzkich jednostek ochrony zdrowia) na
realizacje programow prozdrowotnych:
przygotowanie decyzji w sprawie przyjmowania pacjentdow 1 oplat w podleglych
zakladach pielegnacyjno-opiekuiczych:
prowadzenie listy podmiotéw uprawnionych do prowadzenia stazy podyplomowych
lekarzy, dentystow oraz pielegniarek 1 potoznych oraz zawieranie umow z
zakladami opieki zdrowotnej na realizacje stazy:
upowaznianie lekarza specjalisty w dziedzinie psychiatrii do oceny zasadnosci
zastosowania przymusu bezposredniego.

3. Do zadan Biura Zakladéw Opieki Zdrowotnej nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)

3)

4)
5)

0)

analiza miesiecznych 1 kwartalnych sprawozdan o przychodach. kosztach
1 wyniku finansowym oraz rocznych sprawozdan rzeczowo-finansowych;
monitorowanie przedsiewzieé inwestycyjnych wojewddzkich jednostek ochrony
zdrowia oraz wnioskowanie o przekazanie srodkéw jednostkom objetym dotacjami;
prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na zakup aparatury 1 sprzetu
medycznego, wydzierzawienia, wynajecia lub zbycia majatku trwatego oraz
opiniowanie innych spraw zwiazanych z dysponowaniem majatkiem zakladow
opieki zdrowotne;j:

prowadzenie spraw zwiazanych z wylanianiem 1 nagradzaniem dyrektordw
jednostek oraz konkursami na stanowiska zastepcdw dyrektoréw ds. lecznictwas
zapewnianie realizacji postanowienia sadowego o przyjeciu do szpitala
psychiatrycznego;

organizacja wykonywania zadan samorzadu wojewoddztwa w zakresie medycyny
pracy oraz nadzér nad ich finansowaniem.

§ 32

Regionalny Osrodek Polityki Spolecznej (ROFS)
W sklad Regionalnego Qsrodka Polityki Spolecznej wchodza:

L.

D
2)
3)
4)
5)
6)

Biuro ds. pomocy i integracji spolecznej (ROPS.L);

Biuro ds. koordynacji $wiadczen rodzinnych (ROPS.IL.);
Samodzielne stanowisko ds. dzialan na rzecz rodziny (ROPS.IIL.);
Biuro ds. rehabilitacji oséb niepelnosprawnych (ROPS.V.);

Biuro ds. uzaleznien (ROPS.VL);

Biuro Projektéow Integracji Spolecznej (ROPS.VIL.).

2. Do zadan Biura ds. pomocy i integracji spolecznej nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie pomocy spolecznej:
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)
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opracowanie, aktualizowanie 1 realizacja strategii wojewodzkie] w zakresie
polityki spolecznej bedace) integralng czescia strategii rozwoju wojewodztwa
obeimujace) w szczegolnosci programy: przeciwdzialania wykluczeniu
spolecznemu, wyréwnywania szans osob miepelnosprawnych, pomocy
spolecznej. profilaktyki 1 rozwiazywania problemow alkoholowych,
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi — po konsultacji z powiatamu,
sporzadzanie bilansu potrzeb w zakresie pomocy spolecznej 1 przekazywanie
go Wojewodzie do dnia 1 marca kazdego roku,

organizowanie szkolenia zawodowego kadr pomocy spoleczne;.
rozpoznawanie przyczyn ubdstwa oraz opracowywanie regionalnych
programow  pomocy spolecznej  wspierajacych  samorzady lokalne
w dzialaniach na rzecz ograniczania tego zjawiska.

inspirowanie 1 promowanie nowych rozwiazan w zakresie pomocy spoleczne;.
organizowanie i prowadzenie regionalnych jednostek organizacyjnych pomocy
spoleczne;.

prowadzenie banku danych o wolnych miejscach w placowkach opiekuriczo —
wychowawczych na terenie wojewodztwa,

opracowywanie raportu z monitoringun . Strategii polityki spolecznej
wojewodztwa warminsko — mazurskiego do roku 20157,

wdrazanie 1 monitorowanie wojewodzkiego programu wspélpracy samorzadu
wojewodztwa z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy spolecznej,
polityki  prorodzinnej.  rehabilitacji  oséb  niepelnosprawnych  oraz
rozwiazywania problemow uzaleznien,

przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji konkursow w zakresie zadan
publicznych zlecanych do realizacji organizacjom pozarzadowym w zakresie
pomocy spoleczne;.

przygotowywanie umow 1 prowadzenie nadzoru 1 kontroli nad wykorzystaniem
dotac)1 przez organizacje pozarzadowe w zakresie pomocy spoleczne;.
realizacja zadan w zakresie koordynacji prac zwiazanych z opracowywaniem
1 monitorowaniem rocznego wojewodzkiego programu  wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, o ktorych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie
w czesci dotyczace] polityki spoleczne;,

realizacja zadai wynikajacych =z ustawy o pozytku publicznym
1 o wolontariacie w zakresie zadan realizowanych z pomocy spoleczne;.
wspolpraca z organami administrac)i rzadowe] oraz powilatami 1 gminami
w realizacji zadann wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej 1 ustawy
o zatrudnieniu socjalnym.

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami realizujacymi
zadania z zakresu pomocy spolecznej 1 ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

w zakresie realizacji Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszaréw Wiejskich
w czesci dotyczgcej Programu Integracji Spolecznej:

a)

b)
c)

d)
e)

przedstawianie zasad Programu gminom wytypowanym do jego realizacji
celem uzyskania akcesu PPWOW,

opiniowanie gminnych strategii rozwiazywania problemow spolecznych.,
akceptowanie  zglaszanych przez gminy projektéw do  realizac)i
w ramach Programu,

monitorowanie realizacji projektow przez gminy.

stwierdzanie zgodnosci przedkladanych przez gminy Planow Dzialania ze
strategia rozwigzywania problemow spolecznych.,
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f) obsluga systemu MIS oraz nadzér nad terminowoscia 1 prawidlowoscia
wprowadzania danych przez gminy do systemm.,

g) prowadzenie raportowania finansowego realizacji Programu Integracji
Spoleczne] w gminach,

h) przekazywanie do Wojewody zlozonych przez gminy 1 zaakceptowanych przez
ROPS zbiorczych zestawien wydatkow, celem uruchomienia dotacji, zgodnie
z wydatkamui planowanymi w projekcie,

1) sporzadzanie sprawozdan wraz z zestawieniem wnioskow wyplat oraz opisem
zaawansowania realizacji projektu,

1) wspolpraca z Wojewoda 1 Ministerstwem Pracy 1 Polityki Spolecznej
w kwestiach planowania finansowego dla potrzeb uruchamiania srodkéow przez
Ministerstwo Finansow w celu sfinansowania prac wykonywanych w ramach
Programu,

k) wspolpraca z Wojewoda 1 Ministerstwem Pracy 1 Polityki Spolecznej
w kwestiach wzajemnego informowania sie o postepach prac w Programie.

zadan Biura ds. koordynacji $wiadczen rodzinnych nalezy w szczegolnosci:

zalatwianie spraw dotyczacych realizacji $wiadczenn rodzinnych w ramach
koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego w przypadku przemieszczania
sig 0sob 1 ich rodzin w granicach Unii Europejskie; 1 Europejskiego Obszaru

Gospodarczego:

a) przyjmowanie 1 opracowywanie formularzy z serii E 400 stosowanych
w korespondenc)i miedzy instytucjamu wlasciwymi ds. swiadczen rodzinnych
w panstwach czlonkowskich Unii Ewropejskiej 1 Ewropejskiego Obszaru
Gospodarczego,

b) prowadzenie postepowania w zwiazku z gromadzeniem informacji
niezbednych do wypelnienia formularzy,

c) prowadzenie postepowania z instytucjami wlasciwymi panstw  Unii
Europejskiej 1 Europejskiego Obszaru Gospodarczego w zakresie ustalania
panstwa pierwszenstwa do wyplaty swiadczen rodzinnych, zawieszania
$wiadezen rodzinnych, wyréwnywania 1 zwrotu swiadczen wyplacanych
w panstwach czlonkowskich.,

wydawanie decyzji w sprawach swiadczen rodzinnych realizowanych w zwiazku

z koordynacja systemow zabezpieczen spotecznych:

a) przyjmowanie 1 opracowywanie wnioskow o przyznanie prawa do swiadczen
rodzinnych z ustawodawstwa polskiego.

b) prowadzenie postepowania z instytucjami wlasciwymi panstw  Unii
Europejskiej 1 Europejskiego Obszaru Gospodarczego w zakresie ustalania
panstwa pierwszenstwa do wyplaty swiadczen rodzinnych:

prowadzenie postepowan dotyczacych ustalania. czy w sprawach maja

zastosowanie przepisy o koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego:

wydawanie decyzji w sprawie nienaleznie pobranych s$wiadczen rodzinnych,
wyplaconych przez organ wlasciwy w sprawach, w ktérych maja zastosowanie
przepisy o koordynacji swiadczen rodzinnych:

dochodzenie nienaleznie pobranych swiadczen rodzinnych:

wspolpraca z instytucjami wlasciwymi 1 lacznikowymi krajéw czlonkowskich Unii

Europejskiej 1 Europejskiego Obszaru Gospodarczego:

wspolpraca z Ministerstwem Pracy 1 Polityki Spoleczne] w zakresie koordynacji

swiadczen rodzinnych;
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8) wspolpraca z Wojewoda oraz gminami w realizacji zadan wynikajacych z ustawy

o s$wiadczemach rodzinnych w ramach koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego.

Do zadan Biura ds. rehabilitacji os6b niepelnosprawnych nalezy w szczegélnosci:

1)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

10)

opracowywanie i realizacja wojewodzkich programoéow dotyczacych wyréwnywania

szans osob miepelnosprawnych 1 przeciwdzialania ich wykluczenin spolecznemu

oraz pomocy W realizacji zadan na rzecz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

udzielanie pomocy zakladom pracy chronionej. z przeznaczeniem na:

a) zwrot kosztow na szkolenia zatrudnionych oséb niepelnosprawnych, w zwiazku
z komiecznoscia zmiany profilu produkeji.

b) jednorazows pozyczke w celu ochrony istniejacych w zakladzie miejse pracy
0s0b niepelnosprawnych:

dofinansowanie robét budowlanych w rozumieniu przepisow ustawy — Prawo

budowlane, dotyczacych obiektéw sluzacych rehabilitacyi. w zwiazku z potrzebamu

0s0b niepelnosprawnych. z wyjatkiem rozbiorki tych obiektéw:

dofinansowanie kosztow tworzenia 1 dzialania zakladéw aktywnosci zawodowe;:

opiniowanie wnioskéw o wpis do rejesttu  osrodkéw  uprawnionych

do organizowania turnusow rehabilitacyjnych lub przyjmujacych grupy turnusowe:

tworzenie 1 likwidowanie w porozumieniu z Pelnomocnikiem Rzadu ds. Oséb

Niepelnosprawnych, specjalistycznych osrodkow szkoleniowo-rehabilitacyjnych:

obsluga administracyjno-organizacyjna wojewodzkiej spoleczne) rady do spraw

osob niepelnosprawnych:

opracowywanie 1 przedstawienie  Pelnomocnikowi Rzadu ds. Osoéb

Niepelnosprawnych informacji o prowadzone) dzialalnosci:

wspolpraca z organami administracji rzadowe] oraz powiatami 1 gminami

w realizacji zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne]

oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych:

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi 1 fundacjami dzialajacymi na rzecz

0s0b niepelnosprawnych.

Do zadan Biura ds. uzaleznien nalezy w szczegolnosci:

1)

opracowywanie 1  wdrazanie  wojewoddzkiego  programu  profilaktyki

1 rozwigzywania problemoéw alkoholowych obejmujacego w szczegolnoscel zadania:

a) wspoldzialanie w tworzeniu warunkow sprzyjajacych realizacji potrzeb,
ktorych zaspokajanie motywuje powstrzymywanie sie od spozycia alkoholu,

b) podeymowanie dziatalnosci wychowawczej 1 informacyjnej,

¢) 1inicjowanie ograniczama dostepnosci do alkoholu.

d) podejmowanie dzialan na rzecz rehabilitacyi 1 reintegracji oséb uzaleznionych
od alkoholu,

e) podejmowanie dzialan na rzecz zapobiegania negatywnym nastepstwom
naduzywania alkoholu 1 ich usuwania;

opracowywanie 1 wdrazanie wojewodzkiego programu przeciwdzialania

narkomanii obejmujacego w szczegolnosel zadania:

a) zbieranie 1 gromadzenie oraz wymiana mnformacji 1 dokumentacji w zakresie
przeciwdzialania narkomanii, objetych badaniami statystycznymi statystyki
publicznej oraz opracowywaniem i przetwarzaniem zebranych danych.

b) inicjowanie 1 prowadzenie badan dotyczacych probleméw narkotykow
1 narkomanii oraz opracowywanie 1 udostepnianie ich wynikow,

¢) gromadzenie, przechowywanie i1 udostepnianie baz danych dotyczacych
narkotykéw 1 narkomanit,
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d) formulowanie wnioskéow sprzyjajacych ksztaltowaniu adekwatne] do sytuacyi
strategii reagowania na problem narkomanii,

e) gromadzenie i udostepnianie publikacji na temat narkotykéw 1 narkomanii.

f) wspdlpraca z Centrum Informacji o Narkotykach 1 Narkomanii bedacym
komorka organizacyjna Krajowego Biura ds. Przeciwdzialania Narkomanii.

g) sporzadzanie raportu z wykonania w danym roku zadanh Wojewodzkiego
Programu Przeciwdzialania Narkomanii 1 przedkladamie dla Zarzadu
Wojewadztwa,

h) sporzadzanie, mna podstawie opracowane] przez Krajowe Biuro
ds. Przeciwdzialania Narkomanii ankiety, informacji z realizacji dzialan
podeyjmowanych w danym roku, wynikajacych z Wojewodzkiego Programu
Przeciwdzialania Narkomanii, przesylanie jej do Krajowego Biwa
ds. Przeciwdzialania Narkomanii w terminie do dmia 15 kwietnia roku
nastepujacego po roku, ktérego dotyczy informacja:

tworzenie warunkow do przeciwdzialania przemocy w rodzinie poprzez:

a) mspirowanie 1 promowanie nowych rozwiazan w zakresie przeciwdzialania

przemocy w rodzinie,
b) opracowywanie programéw ochrony ofiar przemocy w rodzinie oraz programow
korekeyjno-edukacyjnych dla osob stosujacych przemoc
w rodzinie,

¢) organizowanie szkolen dla o0so6b realizwyacych zadamia zwiazane
z przeciwdzialaniem przemocy w rodzinie:

udzielanie pomocy merytoryczne) nstytucjom 1 osobom fizycznym realizujacym

zadania w zakresie uzaleznien oraz przeciwdzialania przemocy w rodzinie;

wspdlpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowe] oraz organizacjami
pozarzadowymi 1 innymi podmiotami w zakresie przeciwdzialania 1 rozwiazywania
przemocy w rodzinie;

Wspleranie tworzenia 1 rozwoju organizacji spolecznych, ktorych celem jest

krzewienie trzezwosci 1 abstynencji.

zadan Samodzielnego stanowiska ds. dzialan na rzecz rodziny nalezy

w szczegolnoscl:

1)

10)

opracowywanie, wdrazanie 1 monitorowanie wojewodzkiego programu polityki
prorodzinne;:

opracowanie diagnozy oraz monitorowanie sytuacji 1 probleméw rodzin
w wojewodztwie:

wspieranie tworzenia sieci poradnictwa rodzinnego w wojewodztwie:
upowszechnianie informacji o programach gospodarczych umozliwiajacych
rodzinom uzyskanie samodzielnosci ekonomicznej:

opracowywanie programow dzialan sluzacych poprawie warunkow zycia rodziny
na terenie wojewodztwa:

inspirowanie 1 wspleranie dzialan grup, organizacji 1 srodowisk dzialajacych na
rzecz rodziny oraz wspolpraca przy realizacji przyjetych programow:
wspdldzialanie przy opracowywaniu 1 wydawaniu biuletynu informacyjnego
o instytucjach. placéwkach 1 stowarzyszeniach swiadczacych pomoc rodzinie:
upowszechnianie  informacji o  szczegdlnie  polecanych  programach
wychowawczych i profilaktyczno-edukacyjnych:

wspdldzialanie 1 wspolpraca przy monitorowaniu strategii spoleczno-gospodarcze)
wojewodztwa:

wspolpraca przy monitorowaniu . Strategii polityki spolecznej wojewddztwa
warminsko-mazurskiego do rokn 20157
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7. Do zadan Biura Projektow Integracji Spolecznej nalezy w szczegdlnoset:
1) nabér, ocena i obshiga projektow konkursowych PO KL;
2) przygotowanie, realizacja 1 nadzor projektéw systemowych PO KL.™:

Departament Kultury i Edukacji (KE)
1. Do zadan Departamentu Kultury i Edukacji nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie kultury i sztuki (KE):

a) realizowanie polityki okreslone) przez Samorzad Wojewodztwa w dziedzinie
kultury.

b) opracowywanie projektéw podzialu srodkéw finansowych Samorzadu
Wojewodztwa przeznaczonych na kulture,

¢) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem dzialalnosci kulturalne;
w ramach srodkéw przekazywanych z budzetu Wojewodztwa.,

e) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia placowek kultury,

f) realizowanie zadan zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja
mstytucyi kultury,

g) wspieranie dzialalnosci stowarzyszen oraz innych organizacji kultury,

h) realizowanie zadan dotyczacych ochrony dobr kultury.,

1) przyjmowanie 1 przygotowywanie wnioskéw instytucyi kultury dotyczacych
programéw operacyjnych Ministerstwa Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego.

2) w zakresie edukacji (KE.E.):

a) realizowanie polityki w zakresie edukacji okreslone; przez Samorzad
Wojewodztwa,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem. przeksztalcaniem 1 likwidacja
szkot 1 placowek prowadzonych przez Samorzad Wojewdodztwa,

¢) prowadzenie czynnosci zwiagzanych z okresowymi ocenami dyrektorow szkol 1
placowek w zakresie wykonywania przez nich zadan,

d) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig szkol 1 placéwek prowadzonych przez
Samorzad Wojewodztwa,

e) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkol 1 placowek.

f) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych funkcjonowania szkol
1 placowek,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem na stopien nauczyciela
mianowanego nauczycieli,

h) wdrazanie 1 monitorowanie elektronicznego systemu informacji oswiatowe;.

§ 34

Departament Turystyki (T)

1. W sklad Departamentu Turvstyki wchodza:
1) Zespol ds. Rozwoju Turystyki (T.1.);
2) Zespél ds. Promocji Turystyki (T.I1.);
3) Zespol ds. Organizacji Turystyki (T.IIL).
2. Do zadan Zespolu ds. Rozwoju Turystyki nalezy w szczegolnosci:
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1) realizowanie polityki rozwoju turystyki okreslone; przez Samorzad
Wojewodztwa;

2) przygotowywanie projektow z zakresu rozwoju turystyki celem pozyskania
srodkéw pomocowych:

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem projektéow:

4) nspirowanie rozwoju infrastruktury turvstyeczne;j:

5) opimowanie planow zagospodarowania przestrzennego w odniesieniu do zalozen
polityki rozwoju turystyki:

6) wspoldzialanie z organami administracji rzadowe] 1 samorzadowej. oraz
organizacjami zawodowymi 1 spolecznymi na rzecz tworzenia warunkow
rozwoju turystyki;

7) analiza ruchu turystycznego na terenie Wojewodztwa:

8) wspolpraca z Warminsko-Mazurska Regionalna Organizacja Turystyczna
w zakresie rozwoju turystyki:

9) wspolpraca z siecia Informacj Turystycznej na terenie Wojewodztwa:

10) tworzenie zasobow informacji o rozwoju turystyki w Wojewadztwie dla potrzeb
analiz merytorycznych:

11) promocja logo turystycznego regiomu:

12) przygotowywanie rocznych raportow z realizacji  strategii  rozwoju
Wojewodztwa:

13)wspolpraca z Polska Organizacja Turystyczna w zakresie realizacji polityki
rozwoju turystyki w Wojewddztwie.

Do zadan Zespolu ds. Promocji Turystyki nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow planow w zakresie promocji turystyczne] regionu:

2) promocja walorow turystycznych Wojewodztwa:

3) organizacja stoisk targowych. wystaw. prezentac)i popularyzujacych walory
turystyczne regionu:

4) organmizacja wizyvt studyjnych dla dzienmikarzy 1 organizatorow turystyki
w zakresie promoc)i turystycznej:

5) ksztaltowanie nowych produktow turystycznych regionu:

6) organizacja konkursow promuyacych oferte turystyczna wojewaddztwas

7) realizacja 1 zakup wydawnictw niezbednych do dzialan departamentu.

8) promocja logo turystycznego Warmii i Mazur;

9) wspoludzial w przygotowywanmiu 1mprez 1 przedsiewzie¢ promujacych
Wojewaddztwo w kraju oraz zagranica:

10) gromadzenie 1 upowszechnianie materialow promocyjnych z zakresu turystyki
dotyczacych Wojewodztwa;

11)wspoldzialanie z inmymi departamentami w zakresie promocji turystycznej
W tym szczegolnie z Departamentem  Wspolpracy Miedzynarodowej
i Promocji;

12)ywspolpraca z Warminsko-Mazurska Regionalna Organizacja Turystyczng
w zakresie promocji turystycznej;

13) przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji konkurséw w zakresie zadan
publicznych zlecanych do realizacji organizacjom pozytku publicznego
w zakresie turystyki:

14) staly monitoring realizacji ,,Strategii rozwoju turystyki w Wojewaddztwie™.

Do zadan Zespolu ds. Organizacji Turystyki nalezy w szczegdlnosci:

1) przyvgotowywanie decyzji administracyjnych nadajacych uprawnienia pilota
wycieczek 1 przewodnika turystycznego:
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2) przygotowywanie decyzji upowaznajagcych do prowadzenia szkolenia pilotéw
i przewodnikow:

3) kontrola zgodnosci przeprowadzanych szkolen z zalozonym programem:

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie nadawania rodzajow
i kategorii obiektom hotelarskim:

5) kontrola obiektow hotelarskich w zakresie zgodnosci prowadzonych dziatai
z uzyskang kategori 1 rodzajem:

6) dokonywanie wpisow do rejestru orgamizatorow turvstyki 1 posrednikow
turystycznych Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego:

7) przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie zakazu dzialalnosci
gospodarczej w turystyce:

8) kontrola zgodnosci dzialan podmiotéw turystycznych z zakresem posiadanych
uprawnien;

9) przyvgotowywanie decyzji w zakresie dzialan zwigzanych z wydawaniem
dyspozyeji wyplat zaliczki na pokrycie kosztéw powrotu klienta do kraju.

10)wspolpraca z samorzadem terytorialnym, organizacjami 1 stowarzyszeniami
turystycznymi w zakresie realizacji ustawy o ushugach turystycznych:

11) prowadzenie wlasciwych rejestrow decyzji adnunistracyjnych:

12) wspolpraca z ministerstwem wlasciwvim dla turystyki w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z ustawy o ushugach turystycznych;

13)analiza zmian w zakresie prowadzonej dzialalnosci pirzez biura, obiekty
hotelarskie, pilotow 1 przewodnikow na terenie Wojewodztwa.

Departament Sportu (S5)
Do zadan Departamentu Sportu nalezy w szczegdlnoset:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

realizowanie zadan Samorzadu Wojewodztwa na rzecz sportu;

przygotowywanie projektow prognoz 1 planéw rozwoju wszystkich form kultury
fizveznej 1 sportu:

wspoldzialanie z placowkami oswiaty 1 wychowania w rozwijaniu kultury fizyezne]

1 sportu wérod dzieci 1 mlodziezy:

micjowanie 1 upowszechnianie kultury fizveznej 1 sportu;

wspoldzialanie z administracjg rzadowa. samorzadami oraz organizacjami
1 stowarzyszeniami sportowymi na rzecz rozwoju kultury fizyczne;:

opracowywanie  projektow  podzialu  srodkéw  finansowych  Samorzadu
Wojewodztwa na rzecz sportu 1 kultury fizycznej:

opracowywanie programow rozwoju bazy sportowe] w Wojewodztwie przy udziale
srodkow Funduszu Rozwoju Kultury Fizyczne;):

opracowanie projektu podzialu $rodkéw na promocje Wojewodztwa poprzez
kulture fizyczna 1 sport:

realizacja zadan Samorzadu Wojewodztwa z zakresu promocji Warmui 1 Mazur
poprzez kulture fizyczng i sport.
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§ 36

Departament Kontroli (K)

L.

4,

W sklad Departamentu Kontroli wchodza:

1) Zespol Kontroli Wewnetrznej (KW);

2) Zespol Kontroli Wojewodzkich Jednostek Samorzadowych (KWJS);

3) Samodzielne Stanowisko ds. Skarg i Wnioskow (SiW).

Do zadan Zespolu Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie w uzgodnieniu z Departamentami rocznych planéw kontroli oraz
sprawozdan z ich wykonania:

2) sporzadzanie rocznej analizy dzialalnosci kontrolnej Urzedu m.in. na podstawie
sprawozdan Dyrektoréw Departamentow:

3) wykonywanie kontroli wewnetrznej w Departamentach, zwlaszcza w zakresie:

a) organizacjii zarzadzania Departamentami.

b) przestrzegania przepisow prawa. ze szczegolnym uwzglednieniem kodeksu
postepowania administracyjnego,

¢) prowadzenia dzialalnosci kontrolnej przez Dyrektorow Departamentow
w ramach sprawowanego przez nich nadzoru nad terminowoscia
1 prawidlowoscig zadan wykonywanych przez pracownikow,

d) prawidlowosci przestrzegamia procedur kontroli finansowe;, prawidlowosci
postepowania w zamowieniach publicznych,

e) przestrzegania realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli
oraz terminéw realizacji uchwal Zarzadu Wojewodztwa 1 wnioskow Komisji
Sejmiku;

4) przeprowadzanie kontroli systeméw zarzadzania i kontroli oraz zadan zwiazanych
z wdrazaniem funduszy strukturalnych w Urzedzie:
5) nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.

Do zadan Zespolu Kontroli Wojewédzkich Jednostek Samorzadowych nalezy
w szczegolnosei:

1) sporzadzanie w uzgodnieniu z Departamentami rocznych planow kontroli

jednostek samorzadowych oraz sprawozdan z ich wykonania:

2) wykonywanie kontroli zewnetrznych w zakresie sposobu realizowania na obszarze
Wojewddztwa zadan publicznych wynikajacych z aktéw prawnych w odniesieniu
do wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych:
kontrola 1 ocena wojewddzkich jednostek ochrony zdrowia dotyczaca realizacji
zadan statutowych. dostepnosci 1 poziomu udzielanych swiadczen medycznych.
prawidlowosci gospodarowania mieniem oraz legalnosci, celowosct 1 rzetelnosci
gospodarki finansowe;:

4) nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.

Do zadai Samodzielnego Stanowiska ds. Skarg i Wnioskéw nalezy
w szczegolnosei:
1) koordynowanie spraw zwigzanych 2z udzielaniem odpowiedzi na skargi
1 wnioski przedkladane Marszatkowi, Wicemarszatkom, Czlonkom Zarzadu oraz
Dyrektorowi Urzedu:
2) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Marszalka,
Wicemarszalkow, Czlonkow Zarzadu oraz Dyrektora Urzedu;
3) opracowywanie analiz przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg
1 wnioskéw przez Departamenty.

L)
e
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§ 37

Departament Audytu Wewnetrznego (A)
Do zadan Departamentu Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnoscet:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

8)

9)

niezalezne badanie systemow zarzadzania 1 kontroli w jednostce., w tym procedur

kontroli finansowej, w wyniku ktérego kierownik jednostki uzyskuje obiektywna

1 niezalezna oceng adekwatnosci 1 skutecznosci tych systemow:;

ocena:

a) zgodnosci prowadzone] dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
w jednostce procedurami wewnetrznym,

b) efektywnosci 1 gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systemow
zarzadzania 1 kontroli,

¢) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu;

wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw. majace na celu

usprawnienia funkcjonowania jednostki:

dokonywanie analizy obszaréw ryzyka w dzialalnosci Urzedu;

prowadzenie zadan audytowych., w tym opracowanie programu zadania audytowego

oraz metod i technik przeprowadzenia audytu:

sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzenia audytu, zawierajacego ustalenia

1 zalecenia poczynione w trakcie audytu, przekazywanie go kierownikowi komorki

audytowane] oraz Marszalkowi oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych

w celu oceny dostosowania dzialan jednostki do zawartych w sprawozdaniu zalecen:

prowadzenie audytu w komorkach zaangazowanych we wdrazanie funduszy

strukturalnych:

wspoldzialanie z Departamentami w celu racjonalizacji funkcjonowania systemu

wdrazania funduszy strukturalnych:
przygotowywanie projektow wewnetrznych regulacji dotyczacych funkcjonowania
audytn wewnetrznego w Urzedzie;

10) prowadzenie akt stalych 1 biezacych audytu.

§ 38

Biuro Jakos$ci i Znakow Regionalnych (JZ)
Do zadan Biura Jakosci i Znakéw Regionalnych nalezy w szezegolnosei:

1)

3)
4)

5
6)
7)
8)
9)

micjowanie 1 koordynacja dzialan majacych na celu podnoszenie jakosci
produkowanych towaréw, swiadczonych ushig i zarzadzania do poziomu
wymaganego w Unii Europejskiej:

organizowanie szkolen 1 wdrazanie systeméw zarzadzania jakoscig, akredytac
i certyfikacji:

organizowanie regionalnych konkurséw jakosci towaréw 1 swiadczonych ushig:
opracowywanie procedur przyznawania regionalnych znakéw jakosci zgodnie
z wymogami Unii Europejskie;j:

Konkurs Warminsko-Mazurskie) Nagrody Jakosci;

wspolpraca z samorzadami powiatowymi 1 gminnymi w zakresie jakosci;

wspolpraca z administracja rzadowa w zakresie jakosci:

organizowanie wspolpracy z krajami Unii Furopejskiej w zakresie jakosci;

sprawy zwiazane z ochrona praw konsumentow:
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10) wdrozenie i nadzorowanie w Urzedzie Marszatkowskim systemu zarzadzania jakoscia
wg ISO serii 9000 : 2000;

11) wspélnie z Departamentem Wspdlpracy Miedzynarodowej 1 Promocji opiniowanie
wnioskow o zgode na uzycie herbu Wojewodztwa sktadanych przez jednostki Urzedu
Marszalkowskiego 1 inne podmioty pozostajgce poza jego strukturami 1 przedkladanie
tych wnioskéw do decyzji Marszalkowi Wojewddztwa:

12) przyjmowanie wnioskow o zgode na uzycie logo regionu skladanych przez podmioty
pozostajace poza strukturami Urzedu Marszalkowskiego 1 wydawanie takiej zgody po
zasiggnieciu opinii Departamentu Wspélpracy Miedzynarodowej 1 Promocji;

13) prowadzenie rejestru wydanych zgod, o ktérych mowa w pkt. 11-12.

§ 39

Biuro Zaméwien Publicznych i Udzielania Zezwolen (ZP)

Do zakresu dzialania Biura Zamoéwien Publicznych i Udzielania Zezwolen nalezy

W szczegolnosci:

1) opracowywanie 1 aktualizacja przepisow wewnetrznych, dotyczacych zamowien
publicznych:

2) opracowywanie na dany rok planu zaméwien publicznych Urzedu na podstawie
planu wydatkéw rzeczowych sporzadzonego przez Departament Organizacyjny:

3) prowadzenie postepowarl o udzielenie zamoéwienia publicznego na rzecz wszystkich
departamentow 1 réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu;

4) staly udzial pracownikéw Biura w komisjach przetargowych i opracowywanie
dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego:

5) rozstrzyganie protestéw 1 odwolan w postepowaniach o zaméwienie publiczne;

6) prowadzenie rejestru zamowien publicznych w Urzedzie:

7) kontrola postgpowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzonymi przez
jednostki organizacyjne Wojewaddztwa na polecenie Marszatka:

8) prowadzenie ewidencji zarzadzen Marszalka zwiazanych z powoltywaniem komisji
przetargowych w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego:

9) wydawanie zezwolenn na obrét hurtowy napojami alkoholowymi o zawartosci do
18% alkoholu oraz kontrola realizacji warunkow prowadzenia przez
przedsiebiorcéw obrotu hurtowego napojami alkoholowymi:

10y wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne na obszarze obejmujacym wiece] niz
jeden powiat na terenie Wojewodztwa Warmirisko — Mazurskiego:

11y wspolpraca z komodrkami wdrazajacymi  dzialania/projekty w  ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego:

12) opracowywanie Marszalkowi kwartalnych sprawozdan z realizacji zamoéwien
publicznych w Urzedzie:

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.
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§ 40

Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN)
Do zakresu dziatania Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnoset:
1) w zakresie dzialania Pelnomocnika Marszalka d/s Ochrony Informacji

2)

LIFS]
p—

2

Niejawnych:

a) kierowanie Biurem Ochrony Informacji Niejawnych,

b) nadzér nad ochrona systeméw 1 sieci teleinformatycznych,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie
tych informacji,

d) okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentdw,

e) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji nigjawnych,

f) analiza oéwiadczen majatkowych,

g) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa,

h) podejmowanie dzialaii zmierzajacych do wyjasnienia okolicznodéci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych:

w zakresie dzialania Kancelarii Tajnej:

a) odpowiedzialnos¢ za rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie
dokumentéw niejawnych uprawnionym osobom,

b) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje nigjawne, ktore sporzadzane sa i przechowywane w komorkach
organizacyjnych Urzedu,

c) kontrola przestrzegania wlasciwego oznakowania dokumentdw rejestrowanych,

d) zapewnienie funkcjonowania ,,spec.poczty™;

w zakresie bezpieczenstwa teleinformatyvcznego:

a) odpowiedzialnosé¢ za funkcjonowanie systemu lub sieci teleinformatycznych oraz
za przestrzeganie zasad 1 Wwymagan bezpieczefistwa systemoéw 1 sieci
teleinformatycznych.

b) odpowiedzialnoéé za biezaca kontrole zgodnosci funkcjonowania sieci lub systemu
teleinformatycznego ze szczegolnymi wymaganiami bezpieczenstwa systemu,

c) okreslanie standardow sprzetu 1 oprogramowania oraz zasad ich eksploatacji,

d) identyfikowanie 1 analiza zagrozen bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz
podejmowanie dzialafh zmierzajacych do ich zminimalizowania,

e) sprawowanie nadzoru nad technologiczna prawidlowoscia uzytkowania systemu
w szczegolnosci w zakresie serwisu, bezpieczenstwa danych 1 administracji systemu,

f) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego
1 ochrony danych osobowych;

zakresie dzialania Administratora Bezpieczenstwa Informacji:

a) zapewnienie przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych,

b) prowadzenie dokumentacji ochrony danych osobowych, w tym opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz érodki techniczne 1 organizacyjne
zapewniajace ochrone danych osobowych,

¢) nadzor nad realizacja przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz
wewnetrznych przepiséw dotvezacych polityki bezpieczenstwa danych osobowych
1 zarzadzania systemem informatycznym,

d) kontakt z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.
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§41

Biuro ds. Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego (OB)
Do zakresu dzialania Biura ds. Obronnych i Bezpieczenstwa Publicznego nalezy
W szczegolnosei:

1)

2)

-

4)

g
6)

7)
8)

wspolpraca z administracja nie zespolona i innymi instytucjami oraz organizacjami
pozarzadowymi w zakresie obronnosci. obrony cywilnej, bezpieczefistwa i porzadkn
publicznego (Policja, Pafistwowa Straz Pozama., Agencja DBezpieczenstwa
Wewnetrznego, Wojewodzki Sztab Wojskowy. Straz Graniczna, Urzad Celny, Wydzial
Zarzadzania Kryzysowego Wojewody, OSP, WOPR):.

planowanie przedsiewzie¢ w sprawach obronnosci na czas pokoju 1 wojny:

okreslanie zadan do realizacji przez Departamenty i podlegle im jednostki
organizacyjne z zakresu obronnosci, obrony cywilnej, sytuacji kryzysowych oraz
nadzér nad ich realizacja:

organizowanie i prowadzenie szkoleni oraz sporzadzanie i uaktualnianie dokumentacji
z zakresu obronnosci, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego wynikajacych
z ustaw, rozporzadzen, wytycznych Biura Bezpieczenstwa Narodowego oraz zarzadzen
Wojewody-Szefa Obrony Cywilnej Wojewodztwa:

planowanie i organizowanie szkolefi 1 treningdw ewakuacji z budynkéw Urzedu:

ocena sprawozdan przesylanych przez shuzby i przedkladanie wnioskow Marszalkowi
dOt}’CZﬂ_ C y’Ch bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego;

nadzér nad praca wojewadzkiej komisji do spraw stuzby zastepezej;

realizacja innych zadan okreslonych doraznymi przepisami.

§42

Pelnomocnik ds. Mniejszosci Narodowych i Etnicznych (MN)
Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Mniejszosci Narodowych i Etnicznych nalezy
W szczegdlnosei:

1)

2)

'S
o

5

realizowanie polityki Samorzadu Wojewodztwa wobec mniejszodéei narodowych
1 etnicznych;

utrzymywanie stalych kontaktow ze wszystkimi mmniejszosciami zamieszkujacymi na
Warmii 1 Mazurach;

wspieranie inicjatyw mniejszosci narodowych 1 etnicznych w dziedzinie potrzeb
kulturowych i oswiatowych:

popularyzacja dorobku kulturowego mniejszosci w spoleczenstwie Warmii 1 Mazur;
stala wspolpraca z Komisja ds. Mniejszoéci Narodowych 1 Etnicznych Sejmiku.

§ 43

Stanowisko ds. BHP i Ppoz. (B)
Do zakresu dzialania Stanowiska ds. BHP i Ppoz. nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

przeprowadzenie kontroli stanu bhp oraz ochrony p.poz

informowanie Marszalka o stwierdzonych nieprawidtowosciach:

wystepowanie z wnioskami o usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci:

udzial w ustalaniu okolicznoséci i przyczyn wypadkéw przy pracy:

realizacja innych zadan okreslonych odrebnymi przepisami dotyczacym stuzby bhp
1 ochrony p.poz.
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§ 44

Biuro ds. Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi (OFP)
Do zakresu dzialania Biura ds. Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy
W szczegolnosel:

1)

6)

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, ich zrzeszeniami. zwiazkami,
reprezentacjami oraz Departamentami, administracja publiczng 1 innynu
podmiotami w zakresie realizacji zadan samorzadu wojewodztwa przez organizacje
pozarzadowe. rozwoju sektora pozarzadowego oraz dzialalnosci organizacji za
Warmii i Mazurach;

realizacja zadan w zakresie koordynacji prac zwiazanych z opracowywaniem
1 monitorowaniem rocznego wojewodzkiego programu wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie:

obsluga prac Zespolu Sterujaco-Monitorujgcego ds. Wspolpracy Samorzadu
Wojewodztwa z organizacjami pozarzadowymi;

wspolpraca przy organizacji otwartych konkurséw ofert organizac)i pozarzadowych
na realizacje zadan Samorzadu Wojewodztwa;

kojarzenie partnerstw organizacji z innymi podmiotami. inspiracja do wspolne)
realizacji  projektéw, animacja wspolpracy organizacji z Samorzadem
Wojewodztwa., wspieranie wdrazania modelowych rozwigzan w  zakresie
wspolpracy:

realizacja zadan wynikajacych z nadzoru nad stowarzyszemami — lokalnynmu
grupami dzialania.

§ 45

Biuro ds. Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
Do zakresu dzialania Biura ds. Biuletynu Informacji Publicznej nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)

3)

4)

odpowiedzialnosé za okreslanie struktury oraz funkcjonowanie BIP

terminowos¢ publikowania informacji przekazywanych przez Departamenty:
aktualizacja niezbednych danych w BIP na podstawie informacji otrzymanych od
kierownikdéw jednostek organizacyjnych Wojewodztwa:

przenoszenie nieaktualnych informacji do archiwum utworzonego na stronie BIP na
podstawie informacji uzyskanych z Departamentow.

Rozdziat VI

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 46

Glownym celem kontroli wykonywane] przez Urzad jest sprawdzenie prawidlowosci
1 sprawnosci dzialania w podleglych jednostkach organizacyjnych, a w szczegolnosci:
1) zbadanie zgodnosci dzialania z obowiazujgecymu przepisanu prawa, gospodarki

finansowe] pod wzgledem legalnosci, gospodamosci. celowoscl, rzetelnosci a takze
jawnosci;
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2) wyjawnianie nieprawidlowosci w organizacji pracy, realizacji zadan 1 gospodarowaniu
mieniem;

3) zbieranie informacji shizacych Zarzadowi 1 Marszalkowi do podejmowania
niezbednych decyzji:

4) likwidacje stwierdzonych nieprawidlowosci 1 zapobieganie ich powstawania oraz
usprawnienie dzialalnosci kontrolowanych jednostek:

5) gromadzenie i przetwarzanie informacji o kontrolach przeprowadzonych w Urzedzie
oraz jednostkach organizacyjnych podlegltych Samorzadowi Wojewodztwa.

§ 47

1. System kontroli w Urzedzie obejmuye:

1) kontrole wewnetrzna:

2) kontrole zewnetrzna.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuja:

1) Departament Kontroli:

a) w ramach kontroli funkcjonowania Departamentow, zwlaszcza w  zakresie
przestrzegania przepisow kodeksu postepowania administracyjnego. stosowania
instrukeji kancelaryjnej, zalatwiania skarg 1 wnioskéow, prowadzenia dzialalnosci
kontrolne] w ramach nadzoru merytorycznego, pizestrzegania terminow realizacji
uchwal Zarzadu oraz wnioskow Komisji Sejmiku,

b) w ramach kontroli finansowej: zwlaszcza w zakresie przestrzegania procedur kontroli
oraz badania i poréwnywania stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych. udzielania zamoéwien publicznych
oraz zwrotu srodkéw publicznyeh:

2) Departament Organizacyjny — w zakresie dyscypliny pracy. prowadzenia archiwum
zaktadowego;

3) Departament Finanséw 1 Skarbu - w zakresie prawidlowosci gospodarowania finansami
publicznymi, stosowanych zasad rachunkowosci, badania operacji gospodarczych pod
wzgledem legalnosci. rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow, ktére stanowia podstawe
do przyjecia lub wydania srodkéw pienieznych, dotycza obrotu rozliczen z bankami.
dotycza przyjecia 1 wydania rzeczowych 1 niematerialnych skladnikow majatku;

4) Pelnomocnik Marszalka ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Pelnomocnik
Marszalka ds. Obronnych 1 Bezpieczenstwa Publicznego - w zakresie spraw im
podleghym:

5) Dyrektorzy Departamentow - w odniesieniu do podleglych pracownikéw w zakresie
prawidlowosel 1 terminowosci zalatwiama spraw, prowadzenia dokumentacji. a takze
pobierania oplaty skarbowe;.

3. Kontrole zewnetrzna wykonuja: Departament Kontroli oraz Departamenty w zakresie
nalezacym do ich wlasciwosci, sprawdzajac sposéb realizowania na obszarze
Wojewodztwa zadan publicznych wymikajacych z aktow prawnych w odniesieniu do
wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych.

4. Kontroli zewnetrznych dokonuje Departament Kontroli oraz Departamenty w oparciu
o roczny plan kontroli Urzedu sporzadzany przez Departament Kontroli na podstawie
propozycji dyrektoréw Departamentéw.

5. Roczny plan kontroli akceptuje Dyrektor Urzedu 1 zatwierdza Marszalek.

6. W razie potrzeby, na polecenie Marszalka, dokonuje sie kontroli doraznych poza rocznym
planem kontroli.
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§48

Za organizowanie kontroli zewnetrznej odpowiada Departament Kontroli oraz Dyrektorzy
Departamentow.

Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Marszalka
lub upowazniona przez Marszalka osobe.

Kontrolujacy dokonuje ustalenn w oparciu o plan wykonawczy kontroli opracowany przez
Dyrektora Departamentu.

Czynnosei kontrolne nalezy laczy¢ z instruktazem, polegajacym na udzielaniu osobom
kontrolowanym wyjasnien i wskazowek w zakresie stosowania prawa, zalatwiania spraw
i prowadzenia dokumentacji.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokol kontroli badz sprawozdanie z kontroli
oraz zalecenia pokontrolne.

Protokoly kontroli oraz projekty zaleceni pokontrolnych przedstawia sie do akceptacii
Marszaltkowi, Wicemarszatkom lub Czlonkom Zarzadu zgodnie z podziatem kompetencji.
Departament Kontroli, na podstawie informacji departamentéw o wykonaniu planu
kontroli. sporzadza roczna analize dzialalnosci kontrolnej Urzedu 1 przedklada ja
Marszaltkowi.

§49

. Dyrektorzy Departamentéw zobowigzani sa wspodldziata¢ z Departamentem Kontroli

w zakresie planowania i wykonywania kontroli oraz oceny i sposobu wykorzystania
wynikow kontroli.

. Dyrektorzy Departamentéw zobowigzani sa na biezaco informowaé Departament Kontroli

o przeprowadzonych kontrolach 1 wydanych zaleceniach pokontrolnych.

§ 50

. Departament Kontroli prowadzi ksiazki kontroli wewnetrznych 1 kontroli zewnetrznych

dokonywanych przez Departamenty.

. Departament Kontroli nadzomje wykonanie zalecen pokontrolnych wydawanych przez

Departamenty.

§ 51

Dziatalnosé kontrolna Urzedu koordynuje 1 sprawuje nad nig nadzor Dyrektor Urzedu.
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Rozdzial VII

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

WYDAWANYCH PRZEZ SEJMIK, ZARZAD I MARSZALKA ORAZ
SPOSOB ICH REALIZACJI

§ 52

Akty prawne Sejmiku, Zarzadu i Marszalka wydawane sa na podstawie upowaznienia
zawartego w przepisach prawa w celu wykonania okreslonych zadan.

(=]

[

[
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§ 53

Uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, redakcja zwiezla, tres¢ podana w sposob
zrozumialy dla adresatéw zawartych w nim norm prawnych.
Akt prawny powinien skladaé sie z nastepujgcych czesci:
1) tytul;
2) przepisy merytoryczne;
3) przepisy o wejsciu aktu prawnego w Zycie,
Szczegolowe zasady redakeji aktu prawnego okreslaja odrebne przepisy zasad techniki
prawodawezej.

§54

Za opracowanie projektu aktu prawnego pod wzgledem merytoryeznym. prawnym
1 redakcyjnym odpowiada Dyrektor Departamentu.
Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony z merytorycznymi departamentami.
a w szczegolnosci:
1) z Departamentem Finansow 1 Skarbu, jezeli akt ma spowodowac skutki finansowe,
2) z Departamentem Organizacyjnym. jezeli akt dotyczy zmian organizacyjnych.
3) z jednostkami organizacyjnymi, ktérym ma byé powierzone wykonanie zadar.
Niezaleznie od uzgodnien, o ktorych mowa w ust.2, projekt aktu prawnego powinien byé
zaopiniowany pod wzgledem prawnym i techniki legislacyjnej przez radce prawnego.
Projekt aktu prawnego aprobuje wstepnie Czlonek Zarzadu nadzorujacy dany zakres
spraw.

wh

§5

. Projekty aktéow prawnych wraz ze stosownym wnioskiem przedkladane sa Zarzadowi za

posrednictwem Dyrektora Urzedu.

Whniosek powinien zawiera¢ uzasadnienie potrzeby wydania aktu prawnego oraz
ustosunkowanie sie do uwag 1 wnioskow zgloszonych przez jednostki opiniyjace nie
uwzglednionych w projekcie.

Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawiera¢ okreslenie:

1) podmiotu wystepujacego z inicjatywa wydania aktu prawnego:
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2) departamentu przygotowujacego akt prawny:

3) radcy prawnego opiniujgcego akt prawny pod wzgledem formalno-prawnym:

4) Skarbnika Wojewddztwa pod wzgledem finansowym.

5) opinie dotyczaca publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Do wniosku powinny byé zalaczone odpowiednie dokumenty potwierdzajace uzasadnienie
1 proponowarne rozstrzygniecie.

. Projekty referuja Czlonkowie Zarzadu lub Dyrektorzy departamentéw.

§ 56

. Wnioski Zarzadu o podjecie uchwal przez Sejmik podpisuje Marszalek, a w przypadku

nieobecnosci Marszalka, wyznaczony Wicemarszatek.

. W przypadku przedstawienia wniosku Zarzadu o podjecie uchwaly przez Sejmik, Zarzad

wyznacza referenta projektu uchwaly, ktéry odpowiada za nalezyte przedstawienie
projektu komisjom Sejmiku oraz na sesji Sejmiku.

§ 57

. Uchwaly, decyzje 1 postanowienia Zarzadu po ich podjeciu i podpisaniu przez Marszatka

kieruje sie do Departamentu Organizacyjnego. ktory prowadzi ewidencje uchwal, decyzji

1 postanowien 1 nastepnie przekazuje Dyrektorom odpowiednich departamentéw oraz
kierownikom samorzadowych wojewodzkich jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za ich wykonanie.

. Przyjete (zatwierdzone) przez Zarzad i podpisane przez Marszalka projekty aktow

prawnych przeznaczone do rozpatrzenia przez Sejmik przekazywane sa do Kancelarii
Sejmiku przez Dyrektora odpowiedzialnego za ich przygotowanie.

§ 58

. Marszalek wydaje zarzadzenia w sprawach zwiazanych z biezaca praca Urzedu.
. Do opracowania zarzadzen Marszalka maja zastosowanie zasady opracowywania aktow

prawnych okreslone w tym rozdziale.

. Rejestr zarzadzen prowadzi Departament Orgamizacyjny, ktéry przekazuje zarzadzenia

w celu ich wykonania Dyrektorom Departamentow.

. Rejestr zarzadzen Marszalka zwiazanych z powolywaniem komisji przetargowych

w sprawach o udzielenie zamoéwien publicznych prowadzi Biuro Zamowien Publicznych
i Udzielania Zezwoler.
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Rozdziat VIII

ZASADY i TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
i ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
ORAZ SKARG i WNIOSKOW OBYWATELI

§ 59

1. Marszatek lub w jego zastepstwie Wicemarszatkowie 1 Czlonkowie Zarzadu przyjmuja
obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek od godziny 12% do 16%.

W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania jest dniem wolnym od pracy.
obywatele przyjmowani sa w nastepnym dniu roboczym.

_l\J

§ 60

1. Dyrektor Urzedu, Dyrektorzy Departamentéw i ich zastepcy przyjmujg obywateli
w sprawach skarg 1 wnioskéw w poniedzialki w godzinach od 10.00 do 16.00 oraz
w pozostate dni robocze od godziny 12.00 do 15.30.

Pracownicy Urzedu przyjmuja obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy.

!‘-J

§ 61

Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskéw przez osoby
wymienione w § 59 i § 60 powinny by¢ wywieszone w widocznym miejscu w siedzibie
Urzedu, w siedzibach biur regionalnych oraz w siedzibach samorzadowych jednostek
organizacyjnych Wojewodztwa.

§ 62

Organizacje przyjmowania skarg 1 wnioskoéw przez Marszatka, Wicemarszalkow, Czlonkdw
Zarzadu 1 Dyrektora Urzedu zapewnia Departament Organizacyjny.

§ 63

Do zadan Departamentu Kontroli w zakresie skarg i wnioskéw nalezy:

1) koordynowanie spraw zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi na skargi 1 wnioski
przedkladane Marszalkowi, Wicemarszalkom, Czlonkom Zarzadu oraz Dyrektorowi
Urzedu:

2) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow kierowanych do Marszalka,
Wicemarszatkéow 1 Czlonkow Zarzadu oraz Dyrektora Urzedu:

3) opracowywanie analiz przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
przez departamenty Urzedu oraz jednostki organizacyjne Wojewddztwa podlegle
Marszalkowi.
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§ 64

1. Skargi 1 wnioski sa rejestrowane w centralnym rejestrze skarg 1 wnioskéw, po czym

zostaja skierowane do merytorycznych departamentow celem rozpatrzenia.

Rejestracji podlegaja skargi 1 wnioski wnoszone pisemnie, telegraficznie, poczta

elektroniczng, faxem, a takze ustnie do protokohu.

3. Rejestracje oraz kontrole terminowego zalatwiania skarg, wnioskéow Dyrektorzy
departamentow powierzaja imiennie wyznaczonym pracownikom.

(=]

§ 65

1. Rozpatrywanie i merytoryczne zalatwianie skarg 1 wnioskéw nalezy do departamentow

wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy na zasadach okreslonych w kpa.

Zalatwianie skarg 1 wnioskow polega na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy., jej

rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich wystapien, usuniecin

stwierdzonych uchybien 1 przyczyn ich powstania oraz zawiadomieniu zainteresowanych
osob 1 instytucji o sposobie ich zalatwienia.

3. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski podpiswja upowaznieni przez Marszatka Czlonkowie
Zarzadu lub Dyrektorzy. Zdanie powyzsze nie dotyczy skarg 1 wnioskéw w zakresie
dzialania badz zaniechania Marszalka badz Zarzadu.

4. Skargi 1 wnioski, ktore nie wymagaja postepowania wyjasniajacego, powinny byé
rozpatrzone 1 zalatwione niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 14 dni. Pozostale skargi,
wnioski w terminie jednego miesiaca od daty ich otrzymania.

[

§ 66

Dyrektorzy Departamentow zobowiazani sa do:

1) zapewnienia nalezytej organizacji przyjmowania, ewidencjonowania 1 zalatwiania skarg,
wnioskow:

2) sprawowania biezacego nadzor nad prawidtowoscia 1 terminowoscia zalatwiania skarg
i wnioskéw oraz dokonywania okresowych analiz 1 ocen sposobu ich zatatwiania:

3) wykorzystywania materialow zawartych w skargach 1 wnioskach w celu ochrony praw
obywateli oraz likwidacji Zrodla powstawania skarg.

Rozdzial IX

ZASADY POSTEPOWANIA Z WNIOSKAMI, UWAGAMI ORAZ
INTERWENCJAMI POSLOW NA SEJM RP, SENATOROW RP ORAZ
RADNYCH SEJMIKU

§ 67

1. Wnioski, uwagi oraz interwencje Posléow na Sejm. Senatoréw RP przyjmuje
1 ewidencjonuje Gabinet Marszatka.

Po dyspozycji Marszalka wnioski, uwagi i1 interwencje przekazywane sa do zalatwienia
wlasciwym rzeczowo Departamentom.

[
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Dyrektor Departamentu przygotowuje do podpisu Marszalka projekt odpowiedzi
w terminie okreslonym przez Marszatka.
Gabinet Marszatka odnotownje sposéb zalatwienia wniosku, uwagi lub interwencji.

§ 68

Ewidencje zgloszonych interpelacji 1 zapytan radnych prowadzi Kancelaria Sejmiku,
ktora niezwlocznie przekazuje je Marszatkowi.

Skierowane do Marszalka interpelacje i zapytania ewidencjonowane sa w Gabinecie
Marszalka, a nastepnie przekazywane do =zalatwienia wlasciwym Departamentom
z okregleniem terminu udzielenia odpowiedzi.

Dyrektor Departamentu przygotowuje projekt odpowiedzi w wyznaczonym terminie
1 przedklada Marszalkowi do podpisu.
Dyrektor Departamentu przekazuje odpowiedzi na interpelacje lub zapytania radnych do
Kancelarii Sejmiku. a kopie odpowiedzi do Gabinetu Marszatka.

Rozdzial X

ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH, DECYZJI,
OPRACOWAN I PISM

§ 69

1. Do podpisu Marszatka zastrzezone sa:

[

1) uchwaly Zarzadu:

2) zarzadzenia Marszalka;

3) wystapienia zwiazane z reprezentowaniem Wojewddztwa na zewnatrz kierowane do
organdéw wladzy panstwowe] 1 administracji rzadowej. jednostek administracji
samorzadowej, parlamentarzystow, organizacji spolecznych 1 politycznych:

4) wnioski o nadanie odznaczen;

5) odpowiedzi na wystapienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby
Kontroli, Prokuratury i Sadu;

6) decyzje z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Urzedu 1 kierownikéw
wojewodzkich jednostek organizacyjnych:

7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) upowaznienia do wydawania decyzji i podpisywania pism przez pracownikow Urzedu
i kierownikow wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych:

9) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dzialalnosci Dyrektorow Departamentow
oraz Kierownikow wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych:

10) odpowiedzi na skargi 1 wnioski zglaszane przez parlamentarzystéw i radnych Sejmiku;

11)decyzje, pisma, opracowania zastrzezone do podpisu Marszalka na podstawie
odrebnych przepisow prawa:

2) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Marszalka do jego podpisu.

W czasie nieobecnosci Marszalka akty prawa. decyzje, opracowania 1 pisma, o ktérych

mowa w ust. 1, podpisuje upowazniony Wicemarszalek.

Umowy 1 inne dokumenty zawierajace oswiadczenie woli w imienin Wojewodztwa

podpisywane sa zgodnie z § 59 Statutu Wojewodztwa.
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§ 70

Do Wicemarszalkow, Czlonkéw Zarzadu, Dyrektora Urzedu 1 Skarbnika nalezy:

1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wlasciwodci Marszalka, a zwiazanych
z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru:

2) podpisywanie pism w sprawach nalezacych, zgodnie z dokonanym podzialem zadan, do
zakresu ich kompetencji:

3) podpisywanie pism w zakresie upowaznien Marszalka.

§71

1. Dyrektorzy Departamentow:
1) podpisujq pisma nie zastrzezone do podpisu Marszalka, Czlonkow Zarzadu, Dyrektora
Urzedu, Skarbnika:
2) podpisujg decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu dzialania w ramach
otrzymanych upowaznieri;
3) podpisuja delegacje shuzbowe pracownikow:
4) aprobuja zalecenia pokontrolne w sprawach nalezacych do wlasciwosci
Departamentow:
5) aprobuja wstepnie pisma dotyczace nauki. szkolen i1 zwolnien podleglym im
pracownikow.
2. Prawo podpisywania decyzji 1 pism maja réwniez upowaznieni przez Marszalka
pracownicy Departamentow.
3. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszezonym pod tekstem
z lewej strony.

Rozdzial XI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§72

1. Zmiana postanowienni Regulaminu moze nastapié¢ w trybie obowiazujacym dla jego
uchwalenia.

Zmiany w obowiazujacych przepisach powodujace zmiane zadan poszezegdlnych
Departamentéw wymagaja zmiany postanowienn Regulaminu. Do czasu dokonania zmian.
tymezasowego podzialu zadan pomiedzy departamenty dokonuje Marszalek.

[

§73

W razie likwidacji Departamentéw lub przenoszenia zadan miedzy Departamentami,
przenoszenie akt oraz wyposazenie stanowisk pracy nastepuje na podstawie protokolu
zdawczo-odbiorczego przygotowanego przez Departament likwidowany badz przekazujacy
zadania.
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§ 74

Dyrektorzy Departamentéw sa obowigzani zapoznaé¢ pracownikéw z postanowieniami
Regulaminu niezwlocznie po wejéciu w zycie uchwaly, a nowoprzyjetych — niezwlocznie po
podjeciu pracy.

§ 75
Integralna czeéé Regulaminu stanowia zalaczniki:

1) wykaz wojewoddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych:
2) schemat organizacyjny Urzedu Marszatkowskiego.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Urzedu
Marszatkowskiego

Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego
w Olsztynie

Jednostki Organizacyjne Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

I. Jednostki budzetowe

L.p. Wyszczegolnienie Miejscowosc

1. | Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Warminsko — Olsztyn
Mazurskiego

2. | Warminsko - Mazurskie Biuro Planowania Olsztyn
Przestrzennego

3. | Wojewddzki Urzad Pracy Olsztyn

4. | Zarzad Drog Wojewaddzkich Olsztyn

5. | Zarzad Melioracji i Urzadzen Wodnych Olsztyn

6. | Zulawski Zarzad Melioracji 1 Urzadzen Wodnych Elblag

7. | Warmifisko-Mazurski Oérodek Doskonalenia Olsztyn
Nauczycieli

8. | Warminsko-Mazurski Osrodek Doskonalenia Elblag
Nauczycieli

9. | Zespol Kolegiow Nauczycielskich Szczytno

10. | Warminsko-Mazurska Pedagogiczna Biblioteka Olsztyn
Wojewaodzka

11. | Warminsko-Mazurska Pedagogiczna Biblioteka Elblag
Wojewaodzka

2. |Szkola Policealna Olsztyn

13. | Szkotla Policealna Elblag

14. | Szkola Policealna Eilk

15. |Szkola Policealna Dzialdowo

16. | Szkola Policealna Gizycko

17. | Zespél Szkoél z Ukrainskim Jezykiem Nauczania Gorowo Hawieckie

18. | Biuro Regionalne Wojewodztwa Warminsko- Bruksela
Mazurskiego

II. Instytucje kultury prowadzace dzialalno$¢ na zasadach okreslonych w ustawie

Z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z pozn. zm.):

o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci

1. |Centrum Polsko- Francuskie Cotes d’ Armor-Warmia Olsztyn
1 Mazury
2. |Muzeum Budownictwa Ludowego Park Olsztynek
Etnograficzny
3. | Muzeum Mikolaja Kopernika Frombork
4. | Muzeum Warmii 1 Mazur Olsztyn
5. | Muzeum Kultury Ludowej Wegorzewo
6. | Centrum Edukacii 1 Inicjatyw Kulturalnych Olsztyn
7. | Wojewddzka Biblioteka Publiczna Olsztyn
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8. [Centrum Kultury i Wspdlpracy Miedzynarodowej Elblag
.Swiatowid”
9. | Warminsko-Mazurska Filharmonia Olsztyn
im. F. Nowowiejskiego
10. | Teatr Dramatyczny Elblag
11. | Teatr im. Stefana Jaracza Olsztyn
II1. Samodzielne Publiczne Zaklady Opieki Zdrowotnej
1. | Wojewddzki Szpital Specjalistyczny Olsztyn
2. | Wojewddzki Szpital Zespolony Elblag
3. | Wojewddzki Specjalistyczny Szpital Dzieciecy Olsztyn
4. | Wojewodzki Zespol Lecznictwa Psychiatiyeznego Olsztyn
5. | Wojewodzki Szpital Rehabilitacyiny dla Dzieci Amervka
6. | Wojewddzki Szpital Rehabilitacyijny Gorowo Haweckie
7. | Wojewddzki Zespol Medyeyny Przemyslowej Olsztyn
8. [Wojewddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego Olsztyn
9. | Samodzielny Publiczny Szpital Psychiatryezny Wegorzewo
10. |Samodzielny Publiczny Specjalistyczny Frombork
Psychiatryczny Zaklad Opieki Zdrowotnej
11. [Samodzielny Publiczny Oérodek Rehabilitacji Rozewiec
Uzaleznionych ,.Doren”™
12. | Sameodzielny Publiczny Zaklad Pielegnacyjno- Reszel
Opiekunczy
13. |Samodzielny Publiczny Zespdl Gruzlicy 1 Chorob Olsztyn
Phic
14. |Odrodek Rehabilitacyjno — Terapeutyczny dla Dzieci
i Mlodziezy Elblag
IV. Pozostale wojewodzkie osoby prawne
1. | Wojewddzki Oérodek Ruchu Drogowego Olsztyn
2. | Wojewddzki Oérodek Ruchu Drogowego Elblag
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Uchwala Nr 17/124/08/111
Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
z dnia 28 marca 2008 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Marszalkowskiego
Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie
stanowigcym zalacznik do uchwaly Nr 5/21/08/111 Zarzadu Wojewodztwa
Warminsko — Mazurskiego z dnia 29 stycznia 2008 r.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewoddztwa ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590, z pdzn. zm.) uchwala si¢, co nastgpuje:

§1

W  Regulaminie Organizacyjnym  Urzgdu = Marszatkowskiego Wojewodztwa
Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie stanowiacym zatacznik do uchwaty Nr 5/21/08/I11
Zarzadu Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego z dnia 29 stycznia 2008 r. wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) dotychczasowy § 20 otrzymuje brzmienie:
»$ 20

Gabinet Marszalka (GM)
1. W skiad Gabinetu Marszalka wchodza:

1) Zespol Obshugi Organizacyjnej (ZOO);

2) Zespol ds. Polityki Informacyjnej (ZPI);

3) Samodzielne stanowisko ds. koordynacji pracy Biura Regionalnego
w Brukseli oraz wspolpracy migdzynarodowej (SKB).

2. Do zadan Zespotu Obstugi Organizacyjnej nalezy w szczego6lnosci:

1) organizacja  oraz  koordynowanie  wszelkich  dzialan  zwiazanych
z reprezentacyjna funkcja Marszatka jako gospodarza Wojewoddztwa,

2) opracowywanie planow pracy Marszatka, kalendarza spotkan, wizyt i podrozy
stuzbowych;

3) opracowywanie wystapien Marszatka;

4) koordynowanie spraw zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi na wystapienia,
wnioski, uwagi oraz interwencje parlamentarzystow oraz prowadzenie ich
ewidencji;

5) koordynacja spraw zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi na interpelacje
1 zapytania radnych kierowane do Marszatka oraz prowadzenie ich ewidencji;

6) przedktadanie Departamentowi Organizacyjnemu wnioskOw o przygotowanie
upowaznien wskazanemu przez Marszatka Wicemarszatkowi zgodnie z § 4 ust.
5 Regulaminu Urzg¢du;

7) przekazywanie do realizacji polecen stuzbowych Marszatka;

8) koordynowanie spraw zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi na listy 1 petycje
przedktadane Marszatkowi;

9) biezaca obstluga sekretariatu Marszatka;
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10) prowadzenie i aktualizacja kalendarza spotkan Marszatka.
3. Do zadan Zespotu ds. Polityki Informacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

realizowanie polityki informacyjnej Marszatka;
przygotowywanie konferencji prasowych 1 biezacej obslugi medialnej
Marszatka;

administrowanie i1 aktualizacja strony internetowej Urzgdu Marszatkowskiego
W oparciu o materialy merytorycznie opracowane przez poszczegolne jednostki
Urzedu w ramach ich zadan, w tym zwtaszcza prowadzenie stron internetowych
zwiazanych z praca Marszatka i1 Zarzadu,

state monitorowanie wszelkich wydarzen mogacych mie¢ wptyw na biezaca

prace i polityke Marszatka 1 Zarzadu,

prowadzenie spdjnej i efektywnej polityki zarzadzania informacja dotyczaca
pracy Marszatka i Zarzadu,
opracowywanie strategii informacyjnych;

opracowywanie 1 realizacja kampanii informacyjnych i promocyjnych we
wspotpracy z Departamentem Wspotpracy Migdzynarodowej i Promociji.

4. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. koordynacji pracy Biura Regionalnego
w Brukseli oraz wspoélpracy migdzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

koordynacja spraw zwiazanych =z dziatalno$cia Biura Regionalnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Brukseli;

przygotowanie propozycji publicznych wystapien Marszatka;

staty monitoring wszelkich wydarzeh mogacych mie¢ wplyw na biezaca prace
1 polityke Marszatka;

gromadzenie wszelkich informacji niezb¢gdnych Marszatkowi do wykonywania
zadan;

przygotowywanie i organizowanie wyjazdow zagranicznych Marszatka;
wykonywanie ttumaczen korespondencji 1 materiatow informacyjnych.”;

2) dotychczasowy § 24 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Do zadan Biura Wspolpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

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

8)

opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich programéw wspotpracy
zagranicznej;

opracowanie szczegdlowych projektéw plandéw wspdtpracy zagranicznej oraz
monitorowanie ich realizacji;

koordynowanie wspotpracy migdzynarodowej zgodnie =z priorytetami
wyznaczonymi przez Sejmik Wojewodztwa,

wspotdzialanie z innymi Departamentami Urzgdu i opiniowanie ich wnioskéw
w zakresie wspotpracy zagranicznej;

koordynowanie = podejmowanych  przez  poszczegdlne  Departamenty
przedsigwzi¢¢ na rzecz integracji europejskiej;

przygotowywanie projektow umow o wspolpracy zagranicznej;

obstuga protokolarna kontaktow Marszatka, Wicemarszatkow i1 Czlonkow
Zarzadu z korpusem dyplomatycznym i konsularnym oraz wladzami regionow
partnerskich 1 panstw obcych, we wspdlpracy z Gabinetem Marszatka;
merytoryczne i organizacyjne przygotowanie oraz obstuga pobytu delegacji
zagranicznych w Wojewddztwie, we wspoOtpracy z wilasciwymi jednostkami
Urzedu;
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9) merytoryczne i organizacyjne przygotowanie wyjazdow delegacji wojewodzkich
za granicg, w tym zwlaszcza planowanie i controlling stuzbowych podrdozy
zagranicznych pracownikow Urzedu;

10) koordynowanie spraw zwigzanych z uczestnictwem Wojewoddztwa w réznych
formach wspoétpracy migdzyregionalnej i migdzynarodowej;

11) organizowanie 1 koordynowanie prac przedstawicieli ~Wojewodztwa
w  miedzyrzadowych  komisjach  ds.  wspolpracy  transgranicznej
1 migdzyregionalne;j;

12) prowadzenie kontaktow z polskimi placowkami dyplomatycznymi i urzedami
konsularnymi za granica oraz placowkami panstw obcych w Rzeczypospolitej
Polskiej;

13) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie nawiazywania
kontaktow z ich odpowiednikami zagranicznymi, zagadnien integracji
europejskiej i wspolpracy migedzynarodowej;

14) wspotpraca ze szkolami wyzszymi 1 jednostkami naukowo-badawczymi
funkcjonujacymi na terenie Wojewodztwa w  zakresie  wspolpracy
miedzynarodowej;

15) inicjowanie dziatan majacych na celu udziat Regionu Warmii 1 Mazur
w migdzynarodowych organizacjach zrzeszajacych wtadze regionalne i lokalne;

16) obstuga wudzialu Wojewddztwa w  migdzynarodowych organizacjach
zrzeszajacych wladze regionalne 1 lokalne ze szczegdélnym uwzglednieniem
Komitetu Regiondw oraz sieci i konglomeratéw regionéw UE;

17) koordynowanie zadan zwiazanych ze wspotpraca w ramach Euroregionu Balttyk;

18) promocja Regionu w instytucjach europejskich;

19) koordynowanie i realizacja dziatah na rzecz informacji o inicjatywach
wspolnotowych i integracji ze Wspo6lnotami Europejskimi;

20) wspoélpraca z podmiotami zagranicznymi zajmujacymi si¢ promocja wiedzy
o integracji europejskiej i inicjatywach wspdlnotowych.”;

3) dotychczasowy § 26 otrzymuje brzmienie:

»9 26

Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego (ZPRR)

1. W sklad Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
wchodza:
1) Biuro Koordynacji (ZPRR.II);
2)  Biuro Promocji i Informacji (ZPRR.III);
3) Biuro Projektow — Przedsi¢biorczos¢ (ZPRR.IV);
4)  Biuro Projektéow — Turystyka (ZPRR.V);
5) Biuro Projektow — Infrastruktura Spoleczna (ZPRR.VI);
6) Biuro Projektow — Rewitalizacja (ZPRR.VII);
7)  Biuro Projektow — Transport (ZPRR.VIII);
8)  Biuro Projektow — Informatyzacja (ZPRR.IX);
9) Biuro Platnosci i Rozliczen (ZPRR.X);
10) Biuro Kontroli (ZPRR.XI);
11) Biuro Monitoringu (ZPRR.XII);
12) Biuro Pomocy Technicznej (ZPRR.XIII).

2. Do zadan Biura Koordynacji nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie jednolitosci dokumentow zwiazanych z realizacja RPO poprzez:
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a) opracowanie Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla RPO WiM na lata
2007-2013,

b) opracowanie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM na
lata 2007-2013,

c) opracowanie przewodnikow 1 wytycznych dla beneficjentow,

d) przygotowanie wytycznych do opracowania dokumentow dla instytucji
zaangazowanych w realizacj¢e RPO,

e) opracowanie wzorow wnioskow o dofinansowanie, porozumien, umow,
sprawozdan, regulamindw konkursow i1 innych niezbednych dokumentow
zwigzanych z wdrazaniem RPO,

f)weryfikowanie i1 zatwierdzanie dokumentéw opracowanych przez Instytucj¢
Posredniczaca,

2) powolywanie grup roboczych do opracowywania w/w dokumentow;

3) wprowadzanie zmian do w/w dokumentow;

4) koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucj¢ Posredniczaca (IP);

5) udziat w kontrolach systemowych IP;

6) powotywanie ekspertow do oceny merytorycznej projektow;

7) przeprowadzenie naboru ekspertow krajowych w ramach poszczegdlnych
dziedzin oraz rekomendowanie wybranych kandydatow na List¢ Ekspertow
prowadzona przez MRR;

8) nadzor nad prowadzeniem rejestrow odwotan oraz ujednolicanie stanowisk Biur
Projektow w sprawach odwotawczych;

9) sporzadzanie i realizacja zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego
Rocznego Planu Dziatah w ramach operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO w zakresie obstugi 1 organizacji Komisji Oceny Projektow
(KOP);

10) przygotowanie danych do wniosku o ptatnos¢ w cze$ci dotyczacej
sprawozdawczosci w w/w zakresach;

11) wspotpraca z Instytucja Koordynujaca RPO w zakresie funkcjonowania systemu
wdrazania programu;

12) przekazywanie informacji o nieprawidtiowosciach do Biura Kontroli.

Do zadan Biura Promocji i Informacji nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z promocji 1 informacji ZPORR;

2) udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do uruchomienia RPO;

3) opracowanie i realizacja planu dziatan promocyjnych i informacyjnych dla RPO;

4) sporzadzanie i realizacja zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego
Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO w zakresie promocji i informacji RPO oraz szkolen
pracownikow;

5) przygotowanie danych do wnioskéw o platnos¢ w czgSci dotyczacej
sprawozdawczo$ci w w/w zakresie.

Do zadan Biura Projektéw — Przedsigbiorczo$é nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR;

2) udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbgdnych do uruchomienia RPO;

3) koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca Il stopnia
(IP II) w zakresie:

a) opracowania dokumentacji zwiazanej z powierzeniem czg$ci zadan
zwigzanych z wdrazaniem czgsci osi priorytetowej I Przedsigbiorczos¢ 1P 11
stopnia,
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b) weryfikowania i1 zatwierdzania dokumentow opracowanych przez IP II
stopnia,

¢) udzialu w KOP IP II stopnia,

d) udzial w przeprowadzonych kontrolach systemowych IP II,

4) przygotowywanie 1 przeprowadzanie konkurséw na wybdr projektéw do
dofinansowania w zakresie osi priorytetowej I Przedsigbiorczo$¢ RPO;

5) dokonywanie oceny formalnej projektow;

6) organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obslugi prac
ekspertow regionalnych 1 KOP;

7) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny
projektow;

8) przedkiladanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do
przeprowadzenia oceny strategicznej;

9) przygotowywanie umow 1 aneksow do umow o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa;

10) przyyjmowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji umow o dofinansowanie
projektow w ramach osi priorytetowej I Przedsigbiorczo$¢ RPO;

11) prowadzenie rejestru zabezpieczen;

12) udziat w kontrolach na miejscu;

13) gromadzenie informacji dotyczacych projektow przyjetych do oceny w ramach
osi priorytetowej — Przedsigbiorczos¢;

14) wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

15) analizowanie przeplywéw finansowych oraz proponowanie rozwiazan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji;

16) prowadzenie rejestru odwotan;

17) przekazywanie informacji o nieprawidtowos$ciach do Biura Kontroli.

Do zadan Biura Projektow — Turystyka nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR;

2) udziat w przygotowaniu dokumentdéw niezbednych do uruchomienia RPO;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow na wybor projektow do
dofinansowania w zakresie osi priorytetowej II Turystyka RPO;

4) dokonywanie oceny formalnej projektow;

5) organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac
ekspertow regionalnych i KOP;

6) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbgdne dla zapewnienia wtasciwej oceny
projektow;

7) przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji  niezbgdnych do
przeprowadzenia oceny strategicznej;

8) przygotowywanie uméw 1 anekséw do uméw o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa;

9) przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow w ramach osi priorytetowej II Turystyka RPO;

10) prowadzenie rejestru zabezpieczen;

11)udzial w kontrolach na miejscu;

12) gromadzenie danych dla kazdego wybranego projektu w ramach osi
priorytetowej Il Turystyka;
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13) wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

14) analizowanie przeplywéw finansowych oraz proponowanie rozwiazan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji;

15) prowadzenie rejestru odwotan;

16) przekazywanie informacji o nieprawidtowos$ciach do Biura Kontroli.

6. Do zadan Biura Projektéow — Infrastruktura Spoleczna nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR;

2) udziat w przygotowaniu dokumentdéw niezbednych do uruchomienia RPO;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow na wybor projektow do
dofinansowania w zakresie osi priorytetowej III Infrastruktura Spoteczna RPO;

4) dokonywanie oceny formalnej projektow;

5) organizowanie oceny merytoryczne] projektow w zakresie obstugi prac
ekspertow regionalnych i KOP;

6) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbgdne dla zapewnienia wtasciwej oceny
projektow;

7) przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji  niezbgdnych do
przeprowadzenia oceny strategicznej;

8) przygotowywanie uméw 1 anekséw do uméw o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa;

9) przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow w ramach osi priorytetowe;j III Infrastruktura Spoteczna RPO;

10) prowadzenie rejestru zabezpieczen;

11)udzial w kontrolach na miejscu;

12) gromadzenie danych dla kazdego wybranego projektu w ramach osi
priorytetowej III Infrastruktura Spoteczna;

13) wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

14) analizowanie przeplywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji;

15) prowadzenie rejestru odwotan;

16) przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

7. Do zadan Biura Projektow - Rewitalizacja nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR;

2) udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbgdnych do uruchomienia RPO;

3) przygotowywanie 1 przeprowadzanie konkursow na wybdr projektéw do
dofinansowania w zakresie osi priorytetowej IV Rozwoj, restrukturyzacja
1 rewitalizacja miast RPO;

4) dokonywanie oceny formalnej projektow;

5) organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac
ekspertow regionalnych i KOP;

6) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbgdne dla zapewnienia wtasciwej oceny
projektow;

7) przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji  niezbgdnych do
przeprowadzenia oceny strategicznej;

8) przygotowywanie uméw 1 anekséw do uméw o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa;
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9) przyjmowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow w ramach osi priorytetowej IV Rozwoj, restrukturyzacja
1 rewitalizacja miast RPO;

10) prowadzenie rejestru zabezpieczen;

11)udzial w kontrolach na miejscu;

12) gromadzenie danych dla kazdego wybranego projektu w ramach osi
priorytetowej IV Rozwoj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast;

13) wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

14) analizowanie przeplywé6w finansowych oraz proponowanie rozwigzan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji;

15) prowadzenie rejestru odwotan;

16) przekazywanie informacji o nieprawidtlowosciach do Biura Kontroli.

8. Do zadan Biura Projektow - Transport nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR;

2) udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbgdnych do uruchomienia RPO;

3) przygotowywanie 1 przeprowadzanie konkursow na wybdr projektéw do
dofinansowania w zakresie osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa
regionalna i lokalna RPO;

4) dokonywanie oceny formalnej projektow;

5) organizowanie oceny merytoryczne] projektow w zakresie obstugi prac
ekspertow regionalnych i KOP;

6) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbgdne dla zapewnienia wtasciwej oceny
projektow;

7) przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji  niezbgdnych do
przeprowadzenia oceny strategicznej;

8) przygotowywanie uméw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa;

9) przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow w ramach osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna
1 lokalna RPO;

10) prowadzenie rejestru zabezpieczen;

11) udziat w kontrolach na miejscu;

12) gromadzenie danych dla kazdego wybranego projektu w ramach osi
priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna;

13) wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

14) analizowanie przeplywéw finansowych oraz proponowanie rozwiazan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji;

15) prowadzenie rejestru odwotan;

16) przekazywanie informacji o nieprawidtowos$ciach do Biura Kontroli.

9. Do zadan Biura Projektow - Informatyzacja nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR;

2) udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do uruchomienia RPO;

3) analiza procesow, projektowanie i programowanie systemu informacyjnego
RPO;

4) opracowanie interfejsu komunikacyjnego pomigdzy lokalnym i krajowym
systemem informatycznym (SIMIK 2007-2013);
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5) koordynowanie dziatan zwiazanych z systemem informatycznym RPO
1 Systemem Obiegu Dokumentéw w ramach projektu ,,Wrota Warmii i Mazur”;

6) opieka techniczna nad strong internetowa RPO;

7) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow na wybor projektow do
dofinansowania w zakresie osi priorytetowej VII Infrastruktura spoteczenstwa
informacyjnego RPO;

8) dokonywanie oceny formalnej projektow;

9) organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obslugi prac
ekspertow regionalnych 1 KOP;

10) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy Biuro uzna za niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny
projektow;

11) przedktadanie = Zarzadowi Wojewoddztwa  informacji  niezbgdnych do
przeprowadzenia oceny strategicznej;

12) przygotowywanie umow 1 aneksow do umow o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa;

13) przyjmowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji umow o dofinansowanie
projektow w ramach osi priorytetowej VII Infrastruktura spoleczenstwa
informacyjnego RPO WiM.

14) prowadzenie rejestru zabezpieczen;

15) udziat w kontrolach na miejscu;

16) gromadzenie danych dla kazdego wybranego projektu w ramach osi
priorytetowej VII Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego RPO;

17) wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

18) analizowanie przeplywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji;

19) prowadzenie rejestru odwotan;

20) przekazywanie informacji o nieprawidtlowosciach do Biura Kontroli.

Do zadan Biura Platnosci i Rozliczen nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzial w przygotowaniu dokumentoéw niezbednych do uruchomienia RPO;

2) opracowanie procedur ptatnosci,

3) odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych;

4) wykrywanie nieprawidlowosci finansowych;

5) weryfikacja formalno - merytoryczna wnioskéw beneficjenta o platnosc,
poswiadczenia i1 deklaracji wydatkoéw od IP/IP II do IZ oraz przygotowanie
poswiadczenia 1 deklaracji wydatkow oraz wniosku o platnos¢ okresowa od 1Z
do IC;

6) opracowanie prognoz wydatkow, wnioskowanie o $rodki na realizacje¢ RPO,
monitorowanie wydatkow, sporzadzanie analiz i prognoz z postepu finansowego
priorytetow/dziatan;

7) przechowywanie i ewidencjonowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji umow
o dofinansowanie projektow przyjetych przez biura projektow;

8) przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

Do zadan Biura Kontroli nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbgdnych do uruchomienia RPO;

2) opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postgpowania
w przypadku wykrycia nieprawidlowosci;

3) przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz kontroli na miejscu realizacji
projektu;
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4) przygotowanie rocznego planu kontroli IP oraz IP II;

5) przeprowadzenie kontroli systemowych IP oraz IP II;

6) weryfikacja tresci ogloszenia 1 specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia pod
katem zgodnosci z wnioskiem aplikacyjnym;

7) weryfikacja 1 sporzadzanie raportow o nieprawidlowosciach.

12. Do zadan Biura Monitoringu nalezy w szczeg6lnosci:

1) udzial w przygotowaniu dokumentoéw niezbednych do uruchomienia RPO;

2) koordynacja gromadzenia danych na temat realizacji RPO;

3) monitorowanie realizacji RPO;

4) monitorowanie postgpu finansowego i rzeczowego RPO;

5) weryfikacja, sporzadzanie 1 przekazywanie informacji miesi¢cznych,
sprawozdan okresowych, rocznych 1 koncowych z wykorzystaniem
informatycznego systemu sprawozdawczosci;

6) przedlozenie Komitetowi Monitorujacemu RPO do zatwierdzenia propozycji
kryteriow wyboru projektow;

7) prowadzenie sekretariatu Komitetu Monitorujacego RPO;

8) sporzadzanie 1 realizacja zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego
Rocznego Planu Dziatah w ramach operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO w zakresie obstugi 1 organizacji posiedzen Komitetu
Monitorujacego;

9) przekazywanie informacji o nieprawidtlowosciach do Biura Kontroli.

13. Do zadan Biura Pomocy Technicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja realizacji projektow w ramach Pomocy Technicznej ZPORR;

2) monitoring realizacji projektow w ramach Pomocy Technicznej ZPORR;

3) sporzadzanie dokumentacji projektowej w ramach Pomocy Technicznej ZPORR;

4) udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbgdnych do uruchomienia RPO;

5) zarzadzanie Pomoca Techniczna RPO:

a) opracowanie propozycji podziatu alokacji na poszczegdlne operacje
1 dziatania,

b) planowanie budzetu IP,

c) wskazanie wysokos$ci dostgpnych srodkow oraz okreslenie wysokosci transz
kwartalnych dotacji rozwojowej,

6) weryfikacja czastkowych Rocznych Planéw Dziatan poszczegolnych komorek
urzgdu, opracowanych dla operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO;

7) przyjmowanie harmonogramow platnosci;

8) opracowanie, na podstawie projektow czastkowych Rocznych Planow Dziatan
poszczegdlnych komorek urzedu rocznego planu dziatan dla zadan
realizowanych w ramach Pomocy Technicznej dla calosci Instytucji
Zarzadzajacej w danym roku budzetowym,;

9) przygotowanie uméw i decyzji o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach
Rocznego Planu Dziatan z Pomocy Technicznej RPO;

10) monitoring realizacji Rocznych Planéw Dzialan w ramach Pomocy Technicznej
RPO;

11) weryfikacja wniosku o ptatno$¢ w ramach Pomocy Technicznej RPO;

12)udzial w przeprowadzanej kontroli systemowej IP w zakresie operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO.”;

4) dotychczasowy § 30 otrzymuje brzmienie:
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»§ 30

Departament Infrastruktury i Geodezji (IG)

W skiad Departamentu Infrastruktury i Geodezji wchodza:

1) Biuro Infrastruktury (IG. I );

2) Biuro Inwestycji (IG. OR);

3) Biuro Transportu i Komunikacji (IG.TK);

4) Biuro Geodezji, Kartografii i Gospodarki Mieniem (IG-MW );

5) Wojewodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

1.

3.

(IG-G-WO);

6) Biuro Pelnomocnika ds. Informatyzacji Wojewédztwa ( 1G.BPI).
Do zadan Biura Infrastruktury nalezy w szczegdlnosci:

)]

2)
3)
4)

S)
6)

7)

prowadzenie spraw zwiazanych z refundacja doptat przewoznikom wykonujacym
drogowy przewdz os6b na podstawie biletow ulgowych, bezptatnych i ulgowych
miesigcznych;

prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem utworzenia linii kolejowych oraz
wnioskOw o zawieszanie i likwidacje niektorych linii lub ich czgsci;
organizowanie regionalnych kolejowych przewozéw pasazerskich oraz
prowadzenie rozliczen finansowych w tym zakresie;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach;

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona gruntow rolnych i lesnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem wnioskéw o udzielanie koncesji
na dostarczanie ciepla;

prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem projektow zatozen do planow
zaopatrzenia w ciepto w ramach koordynacji dzialan samorzadéow gminnych

1 powiatowych.

Do zadan Biura Inwestycji nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)

planowanie infrastruktury technicznej o znaczeniu wojewo6dzkim;

prowadzenie spraw zwiazanych z wdrazaniem 1 nadzorowaniem inwestycji
finansowych z budzetu Wojewodztwa oraz funduszy strukturalnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem wnioskow Generalnej Dyrekcji
Drog Krajowych i Autostrad o udzielanie wskazan lokalizacyjnych dla autostrad
lub drog ekspresowych;

podejmowanie i1 koordynacja dzialan zwigzanych z realizacja strategii rozwoju
Wojewddztwa w zakresie infrastruktury techniczne;.

Do zadan Biura Transportu i Komunikacji nalezy w szczeg6lnosci:

1

2)

3)

4)

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem upowaznien do prowadzenia
kurséw  doksztatcajacych kierowcow pojazdow przewozacych materiaty
niebezpieczne;

prowadzenie spraw zwiazanych z koordynowaniem rozkladow jazdy
przewoznikow w regularnym samochodowym transporcie zbiorowym na obszarze
Wojewodztwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na krajowy
zarobkowy przewo6z 0s0b pojazdami samochodowymi nie bedacymi takséwkami
oraz nadzoru i kontroli nad przestrzeganiem warunkéw zezwolenia;

prowadzenie spraw zwiazanych z nakladaniem na przewoznikow obowiazku
zawarcia umowy oraz zapewnienie $srodkow finansowych na wykonywanie zadan
przewozowych w przypadku zaistnienia klgsk zywiotowych;
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5) powadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad dziatalno$cia Zarzadu Drog
Wojewoddzkich;

6) powadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad dziatalnoscia Wojewoddzkich
Osrodkéw Ruchu Drogowego;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem wnioskéw o zalozenie lotnisk,
wprowadzanie zmian na lotniskach oraz ich likwidowanie;

8) wspoldziatanie z organami powotanymi do przeprowadzania akcji ratowniczych,
poszukiwania oraz badania okolicznos$ci i przyczyn wypadkow lotniczych;

9) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem egzamindéw panstwowych oraz
badan psychologicznych wynikajacych z ustawy — Prawo o ruchu drogowym.

5. Do zadan Biura Geodezji, Kartografii i Gospodarki Mieniem nalezy

w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji mienia nieruchomego stanowiacego  wlasnos¢
Wojewodztwa,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem funkcji wtascicielskich wobec
wojewodzkiego mienia samorzadowego, w tym zwiazanych z tworzeniem,
przeksztalcaniem i likwidacja jednostek;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadem nieruchomosci Wojewoddztwa;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka mieniem przez wojewodzkie
samorzadowe jednostki organizacyjne i wojewddzkie osoby prawne;

5) sporzadzanie wykazu nieruchomos$ci przeznaczonych do sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawg;

6) sporzadzanie opinii dotyczacych nabywania, zbywania i podzialu nieruchomosci;

7) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntow,
budynkow;

8) wspotdziatanie z organami jednostek samorzadu terytorialnego i Agencja
Nieruchomosci Rolnych w sprawach zwiazanych z gospodarka gruntami;

9) sprawowanie nadzoru nad realizacja sthuzby geodezyjnej 1 kartograficznej,
wynikajacych z ustawy, zgodnie z kompetencjami;

10) planowanie prac urzadzeniowo-rolnych na terenie Wojewddztwa;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z urzgdowymi nazwami miejscowosci i obiektow
fizjograficznych.

6. Do zadanh Wojewodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
nalezy w szczeg6lnosci:

1) gromadzenie 1 prowadzenie  panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego;

2) kontrola opracowan przyjmowanych i udostgpnianych z zasobu wojewodzkiego.

7. Do zadan Biura Pelnomocnika ds. Informatyzacji Wojewddztwa nalezy:

1) monitorowanie i aktualizacja Strategii Informatyzacji Wojewodztwa;

2) administrowanie platforma cyfrowa ,,Wrota Warmii i Mazur”;

3) nadzor nad gospodarowaniem infrastruktura 1 majatkiem informatycznym
stanowiacym wtasno$¢ Wojewoddztwa;

4) wspotdziatanie z innymi jednostkami w zakresie informatyzacji;

5) przygotowywanie projektoéw informatycznych i ich wdrazanie.”;

5) dotychczasowy § 40 otrzymuje brzmienie:
,»§ 40

Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN)
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zakresu dziatania Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

) w

zakresie dzialania Pelnomocnika Marszalka d/s Ochrony Informacji

Niejawnych:

a)
b)
¢)

d)
©)
f)
g)
h)
2) w
a)
b)

¢)
d)

©)
f)
3)) w
a)

b)

©)
d)

4) w
a)
b)

¢)

d)

kierowanie Biurem Ochrony Informacji Niejawnych,
nadzor nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji,
okresowa kontrola ewidencji, materialdéw i obiegu dokumentow,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
analiza os$wiadczen majatkowych skladanych na podstawie ustawy
o samorzadzie wojewodztwa oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,
wspotpraca z wilasciwymi jednostkami i1 komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa,
podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych;

zakresie dzialania Kierownika Kancelarii Tajnej:
bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow,
rejestrowanie, przechowywanie, udostgpnianie lub wydawanie dokumentow
osobom do tego uprawnionym,
kontrola przestrzegania wtasciwego oznakowania dokumentow rejestrowanych,
prowadzenie kontroli wewngtrznych z zakresu postgpowania z dokumentami
zawierajacymi informacji niejawne,
kontrola kancelarii tajnych w jednostkach organizacyjnych w zakresie ochrony
informacji niejawnych,
zapewnienie funkcjonowania ,,spec. poczty”.

zakresie dzialania Administratora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego:
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow
1 sieci teleinformatycznych,
odpowiedzialno$¢ za biezaca kontrole¢ zgodnosci funkcjonowania sieci lub
systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa
systemu,
sprawowanie nadzoru nad technologiczna prawidtowoscia uzytkowania systemu
w zakresie bezpieczenstwa danych,
szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego
i ochrony danych osobowych,
w przypadku naruszenia przepisOw bezpieczenstwa teleinformatycznego
w  Urzedzie identyfikowanie 1  analiza  zagrozen  bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich
zminimalizowania.

zakresie dzialania Administratora Bezpieczenstwa Informacji:
zapewnienie przetwarzania danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie
danych osobowych,
prowadzenie dokumentacji ochrony danych osobowych, w tym opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne 1 organizacyjne
zapewniajace ochrong danych osobowych,
nadzér nad realizacja przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz
wewngtrznych przepisoOw dotyczacych polityki bezpieczenstwa danych osobowych
1 zarzadzania systemem informatycznym,
kontakt z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.”.
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6) zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie otrzymuje brzmienie okreslone
w zalaczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwatly powierza si¢ Marszatkowi Wojewddztwa.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia z wyjatkiem postanowien § 1 pkt 11 2, ktore
wchodza w zycie z dniem 1 kwietnia 2008 r.
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Uchwala Nr 21/158/08/111
Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
z dnia 15 kwietnia 2008 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Marszalkowskiego
Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego w Olsztynie
stanowigcym zalacznik do uchwaly Nr 5/21/08/111 Zarzadu Wojewodztwa
Warminsko — Mazurskiego z dnia 29 stycznia 2008 r.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590, z pdzn. zm.) uchwala si¢, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko —
Mazurskiego w Olsztynie stanowiacym zatacznik do uchwaty Nr 5/21/08/II1 Zarzadu
Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego z dnia 29 stycznia 2008 r. wprowadza sig
nastgpujace zmiany:

dotychczasowy § 26 otrzymuje brzmienie:

»9 26

Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego (ZPRR)
1. W sklad Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
wchodza:
13) Biuro Koordynacji (ZPRR.II);
14) Biuro Promocji i Informacji (ZPRR.III);
15) Biuro Projektow — Przedsi¢biorczos¢ (ZPRR.1V);
16) Biuro Projektow — Turystyka (ZPRR.V);
17) Biuro Projektow — Infrastruktura Spoleczna (ZPRR.VI);
18) Biuro Projektow — Rewitalizacja (ZPRR.VII);
19) Biuro Projektow — Transport (ZPRR.VIII);
20) Biuro Projektéw — Informatyzacja (ZPRR.IX);
21) Biuro Platnosci i Rozliczen (ZPRR.X);
22) Biuro Kontroli (ZPRR.XI);
23) Biuro Monitoringu (ZPRR.XII);
24) Biuro Pomocy Technicznej (ZPRR.XIII).
2. Do zadan Biura Koordynacji nalezy w szczegdélnosci:
2) zapewnienie jednolitosci dokumentéw zwiazanych z realizacja RPO WiM
poprzez:
g) opracowywanie Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla RPO WiM,
h) opracowywanie Instrukcji  wykonawczej Instytucji  Zarzadzajacej
RPO WiM,
1) przygotowywanie wzorow wytycznych Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM
do opracowania dokumentoéw i procedur dla instytucji zaangazowanych
w realizacj¢ RPO WiM,
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j) opracowywanie przewodnikow, wytycznych, regulaminéw 1 innych
dokumentéw niezbednych do przeprowadzania naboru oceny wnioskow
o dofinansowanie w ramach RPO WiM,

k) weryfikowanie 1 zatwierdzanie dokumentéw opracowanych przez
Instytucje Posredniczaca (IP),

2) powotywanie grup roboczych do opracowywania w/w dokumentow;

3) wprowadzanie zmian do w/w dokumentow;

4) koordynowanie zadan realizowanych przez IP;

5) udzial w kontrolach systemowych IP;

6) powotywanie ekspertow do oceny merytorycznej projektow;

7) przeprowadzenie naboru ekspertow krajowych w ramach poszczegdlnych
dziedzin oraz rekomendowanie wybranych kandydatow na List¢ Ekspertow
prowadzona przez MRR;

8) nadzor nad prowadzeniem rejestrow odwotan oraz ujednolicanie stanowisk Biur
Projektow w sprawach odwotawczych;

9) sporzadzanie i realizacja zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego
Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO WiM w zakresie obstugi i1 organizacji Komisji Oceny
Projektow (KOP);

10) przygotowywanie danych do wniosku o platnos¢ w czgsci dotyczacej
sprawozdawczo$ci w w/w zakresie;

11) wspolpraca z Instytucja Koordynujaca RPO WiM w zakresie funkcjonowania
systemu wdrazania programu;

12) przekazywanie informacji o nieprawidlowos$ciach do Biura Kontroli;

13) gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

14) whasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

Do zadan Biura Promocji i Informacji nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z promocji i informacji ZPORR;

2) udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do uruchomienia
RPO WiM;

3) opracowanie i realizacja planu dzialan promocyjnych i informacyjnych dla
RPO WiM;

4) sporzadzanie 1 realizacja zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego
Rocznego Planu Dziatah w ramach operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO WiM w zakresie promocji i informacji RPO WiM oraz
szkolen pracownikow;

5) przygotowywanie danych do wnioskdw o platnos¢ w czesci dotyczacej
sprawozdawczo$ci w w/w zakresie;

6) gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

7) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

Do zadan Biura Projektow — Przedsigbiorczos¢ nalezy w szczego6lnosci:

18) prowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR;

19) udzial w przygotowywaniu dokumentoéw niezb¢dnych do realizacji RPO WiM;

20) koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje¢ Posredniczaca II (IP II)
w zakresie:

e) opracowania dokumentacji zwiazanej z powierzona IP II czgScia osi
priorytetowej Przedsigbiorczos¢,

f) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP II,

g) udziatu w Komisjach Oceny Projektow IP II,

h) udzialu w kontrolach systemowych IP II,
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21) przygotowywanie 1 przeprowadzanie naboru wnioskow o dofinansowanie
projektéw w zakresie osi priorytetowej I Przedsigbiorczos¢ RPO WiM;

22) dokonywanie oceny formalnej projektow;

23) organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac
ekspertow regionalnych 1 KOP IPII;

24)zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy bedzie to niezbgdne dla zapewnienia wilasciwe] oceny
projektow;

25)przedktadanie  Zarzadowi  Wojewodztwa  informacji  niezbgdnych do
przeprowadzenia oceny strategicznej;

26) przygotowywanie umow 1 aneksow do umoéw o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa;

27)przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie
projektow;

28) prowadzenie rejestru zabezpieczen;

29) przekazywanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow do depozytu w Departamencie Finansow i1 Skarbu;

30) przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis;

31)udzial w kontrolach na miejscu realizacji projektu;

32) wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

33) analizowanie przeplywéw finansowych oraz proponowanie rozwigzan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji;

34) prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie;

35) przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli;

36) gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

37) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

Do zadan Biura Projektéw — Turystyka nalezy w szczegolnosci:

17) prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR;

18) udzial w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM;

19) przygotowywanie 1 przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektow w zakresie osi priorytetowej II Turystyka RPO WiM;

20) dokonywanie oceny formalnej projektow;

21) organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obshugi prac
ekspertow regionalnych 1 KOP;

22) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny
projektow;

23) przedktadanie = Zarzadowi  Wojewddztwa  informacji  niezbednych do
przeprowadzenia oceny strategicznej;

24) przygotowywanie umow i aneksOw do umow o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa;

25) przyjmowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow;

26) prowadzenie rejestru zabezpieczen;

27) przekazywanie zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow do depozytu w Departamencie Finansow i1 Skarbu;

28) przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis;

29) udzial w kontrolach na miejscu realizacji projektu;
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30) wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

31) analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwiazan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji;

32) prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie;

33) przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli;

34) gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

35) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

Do zadan Biura Projektow — Infrastruktura Spoteczna nalezy w szczegolnosci:

17) prowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR;

18) udzial w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM;

19) przygotowywanie 1 przeprowadzanie naboru wnioskow o dofinansowanie
projektow w zakresie osi priorytetowej Il Infrastruktura Spoteczna RPO WiM;

20) dokonywanie oceny formalnej projektow;

21)organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac
ekspertow regionalnych i KOP;

22)zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy bedzie to niezbgdne dla zapewnienia wlasciwej oceny
projektow;

23)przedktadanie = Zarzadowi Wojewoddztwa informacji  niezbgdnych do
przeprowadzenia oceny strategicznej;

24) przygotowywanie umoéw 1 aneksow do umoéw o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa;

25) przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow

26) prowadzenie rejestru zabezpieczen;

27)przekazywanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie
projektow do depozytu w Departamencie Finansow i Skarbu;

28)udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu;

29) wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

30) analizowanie przeplywéw finansowych oraz proponowanie rozwiazan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji;

31) prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie;

32) przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli;

33) gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

34) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

Do zadan Biura Projektéw - Rewitalizacja nalezy w szczego6lnoSci:

17) prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR;

18) udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbg¢dnych do realizacji RPO WiM;

19) przygotowywanie 1 przeprowadzanie naboru wnioskow o dofinansowanie
projektow w zakresie osi priorytetowej IV Rozwdj, restrukturyzacja
1 rewitalizacja miast RPO WiM;

20) dokonywanie oceny formalnej projektow;

21)organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac
ekspertow regionalnych i KOP;

22)zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy bgdzie to niezbgdne dla zapewnienia wlasciwe] oceny
projektow;
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23)przedktadanie = Zarzadowi  Wojewodztwa  informacji  niezbgdnych do
przeprowadzenia oceny strategicznej;

24) przygotowywanie umow 1 aneksow do umoéw o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa;

25)przyjmowanie zabezpieczen prawidltowej realizacji umow o dofinansowanie
projektow;

26) prowadzenie rejestru zabezpieczen;

27) przekazywanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow do depozytu w Departamencie Finansow i1 Skarbu;

28) udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu;

29)wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

30) analizowanie przeplywéw finansowych oraz proponowanie rozwiazan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji;

31) prowadzenie rejestru odwotan 1 ich rozpatrywanie;

32) przekazywanie informacji o nieprawidtowos$ciach do Biura Kontroli,

33) gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

34) wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow.

Do zadan Biura Projektow - Transport nalezy w szczegolnosci:

17) prowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR;

18) udzial w przygotowywaniu dokumentoéw niezb¢dnych do realizacji RPO WiM;

19) przygotowywanie 1 przeprowadzanie naboru wnioskow o dofinansowanie
projektow w zakresie osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna
1 lokalna RPO WiM;

20) dokonywanie oceny formalnej projektow;

21) organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac
ekspertow regionalnych 1 KOP;

22)zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy bedzie to niezbgdne dla zapewnienia wilasciwe] oceny
projektow;

23)przedktadanie = Zarzadowi  Wojewodztwa  informacji  niezbgdnych do
przeprowadzenia oceny strategicznej;

24) przygotowywanie umow 1 aneksow do umoéw o dofinansowanie projektéw
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa;

25)przyjmowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji umow o dofinansowanie
projektow;

26) prowadzenie rejestru zabezpieczen;

27) przekazywanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow do depozytu w Departamencie Finansow i Skarbu;

28) udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu;

29)wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

30)analizowanie przeplywéw finansowych oraz proponowanie rozwiazan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji;

31) prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie;

32) przekazywanie informacji o nieprawidtowos$ciach do Biura Kontroli,

33) gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

34) wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow.

Do zadan Biura Projektow - Informatyzacja nalezy w szczegdlnosci:

21) prowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR;
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22)udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM;

23) analiza procesoéw, projektowanie i programowanie systemu informatycznego
RPO WiM;

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

25) koordynowanie dzialan zwigzanych z systemami informatycznymi zwiazanymi
z realizacja RPO WiM 1 Systemem Obiegu Dokumentéw w ramach projektu
,,Wrota Warmii i Mazur”;

26) opieka techniczna nad strona internetowa RPO WiM;

27) przygotowywanie i przeprowadzanie naboru wnioskdw o dofinansowanie projektow w
zakresie osi priorytetowej VII Infrastruktura spoleczenstwa informacyjnego RPO WiM;

28) dokonywanie oceny formalnej projektow;

29) organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac
ekspertow regionalnych 1 KOP;

30) zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia witasciwej oceny
projektow;

31)przedktadanie = Zarzadowi Wojewoddztwa  informacji  niezbednych do
przeprowadzenia oceny strategicznej;

32) przygotowywanie umow 1 aneksow do umow o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa;

33) przyjmowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow;

34) prowadzenie rejestru zabezpieczen;

35) przekazywanie zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow do depozytu w Departamencie Finansow i1 Skarbu;

36) udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu;

37)wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

38)analizowanie przeplywéw finansowych oraz proponowanie rozwiazan
systemowych zwiazanych z wykorzystaniem alokacji;

39) prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie;

40) przekazywanie informacji o nieprawidlowos$ciach do Biura Kontroli;

41) gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

42) whasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

Do zadan Biura Platnosci i Rozliczen nalezy w szczegolnosci:

9) udziat w przygotowywaniu dokumentoéw niezbednych do realizacji RPO;

10) opracowywanie procedur ptatnosci;

11) odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych;

12) weryfikacja formalno - merytoryczna wnioskéw beneficjenta o platnose,
poswiadczenia i deklaracji wydatkoéw od IP/IP II do IZ oraz przygotowanie
poswiadczenia 1 deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnos¢ okresowa od
17 do IC;

13) opracowanie prognoz wydatkow, wnioskowanie o $rodki na realizacjg
RPO WiM;

14) przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli;

15) gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

16) wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

Do zadan Biura Kontroli nalezy w szczego6lnosci:

8) udziatl w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM;
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9) opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postgpowania
w przypadku wykrycia nieprawidlowosci;

10) przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz kontroli na miejscu realizacji
projektu;

11) opracowywanie rocznego planu kontroli Biura;

12) weryfikacja rocznego planu kontroli IP oraz IP II;

13) przeprowadzenie kontroli systemowych IP oraz IP II;

14) zbieranie informacji, weryfikacja i sporzadzanie raportow
o nieprawidlowosciach;

15) gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

16) wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

Do zadan Biura Monitoringu nalezy w szczegdlnosci:

10) udzial w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM;

11) koordynacja gromadzenia danych na temat realizacji RPO WiM;

12) monitorowanie realizacji RPO WiM, w tym postgpu finansowego 1 rzeczowego;

13) weryfikacja, sporzadzanie 1 przekazywanie informacji miesigcznych,
sprawozdan okresowych, rocznych 1 koncowych z wykorzystaniem
informatycznego systemu sprawozdawczosci;

14) prowadzenie sekretariatu Komitetu Monitorujacego RPO WiM;

15) przedtozenie Komitetowi Monitorujacemu RPO WiM do =zatwierdzenia
propozycji kryteriéw wyboru projektow;

16) sporzadzanie i realizacja zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego
Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy
Technicznej RPO WiM w zakresie obslugi i organizacji posiedzen Komitetu
Monitorujacego;

17) przygotowywanie danych do wniosku o ptatno§¢ z Pomocy Technicznej
RPO WiM w czegs$ci dotyczacej sprawozdawczosci w w/w zakresie;

18) przekazywanie informacji o nieprawidlowos$ciach do Biura Kontroli;

19) gromadzenie, opracowywanie i1 przekazywanie danych z zakresu pomocy
publicznej do Departamentu Polityki Regionalnej,

20) gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

21) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.

Do zadan Biura Pomocy Technicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja realizacji projektéw w ramach Pomocy Technicznej ZPORR;

2) monitoring realizacji projektéw w ramach Pomocy Technicznej ZPORR;

3) sporzadzanie dokumentacji projektowej w ramach Pomocy Technicznej ZPORR;

4) udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM;

5) zarzadzanie Pomoca Techniczng RPO WiM:

a) opracowywanie propozycji podziatu alokacji na poszczegolne operacije
1 dzialania,

b) planowanie budzetu IP,

c) wskazanie wysokos$ci dostgpnych srodkdw oraz okre$lenie wysokosci transz
kwartalnych dotacji rozwojowe;,

6) weryfikacja czastkowych Rocznych Planow Dziatan poszczegélnych komorek
urzedu, opracowanych dla operacji finansowanych z Pomocy Technicznej
RPO WiM;

7) przyjmowanie harmonogramow platnosci;

8) opracowywanie, na podstawie projektow czastkowych Rocznych Planéw
Dziatan poszczegdlnych komorek Urzedu Rocznego Planu Dziatan dla zadan
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realizowanych w ramach Pomocy Technicznej dla catosci Instytucji
Zarzadzajacej w danym roku budzetowym;

9) przygotowywanie uméw 1 uchwal o dofinansowanie oraz aneksow do tych
umow i uchwal zmieniajacych uchwaty o dofinansowanie zadan realizowanych
w ramach Rocznego Planu Dziatan z Pomocy Technicznej RPO WiM;

10) monitoring realizacji Rocznych Planéw Dzialan w ramach Pomocy Technicznej
RPO WiM;

11) weryfikacja wnioskow o ptatnos¢ w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM;

12)udzial w przeprowadzanej kontroli systemowej IP w zakresie operacji
finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM,;

13) przyjmowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji umow o dofinansowanie
operacji w ramach Rocznych Planéw Dziatan;

14) prowadzenie rejestru zabezpieczen;

15) przekazywanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow do depozytu w Departamencie Finansow i1 Skarbu;

16) prowadzenie rejestru obiegu Rocznych Planow Dziatan;

17) wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro;

18) gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura;

19) whasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.”.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Marszatkowi Wojewddztwa.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik nr 1.2.2. Opisy stanowisk

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Dyrektor Departamentu

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

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ]

Jednoosobowe tanowisko
L ds. obstugi sekretariatu

[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

—[ Biuro Koordynacji ]
—[ Biuro Kontroli ]
—[ Biuro Pomocy Technicznej ]
—[ Biuro Platnosci i Roznliczen ]
]
]

Biuro Projektow Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoleczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

—[ Biuro Promocji i Informacji
—[ Biuro Monitoringu

Biuro Projektéw Transport

LCITTTTT

Biuro Projektéw Informatyzacja

2. Cel istnienia stanowiska

Zarzadzanie Departamentem Programami Rozwoju Regionalnego i organizacja jego pracy.

3. ZaKres obowigzkow:

»  kierowanie dziatalno$cia Departamentu zgodnie z przepisami prawa,

»  zorganizowanie prawidlowej pracy Departamentu oraz sprawnego wykonania zadan,

»  nadzorowanie prawidlowosci terminowosci wykonywania zadan i zalatwiania spraw
przez pracownikéw Departamentu,

»  przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad
prawidtowoscia 1 terminowoscia wykonywanych zadan przez pracownikow

Departamentu,
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Y

nadzorowanie dyscypliny pracy w Departamencie,

A\

racjonalne organizowanie pracy Departamentu, wdrazanie nowych zasad i technik
zarzadzania,

zatwierdzanie urlopdw wypoczynkowych podleglych pracownikéw,

zatwierdzanie zakresOw czynnosci podlegtych pracownikéw,

zatwierdzanie delegacji stuzbowych podlegtych pracownikow,

reprezentowanie Departamentu na zewnatrz,

opracowywanie planow pracy Departamentu,

YV V. V V V V

wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw Departamentu z zakresu prawa

pracy,

sprawdzanie/zatwierdzanie tresci pism 1 dokumentow,

Y VvV

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Sejmiku

w zakresie zadan wykonywanych przez Departament,

» przedktadanie propozycji do budzetu wojewodztwa oraz opracowywanie okresowych
1 ramowych sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan wykonywanych przez
Departament,

» wykonywanie zadan zwiazanych z tworzeniem i realizacja planu zamowien
publicznych Urzedu na dany rok budzetowy,

» mnadzor nad wdrazaniem i realizacja Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia
1 Mazury na lata 2007-2013.

3. Zakres odpowiedzialnosci

Dyrektor podlega odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach okre§lonych

odregbnymi przepisami. Podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione,

nienalezyte wykonywanie obowiazkow.

4. Inicjatywa i samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formulowania

wnioskOw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zadan. Umiejetno$¢ 1 wola

poszukiwania obszarOw wymagajacych zmian 1 informowanie o nich, inicjowanie
dziatania i1 branie odpowiedzialnosci za nie, mowienie otwarcie o problemach, badanie
zrddel powstawania.

5. Z}ozonos$¢ i kreatywnos¢

Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:

rozpoznawanie i identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych
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istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji, metod 1 sposobdw dziatania, badanie zrodet informacji.
6. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu:
- Czlonkowie Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,
- Dyrektorzy Departamentow merytorycznych tutejszego Urzedu.
b. kontakty na zewnatrz:
- wspotpraca z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,
- wspolpraca z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Olsztynie - Instytucja Posredniczaca,
- wspoblpraca z Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.
w Olsztynie - Instytucja Posredniczaca Il stopnia,
- inne instytucje zaangazowane w realizacjg programu.
7. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.
8. Szczegolne umiejetnosci:
Umiejetno$¢  organizacji  pracy 1 zarzadzania zasobami ludzkimi, tworzenia

1 przestrzegania partnerstwa.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

0-1.

1.1
1.2
1.3
1.4

. _Dane organizacyjne:

Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Departament:  Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ]

Jednoosobowe tanowisko
L ds. obstugi sekretariatu

I I
[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

—[ Biuro Koordynacji
—[ Biuro Kontroli
—[ Biuro Pomocy Technicznej
—[ Biuro Platnosci i Roznliczen
—[ Biuro Promocji i Informacji
—[ Biuro Monitoringu

Biuro Projektow Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoleczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

LCITTTTT

Biuro Projektéw Informatyzacja

0:2.Cel istnienia stanowiska

Zarzadzanie 1 organizacja pracy nadzorowanych Biur w Departamencie Zarzadzania

Programami Rozwoju Regionalnego

3.
>

Zakres obowiazkow:

nadzoér nad dzialalno$cia Biur: Koordynacji, Promocji i1 Informacji, Platnos$ci
1 Rozliczen, Kontroli, Monitoringu oraz Pomocy Technicznej,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowos$ci wykonywania zadan i zatatwiania spraw
przez pracownikoéw w/w Biur,

przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad

prawidlowos$cia i terminowos$cia wykonywanych zadan przez pracownikow w/w Biur,
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nadzorowanie dyscypliny pracy w w/w Biurach,
sprawdzanie zakresOw czynno$ci pracownikow w/w Biur,

wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw w/w Biur z zakresu prawa pracy,

YV V V V

sprawdzanie tresci pism 1 dokumentéw przygotowywanych przez pracownikow
w/w Biur,
» mnadzor nad wdrazaniem i realizacja Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia
1 Mazury na lata 2007-2013 w cze$ci dotyczacej promocji i informacji, ptatnosci
i rozliczen, kontroli, monitoringu oraz pomocy technicznej,
> nadzér nad wdrazaniem i realizacja Osi priorytetowej Srodowisko Przyrodnicze
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013 przez
Instytucje Posredniczaca,
» zastgpowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
0.3.Zakres odpowiedzialnosci
Zastepca dyrektora podlega odpowiedzialnosci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami. Podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.
0-4.Inicjatywa i samodzielnos¢
Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania wnioskow
1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zadan. Umiejetno$¢ 1 wola poszukiwania
obszar6w wymagajacych zmian i1 informowanie o nich, inicjowanie dziatania i branie
odpowiedzialnosci za nie, mowienie otwarcie o problemach, badanie zrodet ich powstawania.
0.5.Z 0zonos¢ i kreatywnos$¢
Umiejetno$¢  tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy poprzez:
rozpoznawanie i identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych
istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji, metod 1 sposobdw dziatania, badanie zrodet informacji.
0.6.Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu:
- Czlonkowie Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego,
- Dyrektorzy Departamentow merytorycznych tutejszego Urzedu.
b. kontakty na zewnatrz:

- wspotpraca z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,
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- wspolpraca z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Olsztynie - Instytucja Posredniczaca,

- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

0.7.Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:

wyksztatcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.

0:8.Szczegolne umiejetnosci:

Umiejetno$¢  organizacji  pracy 1 zarzadzania zasobami ludzkimi, tworzenia

1 przestrzegania partnerstwa.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

0-1.

1.1
1.2
1.3
1.4

. _Dane organizacyjne:

Stanowisko: Zastepca Dyrektora Departamentu
Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Departament:  Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ]

Jednoosobowe tanowisko
L ds. obstugi sekretariatu

I I
[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

—[ Biuro Koordynacji
—[ Biuro Kontroli
—[ Biuro Pomocy Technicznej
—[ Biuro Platnosci i Roznliczen
—[ Biuro Promocji i Informacji
—[ Biuro Monitoringu

Biuro Projektow Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoleczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

LCITTTTT

Biuro Projektéw Informatyzacja

0:2.Cel istnienia stanowiska

Zarzadzanie 1 organizacja pracy nadzorowanych Biur w Departamencie Zarzadzania

Programami Rozwoju Regionalnego.

3.
>

Zakres obowiazkow:

nadzor nad dziatalno$cia Biur Projektow: Przedsigbiorczos$¢, Turystyka, Infrastruktura
Spoleczna, Rewitalizacja, Transport, Informatyzacja,

nadzorowanie prawidtowosci i terminowos$ci wykonywania zadan i zatatwiania spraw
przez pracownikoéw w/w Biur,

przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej w ramach sprawowanego nadzoru nad

prawidlowos$cia i terminowos$cia wykonywanych zadan przez pracownikow w/w Biur,
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nadzorowanie dyscypliny pracy w w/w Biurach,
sprawdzanie zakresOw czynno$ci pracownikow w/w Biur,

wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikéw w/w Biur z zakresu prawa pracy,

YV V V V

sprawdzanie tresci pism 1 dokumentéw przygotowywanych przez pracownikow

w/w Biur,

» nadzor nad wdrazaniem i realizacja Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia
1 Mazury na lata 2007-2013 w czg$ci dotyczacej Osi priorytetowych: Przedsigbiorczos¢,
Turystyka, Infrastruktura spoteczna, Rozwoj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast,
Infrastruktura transportowa regionalna 1 lokalna, Infrastruktura spoteczenstwa
informacyjnego,

» nadzor nad wdrazaniem 1 realizacja czesci Osi priorytetowej Przedsigbiorczosé
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013 przez
Instytucj¢ Posredniczaca II stopnia,

» zastgpowanie Dyrektora Departamentu w czasie jego nieobecnosci,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Zakres odpowiedzialnosci

Zastgpca dyrektora podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okre§lonych

odrgbnymi przepisami. Podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte

wykonywanie obowigzkow.

5. Inicjatywa i samodzielno$¢

Zdolnos$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formutowania wnioskow

1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zadan. Umiejgtno$¢ i wola poszukiwania

obszar6w wymagajacych zmian i1 informowanie o nich, inicjowanie dziatania i1 branie

odpowiedzialno$ci za nie, mowienie otwarcie o problemach, badanie zrédet ich powstawania.

6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢

Umiejetno$¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:

rozpoznawanie 1 identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie réznych

istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych
koncepcji, metod i sposobow dziatania, badanie zrodet informacji.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu:

- Cztonkowie Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego,

- Dyrektorzy Departamentoéw merytorycznych tutejszego Urzedu.

100



Zataczniki do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
RPO Warmia i Mazury 2007-2013

b. kontakty na zewnatrz:
- wspolpraca z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,
- wspoblpraca z Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.
w Olsztynie — Instytucja Posredniczaca II stopnia,
- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.
. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.
Szczegolne umiejetnosci:
Umiejgtno$¢  organizacji  pracy 1 zarzadzania zasobami ludzkimi, tworzenia

1 przestrzegania partnerstwa.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

0:1. _Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu

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

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ]

( Jednoosobowe tanowisko
§ ds. obstugi sekretariatu

[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

—[ Biuro Koordynacji ]
—[ Biuro Kontroli ]
—[ Biuro Pomocy Technicznej ]

Biuro Projektow Przedsigbiorczos¢

Biuro Projektéw Turystyka

Biuro Projektéw Infrastruktura Spoleczna

Biuro Projektéw Rewitalizacja

—[ Biuro Platnosci i Roznliczen
—[ Biuro Promocji i Informacji
—[ Biuro Monitoringu

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektéw Informatyzacja

LCITTTTT

‘ 0:2.  Cel istnienia stanowiska

Obstluga kancelaryjna Departamentu.

3. Zakres obowigzkow:
przygotowanie posiedzen, narad i konferencji Departamentu,
dbatos¢ o stan techniczny urzadzen biurowych Departamentu,

obstuga podrézy stuzbowych i szkolen pracownikéw Departamentu,

YV V VYV V

prowadzenie bazy adresowej samorzadow lokalnych Wojewodztwa Warminsko-

Mazurskiego,

A\

dostarczanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,

Y

prowadzenie dokumentacji sekretariatu,
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obstuga programéw komputerowych oraz wewngtrzna dystrybucja przepisow prawa,
zaopatrzenie w materiaty biurowe i prowadzenie ewidencji ich uzycia,
prowadzenie listy obecno$ci Departamentu oraz ksiazki wyj$¢ pracownikow,
redagowanie pism dotyczacych zakresu zadan sekretariatu,
ewidencjonowanie korespondencji dekretowanej do pracownikow,
ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Departamentu,

dbatos¢ o estetyke sekretariatu,

prenumerata prasy,

przygotowywanie projektow zbiorczych budzetu Departamentu,
sporzadzanie planu urlopéw pracownikow Departamentu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi

przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte

wykonywanie obowigzkow.

5.

Inicjatywa i samodzielnos¢

Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego — Dyrektora Departamentu.

6.

Z}ozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykazywac¢ si¢ wiedza na temat Unii Europejskiej 1 pozyskiwania funduszy

strukturalnych, znajomos$cia zasad 1 zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji

publiczne;j.

7.

8.

Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu:
- Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentoéw/Biur Urzgdu.
b. kontakty na zewnatrz:
- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.
Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.
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9. Szczegolne umiejetnosci:

>

YV V VYV V

umiejetnos¢ obstugi komputera 1 urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

umiej¢tnos¢ redagowania pism dotyczacych zakresu zadan sekretariatu,
kreatywnos$¢, umiejgtnos$¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

0:1. 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 organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obshugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

'

Biuro Koordynacji ]—[ Kierownik Biura ]

Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. koordynacji ds. procedur

Biuro Kontroli

Biuro Pomocy Technicznej

Biuro Platnosci i Roznliczen

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR R

‘ 0:2.Cel istnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:

» zapewnienie jednolito$ci dokumentow zwiazanych z realizacja RPO WiM poprzez:
—a) opracowywanie Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla RPO WiM,
—b)opracowywanie Instrukcji wykonawczej IZ RPO WiM,
—c) przygotowywanie wzoroOw wytycznych Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM

do opracowania dokumentow 1 procedur dla instytucji zaangazowanych

w realizacj¢ RPO WiM,
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—d)opracowywanie przewodnikow, wytycznych, regulaminéw i innych dokumentow
niezbednych do przeprowadzania naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie

w ramach RPO WiM,

—e)weryfikowanie 1 zatwierdzanie dokumentéw opracowanych przez Instytucje
Posredniczaca (IP).

weryfikowanie zmian wprowadzanych do w/w dokumentow,
przygotowywanie propozycji dotyczacych powotania grup roboczych
do opracowania w/w dokumentéw,
nadzorowanie zadan zwiazanych z prowadzeniem rejestru odwotan oraz ujednolicanie
stanowisk Biur Projektow w sprawach odwotawczych,
nadzor nad sporzadzaniem i realizacja zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego
Rocznego Planu Dziatan w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO
WiM w zakresie obstugi 1 organizacji komisji Oceny Projektow (KOP),
nadzér nad przygotowywaniem danych do wniosku o ptatno$¢ w czesci dotyczacej
sprawozdawczo$ci w w/w zakresie,
opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,
wspotpraca z Instytucja Koordynujaca RPO WiM w zakresie funkcjonowania systemu
wdrazania programu,
przekazywanie informacji o nieprawidlowos$ciach do Biura Kontroli,
gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wlasciwe przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentow,
nadzoér nad przygotowywaniem i przekazywaniem dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi

przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte

wykonywanie obowiazkow.

5.

Inicjatywa i samodzielnos¢

Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastgpca Dyrektora

Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na opisywanym

stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach i obowiazujacych przepisach
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prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego — Dyrektora
Departamentu/Zastepcg Dyrektora Departamentu.
6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Pracownik musi wykazywac¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii
Europejskie;j.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu:
- Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b. kontakty na zewnatrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca,
- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.
9. Szczegolne umiejetnosci:
» umiejetno$é obstugi komputera i urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 syntetycznego formutowania opinii,
fatwo$¢ rozwiazywania problemow,

kreatywnos$¢, umiejgtnos$¢ pracy w zespole,

YV V V VYV V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1.1
1.2
1.3

1.4

2.

Dane organizacyjne:

Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacji

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Departament:  Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Koordynacji

Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obstugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

'

Biuro Koordynacji ]—[ Kierownik Biura ]

Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. koordynacji ds. procedur

Biuro Kontroli

Biuro Pomocy Technicznej

Biuro Platnosci i Roznliczen

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR R

Cel istnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania RPO WiM.

3.
>
>

Zakres obowigzkow:
prowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR,
udziat w opracowaniu Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla RPO WiM oraz
Instrukcji wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej RPO WiM,
udziat w opracowywaniu przewodnikéw, wytycznych, regulaminéw 1 innych
dokumentow niezbednych do przeprowadzania naboru 1 oceny wnioskow

o dofinansowanie w ramach RPO WiM,
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» przygotowywanie wytycznych do opracowania dokumentow i procedur dla Instytucji
Posredniczacej (IP),

weryfikowanie 1 zatwierdzanie dokumentow opracowywanych przez IP,

koordynowanie zadan realizowanych przez IP,

udziat w kontrolach systemowych IP,

YV V VYV V

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa

w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

» wspolpraca z Instytucja Koordynujaca RPO WiM w zakresie funkcjonowania systemu
wdrazania programu,

» wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych

przez Biuro,

przekazywanie informacji o nieprawidlowos$ciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

>
>
» wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,
» przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwizacji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4.  Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnos$ci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.

5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych
procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po
akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastgpcg
Dyrektora Departamentu.

6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykazywac¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii
Europejskie;j.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urze¢du:
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- Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora,
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
- pracownicy pozostatych Departamentoéw/Biur Urzedu.
b. kontakty na zewnatrz:
- Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca,
- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

8.  Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:

wyksztatcenie wyzsze,

wiedza na temat Unii Europejskie;,

gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.
9. Szczegoélne umiejetnosci:
» umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii,
fatwo$¢ rozwiazywania problemow,

kreatywnos$¢, umiejgtnos$¢ pracy w zespole,

YV V. V VYV V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. procedur

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

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

'

Biuro Koordynacji ]—[ Kierownik Biura ]

Wieloosobowe Wieloosobowe
stanowisko stanowisko
ds. koordynacji ds. procedur

Biuro Kontroli

Biuro Pomocy Technicznej

Biuro Platnosci i Roznliczen

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR R

2. Cel istnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:

» opracowywanie Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli dla RPO WiM oraz Instrukcji
wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej] RPO WiM,

» przygotowywanie wzorow  wytycznych Instytucji = Zarzadzajacej RPO WiM
do opracowania dokumentéw i procedur dla instytucji zaangazowanych w realizacjg¢ RPO

WiM,

111



A\

2 vV V V VvV VvV

Zataczniki do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
RPO Warmia i Mazury 2007-2013

opracowywanie przewodnikow, wytycznych, regulaminéw i innych dokumentow
niezbednych do przeprowadzania naboru 1 oceny wnioskow o dofinansowanie
w ramach RPO WiM,

powotywanie  grup  roboczych,  zespoldw, komisji do  opracowywania
w/w dokumentéw,

wprowadzanie zmian do w/w dokumentow,

opiniowanie dokumentow opracowanych przez Instytucj¢ Posredniczaca (IP),
sporzadzanie i realizacja zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego Rocznego
Planu Dzialan w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM
w zakresie obstugi i organizacji Komisji Oceny Projektow (KOP),

przygotowywanie danych do wniosku o ptatno$¢ w czeéci dotyczacej sprawozdawczosci
w w/w zakresie,

prowadzenie rejestru odwolan oraz ujednolicanie stanowisk Biur Projektow
w sprawach odwotawczych,

powotywanie ekspertow regionalnych do oceny merytorycznej projektow,
przeprowadzenie naboru ekspertow krajowych w ramach poszczegodlnych dziedzin oraz
rekomendowanie wybranych kandydatow na List¢ Ekspertow prowadzona przez MRR,
wspolpraca z Instytucja Koordynujaca RPO WiM w zakresie funkcjonowania systemu
wdrazania programu,

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

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

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnos$ci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi

przepisami. Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte

wykonywanie obowigzkow.

5.

Inicjatywa i samodzielnos¢
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Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-

techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych

procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego

przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po

akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastgpcg

Dyrektora Departamentu.

6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykazywac¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy

pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii

Europejskie;j.

7. Kontakty i reprezentacja

a.

kontakty wewnatrz urze¢du:

- Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora,

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,

- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.

kontakty na zewnatrz:

- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca,

- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

8. Wiedza, umieje¢tnos¢ i doSwiadczenie

wyksztatcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskie;j,
gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.

9. Szczegolne umiejetnosci

>

vV V V VYV V

umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 syntetycznego formutowania opinii,
fatwo$¢ rozwiazywania problemow,

kreatywnos$¢, umiejgtnos$¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

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
Biuro: Biuro Kontroli

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obstugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

'

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli [ Kierownik Biura ]
Biuro Pomocy Technicznej | |
Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
Biuro Platno$ci i Roznliczen stanowisko stanowisko stanowisko ‘Wieloosobowe
ds. kontroli ds. kontroli ds. kontroli stanowisko
systemowych projektow zamoéwien ds. nieprawidlowosci

Biuro Promocji i Informacji

AR R

Biuro Monitoringu

2. Cel istnienia stanowiska

Kontrola wdrazania RPO WiM przez IP/IP II, kontrola projektow realizowanych w ramach

programu oraz wykrywanie nieprawidlowos$ci w ich realizacji.

3. Zakres obowigzkow

» udzial w przygotowywaniu dokumentoéw niezbgdnych do realizacji RPO WiM,

» nadzor nad opracowaniem procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postgpowania
w przypadku wykrycia nieprawidlowosci,

» zapewnienie prowadzenia prawidlowej kontroli RPO WiM,

» koordynacja prac zwiazanych z opracowaniem Rocznych Planéw Kontroli,
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» weryfikacja sporzadzonych informacji pokontrolnych oraz nadzér nad przekazaniem ich
odpowiednim instytucjom,

» opracowanie projektu budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,

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

» akceptacja projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach

wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2 VvV Vv v Vv

Zakres odpowiedzialno$ci

Pracownik na stanowisku Kierownika Biura podlega odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej
na zasadach okre§lonych odrgbnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za zawinione, nienalezyte wykonanie obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postgpowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskuja pewno$¢, co do prawidlowosci
realizacji Programu - zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami
Programu. Na podstawie opracowanych przez pracownika informacji, raportow, opinii,
projektow pism - Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmuja decyzje, co do dalszych
dziatan. Inicjatywa i1 samodzielno$¢ niezbgdna jest w zakresie prowadzenia czynnosci
weryfikacyjnych 1 kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowac realizacje
poszczegdlnych zadan. Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wilasciwe
wywiazywanie si¢ z obowiazkow.

6. Zlozonos$¢ i kreatywnos¢

Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finansow publicznych, jak rowniez
umiejgtnosci poruszania si¢ w przepisach prawnych i ich stosowania.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowac si¢ bardzo dobra organizacja
pracy, systematyczno$cia, kreatywnos$cia, zdolno$cia tworczego mys$lenia, niezbedna
Np. formutowaniu i1 przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentow

oraz kontroli — propozycji usunigcia nieprawidtowos$ci badz przedstawiania innych rozwiazan,
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dziatah naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowac si¢ rowniez duza determinacja

w radzeniu sobie z trudnymi problemami, a takze gotowos$cia do dtugotrwatej 1 wytezone;j

pracy, jakiej] wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektow i sporzadzanie

raportéw z ich kontroli. Powinien umieé¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie

dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumialym j¢zykiem wszystkie informacje dotyczace

realizowanych inwestycji.

Cechami szczegdlnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym

stanowisku sa w szczegdlnosci: komunikatywnos¢, latwos¢ nawiazywania kontaktow,

umiej¢tnos¢ negocjacji 1 postgpowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji

1 zarzadzania.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz Urzedu:

Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora;
pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;

pracownicy pozostatych Departamentow/Biur Urzedu.

b. kontakty na zewnatrz:

Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie —
IP, Warminsko-Mazruski Urzad Wojewodzki, Urzad Zamoéwien Publicznych,
Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie - IP II;
Instytucja  Certyfikujaca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego, Ministerstwo Finansow,

Whnioskodawcy/Beneficjenci.

7.8.Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:

wyksztalcenie wyzsze;

wiedza na temat Unii Europejskie;j;

znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy = strukturalnych
1 funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego;

znajomo$¢ krajowych 1 regionalnych dokumentow programowych dotyczacych
problematyki rozwoju regionalnego;

znajomos$¢ przepisow dotyczacych funduszy Unii Europejskiej;

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;

znajomo$¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i1 kontroli

srodkow publicznych;

116



Zataczniki do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
RPO Warmia i Mazury 2007-2013

- znajomos$¢ zagadnien zwiazanych z przygotowywaniem i realizacja projektow
inwestycyjnych.

7.9.Szczegolne umiejetnosci:

Y

umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
umieje¢tnos¢ obstugi pakietu MS Office;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 syntetycznego formutowania opinii;

kreatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole;

YV V V V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1. Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli systemowych

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

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Kontroli

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ] (

Jednoosobowe tanowisko
ds. obstugi sekretariatu

[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]
—[ Biuro Koordynacji ]
—[ Biuro Kontroli ] [ Kierownik Biura ]
—[ Biuro Pomocy Technicznej ] | |
Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
Biuro Platno$ci i Roznliczen stanowisko stanowisko stanowisko ‘Wieloosobowe
ds. kontroli ds. kontroli ds. kontroli stanowisko
systemowych projektow zaméwien ds. nieprawidlowosci
publicznvch
—[ Biuro Promocji i Informacji ]
—[ Biuro Monitoringu ]

2. Cel istnienia stanowiska

Przeprowadzanie kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP II.

3. Zakres obowigzkow:

» przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli systemu zarzadzania
1 kontroli IP/IP II w celu uwzglednienia ich w Rocznym Planie Kontroli,

» weryfikacja Rocznego Planu Kontroli IP oraz IP II,

» opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu post¢gpowania w przypadku
wykrycia nieprawidlowosci,

» przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru préby i analizy

ryzyka,
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» przeprowadzanie kontroli systemowych IP oraz IP II,

A\

przeprowadzenie kontroli doraznych,

» zbieranie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach w realizacji projektow,
informowanie o nich Kierownika Biura i biezace przekazywanie niniejszych informacji
do pracownika wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidlowosci,

» przeprowadzanie postgpowan majacych na celu weryfikacje informacji o wystapieniu

nieprawidlowosci,

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych w IP/IP II,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

YV V. V V V

wykorzystywanie wynikow przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych

procedur i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

A\

opracowanie  projektow  wnioskow  kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli,

Y V VYV V

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

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2V VvV v Vv

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemowych Biura podlega
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postgpowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskuja pewnos$¢ co do prawidtowosci
realizacji projektoéw - zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami

Programu, prawidlowo$ci stosowania przez Beneficjentow procedur przetargowych,
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zgodno$ci wykonanych prac z pracami przedstawionymi fakturami. Na podstawie
opracowanych przez pracownika informacji, raportow, opinii, projektow pism - Dyrektor
Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmuja decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa
1 samodzielno$¢ niezbedna jest w zakresie prowadzenia czynno$ci weryfikacyjnych
1 kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowaé realizacj¢ poszczegdlnych zadan.
Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wlasciwe wywiazywanie
sie z obowigzkow.
6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji funkcjonowania
administracji publicznej, finanséw publicznych, jak réwniez umiejetnosci poruszania
si¢ w przepisach prawnych i ich stosowania.
Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowac si¢ bardzo dobra organizacja
pracy, systematyczno$cia, kreatywno$cia, zdolno$cia tworczego myslenia, niezbedna
np. formutowaniu 1 przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentow
oraz kontroli — propozycji usunig¢cia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwiazan,
dziatah naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowac si¢ rowniez duza determinacja
w radzeniu sobie z trudnymi problemami, a takze gotowos$cia do dtugotrwalej i wytezonej
pracy, jakiej wymaga weryfikacja dokumentow, kontrola realizacji projektow i sporzadzanie
raportow z ich kontroli. Powinien umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie
dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumialym jezykiem wszystkie informacje dotyczace
realizowanych inwestycji.
Cechami szczegélnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sa w szczegoOlnosci: komunikatywnos$¢, tatwo$¢ nawiazywania kontaktow,
umiejetnos¢ negocjacji 1 postgpowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji
1 zarzadzania.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz Urzedu:

- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora;

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,

- pracownicy pozostatych Departamentoéw/Biur Urzedu.

b. kontakty na zewnatrz:
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Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie —
IP, Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie - IP
II;

Instytucja  Certyfikujaca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego, Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,

Whnioskodawcy/Beneficjenci.

8. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie

wyksztatcenie wyzsze;

wiedza na temat Unii Europejskie;j;

znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych
1 funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego;

znajomos$¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych
problematyki rozwoju regionalnego;

znajomos$¢ przepisow dotyczacych funduszy Unii Europejskiej;

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;

znajomos$¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli
srodkow publicznych;

znajomos$¢ zagadnien zwiazanych z przygotowywaniem 1 realizacja projektow

inwestycyjnych.

9. Szczegolne umiejetnosci:

>

YV V V V

umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

umieje¢tnos¢ obstugi pakietu MS Office;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 syntetycznego formutowania opinii;

kreatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole;

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1.

Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli projektow

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego

Biuro: Biuro Kontroli

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

2.

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obstugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

'

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli [ Kierownik Biura ]
Biuro Pomocy Technicznej | |
Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
Biuro Platno$ci i Roznliczen stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe
ds. kontroli ds. kontroli ds. kontroli stanowisko
systemowych projektow zaméwien ds. nieprawidlowosci

publicznvch

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR R

Cel istnienia stanowiska

Przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektow realizowanych w ramach

RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:

» przygotowywanie informacji na temat planowanych kontroli na miejscu realizacji
projektow w celu sporzadzenia Rocznego Planu Kontroli,

» opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu postgpowania
w przypadku wykrycia nieprawidtowosci,

» opracowywanie Rocznego Planu Kontroli Biura,
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przeprowadzanie rocznego przegladu stosowanej metodologii doboru proby i analizy
ryzyka,

przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz na miejscu realizacji projektow,
przeprowadzanie kontroli rzeczowej realizacji projektow,

przeprowadzanie kontroli prac, ustug i dostaw opisanych fakturami,

przeprowadzanie kontroli procedur przetargowych zgodnie z prawem zamoéwien
publicznych oraz zgodno$ci z Wnioskiem o dofinansowanie projektu,

przeprowadzanie kontroli doraznych,

zbieranie informacji o wykrytych nieprawidtowosciach w realizacji projektow,
informowanie o nich Kierownika Biura i biezace przekazywanie niniejszych informacji
do pracownika wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidlowosci,

przeprowadzanie postgpowan majacych na celu weryfikacj¢ informacji o wystapieniu
nieprawidlowosci,

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych,

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom,

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficjentow realizujacych
projekty w ramach RPO WiM,

udzial w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,
wykorzystywanie wynikow przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych
procedur i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci,

sporzadzanie = projektow  wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

opracowywanie okresowych informac;ji z realizacji powierzonych zadan,

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli,

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

gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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4. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik  wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow Biura podlega
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postgpowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskuja pewnos¢ co do prawidtowosci
realizacji projektéw - zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami
Programu, prawidlowo$ci stosowania przez Beneficjentow procedur przetargowych,
zgodnos$ci wykonanych prac z pracami przedstawionymi fakturami. Na podstawie
opracowanych przez pracownika informacji, raportow, opinii, projektow pism - Dyrektor
Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmuja decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa
1 samodzielno$¢ niezbedna jest w zakresie prowadzenia czynno$ci weryfikacyjnych
1 kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowa¢ realizacje poszczegdlnych zadan.
Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wlasciwe wywiazywanie
si¢ z obowiazkow.

6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢

Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finansow publicznych, jak rowniez
umiejetnosci poruszania si¢ w przepisach prawnych 1 ich stosowania.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowac si¢ bardzo dobra organizacja
pracy, systematyczno$cia, kreatywno$cia, zdolno$cia twodrczego myslenia, niezbedna
np. formutowaniu 1 przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentow
oraz kontroli — propozycji usunigcia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwiazan,
dziatan naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowac si¢ rowniez duza determinacja
w radzeniu sobie z trudnymi problemami, a takze gotowos$cia do dtugotrwalej i wytezonej
pracy, jakiej] wymaga weryfikacja dokumentéw, kontrola realizacji projektow i sporzadzanie
raportow z ich kontroli. Powinien umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie
dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumialym j¢zykiem wszystkie informacje dotyczace
realizowanych inwestycji.

Cechami szczegdlnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym

stanowisku sa w szczegoOlnosci: komunikatywnos$¢, tatwo$¢ nawiazywania kontaktow,
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umiej¢tnos¢ negocjacji 1 postgpowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji

1 zarzadzania.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz Urzedu:

Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora;
pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;

pracownicy pozostatych Departamentow/Biur Urzedu.

b. kontakty na zewnatrz:

Instytucja  Certyfikujaca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego, Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki,
audytorzy/kontrolerzy zewngtrzni (np. NIK, UKS),

Whioskodawcy/Beneficjenci.

8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie

wyksztalcenie wyzsze;

wiedza na temat Unii Europejskie;j;

znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych
1 funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego;

znajomos$¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych
problematyki rozwoju regionalnego;

znajomos$¢ przepisoOw dotyczacych funduszy Unii Europejskiej;

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publiczne;;

znajomos$¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli
srodkow publicznych;

znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z przygotowywaniem i realizacja projektow

inwestycyjnych.

9. Szczegolne umiejetnosci:

>

YV V VYV V

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii;
kreatywnos$¢, umiejgtno$¢ pracy w zespole;

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: = Wieloosobowe stanowisko ds. kontroli zamowien publicznych

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro:  Biuro Kontroli

0:31.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obstugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

'

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli [ Kierownik Biura ]
Biuro Pomocy Technicznej | |
Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
Biuro Platno$ci i Roznliczen stanowisko stanowisko stanowisko Wieloosobowe
ds. kontroli ds. kontroli ds. kontroli stanowisko
systemowych projektow zaméwien ds. nieprawidlowosci

publicznvch

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR R

2. Cel istnienia stanowiska

Prowadzenie kontroli poprawnosci stosowanych przez Beneficjentéw przepisoéw dotyczacych

zamoOwien publicznych przy realizacji projektow finansowanych w ramach RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:

» opracowanie procedur przeprowadzania kontroli oraz sposobu post¢gpowania w przypadku
wykrycia nieprawidtowosci.

» przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz na miejscu realizacji projektu.

A\

przeprowadzanie kontroli prac, ustug i dostaw opisanych fakturami.
» przeprowadzanie Kkontroli procedur przetargowych zgodnie z prawem zamowien

publicznych oraz zgodnos$ci z Wnioskiem o dofinansowanie projektu.
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zbieranie informacji o wykrytych nieprawidlowosciach w realizacji projektow,
informowanie o nich Kierownika Biura i biezace przekazywanie niniejszych informacji
do pracownika wieloosobowego stanowiska ds. nieprawidlowosci.

przeprowadzanie post¢gpowan majacych na celu weryfikacj¢ informacji o wystapieniu
nieprawidtowosci.

przeprowadzanie kontroli doraznych.

sporzadzanie informacji pokontrolnej i zalecen pokontrolnych.

przekazywanie informacji pokontrolnej odpowiednim instytucjom

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbgdnych do realizacji RPO WiM.
wykorzystywanie wynikow przeprowadzonych kontroli w celu usprawniania stosowanych
procedur i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci.

sporzadzanie projektow  Wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura.

prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli.
wykorzystywanie 1 propagowanie wynikow przeprowadzonych kontroli w celu
usprawniania stosowanych procedur i zapobiegania powstawaniu nieprawidtowosci.
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura.

opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan.

wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro.

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura.

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow.

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji.

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli zamoéwien publicznych Biura podlega

odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz

odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie obowiazkow.

5.

Inicjatywa i samodzielnos¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postgpowania weryfikacyjnego oraz

kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskuja pewnos$¢ co do prawidtowosci

realizacji projektow - zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami

Programu, prawidlowo$ci stosowania przez Beneficjentow procedur przetargowych,
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zgodno$ci wykonanych prac z pracami przedstawionymi fakturami. Na podstawie
opracowanych przez pracownika informacji, raportow, opinii, projektow pism - Dyrektor
Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmuja decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa
1 samodzielno$¢ niezbedna jest w zakresie prowadzenia czynno$ci weryfikacyjnych
1 kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowaé realizacj¢ poszczegdlnych zadan.
Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wlasciwe wywiazywanie
sie z obowigzkow.
6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finansow publicznych, jak rowniez
umiejetnosci poruszania si¢ w przepisach prawnych 1 ich stosowania.
Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowac si¢ bardzo dobra organizacja
pracy, systematycznoscia, kreatywnoscia, zdolno$cig tworczego myslenia, niezbgdna np.
formutowaniu 1 przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentow oraz
kontroli — propozycji usunig¢cia nieprawidtowosci badz przedstawiania innych rozwiazan,
dziatan naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowac si¢ réwniez duza determinacja w
radzeniu sobie z trudnymi problemami, a takze gotowos$cia do dtugotrwalej i wytgzonej pracy,
jakiej wymaga weryfikacja dokumentoéw, kontrola realizacji projektow 1 sporzadzanie
raportow z ich kontroli. Powinien on umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie
dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumialym jezykiem wszystkie informacje dotyczace
realizowanych inwestycji.
Cechami szczegélnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sa w szczegoOlnosci: komunikatywnos$¢, tatwo$¢ nawiazywania kontaktow,
umiejetnos¢ negocjacji 1 postgpowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji
1 zarzadzania.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz Urzedu:

- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora;

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;

- pracownicy pozostatych Departamentow/Biur Urzedu.

b. kontakty na zewnatrz:
- Instytucja  Certyfikujaca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju

Regionalnego, Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki, Warminsko-Mazurska
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Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie, Wojewodzki Fundusz Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie, Urzad Zamowien Publicznych.

Whnioskodawcy/Beneficjenci

8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie

wyksztatcenie wyzsze;

wiedza na temat Unii Europejskie;j;

znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych
1 funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego;

znajomos$¢ krajowych i regionalnych dokumentéw programowych dotyczacych
problematyki rozwoju regionalnego;

znajomos$¢ przepisoOw dotyczacych funduszy Unii Europejskiej;

znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publiczne;;

znajomos$¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli
srodkow publicznych;

znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z przygotowywaniem 1 realizacja projektow

inwestycyjnych.

9. Szczegolne umiejetnosci:

>

vV V V V

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii;
kreatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole;

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

5:1.Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. nieprawidtowosci

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Kontroli

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obshugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

'

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli [ Kierownik Biura ]
Biuro Pomocy Technicznej | |
Wieloosobowe Wieloosobowe Wieloosobowe
Biuro Platno$ci i Roznliczen stanowisko stanowisko stanowisko ‘Wieloosobowe
ds. kontroli ds. kontroli ds. kontroli stanowisko
systemowych projektow zaméwien ds. nieprawidlowosci

publicznvch
Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR R

‘ 6-2.Cel istnienia stanowiska
Gromadzenie i opracowywanie informacji dotyczacych nieprawidtowosci wykrytych
w ramach realizacji RPO WiM.
‘ 7.3.ZaKkres obowigzkow
» zbieranie informacji, weryfikacja i sporzadzanie raportow o nieprawidtowosciach,
» przekazywanie informacji o wykrytych nieprawidtlowosciach do BPiR oraz odpowiednim
instytucjom,
» wspoéludziat w opracowywaniu wytycznych dotyczacych przeprowadzania kontroli,
w tym zasad i metodologii doboru proby,

» przeprowadzanie kontroli na dokumentach oraz na miejscu realizacji projektu,
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» sporzadzanie informacji i zalecen pokontrolnych,

A\

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

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

» sporzadzanie projektow  wnioskow  kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

» prowadzenie peinej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli oraz wykrytych

nieprawidlowosci,

» sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zadan Biura,

A\

opracowywanie okresowych informacji z realizacji powierzonych zadan,

A\

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

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

8:4.Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik  wieloosobowego  stanowiska ds. nieprawidlowosci Biura podlega
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonanie obowiazkow.
9.5.Inicjatywa i samodzielnos¢

Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postgpowania weryfikacyjnego oraz
kontrolnego, Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora zyskuja pewnos$¢ co do prawidtowosci
realizacji projektow - zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz zasadami
Programu, prawidlowo$ci stosowania przez Beneficjentow procedur przetargowych,
zgodno$ci wykonanych prac z pracami przedstawionymi fakturami. Na podstawie
opracowanych przez pracownika informacji, raportow, opinii, projektow pism - Dyrektor
Departamentu/Z-ca Dyrektora podejmuja decyzje, co do dalszych dziatan. Inicjatywa
1 samodzielno$¢ niezbedna jest w zakresie prowadzenia czynno$ci weryfikacyjnych
1 kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowaé realizacj¢ poszczegdlnych zadan.
Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wlasciwe wywiazywanie

sie z obowigzkow.
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10:6.  7Z}ozonos$¢€ i kreatywnos$¢
Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronne] wiedzy z zakresu realizacji projektow
inwestycyjnych, funkcjonowania administracji publicznej, finansoéw publicznych, jak réwniez
umiejgtnosci poruszania si¢ w przepisach prawnych i ich stosowania.
Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowac si¢ bardzo dobra organizacja
pracy, systematyczno$cia, kreatywnos$cia, zdolnoscia tworczego mys$lenia, niezbedna
np. formutowaniu i przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentow
oraz kontroli — propozycji usunigcia nieprawidtowos$ci badz przedstawiania innych rozwiazan,
dziatan naprawczych. Pracownik powinien charakteryzowac¢ si¢ rowniez duza determinacja
w radzeniu sobie z trudnymi problemami, a takze gotowos$cia do dtugotrwatej 1 wytezone;j
pracy, jakiej wymaga weryfikacja dokumentow, kontrola realizacji projektow i sporzadzanie
raportéw z ich kontroli. Powinien on umie¢ przedstawi¢ w sporzadzanych przez siebie
dokumentach prostym, przejrzystym i zrozumialym jezykiem wszystkie informacje dotyczace
realizowanych inwestycji.
Cechami szczegdlnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sa w szczegdlnosci: komunikatywnos¢, latwos¢ nawiazywania kontaktow,
umiej¢tnos¢ negocjacji 1 postgpowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji
1 zarzadzania.
11.7. _Kontakty i reprezentacja

e:a.kontakty wewnatrz Urzedu:

- Dyrektor Departamentu/Z-ca Dyrektora;

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;

- pracownicy pozostatych Departamentow/Biur Urzedu.

e:b. kontakty na zewnatrz:

- Instytucja  Certyfikujaca, Instytucja Audytowa, Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego, Ministerstwo Finanséw, Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki,
Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S. A w Olsztynie,
Wojewoddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie,

- Wnhnioskodawcy/Beneficjenci

12:8.  Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie

- wyksztalcenie wyzsze;

- wiedza na temat Unii Europejskiej;

132



Zataczniki do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
RPO Warmia i Mazury 2007-2013

- znajomo$¢ zagadnieh z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych
1 funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego;
- znajomos¢ krajowych 1 regionalnych dokumentow programowych dotyczacych
problematyki rozwoju regionalnego;
- znajomo$¢ przepisow dotyczacych funduszy Unii Europejskiej;
- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej;
- znajomos¢ uregulowan prawnych w zakresie wydatkowania, nadzoru i kontroli
srodkow publicznych;
- znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z przygotowywaniem i realizacja projektow
inwestycyjnych.
12:9. Szczegolne umiejetnosci:
» umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii;

kreatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole;

YV V V VY

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1.1.
1.2.
1.3.

1.4.

Dane organizacyjne:

Stanowisko: Kierownik Biura

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Pomocy Technicznej

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obshugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

'

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Pomocy Techni

[ Kierownik Biura ]

Biuro Platnosci i Roznliczen

Wieloosobowe stanowisko
ds. Pomocy Technicznej

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR R

]
]
]
]
]

‘ 1:2.Cel istnienia stanowiska

Koordynacja Pomocy Technicznej RPO WiM.

3.
>

Y

Zakres obowigzkow:

koordynacja realizacji projektow w ramach Pomocy Technicznej ZPORR 1 weryfikacja
opracowanej dokumentacji zwiazanej z projektami.

nadzoér nad monitorowaniem realizacji projektow w ramach Pomocy Technicznej ZPORR.
udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM.

nadzér nad opracowywaniem propozycji podziatu alokacji na poszczegodlne operacje
1 dziatania realizowane w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM.

nadzér nad planowaniem budzetu IP dla Osi priorytetowej VI Srodowisko przyrodnicze

RPO WiM.
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nadz6ér nad wskazywaniem wysokosci dostgpnych $rodkow oraz okre$lenie transz
kwartalnych dotacji rozwojowe;.

nadzér nad weryfikacja projektow czastkowych Rocznych Planow Dziatan
poszczegolnych komoérek Urzedu, opracowanych dla operacji finansowanych
z Pomocy Technicznej RPO WiM.

nadzér nad opracowywaniem, na podstawie projektow czastkowych, Rocznych Planow
Dzialan poszczegolnych komoérek Urzedu Rocznego Planu Dziatan dla zadan
realizowanych w ramach Pomocy Technicznej dla catosci Instytucji Zarzadzajacej
w danym roku budzetowym.

nadzér nad przygotowywaniem umow i1 uchwatl o dofinansowanie oraz anekséw do tych
umoéw 1 uchwal zmieniajacych uchwaty o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach
Rocznego Planu Dziatan z Pomocy Technicznej RPO WiM.

nadz6ér nad weryfikacja wnioskbw o platnos¢ w ramach Pomocy technicznej
RPO WiM.

weryfikacja  projektow  wnioskow  kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura.

nadzér nad przyjmowaniem i rejestrem zabezpieczen prawidlowej realizacji umow
o dofinansowanie.

nadzér nad prawidtowa realizacja operacji finansowych w ramach Rocznego Planu
Dziatan.

nadzér nad opracowaniem 1 aktualizacja bazy danych dotyczacych wydatkéw
z Pomocy technicznej RPO WiM.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli.

gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura.

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow.

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji.

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnoS$ci

Pracownik na stanowisku kierownika biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej

na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej

za zawinione, nienalezyte wykonanie obowiazkow.

5.

Inicjatywa i samodzielno$¢
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Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postgpowania weryfikacyjnego Dyrektor
Departamentu/Zastegpca Dyrektora zyskuja pewnos$¢ co do prawidtowosci wdrazania Osi
priorytetowej] — Pomoc Techniczna, jak réwniez co do zgodnosci z obowiazujacymi
przepisami prawnymi oraz zasadami programu, prawidtowosci stosowania procedur
opracowanych na potrzeby realizacji zadan zwiazanych z Pomoca Techniczna
1 prawidlowosci weryfikacji dokumentacji projektowej. Na podstawie opracowanych przez
pracownika informacji, raportoéw, opinii, projektow pism — Dyrektor Departamentu/Zastgpca
Dyrektora, podejmuja decyzje co do dzialan zwiazanych z Pomoca Techniczna. Inicjatywa
1 samodzielno$¢ niezbedna jest w zakresie prowadzenia czynno$ci weryfikacyjnych
1 kontrolnych, pracownik powinien samodzielnie inicjowa¢ realizacje poszczegdlnych zadan.
Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wlasciwe wywiazywanie
si¢ z obowiazkow.
6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji projektow,
funkcjonowania administracji publicznej, finanséw publicznych, jak réwniez umiejetnosci
poruszania si¢ w przepisach prawnych i ich stosowania.
Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowac si¢ bardzo dobra organizacja
pracy, systematyczno$cia, kreatywno$cia, zdolno$cia tworczego myslenia, niezbedna
np. formutowaniu 1 przestawianiu budzetu Pomocy Technicznej, przedstawiania rozwiazan
problemow zwiazanych z wdrazaniem osi 1 jej zarzadzaniem, dziatan koordynujacych praceg
w tym zakresie. Pracownik powinien charakteryzowaé si¢ réwniez duza determinacja
w radzeniu sobie z trudnymi problemami, a takze gotowoscia do dtugoscia do dlugotrwatej
1 wytezonej pracy, jakiej wymaga weryfikacja dokumentow, jak i koordynacji prac komoérek
Urzedu. Powinien on umie¢ przestawi¢ w sporzadzanych przez siebie dokumentach prostym,
przejrzystym 1 zrozumialym je¢zykiem wszystkie informacje dotyczace realizowanych
projektow z Pomocy Techniczne;.
Cechami szczegdlnie pozadanymi ze wzgledu na charakter zadan wykonywanych na tym
stanowisku sa w szczegoOlnosci: komunikatywnos$¢, tatwo$¢ nawiazywania kontaktow,
umiej¢tnos¢ negocjacji 1 postgpowania z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji
1 zarzadzania.
7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urze¢du:

- Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu,
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- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu,
Pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
ash. kontakty na zewnatrz:
- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Woenej w Olsztynie —
Instytucja Posredniczaca,
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego.
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych
1 funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego.
9. Szczegolne umiejetnosci:
» umiej¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,
» umiejetno$¢ analitycznego myslenia 1 syntetycznego formutowania opinii,
kreatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,

» odpornos$¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. Pomocy Technicznej

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Pomocy Technicznej

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obstugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

'

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Pomocy Technicznej

[ Kierownik Biura ]

‘Wieloosobowe stanowisko
ds. Pomocy Technicznej

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR R

Biuro Platnosci i Roznliczen ]

2. Celistnienia stanowiska

Wdrazanie Osi priorytetowej — Pomoc Techniczna RPO WiM oraz kontynuacja wdrazania
Priorytetu IV — Pomoc Techniczna Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego 2004-2006.

3. Zakres obowigzkow:

» koordynacja realizacji projektow w ramach Pomocy Technicznej ZPORR,

» monitoring realizacji projektow w ramach Pomocy Technicznej ZPORR,

» sporzadzanie dokumentacji projektowej w ramach Pomocy Technicznej ZPORR,

» opracowanie propozycji podziatlu alokacji na poszczegdlne operacje 1 dziatania

realizowane w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,
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planowanie budzetu IP,

wskazywanie wysokos$ci dostepnych s$rodkow oraz okreslanie wysokosci transz
kwartalnych dotacji rozwojowej,

weryfikacja projektow czastkowych Rocznych Planéw Dziatan poszczegdlnych komorek
Urzegdu, opracowywanych dla operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM,
opracowanie, na podstawie projektow czastkowych, Rocznych Planéw Dziatan
poszczegdlnych komodrek Urzedu Rocznego Planu Dziatan dla zadan realizowanych
w  ramach  Pomocy  Technicznej dla  calo$ci  Instytucji  Zarzadzajacej
w danym roku budzetowym,

przyjmowanie i weryfikacja harmonogramoéw ptatnosci,

przygotowywanie umow i1 uchwal o dofinansowanie oraz aneksow do tych umow
1 uchwal zmieniajacych uchwaty o dofinansowanie zadan realizowanych w ramach
Rocznego Planu Dziatan z Pomocy Technicznej RPO WiM,

monitoring realizacji operacji w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,

weryfikacja wnioskow o ptatno$¢ w ramach Pomocy Technicznej RPO WiM,

udziat w przeprowadzanej kontroli systemowej IP w zakresie operacji finansowanych z
Pomocy Technicznej RPO WiM,

sporzadzanie 1 aktualizacja bazy danych dotyczacych wydatkéw z Pomocy Technicznej
RPO WiM,

przyjmowanie 1  rejestracja  zabezpieczen  prawidlowej  realizacji  umoéw
o dofinansowanie,

przekazywanie zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie projektow
do depozytu w Departamencie Finansow 1 Skarbu,

prowadzenie rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan,

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

opracowanie  projektow  wnioskow  kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

przekazywanie informacji o nieprawidlowos$ciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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4. Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik biura podlega odpowiedzialnosci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢
Na podstawie przeprowadzonego przez pracownika postgpowania weryfikacyjnego, Dyrektor
Departamentu / Zastgpca Dyrektora zyskuja pewnos$¢ co do prawidtlowosci Rocznego Planu
Dziatan realizowanego ze S$rodkéw w ramach Pomocy Technicznej. Na podstawie
przeprowadzenia weryfikacji formalno — merytorycznej RPD, Zarzad zatwierdza i podpisuje
umowe¢ o dofinansowanie realizacji RPD z IP oraz uchwale o dofinansowaniu RPD IZ.
Profesjonalny poziom wykonywanych prac gwarantuje wilasciwe wywiazywanie si¢
z obowiazkow.
6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Praca na tym stanowisku wymaga wszechstronnej wiedzy z zakresu realizacji funkcjonowania
administracji publicznej, finanséw publicznych, zamowien publicznych 1 kwalifikowalnos$ci
wydatkow w ramach programu, jak rowniez umiejgtnosci poruszania si¢ w przepisach
prawnych i ich stosowania.
Osoba zatrudniona na tym stanowisku powinna charakteryzowac si¢ bardzo dobra organizacja
pracy, systematyczno$cia, kreatywnos$cia, zdolno$cia tworczego mys$lenia, niezbedna
np. formulowaniu i1 przedstawianiu — w wyniku przeprowadzonych weryfikacji dokumentow.
Pracownik powinien charakteryzowa¢ si¢ rowniez duza determinacja w radzeniu sobie
z trudnymi problemami, a takze gotowos$cia do dhlugotrwalej i wytezonej pracy, jakiej
wymaga weryfikacja dokumentéw. Cechami szczegbélnie pozadanymi ze wzgledu
na charakter zadan wykonywanych na tym stanowisku sa w szczegdlnosci:
komunikatywnos$¢, tatwos¢ nawiazywania kontaktow, umiejgtno$¢ negocjacji i postgpowania
z ludzmi na wszystkich szczeblach organizacji i zarzadzania.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du:

- Dyrektor Departamentu / Zastgpca Dyrektora;

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;

- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.

b. kontakty na zewnatrz:
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- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca;
- Warminsko—-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego — Instytucja
Posredniczaca II stopnia;
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego;
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie
- wyksztalcenie wyzsze;
- wiedza na temat Unii Europejskie;j;
- znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych
1 funkcjonowania administracji samorzadu terytorialnego.
9.  Szczegodlne umiejetnosci:
» umiejetnos$¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych;
umieje¢tnos¢ obstugi pakietu MS Office;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia 1 syntetycznego formutowania opinii;

kreatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole;

YV V V V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1.1.
1.2.

1.3

1.4.

2.

Dane organizacyjne:

Stanowisko:  Kierownik Biura

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

Biuro: Biuro Platnosci i Rozliczen

Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
[ Dyrektor Departamentu ]
( Jednoosobowe tanowisko
ds. obstugi sekretariatu
I I
[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]
Biuro Koordynacji ]

Biuro Kontroli ]
Biuro Pomocy Technicznej ]

L LDl

Biuro Platnosci i Roznliczen ] [ Kierownik Biura ]
Biuro Promocji i Informacji ]
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowwisko
ds. weryfikacji ‘Wieloosobowe stanowiko ds. sporzadzania
Biuro Monitoringu forlm.alno’-mcrytoryc?,nc‘] ds. od.zyskm:ama kwot zbiorczych wnrlf)skow
wnioskow o platnosé nienaleznych o platnosé

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO zwiazane z przeptywami finansowymi.

3.
>

Zakres obowigzkow:

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do uruchomienia RPO WiM,
koordynowanie = weryfikacji = formalno—merytorycznej  wnioskow o  platnos¢,
poswiadczenia i deklaracji wydatkéw od IP/IP 11 do 1Z,

nadzér nad sporzadzaniem zestawien 1 prognoz wydatkow, ,Poswiadczenia
1 deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowa od 1Z do IC”,

noordynacja zadan zwiazanych z wnioskowaniem o $rodki na realizacj¢ RPO WiM,

koordynacja zadan zwiazanych odzyskiwaniem kwot nienaleznie wyptaconych,
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» opracowanie projektow  wnioskow  kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa

w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

A\

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

wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentow do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2 vV V V V VvV V

Zakres odpowiedzialnoS$ci
Kierownik biura podlega odpowiedzialnos$ci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.
Kierownik Biura podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢
Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastgpca Dyrektora
Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na opisywanym
stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach i obowiazujacych przepisach
prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —  Dyrektora
Departamentu/Zastgpce Dyrektora Departamentu. Pracownik przygotowuje projekty pism,
ktére po akceptacji Dyrektora Departamentu lub Zastgpcg Dyrektora Departamentu
sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastgpce Dyrektora Departamentu.
6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Pracownik musi wykazywac¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej 1 Unii
Europejskie;j.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu

- Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu,

- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacj¢ RPO
b. kontakty na zewnatrz

- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie

143



Zataczniki do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
RPO Warmia i Mazury 2007-2013

- instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu
- Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca;
-Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie
8.Wiedza, umiejetnosé i doSwiadczenie
- wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.
9. Szczegolne umiejetnosci
» znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
fatwo$¢ rozwiazywania problemow,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

YV V. V V V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. weryfikacji formalno-merytorycznej
wnioskOw o ptatnos$c
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Platnosci i Rozliczen

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obstugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

)

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Pomocy Technicznej

IR R

Biuro Platnosci i R [ Kierownik Biura ]
Biuro Promocji i Informacji
‘Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowwisko
ds. weryfikacji Wieloosobowe stanowiko ds. sporzadzania
Biuro Monitoringu forlm.alnor-merytoryc?rrle] ds. od?yskIV\(anla kwot zbiorczych Wl'l'ltlskl)w
wnioskow o platnosé nienaleznych o platnosé

2. Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO zwiazane z rozliczaniem ptatnosci beneficjentow/IP/IPII.

el

Zakres obowigzkow

udzial w przygotowaniu dokumentéw niezbgdnych do uruchomienia RPO WiM,
opracowywanie procedur platnosci,

przyjmowanie i rejestracja wnioskow o ptatnosc,

weryfikacja formalno-merytoryczna wnioskow o ptatnos¢,

YV V V V V

przygotowywanie platnosci na rzecz beneficjentow i przekazywanie dyspozycji przelewu

do Departamentu Finansow i1 Skarbu,
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» weryfikacja formalno-merytoryczna ,,Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnos¢ okresowa od IP/IPII do 127,

» prowadzenie korespondencji z beneficjentem,

» wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

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

» opracowanie projektow  wnioskow  kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

» przekazywanie informacji o nieprawidtlowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizacj,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2 VvV V VvV VvV

Zakres odpowiedzialnoS$ci
Pracownik na stanowisku weryfikacja formalno-merytoryczna wnioskow o ptatnos¢ podlega
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.
Pracownik na stanowisku weryfikacja formalno-merytoryczna wnioskow o ptatnos¢ podlega
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos$é
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych
procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktore
po akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce
Dyrektora Departamentu.
6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa 1 procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu
wdrazania RPO w wojewddztwie.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu:

- Dyrektor Departamentu / Zastepca Dyrektora;

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;
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- pracownicy pozostatych Departamentow / Biur Urzedu.
b. kontakty na zewnatrz:
- Wojewodzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca;
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie
- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.
8. Wiedza, umieje¢tnos¢ i doSwiadczenie
- wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.
9. Szczegolne umiejetnosci
» znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie 1 pismie,
inicjatywa,
tatwo$¢ rozwiazywania problemow,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

YV V. V V V V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. nieprawidtowosci i1 odzyskiwania kwot
nienaleznych
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: ~ Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro:  Biuro Platnos$ci 1 Rozliczen

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ]
( Jednoosobowe tanowisko
ds. obslugi sekretariatu
[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]
Biuro Koordynacji ]

Biuro Kontroli

Biuro Pomocy Technicznej

]
]

AR

Biuro Platnosci i Roznliczen ] [ Kierownik Biura ]
Biuro Promocji i Informacji ]
Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowwisko
ds. weryfikacji Wieloosobowe stanowiko ds. sporzadzania
Biuro Monitoringu forlm.alno’-mcrytoryc?,nc‘] ds. od?yskm"ama kwot zbiorczych wnrlf)skow
wnioskow o platnosé nienaleznych o platnosé

2. Celistnienia stanowiska

Wdrazanie RPO zwiazane z wykrywaniem nieprawidtowosci 1 odzyskiwaniem kwot

nienaleznych w zwiazku z rozliczaniem ptatnosci beneficjentow/IP/IPII.

3. Zakres obowigzkow:

» odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych,

» prowadzenie rejestru kwot odzyskanych i do odzyskania,

» prowadzenie rejestru odsetek od kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania oraz kwot
wycofanych,

» aktualizacja danych w Krajowym Rejestrze Diuznikow,
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prowadzenie korespondencji z beneficjentem,

udziat w przygotowaniu dokumentéw niezbednych do uruchomienia RPO WiM.
opracowywanie procedur platnosci,

wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

przekazywanie informacji o nieprawidlowo$ciach do Biura Kontroli,

YV V V V V V

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

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2V VvV v Vv

Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik na stanowisku nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot nienaleznych podlega
odpowiedzialno$ci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.
Pracownik na stanowisku nieprawidlowosci 1 odzyskiwania kwot nienaleznych podlega
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych
procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktore
po akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastgpce
Dyrektora Departamentu.
6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Pracownik musi wykazywac¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej,
systemu wdrazania RPO w wojewodztwie.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du:
- Dyrektor Departamentu / Zastgpca Dyrektora;
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;
- pracownicy pozostatych Departamentéw / Biur Urzedu.

b. kontakty na zewnatrz:
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- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca;
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie
- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:
- wyksztatcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.
9. Szczegolne umiejetnosci:
» znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
inicjatywa,
fatwo$¢ rozwiazywania problemow,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

YV V. V V V V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1. Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. sporzadzania zbiorczych wnioskéw
o ptatnos¢
1.2. Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro:  Biuro Platnosci 1 Rozliczen

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obstugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

)

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Pomocy Technicznej

IR R

Biuro Platnosci i R [ Kierownik Biura ]
Biuro Promocji i Informacji
Wieloosobowe stanowisko ‘Wieloosobowe stanowisko
ds. weryfikacji Wieloosobowe stanowiko ds. sporzadzania
Biuro Monitoringu lorlm-::\lnor-mcrytorycrzyq ds. od?yskIV\(anla kwot zbiorczych wn'lflskow
wnioskoéw o platnosé nienaleznych o platnosé

2. Celistnienia stanowiska

Wdrazanie RPO zwiazane z sporzadzaniem zbiorczych wnioskéw o platnos¢.

3. Zakres obowiazkow:

» udzial w przygotowaniu dokumentoéw niezbednych do uruchomienia RPO WiM,

» opracowywanie procedur platnosci,

» sporzadzanie: ,,Pos§wiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnos¢ okresowa

od IZ do 1C”,

A\

sporzadzanie zestawien 1 prognoz wydatkow,

Y

wnioskowanie o $rodki na realizacj¢ RPO WiM,
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» wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie RPO WiM,

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

» opracowanie projektow  wnioskow  kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa

w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2 vV VvV V VvV V¥V

Zakres odpowiedzialnoS$ci
Pracownik na stanowisku sporzadzania zbiorczych wnioskow o platno$¢ podlega
odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.
Pracownik na stanowisku sporzadzania zbiorczych wnioskéw o ptatnos¢ podlega
odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych
procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktore
po akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastgpce
Dyrektora Departamentu.
6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu
wdrazania RPO w wojewddztwie.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du:

- Dyrektor Departamentu / Zastgpca Dyrektora;

- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;

- pracownicy pozostatych Departamentéw / Biur Urzedu.

b. kontakty na zewnatrz:
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- Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie -
Instytucja Posredniczaca;
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.w Olsztynie

- inne instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

. Wiedza, umiej¢tnos¢ i doSwiadczenie:

- wyksztatcenie wyzsze,

- wiedza na temat Unii Europejskiej,

- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.

Szczegolne umiejetnosci:

znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

inicjatywa,

fatwo$¢ rozwiazywania problemow,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

YV V.V V V V V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1.1.

1.2
1.3

1.4

2.

Dane organizacyjne:

Stanowisko:  Kierownik Biura

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Promocji i Informacji

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obstugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

'

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Pomocy Technicznej

Biuro Platnosci i Roznliczen

Biuro Promocji i Informacji

—

Kierownik Biura ]

Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. informacji ds. promocji

Biuro Monitoringu

AR R

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO zwiazane z informacja i promocja programu.

3.
>
>

Zakres obowiazkow:

udzial w przygotowywaniu dokumentdéw niezbgdnych do realizacji RPO WiM,
kierowanie pracami zwigzanymi z opracowaniem i realizacja planu dziatan promocyjnych
1 informacyjnych dla RPO WiM,

planowanie i organizowanie programow szkoleniowych dla potencjalnych beneficjentow
RPO WiM,

planowanie 1 organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu zaangazowanych

we wdrazanie RPO WiM,
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» prowadzenie ewidencji szkolen w/w pracownikow,

» wspoélpraca przy sporzadzaniu i realizacji, zgodnie z decyzja o dofinansowaniu,
czastkowego Rocznego Planu Dziatah w ramach operacji finansowych z Pomocy
Technicznej RPO WiM w zakresie promocji i informacji RPO WiM oraz szkolen
pracownikow,

» przygotowywanie danych do wnioskéw o ptatno$¢ w czgsci dotyczacej sprawozdawczosci
w w/w zakresie,

» opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa

w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

realizacja zadan wynikajacych z promocji ZPORR,

gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentow do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2 vV V V VvV V

Zakres odpowiedzialnoS$ci

Kierownik biura podlega odpowiedzialnos$ci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.

Kierownik Biura podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.

5. Inicjatywa i samodzielno$¢

Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastgpca Dyrektora
Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na opisywanym
stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach i obowiazujacych przepisach
prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —  Dyrektora
Departamentu/Zastgpce Dyrektora Departamentu. Pracownik przygotowuje projekty pism,
ktére po akceptacji Dyrektora Departamentu lub Zastgpcg Dyrektora Departamentu sa
podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.

6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykazywac¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii
Europejskie;j.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu:
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- Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacj¢ RPO.

b. kontakty na zewnatrz:

- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:

- wyksztalcenie wyzsze,

- wiedza na temat Unii Europejskiej,

- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.

9. Szczegolne umiejetnosci:

» znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
fatwo$¢ rozwiazywania problemow,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

YV V V V V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. informacji

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Promocji i Informacji

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obstugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

'

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Pomocy Technicznej

Biuro Platnosci i Roznliczen

Biuro Promocji i Informacji

S

Kierownik Biura ]

‘Wieloosobowe stanowisko Wieloosobowe stanowisko
ds. informacji ds. promocji

AR R

Biuro Monitoringu

2. Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO zwiazane z informacja i promocja programu.

3. Zakres obowigzkow:

» udziat w opracowywaniu i realizacja Planu komunikacji RPO,

» rozpowszechnianie w Wojewodztwie Warminsko—Mazurskim informacji na temat
programow operacyjnych wspotfinansowanych przez Wspolnotg Europejska,

» informowanie o mozliwosciach wsparcia z funduszy strukturalnych ze szczegdlnym

uwzglednieniem projektow realizowanych w ramach RPO WiM,
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» konsultowanie z potencjalnymi beneficjentami mozliwosci wspotfinansowania projektow
w ramach RPO WiM 1 wyjasnianie ewentualnych probleméw zwiazanych
z aplikowaniem o te srodki,

» organizacja dni otwartych (konsultacji) w punkcie informacyjnym (o zakresie ogdlnym
1 tematycznym — skierowanych do konkretnych grup beneficjentow),

» stworzenie 1 aktualizacja Bazy Wiedzy zawierajacej pytania beneficjentow
1 odpowiedzi na nie,

» udzielanie odpowiedzi na zapytania w formie pism oraz prowadzenie punktu konsultacji
elektronicznej 1 ich ewidencji,

» przekazywanie informacji dotyczacej efektow wykorzystania funduszy europejskich
W regionie,

» tworzenie prezentacji —multimedialnych wystapien Wicemarszatka wlasciwego
ds. funduszy strukturalnych 1 kierownictwa Departamentu w zakresie funduszy
strukturalnych,

gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2 VvV VvV Vv V

Zakres odpowiedzialnoS$ci

Pracownik na stanowisku ds. promocji podlega odpowiedzialno$ci karnej i1 cywilnej
na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

Pracownik na stanowisku ds. promocji podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielno$¢

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych
procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktore
po akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastgpce
Dyrektora Departamentu.
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6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy

pomocowych, prawa 1 procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej 1 Unii

Europejskiej.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu:
- Kierownik Biura, Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tut. Urzgdu zaangazowane w realizacj¢ RPO.

b. kontakty na zewnatrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,

- instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:

wyksztatcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.

9. Szczegolne umiejetnosci:

>

YV V V V V

znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie 1 pisSmie,
tatwo$¢ rozwiazywania problemow,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. promocji

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Promoc;ji i Informacji

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ] (

Jednoosobowe tanowisko
ds. obstugi sekretariatu

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

'

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Pomocy Technicznej

Biuro Platnosci i Roznliczen

Biuro Promocji i Informacji

S

Kierownik Biura ]

Wieloosobowe stanowisko ‘Wieloosobowe stanowisko
ds. informacji ds. promocji

AR R

Biuro Monitoringu

2. Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO zwiazane z informacja i promocja programu.

3. Zakres obowigzkow:

opracowanie i realizacja planu komunikacji dla RPO WiM,
prowadzenie dziatah promocyjnych i informacyjnych RPO WiM,

opracowywanie raportéw z realizacji dzialan promocyjnych i informacyjnych,

YV V VYV V

przygotowywanie zawarto$ci merytorycznej materiatdw informacyjnych na temat RPO
1 organizacja procesu wydawniczego,

» dystrybucja materiatdéw informacyjnych,
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» wspolpraca przy sporzadzaniu i realizacji, zgodnie z decyzja o dofinansowaniu,
czastkowego Rocznego Planu Dziatah w ramach operacji finansowych z Pomocy
Techniczneg RPO WiM w zakresie promocji i informacji RPO WiM oraz szkolen
pracownikow,

» przygotowywanie danych do wnioskow o platnos¢ w czgsci dotyczacej sprawozdawczosci
w w/w zakresie,

» organizowanie konferencji, seminariéw i spotkan w celu realizacji zadan Biura,

Y

sporzadzanie protokotow z konferencji, seminariow i spotkan,
» przechowywanie protokotdéw wraz z listami obecnosci 0sOb uczestniczacych

w konferencjach, seminariach i spotkaniach,

A\

aktualizacja informacji na temat funduszy europejskich w regionie wymagajacych
upublicznienia na stronie internetowe;j,

realizacja zadan zwiazanych z promocja ZPORR,

gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2 VvV V V Vv V

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik na stanowisku ds. informacji podlega odpowiedzialnosci karnej 1 cywilnej
na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

Pracownik na stanowisku ds. informacji podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielno$¢

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych
procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktore po
akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastgpce
Dyrektora Departamentu.

6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa 1 procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej 1 Unii

Europejskiej.
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7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu:
- Kierownik Biura, Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tut. Urzgdu zaangazowane w realizacj¢ RPO.
b. kontakty na zewnatrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:

wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.
9. Szczegolne umiejetnosci:
» znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
fatwo$¢ rozwiazywania problemow,
umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

YV V. V VYV VY

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA
Data sporzadzenia opisu:

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 organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obstugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

)

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Platnosci i Roznliczen

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

IR R

Biuro Pomocy Technicznej ]

—

Kierownik Biura ]

Wieloosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowsiko
ds. monitoringu ds. Komitetu Monitrujacego

2.3.Cel istnienia stanowiska

Sprawozdawczo$¢ i monitorowanie RPO WiM.

4. Zakres obowigzkow:

» prowadzenie spraw dotyczacych ZPORR,

» udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

» przygotowywanie wzorow sprawozdan dla beneficjentow i instytucji zaangazowanych

we wdrazanie RPO WiM,
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» gromadzenie i opracowywanie danych dotyczacych realizacji RPO WiM z zakresu:
wyboru  projektow 1 kontraktowania, postgpu finansowego 1 rzeczowego,
przeprowadzonych kontroli,

» weryfikacja formalno — merytoryczna wnioskow o platno§¢ w czgsci dotyczace]
sprawozdawczosci,

» weryfikacja i przekazywanie informacji miesi¢cznych, sprawozdan okresowych, rocznych

1 koncowych z realizacji RPO WiM,

wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie programow operacyjnych,

nadzorowanie pracy Sekretariatu Komitetu Monitorujacego RPO WiM,

monitorowanie zasady n+3/n+2,

monitorowanie zasady programowe] ,,80%/20%"”,

YV V. V V V

opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa

w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

A\

nadzér nad gromadzeniem, opracowywaniem i przekazywaniem danych z zakresu
pomocy publicznej do Departamentu Polityki Regionalnej,

przekazywanie informacji o nieprawidlowos$ciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2 VvV V V VvV V

Zakres odpowiedzialnosci

Kierownik biura podlega odpowiedzialnos$ci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

Kierownik Biura podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastgpca Dyrektora
Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na opisywanym
stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach i obowiazujacych przepisach
prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego — Dyrektora
Departamentu/Zastepc¢ Dyrektora Departamentu. Pracownik przygotowuje projekty pism,
ktore po akceptacji Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu
sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastepce Dyrektora Departamentu.
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6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa 1 procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej 1 Unii

Europejskiej.

7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du:
- Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacjg RPO.
b. kontakty na zewnatrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie
- instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu

8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:

wyksztatcenie wyzsze,

wiedza na temat Unii Europejskie;,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j
9. Szczegolne umiejetnosci:
» znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
dyspozycyjnos¢,
umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formulowania opinii,
kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole

vV V.V V V VY

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1. Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. monitoringu

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

1.3. Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Monitoringu

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obstugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

'

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Pomocy Technicznej

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

Biuro Platnosci i Roznliczen ]

AR R

—

Kierownik Biura ]

Wieloosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowsiko
ds. monitoringu ds. Komitetu Monitrujacego

2. Celistnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwiazane z informacja i promocja programu.

3. Zakres obowigzkow:

» rzygotowywanie wzorow sprawozdan dla beneficjentow i instytucji, zaangazowanych

we wdrazanie RPO WiM,
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» gromadzenie i opracowywanie danych dotyczacych realizacji RPO WiM z zakresu:
wyboru  projektow 1 kontraktowania, postgpu finansowego 1 rzeczowego,
przeprowadzonych kontroli,

» weryfikacja formalno — merytoryczna wnioskow o platno§¢ w czgsci dotyczace]
sprawozdawczosci,

» monitorowanie zasady n+3/n+2,

» gromadzenie, opracowywanie i przekazywanie danych z zakresu pomocy publicznej
do Departamentu Polityki Regionalne;j,

» monitorowanie zasady programowe;j ,,80%/20%”,

» sporzadzanie informacji  miesiecznych  sprawozdan  okresowych,  rocznych
1 koncowych z realizacji RPO WiM,

» opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

» wprowadzanie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych

przez Biuro,

przekazywanie informacji o nieprawidlowos$ciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie pozostatych danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

2 vV V VvV Vv V

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik na stanowisku ds. informacji podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej
na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

Pracownik na stanowisku ds. informacji podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej
za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych
procedurach obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezpo$redniego
przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po
akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastgpce
Dyrektora Departamentu.
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6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy

pomocowych, prawa 1 procedur obowigzujacych w Rzeczpospolitej Polskiej 1 Unii

Europejskiej.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urze¢du:

- Kierownik Biura, Dyrektor Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tut. Urzgdu zaangazowane w realizacj¢ RPO

b. kontakty na zewnatrz:

- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie

- instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu

8. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:

wyksztatcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskie;,
gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.

9. Szczegolne umiejetnosci:

>

vV V V VYV V

znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie,
fatwo$¢ rozwiazywania problemow,

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Jednoosobowe stanowisko ds. Komitetu Monitorujacego

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Monitoringu

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ] (

ds. obstugi sekretariatu

Jednoosobowe tanowisko ]

Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

'

Biuro Koordynacji

Biuro Kontroli

Biuro Platnosci i Roznliczen

Biuro Promocji i Informacji

Biuro Monitoringu

AR R

Biuro Pomocy Technicznej ]

—

Kierownik Biura ]

Wieloosobowe stanowisko Jednoosobowe stanowsiko
ds. monitoringu ds. Komitetu Monitrujacego

2. Celistnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:

» prowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR,
» prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,
>

opracowywanie dokumentow niezbednych do pracy Komitetu Monitorujacego
RPO WiM,
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przedtozenie Komitetowi Monitorujacemu RPO WiM do zatwierdzenia propozycji
kryteriow wyboru projektow,
sporzadzanie i realizacja zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego Rocznego
Planu Dzialan w ramach operacji finansowanych z Pomocy Technicznej RPO WiM
w zakresie obstlugi i organizacji posiedzen Komitetu Monitorujacego RPO WiM,
przygotowywanie danych do wniosku o ptatnos¢ z Pomocy technicznej RPO WiM
w czesci dotyczacej sprawozdawczos$ci w w/w zakresie,
przekazywanie informacji do wniosku o ptatnos¢ PT,
sporzadzanie informacji miesigcznych z realizacji RPO WiM,
sporzadzanie sprawozdan okresowych, rocznych i koncowych z realizacji RPO WiM,
opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,
prowadzenie sekretariatu KM RPO WiM w tym:

a) prowadzenie statej korespondencji z cztonkami KM RPO WiM,

b) przygotowywanie harmonogramu spotkan,

c) przygotowywanie i gromadzenie materialdw, bedacych przedmiotem posiedzen,

d) rozsylanie zaproszen oraz materialdw na posiedzenia,

e) przygotowywanie uchwat i protokoldéw z posiedzen,

f) zapewnienie technicznej organizacji posiedzen.
wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,
przekazywanie informacji o nieprawidlowos$ciach do Biura Kontroli,
gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
wlasciwe przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentow,
przygotowanie i przekazanie dokumentoéw do archiwizacj,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnoS$ci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi

przepisami.

Pracownik podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte

wykonywanie obowigzkow.

5.

Inicjatywa i samodzielno$¢
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Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych
procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktore
po akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez Dyrektora Departamentu lub Zastgpce
Dyrektora Departamentu.
6. Zlozonos$¢ i kreatywnos¢
Pracownik musi wykazywac¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii
Europejskie;j.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du:
- Dyrektor Departamentu / Zastgpca Dyrektora;
- pracownicy Biur wewnatrz Departamentu;
- pracownicy pozostatych Departamentéw/Biur Urzedu.
b. kontakty na zewnatrz:
- instytucje zaangazowane w realizacj¢ programu.

8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie

wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskie;,
- gruntowna znajomos¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.
9. Szczegolne umiejetnosci
» umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
umieje¢tnos¢ obstugi pakietu MS Office;
umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia i syntetycznego formutowania opinii;
fatwo$¢ rozwiazywania problemow,

kreatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole;

YV V. V V V

odpornos¢ na stres
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

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 Projektow Przedsigbiorczos¢

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ]

( Jednoosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

[ Kierownik Biura ] Biuro Projektow Przedsigbiorczos$é

Wieloosobowe
stanowsko ds. naboru Wieloosobowe stanowisko
i obslugi projektow ds. koordynacji

Biuro Projektow Turystyka

Biuro Projektow Infrastruktura Spoleczna

Biuro Projektow Rewitalizacja

Biuro Projektow Transport

Biuro Projektow Informatyzacja

LCITTTTT

2. Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:

» nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z projektami ZPORR,

» udzial w przygotowywaniu dokumentoéw niezbgdnych do realizacji RPO WiM,

» koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca II (IPII)
w zakresie:
a) opracowania dokumentacji zwiazanej z powierzona IP II cze$cia osi priorytetowej

Przedsigbiorczosc,
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b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentéw opracowanych przez IP II,

¢) udziatu w Komisjach Oceny Projektéw IP II,

d) udziatu w kontrolach systemowych IP II.

nadzér nad  przygotowywaniem 1  przeprowadzaniem  naboru  wnioskow
o dofinansowanie projektéw w zakresie osi priorytetowej [ Przedsigbiorczos¢
RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektow,

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac
ekspertow regionalnych i KOP IP II,

zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertéw prowadzonej przez MRR
w sytuacji gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,
przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbgdnych do przeprowadzenia
oceny strategicznej,

nadzoér nad przygotowywaniem uméw i aneksoOw do umow o dofinansowanie projektow i
przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

nadzér nad rzyjmowaniem = zabezpieczen  prawidlowej  realizacji = umow
o dofinansowanie projektow,

nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzér nad przekazywaniem  zabezpieczen  prawidlowej realizacji  umow
o dofinansowanie projektow do depozytu w Departamencie Finansoéw 1 Skarbu,

nadzér nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis,

udzial w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

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

analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwiazah systemowych
zwiazanych z wykorzystaniem alokacji,

nadzér nad prowadzeniem rejestru odwotan 1 ich rozpatrywanie,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujacych
si¢ do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania do oceny merytorycznej,

prowadzenie biezacej korespondencji z Beneficjentem,

nadzér nad monitorowaniem projektow,

nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa,
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» nadzor nad gromadzeniem bazy danych,

» mnadzor nad przygotowywaniem harmonogramow konkursow,

» opracowywanie projektow budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,

» weryfikowanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

» analizowanie projektow kluczowych pod katem dostgpnej w konkursach alokacji

na Dziatania/Poddziatania osi priorytetowej I Przedsigbiorczos¢ RPO WiM,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,
» wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow.
» mnadzor nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentoéw do archiwizacji,
» mnadzor nad przygotowaniem i przekazanim dokumentow do archiwizacji,
wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
4.Zakres odpowiedzialnosci
Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.
Kierownik Biura podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.
S.Inicjatywa i samodzielno$¢
Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastgpca Dyrektora
Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na opisywanym
stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach i obowiazujacych przepisach
prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego— Dyrektora Departamentu/
Zastepeg Dyrektora Departamentu. Kierownik Biura akceptuje projekty pism, ktore nastepnie
sa podpisywane przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.
6.Z1ozonos¢ i kreatywnos¢
Kierownik Biura musi wykazywa¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskie;j,
systemu wdrazania RPO W 1 M w wojewddztwie.
7.Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu

- Dyrektor Departamentu/ Zastgpca Dyrektora;

- Biuro Projektow;

- Departamenty w/m;
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b. kontakty na zewnatrz

- Beneficjenci;

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego;
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki;

- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie;

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w Olsztynie;

8.Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie

wyksztatcenie wyzsze;
- wiedza na temat Unii Europejskiej;

- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych;

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej;

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

9.Szczegolne umiejetnosci:

» znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe);
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie;
inicjatywa;
fatwo$¢ rozwiazywania problemow;
umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia;
dyspozycyjnosc¢;

komunikatywnos¢;

YV V.V V V V V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament: ~ Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro:  Biuro Projektow Przedsigbiorczo$é

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ]

( Jednoosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

I I
[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

e

Biuro Projektow Przedsig¢ c20$¢

[ Kierownik Biura ]

Wieloosobowe
stanowsko ds. naboru Wieloosobowe stanowisko
i obslugi projektow ds. koordynacji

Biuro Projektow Turystyka

Biuro Projektow Infrastruktura Spoleczna

Biuro Projektow Transport

Biuro Projektow Informatyzacja

LCITTTTT

[ Biuro Projektow Rewitalizacja

2. Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:

» udziat w opracowywaniu dokumentéw zwiazanych z realizacja RPO WiM,

» nadzor nad prowadzeniem spraw zwiazanych z projektami ZPORR,

» udzial w przygotowywaniu dokumentéw niezb¢dnych do realizacji RPO WiM,

» koordynowanie zadan realizowanych przez Instytucje Posredniczaca II  (IPII)

w zakresie:
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a) opracowania dokumentacji zwiazanej z powierzong IP II czgécia osi priorytetowej
Przedsiebiorczosé,
b) weryfikowania i zatwierdzania dokumentow opracowanych przez IP II,
¢) udziatu w Komisjach Oceny Projektow IP II,
d) udzialu w kontrolach systemowych IP IL
» nadzor nad przygotowywaniem i przeprowadzaniem naboru wnioskow o dofinansowanie
projektow w zakresie osi priorytetowej I Przedsigbiorczos¢ RPO WiM,
» doknywanie oceny formalnej projektow,
» nadzor nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac
ekspertow regionalnych 1 KOP IP 11,
» zlecenie wydania opinii przez cksperta z listy ekspertdéw prowadzonej przez MRR
w sytuacji gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektow,
» przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbgdnych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,
» nadzor nad przygotowywaniem umow i aneksow do umow o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,
»nadzér nad  przyjmowaniem  zabezpieczen  prawidlowej  realizacji  umow
o dofinansowanie projektow,
» nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,
»nadzor nad  przekazywaniem  zabezpieczen  prawidtowej  realizacji  umoéw
o dofinansowanie projektéw do depozytu w Departamencie Finansow i Skarbu,
» nadzor nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis,
» udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,
» nadzor nad wprowadzaniem danych do systemu informatycznego w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,
» analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych
zwiazanych z wykorzystaniem alokacji,
» nadzor nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,
» przekazywanie informacji o nieprawidlowosciach do Biura Kontroli,
» przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujacych si¢ do odrzucenia,
uzupeltnienia lub przekazania do oceny merytorycznej,
» prowadzenie biezacej korespondencji z Beneficjentem,

» nadzor nad monitorowaniem projektow,
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» nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,

» nadzor nad gromadzeniem bazy danych,

» nadzor nad przygotowywaniem harmonogramoéw konkursow,

» opracowywanie projektow budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,

» weryfikowanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa w sprawach
wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

» analizowanie projektow kluczowych pod katem dostgpnej w konkursach alokacji
na Dziatania/Poddziatania osi priorytetowej I Przedsigbiorczos¢ RPO WiM,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» nadzor nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentow do archiwizacji,

» nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Zakres odpowiedzialnoS$ci
Pracownik na stanowisku ds. naboru i obstugi projektoéw podlega odpowiedzialnosci karnej
1 cywilnej na zasadach okre$lonych odrgbnymi przepisami.
Pracownik na stanowisku ds. naboru i obstugi projektéw podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielno$¢
Pracownik w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu
podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku,
ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca
zlecana jest przez bezposredniego przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik
przygotowuje projekty pism, ktoére po akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez
Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora.
6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, systemu
wdrazania RPO WiM w wojewddztwie.
7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewngtrz urzedu

- Dyrektor Departamentu/ Zastgpca Dyrektora;
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- Biuro Projektow;
- Departamenty w/m;
b. kontakty na zewnatrz
- Beneficjenci;
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego;
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewodzki,
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie;
- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w Olsztynie;

8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie

wyksztalcenie wyzsze;
- wiedza na temat Unii Europejskiej;
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych;
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej;
9. Szczegolne umiejetnosci
» znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe);
podstawowa znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie;
inicjatywa;
fatwo$¢ rozwiazywania problemow;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

dyspozycyjnosc¢;

YV V. V V V V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowwisko: Wieloosobowe stanowisko ds. koordynacji

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Projektow Przedsigbiorczos¢

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ]

( Jednoosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

I I
[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

[ Kierownik Biura ]

Wieloosobowe
stanowsko ds. naboru Wieloosobowe stanowisko
i obslugi projektow ds. koordynacji

Biuro Projektow Przedsigbiorczos$é

Biuro Projektow Turystyka

Biuro Projektow Infrastruktura Spoleczna

Biuro Projektow Rewitalizacja

Biuro Projektow Transport

Biuro Projektow Informatyzacja

LCITTTTT

2. Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:

» prowadzenie spraw zwiazanych z ZPORR,

» udzial w przygotowywaniu dokumentéw niezbgdnych do realizacji RPO WiM,

» przygotowywanie i przeprowadzanie naboru wnioskow o dofinansowanie projektow
w zakresie Osi priorytetowej I Przedsigbiorczo$¢ RPO WiM,

» dokonywanie oceny formalnej projektow,
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» organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow
regionalnych,

» zlecenie wydania opinii przez ecksperta z listy ekspertéw prowadzonej przez MRR
w sytuacji gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wiasciwej oceny projektow,

» przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbgdnych do przeprowadzenia oceny
strategicznej,

» tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa,

» przygotowywanie uméw i aneksow do umow o dofinansowanie projektow i przekazywanie
ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

» przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektow,

» prowadzenie rejestru zabezpieczen,

» przekazywanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektow
do depozytu w Departamencie Finansoéw i Skarbu,

» przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

» udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

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

» analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych
zwiazanych z wykorzystaniem alokacji,

» prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

» opracowywanie rocznych planow pracy Biura,

» opracowywanie projektu budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,

» opracowywanie projektow wnioskéw kierowanych do Zarzadu Wojewoddztwa w sprawach
wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

» prowadzenie biezacej korespondencji z beneficjentem,

» monitorowanie projektow,

» przekazywanie informacji o nieprawidtowos$ciach do Biura Kontroli,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» przygotowanie i przekazanie dokumentow do archiwizacji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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4. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik na stanowisku ds. koordynacji podlega odpowiedzialnos$ci karnej i cywilnej na
zasadach okre$lonych odrgbnymi przepisami.Pracownik na stanowisku ds. koordynacji
podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za =zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielno$¢

Pracownik w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu
podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale
musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca
zlecana jest przez bezposredniego przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik
przygotowuje projekty pism, ktore po akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez
Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora.

6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i1 procedur obowiazujacych w Rzeczpospolite] Polskiej, systemu
wdrazania RPO WiM w wojewddztwie.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu

Dyrektor Departamentu/ Zastgpca Dyrektora;

Biuro Projektow;
- Departamenty w/m;
b. kontakty na zewnatrz
- Beneficjenci;
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego;
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki;
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie;
- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w Olsztynie;
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze;
- wiedza na temat Unii Europejskiej;
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych;
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej;

9. Szczegolne umiejetnosci
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znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe);
podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie;
inicjatywa;

fatwo$¢ rozwiazywania problemow;

umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia;

dyspozycyjnos¢;

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

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 Projektéw Turystyka
1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:
[ Dyrektor Departamentu ]
[ Jednoosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu ]
I |
[ Zastegpca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]
I
[ Biuro Projektow Przedsigbiorczos$é ]
[ Kierownik Biura ] [ Biuro Projektow Turystyka ]—
[ Biuro Projektow Infrastruktura Spoleczna ]—
Wieloosobowe
stanowsko ds. naboru
T obstugi projektéw [ Biuro Projektéw Rewitalizacja ]—
[ Biuro Projektéw Transport ]—
[ Biuro Projektow Informatyzacja ]—
2. Celistnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM.
3. Zakres obowigzkow:
» mnadzor nad opracowywaniem projektu budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,
» nadzor nad przygotowywaniem harmonogramow konkursow,
» przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskéw kwalifikujacych si¢ do odrzucenia,
uzupetnienia lub przekazania do oceny merytorycznej,
» udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,
» nadzor nad  przygotowywaniem i1  przeprowadzaniem  naboru = wnioskow

o dofinansowanie projektoéw w zakresie Osi priorytetowej II Turystyka RPO WiM,
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dokonywanie oceny formalnej projektow,

nadzér nad organizowaniem oceny merytoryczne] projektow w zakresie obstugi prac
ekspertéw regionalnych 1 KOP,

zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez MRR
w sytuacji gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektow,
przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezb¢dnych do przeprowadzenia
oceny strategicznej,

nadzér nad przygotowywaniem uméw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektow
1 przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,

nadzér nad przyjmowaniem  zabezpieczen  prawidlowej realizacji umow
o dofinansowanie projektow,

nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzér nad przekazywaniem  zabezpieczen  prawidlowej realizacji umow
o dofinansowanie projektow do depozytu w Departamencie Finansoéw 1 Skarbu,

nadzoér nad przygotowywaniem zaswiadczen o pomocy de minimis,

udzial w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

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

analizowanie przeplywow finansowych oraz proponowanie rozwiazan systemowych
zwiazanych z wykorzystaniem alokacji,

nadzér nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

prowadzenie biezacej korespondencji z Beneficjentem,

weryfikowanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

przekazywanie informacji o nieprawidlowos$ciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentow,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Zakres odpowiedzialnosci

Kierownik Biura podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami.
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Kierownik Biura podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢
Kierownik Biura w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastgpca Dyrektora
Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na opisywanym
stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach i obowiazujacych przepisach
prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego— Dyrektora Departamentu/
Zastgpce Dyrektora Departamentu. Kierownik Biura akceptuje projekty pism, ktore nastgpnie
sa podpisywane przez Dyrektora lub Zastepcg Dyrektora.
6.  Zlozonos¢ i kreatywnosé
Kierownik Biura musi wykazywac¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej,
systemu wdrazania RPO WiM w wojewodztwie.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu:

- Dyrektor Departamentu/ Zastgpca Dyrektora;

- Biuro Projektow;

- Departamenty w/m;

b. kontakty na zewnatrz:

- Beneficjenci;

- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego;

- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki;

- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie;

- Agencja Restrukturyzacji 1 Modernizacji Rolnictwa w Olsztynie;
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:

- wyksztalcenie wyzsze;

- wiedza na temat Unii Europejskiej;

- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych;

- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej;

- umiejetno$¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;
9. Szczegolne umiejetnosci:

» znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe);

» podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie;
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inicjatywa;

fatwo$¢ rozwiazywania problemows;
umiejetnos¢ analitycznego myslenia;
dyspozycyjnos¢;

komunikatywnos¢;

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsytznie

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Projektéw Turystyka

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ]

[ Jednoosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

[ Zastegpca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Projektow Przedsigbiorczos$é

[ Kierownik Biura Biuro Projektow Turystyka

)
)

Wieloosobowe
stanowsko ds. naboru
i obslugi projektow

Biuro Projektow Infrastruktura Spoleczna

Biuro Projektow Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

Biuro Projektow Informatyzacja

LCITTTTT

2. Celistnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:

» prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR w zakresie turystyki i kultury,

» udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

» przygotowywanie i przeprowadzanie naboru wnioskoéw o dofinansowanie projektow
w zakresie Osi priorytetowej II Turystyka RPO WiM,

» dokonywanie oceny formalnej projektow,

» organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertéw

regionalnych 1 KOP,

188



Zataczniki do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
RPO Warmia i Mazury 2007-2013

» zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez MRR
w sytuacji, gdy bedzie to niezbe¢dne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektow,

» przedktadanie Zarzadowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia
oceny strategicznej,

» przygotowywanie umow 1 aneksow do umoéw o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,

» przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie projektow,

» prowadzenie rejestru zabezpieczen,

» przekazywanie zabezpieczen prawidlowej realizacji umoéw o dofinansowanie projektow
do depozytu w Departamencie Finansow 1 Skarbu,

» przygotowywanie zaswiadczen o pomocy de minimis,

» udzial w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

» wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

» analizowanie przeplywow finansowych oraz proponowanie rozwiazan systemowych
zwiazanych z wykorzystaniem alokacji,

» prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie.

» prowadzenie biezacej korespondencji z Beneficjentem,

» opracowywanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

» przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

» gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

» wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow,

» przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji.

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4.Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik na stanowisku ds. naboru i obstugi projektow podlega odpowiedzialnosci karnej
1 cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

Pracownik na stanowisku ds. naboru i obstugi projektéw podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowiazkow.

S.Inicjatywa i samodzielnos¢

Pracownik w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastepca Dyrektora Departamentu

podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku,
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ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca
zlecana jest przez bezposredniego przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik
przygotowuje projekty pism, ktore po akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez
Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora.
6.Z1ozonos¢ i kreatywnos¢
Pracownik musi wykazywa¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej,
systemu wdrazania RPO WiM w wojewodztwie.
7.Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu

Dyrektor Departamentu/ Zastgpca Dyrektora;

Biuro Projektow;
- Departamenty w/m;
b. kontakty na zewnatrz
- Beneficjenci;
- Ministerstwo Rozwoju Regionalnego;
- Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki;
- Warminsko-Mazurska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. w Olsztynie;
- Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w Olsztynie;
8.Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze;
- wiedza na temat Unii Europejskiej;
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych;
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej;
9.Szczegolne umiejetnosci:
» znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe);
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pisSmie;
inicjatywa;
fatwo$¢ rozwiazywania problemows;
umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia;

dyspozycyjnos¢;

V V.V V V VY

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1.1
1.2
1.3

1.4

2.

Dane organizacyjne:

Stanowisko:  Kierownik Biura

Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie
Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro:  Biuro Projektéw Infrastruktura Spoteczna

Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ]

( Jednoosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

I I
[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Projektow Przedsigbiorczos$é

Biuro Projektow Turystyka

[ Kierownik Biura ] Biuro Projektow Infrastruktura Spoleczna

Wieloosobowe
stanowsko ds. naboru
i obslugi projektow

Biuro Projektow Rewitalizacja

Biuro Projektow Transport

Biuro Projektow Informatyzacja

LCITTTTT

Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwiazane z osig Infrastruktura Spoteczna.

3.

>
>
>

Zakres obowigzkow

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO WiM,

nadzér nad przygotowywaniem harmonogramow konkursow.

Nadzér nad przygotowywaniem 1 przeprowadzaniem naboru  wnioskéw
o dofinansowanie projektow w zakresie Osi priorytetowej III Infrastruktura Spoteczna
RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektow,
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przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujacych
si¢ do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania do oceny merytoryczne;j,

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac
ekspertow regionalnych i KOP,

zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez MRR
w sytuacji gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,
przedktadanie Zarzadowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia
oceny strategicznej,

nadzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa,

nadzér nad przygotowywaniem uméw i1 aneksow do umoé6w o dofinansowanie
projektow 1 przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidlowej realizacji umow
o dofinansowanie projektow,

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzér nad przekazywaniem zabezpieczen prawidlowej realizacji umow
o dofinansowanie projektéw do depozytu w Departamencie Finansow i Skarbu,

udzial w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

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

analizowanie przeplywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych
zwiazanych z wykorzystaniem alokacji,

nadzor nad opracowywaniem projektu budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,
weryfikowanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewddztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

nadzér nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

prowadzenie biezacej korespondencji z beneficjentami.

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

nadzor nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentow do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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4. Zakres odpowiedzialnosSci
Kierownik podlega odpowiedzialnosci karnej i1 cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.
Kierownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielno$¢
Kierownik organizuje prace biura. Kierownik w porozumieniu z Dyrektorem
Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych
procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Kierownik akceptuje projekty pism
przygotowane przez pracownika biura.
6. Ztozonos$¢ i kreatywnos¢
Kierownik musi wykazywac¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i1 procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad
dotyczacych poprawnosci przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu
- Dyrektor Departamentu, Z-ca Dyrektora, Pracownicy Biura
- Departament Finansow i1 Skarbu
- Departament Prawny
- Departament Organizacyjny
b.kontakty na zewnatrz :
- wnioskodawcy
8. Wiedza, umiejetnosé i doSwiadczenie
- wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.
9. Szczegolne umiejetnosci
» zarzadzania zasobami ludzkimi/ umiejgtno$¢ pracy zespotowe;,
» znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
» podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

» inicjatywa,
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» latwos¢ rozwiazywania problemow,
» umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

» dyspozycyjnosc.

OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Projektow Infrastruktura Spoteczna

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ]

( Jednoosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

[ Zastegpca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Projektow Przedsigbiorczo$é

Biuro Projektow Turystyka

[ Kierownik Biura ] Biuro Projektow Infrastruktura Spoleczna

Wieloosobowe
stanowsko ds. naboru
i obslugi projektow

Biuro Projektow Rewitalizacja

Biuro Projektéw Transport

LCTTTTT

Biuro Projektow Informatyzacja

2. Cel istnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwiazane z osia Infrastruktura Spoteczna.
3.  Zakres obowigzkow:
» prowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR,
» udzial w przygotowywaniu dokumentdéw niezbednych do realizacji RPO WiM.
» przygotowywanie i przeprowadzanie naboru wnioskow o dofinansowanie projektow

w zakresie Osi priorytetowej III Infrastruktura Spoteczna RPO WiM,
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» dokonywanie oceny formalnej projektow,

» organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow
regionalnych i KOP,

» zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez MRR
w sytuacji gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektow,

» przedkladanie Zarzadowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia
oceny strategicznej,

» przygotowywanie uméw 1 anekséw do umoéw o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

» przyjmowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji umow o dofinansowanie
projektow,

» prowadzenie rejestru zabezpieczen,

» przekazywanie zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektéw do depozytu w Departamencie Finansow i1 Skarbu,

» udzial w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

» wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

» analizowanie przeplywdéw finansowych oraz proponowanie rozwiagzan systemowych

zwiazanych z wykorzystaniem alokacji,

prowadzenie rejestru odwotan 1 ich rozpatrywanie,

przekazywanie informacji o nieprawidlowos$ciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentow,

YV V. V VYV V

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.
4. Zakres odpowiedzialnoSci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos$¢
Pracownik w  porozumieniu z  Dyrektorem  Departamentu/Zastgpca  Dyrektora

Departamentu/Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace
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pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach
1 obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktore po akceptacji Kierownika sa
podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Pracownik musi wykazywa¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej,
zasad dotyczacych poprawnosci przygotowywania wnioskow o dofinansowanie.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu
- Dyrektor Departamentu, Z-ca Dyrektora, Kierownik Biura
- Departament Finansow i Skarbu
- Departament Prawny
- Departament Organizacyjny
b. kontakty na zewnatrz
- Whnioskodawcy
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.
9. Szczegolne umiejetnosci:
» umiejetnosc pracy zespotowe;,
znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie,
inicjatywa,
fatwo$¢ rozwiazywania problemow,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

YV V.V V V V V

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

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 Projektow Rewitalizacja

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ]

[ Jednoosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

[ Zastegpca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Projektow Przedsigbiorczos$é

Biuro Projektow Turystyka

Biuro Projektow Infrastruktura Spoleczna

[ Kierownik Biura

Wieloosobowe
stanowsko ds. naboru
i obslugi projektow

Biuro Projektow Rewitalizacja

—

Biuro Projektéw Transport

LCITTTTT

Biuro Projektow Informatyzacja

2. Celistnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwiazane z osia Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast.
3. Zakres obowigzkow

» prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

» udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

» nadzor nad przygotowywaniem harmonogramow konkursow,
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nadzér nad przygotowywaniem 1 przeprowadzaniem naboru  wnioskow
o dofinansowanie projektéw w zakresie osi priorytetowej IV Rozwoj, restrukturyzacja
1 rewitalizacja miast RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektow,

przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujacych
si¢ do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania do oceny merytoryczne;j,

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac
ekspertow regionalnych i KOP,

zlecenie wydania opinii przez eksperta z Listy ekspertow prowadzonej przez MRR
w sytuacji, gdy Biuro uzna za niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektow,
prowadzenie biezacej korespondencji z beneficjentem,

nadzor nad monitorowaniem projektow,

przedktadanie Zarzadowi Wojewoddztwa informacji niezbgdnych do przeprowadzenia
oceny strategicznej,

nadzoér nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewodztwa,

nadzor nad przygotowywaniem umow i aneksow do uméw o dofinansowanie
projektow i1 przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidlowej realizacji umow
o dofinansowanie projektow,

nadzér nad przekazywaniem zabezpieczen prawidlowej realizacji umow
o dofinansowanie projektéw do depozytu w Departamencie Finansow i Skarbu,
nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

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

analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwiazan systemowych
zwiazanych z wykorzystaniem alokacji,

opracowywanie projektu budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie.,

weryfikowanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

nadzér nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

przekazywanie informacji o nieprawidlowo$ciach do Biura Kontroli,
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gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentow,

YV V V

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji.,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
4. Zakres odpowiedzialnosci
Kierownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
Kierownik podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielno$¢
Kierownik organizuje prace biura. Kierownik w porozumieniu z Dyrektorem
Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych
procedurach i1 obowiazujacych przepisach prawa. Kierownik akceptuje projekty pism
przygotowane przez pracownika biura.
6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Kierownik musi wykazywac¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad
dotyczacych poprawnosci przygotowywania wnioskow o dofinansowanie.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du

- Dyrektor Departamentu, Z-ca Dyrektora, Pracownicy Biura

- Departament Finansow i1 Skarbu

- Departament Prawny

- Departament Organizacyjny

b. kontakty na zewnatrz :

- wnioskodawcy
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie
- wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej.
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Szczegolne umiejetnosci
zarzadzania zasobami ludzkimi/ umiejetnos$¢ pracy zespotowej,
znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
inicjatywa,
fatwo$¢ rozwiazywania problemow,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
dyspozycyjnos¢,

odpornos$¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

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 organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ]

[ Jednoosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

[ Zastegpca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Projektow Przedsigbiorczos$é

Biuro Projektow Turystyka

Biuro Projektow Infrastruktura Spoleczna

[ Kierownik Biura Biuro Projektow Rewitalizacja

)
)

Wieloosobowe
stanowsko ds. naboru
i obslugi projekto

Biuro Projektéw Transport

LCITTTTT

Biuro Projektow Informatyzacja

2. Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwiazane z osia Rozwoj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast.

3. Zakres obowigzkow

>
>
>

urowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR,

udziat w przygotowywaniu dokumentéw niezbednych do realizacji RPO,
przygotowywanie 1 przeprowadzanie = konkurséw na  wyboér  projektow
do dofinansowania w zakresie osi priorytetowej IV Rozwoj, restrukturyzacja
1 rewitalizacja miast RPO,

dokonywanie oceny formalnej projektow,
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» organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obslugi prac ekspertow
regionalnych i KOP,

» zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez MRR
w sytuacji gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektow,

» przedktadanie Zarzadowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia
oceny strategicznej,

» przygotowywanie umoéw i aneksow do umow o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

» przyjmowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow w ramach osi priorytetowej IV Rozwdj, restrukturyzacja i rewitalizacja
miast RPO,

» prowadzenie rejestru zabezpieczen,

» udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

» gromadzenie danych dla kazdego ocenianego projektu w ramach osi priorytetowej
IV Rozwoj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast RPO,

» wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

» analizowanie przeplywdéw finansowych oraz proponowanie rozwiazan systemowych

zwiazanych z wykorzystaniem alokacji,

prowadzenie rejestru odwotan 1 ich rozpatrywanie,

przekazywanie informacji o nieprawidlowos$ciach do Biura Kontroli,

Przekazywanie danych finansowych do Biura Ptatnos$ci i Rozliczen,

przekazywanie danych monitoringowych do Biura Monitoringu,

YV V. V VYV V

prowadzenie biezacej korespondencji z beneficjentem,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
4. Zakres odpowiedzialnosSci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
Pracownik podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielno$¢
Pracownik w  porozumieniu z  Dyrektorem  Departamentu/Zastgpca  Dyrektora

Departamentu/Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace
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pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach

1 obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —

Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktore po akceptacji Kierownika sa

podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy

pomocowych, prawa 1 procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad

dotyczacych poprawnosci przygotowywania wnioskow o dofinansowanie.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu

- Dyrektor Departamentu, Z-ca Dyrektora, Kierownik Biura
- Departament Finansow i Skarbu

- Departament Prawny

- Departament Organizacyjny

b. kontakty na zewnatrz

- Whnioskodawcy

8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:

wyksztatcenie wyzsze,
wiedza na temat Unii Europejskiej,
gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,

wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.

9. Szczegolne umiejetnosci:

>

YV V.V V V V V

umiejetnos¢ pracy zespotowe;,

znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie,
inicjatywa,

fatwo$¢ rozwiazywania problemow,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornos$¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

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 Projektow Transport

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ]

( Jednoosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Projektow Przedsigbiorczos$é

Biuro Projektow Turystyka

Biuro Projektow Infrastruktura Spoleczna

Biuro Projektow Rewitalizacja

Biuro Projektow Transport

Biuro Projektow Informatyzacja
Wieloosobowe
stanowsko ds. naboru

[ Kierownik Biura ]

LCITTTTT

i obslugi projektow

2. Celistnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania RPO WiM zwiazana z osia Infrastruktura transportowa regionalna
i lokalna.

3. Zakres obowigzkow

» udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

» nadzor nad przygotowywaniem harmonogramow konkursow,
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» nadzor nad przygotowaniem 1  przeprowadzaniem naboru  wnioskow
o dofinansowania projektow w zakresie Osi priorytetowej V Infrastruktura
transportowa regionalna i lokalna RPO WiM,

» dokonywanie oceny formalnej projektow,

Y

nadzor nad monitorowaniem projektow,

» przedktadanie Dyrektorowi Departamentu wnioskow kwalifikujacych
si¢ do odrzucenia, uzupetnienia lub przekazania do oceny merytoryczne;j,

» zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,

» przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia
oceny strategicznej,

» ndzor nad tworzeniem listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,

» nadzor nad przygotowywaniem umow i aneksow do umoéw o dofinansowanie
projektow 1 przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,

» nadzor nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidtowej realizacji umow
o dofinansowanie projektow,

» nadzor nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

» analizowanie przeptywow finansowych oraz proponowanie rozwiazan systemowych

zwiazanych z wykorzystaniem alokacji,

» mnadzor nad opracowywaniem projektu budzetu w zakresie realizacji zadan Biura,

Y

nadzér nad prowadzeniem rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

Y

weryfikowanie projektow wnioskow kierowanych do Zarzadu Wojewodztwa
w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych Biura,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

nadzoér nad przygotowaniem dokumentow do archiwizacji,

nadzoér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacji,

YV V. V V V V

wykowywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,
4.Zakres odpowiedzialnoSci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i1 cywilnej na zasadach okreslonych

odrgbnymi przepisami.
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Pracownik podlega odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢
Pracownik w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastgpca Dyrektora
Departamentu podejmuje decyzje dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi
opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana
jest przez bezposredniego przetozonego — Dyrektora Departamentu.
6. Ztozonos¢ i kreatywnos¢
Pracownik musi wykazywaé si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej,
zasad dotyczacych poprawnosci przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du
- Dyrektor Departamentu, Z-ca Dyrektora
- Departament Finansow i1 Skarbu
- Departament Prawny
- Departament Organizacyjny
b. kontakty na zewnatrz :
- Wnioskodawcy
8. Wiedza, umiejetnosé i doSwiadczenie
- wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.
9. Szczegolne umiejetnosci
» znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie 1 pisSmie,
inicjatywa,
fatwo$¢ rozwiazywania problemow,
umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

vV V.V V V VY

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

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 Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Projektow Transport

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ]

[ Jednoosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

[ Zastegpca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Projektow Przedsigbiorczos$é

Biuro Projektow Turystyka

Biuro Projektow Infrastruktura Spoleczna

Biuro Projektow Rewitalizacja

[ Kierownik Biura ]

Wieloosobowe
stanowsko ds. obslugi
i naboru projektow

2. Celistnienia stanowiska

Biuro Projektéw Transport

LCITTTTT

Biuro Projektow Informatyzacja

Wdrazanie RPO W i M zwiazane z osia Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna.
3.  Zakres obowigzkow

» prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,

» udziat w przygotowywaniu dokumentow niezbednych do realizacji RPO WiM,

» przygotowywanie harmonograméw konkursow,
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przygotowanie 1 przeprowadzanie naboru wnioskéw o dofinansowania projektow
w zakresie Osi priorytetowej V Infrastruktura transportowa regionalna 1 lokalna
RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektow,

prowadzenie biezacej korespondencji z beneficjentem,

monitorowanie projektow,

organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow
regionalnych i KOP,

zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,
przedktadanie Zarzadowi Wojewddztwa informacji niezb¢dnych do przeprowadzenia
oceny strategicznej,

tworzenie listy rankingowej dla Zarzadu Wojewddztwa,

przygotowywanie umoOw 1 aneksow do umow o dofinansowanie projektow
1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,

przyjmowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji umow o dofinansowanie projektow,
prowadzenia rejestru zabezpieczen,

przekazywanie zabezpieczen prawidlowej realizacji uméw o dofinansowanie projektow
do depozytu w Departamencie Finansow 1 Skarbu,

analizowanie przeplywow finansowych oraz proponowanie rozwiazan systemowych
zwiazanych z wykorzystaniem alokacji,

udzial w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

prowadzenie rejestru odwotan 1 ich rozpatrywanie,

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

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

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
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4. Zakres odpowiedzialnoS$ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i1 cywilnej na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.
Pracownik podlega odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
5. Inicjatywa i samodzielno$¢
Pracownik w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastgpca Dyrektora
Departamentu/Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych
procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przelozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktére po
akceptacji Kierownika sa podpisywane przez Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora.
6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Pracownik musi wykazywa¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funduszy pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskie;j,
zasad dotyczacych poprawnosci przygotowywania wnioskow o dofinansowanie.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urz¢du

- Dyrektor Departamentu, Z-ca Dyrektora, Kierownik Biura

- Departament Finansow i Skarbu

- Departament Prawny

- Departament Organizacyjny

b. kontakty na zewnatrz :
- Whnioskodawcy

8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie

wyksztalcenie wyzsze,

wiedza na temat Unii Europejskie;,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.

9. Szczegolne umiejetnosci
» znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),

» podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pisSmie,
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inicjatywa,

fatwo$¢ rozwiazywania problemow,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
dyspozycyjnos¢,

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko:  Kierownik Biura

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsytznie

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Projektéw Informatyzacja

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ]

( Jednoosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

I I
[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

dciehi

Biuro Projektow Pr

c20$¢

Biuro Projektow Turystyka

Biuro Projektow Infrastruktura Spoleczna

Biuro Projektow Rewitalizacja

Biuro Projektow Transport

LCITTTTT

[ Kierownik Biura ] Biuro Projektow Informatyzacja
Wieloosobowe Wieloosobowe stanowisko
stanowsko ds. naboru ds. systemu
i obslugi projektéw informatycznego RPO
. . . .
2. Cel istnienia stanowiska

Wdrazanie RPO WiM zwiazane z osia Rozwoj, restrukturyzacja i rewitalizacja miast.
3. Zakres obowigzkow

» mnadzor nad przygotowywaniem harmonogramow konkursow,

» prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

» prowadzenie spraw zwiazanych z projektami ZPORR,
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udzial w przygotowywaniu dokumentdéw niezbgdnych do realizacji RPO WiM,

naliza procesOw, projektowanie 1 programowanie systemu informatycznego
RPO WiM,

nadzoér nad opracowywaniem interfejsu komunikacyjnego pomigdzy lokalnym
1 krajowym systemem informatycznym (SIMIK 2007-2013),

koordynowanie dziatan zwigzanych z systemami informatycznymi zwigzanymi
z realizacja RPO WiM i Systemem Obiegu Dokumentéw w ramach projektu ,,Wrota
Warmii i Mazur”,

nadzor techniczny nad strong internetowa RPO WiM,

nadzér nad przygotowywaniem 1 przeprowadzaniem naboru  wnioskow
o dofinansowanie projektow w zakresie osi priorytetowej VII Infrastruktura
spoteczenstwa informacyjnego RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektow,

nadzér nad organizowaniem oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac
ekspertéw regionalnych 1 KOP,

zlecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez
MRR w sytuacji gdy bedzie to niezbedne dla zapewnienia wtasciwej oceny projektow,
przedktadanie Zarzadowi Wojewoddztwa informacji niezbgdnych do przeprowadzenia
oceny strategicznej,

nadzér nad przygotowywaniem uméw 1 aneksow do umoéw o dofinansowanie
projektow i przekazywaniem ich do podpisu Zarzadowi Wojewddztwa,

nadzér nad przyjmowaniem zabezpieczen prawidlowej realizacji umow
o dofinansowanie projektow,

nadzér nad prowadzeniem rejestru zabezpieczen,

nadzér nad przekazywaniem zabezpieczen prawidlowej realizacji umow
o dofinansowanie projektéw do depozytu w Departamencie Finansoéw i Skarbu,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

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

analizowanie przeptywdw finansowych oraz proponowanie rozwiazan systemowych
zwiazanych z wykorzystaniem alokacji,

prowadzenie rejestru odwotan 1 ich rozpatrywanie,

przekazywanie informacji o nieprawidlowos$ciach do Biura Kontroli,
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gromadzenie i przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentow,

YV V V

nadzér nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw do archiwizacj,
» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Zakres odpowiedzialnosci
Kierownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.
Kierownik podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielno$¢
Kierownik organizuje prace biura. Kierownik w porozumieniu z Dyrektorem
Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych
procedurach 1 obowiazujacych przepisach prawa. Kierownik akceptuje projekty pism
przygotowane przez pracownika biura.
6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Kierownik musi wykazywac¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad
dotyczacych poprawnosci przygotowywania wnioskow o dofinansowanie.
7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urze¢du

- Dyrektor Departamentu, Z-ca Dyrektora, Pracownicy Biura

- Departament Finansow i1 Skarbu

- Departament Prawny

- Departament Organizacyjny

b. kontakty na zewnatrz :

- wnioskodawcy
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie
- wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.

9. Szczegolne umiejetnosci
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zarzadzania zasobami ludzkimi/ umiejetno$¢ pracy zespotowej,
znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pisSmie,
inicjatywa,

tatwo$¢ rozwiazywania problemow,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

dyspozycyjnos¢,

odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. naboru i obstugi projektow

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 organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ]

( Jednoosobowe stanowisko
ds. obstugi sekretariatu

—

[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Projektow Przedsigbiorczos$é

Biuro Projektow Turystyka

Biuro Projektow Infrastruktura Spoleczna

Biuro Projektow Rewitalizacja

Biuro Projektow Transport

Biuro Projektow Informatyzacja

LCITTTTT

[ Kierownik Biura ]

Vs
Wieloosobowe Wieloosobowe stanowisko
stanowsko ds. naboru ds. szstemu
i obslugi projektow informatzcynegfo RPO

g

2. Celistnienia stanowiska
Wdrazanie RPO WiM zwiazane z osia priorytetowa VII Infrastruktura spoleczenstwa
informacyjnego.
3. Zakres obowiazkow
» prowadzenie biezacej korespondencji z Wnioskodawca/Beneficjentem,

» prowadzenie spraw zwigzanych z projektami ZPORR,
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udzial w przygotowywaniu dokumentdéw niezbgdnych do realizacji RPO WiM,

udziat w analizie procesow 1 projektowaniu systemu informatycznego RPO WiM,
przygotowywanie 1 przeprowadzanie naboru wnioskow o dofinansowanie projektow
w zakresie Osi priorytetowej VII Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego
RPO WiM,

dokonywanie oceny formalnej projektow,

organizowanie oceny merytorycznej projektow w zakresie obstugi prac ekspertow
regionalnych i KOP,

ylecenie wydania opinii przez eksperta z listy ekspertow prowadzonej przez MRR
w sytuacji, gdy bedzie to niezbg¢dne dla zapewnienia wlasciwej oceny projektow,
przedktadanie Zarzadowi Wojewodztwa informacji niezbednych do przeprowadzenia
oceny strategicznej,

przygotowywanie umoéw 1 aneksow do umow o dofinansowanie projektow

1 przekazywanie ich do podpisu Zarzadowi Wojewodztwa,

przyjmowanie zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie
projektow,
prowadzenie rejestru zabezpieczen,

przekazywanie zabezpieczen prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie
projektow do depozytu w Departamencie Finansow i1 Skarbu,

udziat w kontrolach na miejscu realizacji projektu,

wprowadzenie danych do systemu informatycznego w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro,

analizowanie przeplywow finansowych oraz proponowanie rozwigzan systemowych
zwiazanych z wykorzystaniem alokacji,

prowadzenie rejestru odwotan i ich rozpatrywanie,

przekazywanie informacji o nieprawidlowos$ciach do Biura Kontroli,

gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentow,

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrebnymi

przepisami.
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Pracownik podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowigzkow.
5. Inicjatywa i samodzielno$¢
Pracownik w  porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastgpca  Dyrektora
Departamentu/Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne dotyczace
pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych procedurach
1 obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego —
Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktore po akceptacji Kierownika sa
podpisywane przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
6. Zlozonos$¢ i kreatywnos¢
Pracownik musi wykazywac si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy
pomocowych, prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, zasad
dotyczacych poprawnosci przygotowywania wnioskow o dofinansowanie.
7. Kontakty i reprezentacja
a.kontakty wewnatrz urzedu
- Dyrektor Departamentu, Z-ca Dyrektora, Kierownik Biura
- Departament Finansow i Skarbu
- Departament Prawny
- Departament Organizacyjny
b.kontakty na zewnatrz
- Whnioskodawcy
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze,
- wiedza na temat Unii Europejskiej,
- gruntowna znajomo$¢ zagadnien z zakresu pozyskiwania funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;j.
9. Szczegolne umiejetnosci:
» umiejetnos¢ pracy zespotowe;,
znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),
podstawowa znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,
inicjatywa,

fatwo$¢ rozwiazywania problemow,

YV V. V V V

umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia,
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» dyspozycyjnos¢,

» odpornos¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Wieloosobowe stanowisko ds. systemu informatycznego RPO

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

1.3 Departament: Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
Biuro: Biuro Projektéw Informatyzacja

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

[ Dyrektor Departamentu ]

( Jednoosobowe stanowisko
ds. obslugi sekretariatu

—

[ Zastepca Dyrektora ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Projektow Przedsigbiorczosé

Biuro Projektow Turystyka

Biuro Projektow Infrastruktura Spoleczna

Biuro Projektow Rewitalizacja

Biuro Projektow Transport

LITTTT

[ Kierownik Biura ] Biuro Projektow Informatyzacja
Wieloosobowe ‘Wieloosobowe stanowisko
stanowsko ds. naboru ds. szstemu
i obslugi projektow informatzcynegfo RPO

2. Cel istnienia stanowiska

Analiza proceséw, projektowanie, programowanie 1 utrzymywanie systemow
informatycznych zwiazanych z wdrazaniem RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow

» analiza proceséw, projektowanie 1 programowanie systemu informatycznego

RPO WiM,
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» opracowanie interfejsu komunikacyjnego pomigdzy lokalnym i krajowym systemem
informatycznym (SIMIK 2007-2013),

» szkolenie pracownikéw Departamentu w zakresie systemu informatycznego
RPO WiM,

» srace koncepcyjne nad informatyzacja Departamentu,

» sworzenie dokumentacji technicznej systemu informatycznego RPO WiM,

» soordynacja dziatan zwiazanych z systemem informatycznym RPO WiM i Systemem
Obiegu Dokumentéw w ramach projektu ,,Wrota Warmii i Mazur”,

» doskonalenie sposobow wykorzystania narzedzi informatycznych w pracy

Departamentu,

A\

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

opieka techniczna nad strong internetowa RPO WiM,

przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Biura Kontroli,

gromadzenie 1 przekazywanie danych w zakresie pracy Biura,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow,

YV V V V V

przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwizacji,

» wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i1 cywilnej na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielno$¢

Pracownik w porozumieniu z Dyrektorem Departamentu/Zastgpca Dyrektora
Departamentu/Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-techniczne
dotyczace pracy na opisywanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na ustalonych
procedurach i obowiazujacych przepisach prawa. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego — Kierownika Biura. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktoére po
akceptacji Kierownika sa podpisywane przez Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora.

6. Zlozonos$¢ i kreatywnos$¢
Pracownik musi wykazywaé¢ si¢ wiedza w zakresie, funduszy pomocowych, prawa

1 procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej, analizy procesow, projektowania,
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programowania i utrzymywania systemow informatycznych opartych na relacyjnych

bazach danych.

7. Kontakty i reprezentacja

2. kontakty wewnatrz urzedu

- Dyrektor Departamentu, Z-ca Dyrektora, Kierownik Biura
- Departament Finansow i1 Skarbu

- Departament Prawny

- Departament Organizacyjny

b. kontakty na zewnatrz

- Wnioskodawcy

8. Wiedza, umiejetnos$¢ i doSwiadczenie:

- wyksztatcenie wyzsze,

- wiedza na temat Unii Europejskie;j,

- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;,

- wiedza z zakresu analizy procesOw, projektowania, programowania i utrzymywania

systemow informatycznych opartych na relacyjnych bazach danych.

9. Szczegoélne umiejetnosci:

>
>

umiej¢tnos¢ pracy zespotowe;,

bardzo dobra znajomos¢ PHP, SQL, XML, XML Schema, CSS, JavaScript,

HTML,

>
>
>
>

bardzo dobra znajomos¢ relacyjnych baz danych,
umiejetnos¢ tworzenia dokumentacji technicznej,
profesjonalne podejscie 1 zaangazowanie w prace,

wskazana znajomo$¢ AJAX, podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego

W mowie i pismie,

>

YV V V V

inicjatywa,

fatwo$¢ rozwiazywania problemow,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
dyspozycyjnos¢,

odpornos$¢ na stres.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenie opisu:

1. Dane organ

izacyjne

1.1 Stanowisko: Kierownik Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Organizacyjny
Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:
4 1\
DYREKTOR URZEDU
(. J
( R
Zastepca Dyrektora
ds. Administracji
i Obstugi
- J
Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J
( R
Biuro Koordynacji
Pomocy Technicznej RPO
- J
[ Kierownik Biura ]
Stanowisko Stanowisko Stanowisko Stanowisko
ds. realizacji operacji ds. obslugi ds. zamowien ds. zaopatrzenia Stanowisko
finansowych administracyjnej publicznych w matlfirlll?:]ywl fpm“t ds. archiwizacji
(wieloosobowe) (jednoosobowe) (jednoosobowe) (wieloosob)ovve) (jednoosobowe)
2. Cel istnienia stanowiska
Kierowanie i koordynacja pracy Biura.
3. Zakres obowiazkow:

» sprawne wykonywanie zadan oraz prawidlowe zorganizowanie pracy Biura, ustalanie

projektow

zakresOw

pracownikom,

czynnosci,

uprawnien i

odpowiedzialnosci

podlegtym
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sprawowanie kontroli wewngtrznej, a zwlaszcza nadzorowanie prawidlowos$ci
1 terminowos$ci wykonywania zadan przez pracownikow Biura,

kierowanie dziatalno$cia Biura zgodnie z przepisami prawa oraz poleceniami
Dyrektora Departamentu,

zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentdéw 1 pism
skierowanych do Biura z zachowaniem procedury postgpowania z informacjami
niejawnymi,

odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zadan w podlegtym Biurze,

dbato$¢ o powierzone pomieszczenia, sprz¢t i wyposazenie biurowe,

doskonalenie organizacji pracy podleglego zespotu pracownikow,

zapewnienie pracownikom przydzialu pracy zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci,
stworzenie warunkow do ksztattowania wlasciwych stosunkow interpersonalnych oraz
czuwanie nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w podleglym zespole
pracowniczym,

zapewnienie sprawiedliwej oceny wktadu pracy i poszanowanie godnos$ci osobistej
pracownikow,

udzielanie pomocy pracownikom w wykonaniu powierzonych im zadan i czynnosci.
Zakres odpowiedzialnosci

Stanowisko bez odpowiedzialnosci finansowej. Pracownik podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej za zawinione, niezalezne wykonywanie obowiazkow.

Inicjatywa i samodzielnos¢

Kierownik Biura podejmuje decyzje organizacyjne zgodnie z zakresem obowiazkow
na opisanym stanowisku, ktére musza opiera¢ si¢ na ustalonych zasadach
postgpowania

1 obowiazujacych przepisach prawa. Dokonuje oceny pod wzglgdem merytorycznym,
legalnosci i celowosci dokumentow finansowo-ksiggowych w zakresie wynikajacym z
Instrukcji Obiegu 1 Kontroli Dokumentow Finansowo-Ksiggowych oraz na podstawie
wydanych upowaznien do kontroli merytorycznej dowodow  ksiggowych
zewngtrznych 1 obcych w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie oraz do kontroli pod wzgledem zgodno$ci z ustawa
o Zamoéwieniach Publicznych dokumentow dotyczacych wydatkowania $rodkow
finansowych za zakupy realizowane przez Departament Organizacyjny, do ktorych nie

byto prowadzonego postgpowania o zamdwieniach publicznych.
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6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Ze wzgledu na samodzielny charakter opisanego stanowiska, Kierownik powinien
wykaza¢ si¢ wiedza w zakresie sprawnej organizacji pracy zespotu, funkcjonowania
administracji samorzadowej. Powinien takze stworzy¢ warunki do ksztaltowania
wlasciwych stosunkow interpersonalnych w zespole oraz zapewni¢ pracownikom
pomoc w wykonywaniu powierzonych zadan, a takze czuwac nad przestrzeganiem
porzadku 1 dyscypliny przy jednoczesnym poszanowaniu godnosci osobistej
pracownika.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du:
- Dyrektor/Zastepca Departamentu Organizacyjnego,
- Inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacj¢ RPO
8. Wiedza, umiejetnosci i doswiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze,
- minimum 4 lata pracy w administracji,
- znajomos¢ przepisoOw dotyczacych zadan Biura,
- wiedza w zakresie pozyskiwania i wdrazania funduszy strukturalnych,
- znajomos¢ z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczeg6lnym
uwzglednieniem samorzadu terytorialnego.
9. Szczegolne umiejetnosci:
umiejetnos¢ zarzadzania personelem,
zdolnosci interpersonalne, komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
organizacja czasu pracy wiasnej i zespotu,
rzetelno$¢ 1 doktadnos¢,

odpowiedzialnos¢,

YV V. V V V V

samodzielno$¢ i umiejetno$¢ podejmowania decyzji.
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Data sporzadzenie opisu:

OPIS STANOWISKA

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko wieloosobowe: ds. realizacji operacji finansowych
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Organizacyjny
Biuro:Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO
1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:
4 N\
DYREKTOR URZEDU
Zastegpea Dyrektora
ds. Administracji
i Obstugi
- J
Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J
~N
Biuro Koordynacji
Pomocy Technicznej RPO
- J
4 N\
Kierownik Biura
Stanowisko Stanowisko Stanowisko Stanowisko
ds. realizacji operacji ds. obslugi ds. zaméwien ds. zaopatrzenia Stanowisko
finansowych administracyjnej publicznych w mat;." ::)y 1 sprzet ds. archiwizacji
(wieloosobowe) (jednoosobowe) (jednoosobowe) urowy (jednoosobowe)

(wieloosobowe)

2. Cel istnienia stanowiska

Obstuga finansowa projektow w ramach RPO — Pomoc Techniczna.
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Zakres obowigzkow:

» zbieranie informacji dotyczacych stanu zatrudnienia, zapotrzebowan na materiaty,
sprzet 1 wyposazenie biurowe w komodrkach organizacyjnych realizujacych
zadania w zakresie pomocy technicznej RPO,

» planowanie budzetdéw poszczegdlnych operacji finansowych w ramach
czastkowego rocznego planu dziatan Pomocy Technicznej RPO,

» sporzadzanie dokumentacji dotyczacej operacji finansowych w ramach
czastkowego rocznego planu dziatan Pomocy Technicznej RPO,

» gromadzenie kserokopii dokumentéw zwiazanych z realizacja poszczegolnych
operacji finansowych w ramach czastkowego rocznego planu dziatan Pomocy
Technicznej RPO,

» monitorowanie przebiegu realizacji poszczegdlnych operacji finansowych
w ramach czastkowego rocznego planu dzialan Pomocy Technicznej RPO,

» wspoélpraca z odpowiednimi departamentami i komorkami organizacyjnymi na
etapie przygotowania i realizacji operacji finansowych w ramach czastkowego
rocznego planu dziatan Pomocy Technicznej RPO,

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

» opracowywanie i1 przekazywanie do Departamentu Zarzadzania Programami
Rozwoju Regionalnego comiesigcznych zestawien dokumentéw potwierdzajacych
poniesione wydatki danego miesiagca w ramach realizacji czastkowego rocznego
planu dziatan w zakresie Pomocy Technicznej RPO.

Zakres odpowiedzialnos$ci

Stanowisko bez odpowiedzialnosci finansowej. Pracownik podlega odpowiedzialnos$ci

dyscyplinarnej za zawinione, niezalezne wykonywanie obowiazkow.

Inicjatywa i samodzielnos¢

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-

techniczne pracy na opisanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na pewnych

ustalonych zasadach postgpowania i obowiazujacych przepisach prawa. W

przypadkach trudnych spraw pracownik moze skorzysta¢ ze wskazowek

wspotpracownikow z réwnowaznych komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
przedstawicieli instytucji zewngtrznych. Praca zlecana jest przez bezposredniego

przetozonego - Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO. Pracownik
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przygotowuje projekty pism, ktore po akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane
przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora Departamentu Organizacyjnego.

. Z}ozonos¢ i kreatywnos¢

Ze wzgledu na zlozony i kompleksowy charakter problematyki, pracownik musi
wykazaé

si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego, funduszy strukturalnych,
obowiazujacego prawa i1 procedur obowigzujacych w procesie zarzadzania i wdrazania
RPO w RP, znajomo$¢ zasad i mechanizmoéw wspierania rozwoju stosowanych w Unii
Europejskiej.

. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu:

- Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego,

- Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego,

- Departament Finansow i1 Skarbu, Biuro ds. Pracowniczych.

. Wiedza, umiejetnosci i doSwiadczenie:

wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionu,

wiedza w zakresie pozyskiwania i wdrazania funduszy strukturalnych,

znajomos$¢ z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym

uwzglednieniem samorzadu terytorialnego.

. Szczegodlne umiejetnosci:

dobra znajomo$¢ obstugi komputera i programdéw biurowych,
komunikatywnos¢,

doktadno$¢ wykonywania powierzonych zadan,

rzetelno$e,

punktualnos¢,

YV V. V V V V

umiejetnos¢ pracy w zespole.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenie opisu:

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: ds. obstugi administracyjne;j
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Organizacyjny
Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

e N
DYREKTOR URZEDU
(. J
( )
Zastgpca Dyrektora
ds. Administracji
i Obslugi
- J

Stanowisko do obstugi 1
sekrtatratu

Biuro Koordynacji
Pomocy Technicznej RPO

J

[ Kierownik Biura ]

Stanowisko Stanowisko Stanowisko Stanowisko
ds. realizacji operacji ds. obstugi ds. zamowien ds. zaopatrzenia Stanowisko
finansowych administracyjnej publicznych W ma‘;.r Taly i sprzgt ds. archiwizacji
(wieloosobowe) (jednoosobowe) (jednoosobowe) Hurowy (jednoosobowe)

(wieloosobowe)

2. Celistnienia stanowiska

Obstuga finansowa projektow w ramach RPO — Pomoc Techniczna.

3. Zakres obowiazkow:

» ewidencjonowanie i rozliczenie kosztow utrzymania lokali biurowych, optat

telekomunikacyjnych i innych,
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» prowadzenie spraw zwigzanych z ogloszeniami prasowymi, publikacjami,
prenumerata czasopism,

» przyjmowanie zapotrzebowan 1 przygotowanie zamoOwien zwiazanych z
konferencjami, naradami i szkoleniami,

» prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji srodkow trwatych, pozostatych $rodkow
trwatych, niematerialnych 1 prawnych, pozostaltych warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz wyposazenia nabytego w ramach Pomocy Techniczne;.

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

5. Inicjatywa i samodzielnos$é

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-

techniczne pracy na opisanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na pewnych

ustalonych zasadach postgpowania 1 obowiazujacych przepisach prawa. W

przypadkach trudnych spraw pracownik moze skorzysta¢ ze wskazoéwek

wspotpracownikow z réwnowaznych komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
przedstawicieli instytucji zewngtrznych. Praca zlecana jest przez bezposredniego
przetozonego Biura Koordynacji Pomocy Technicznej RPO. Pracownik przygotowuje
projekty pism, ktore po akceptacji Kierownika Biura sa podpisywane przez Dyrektora
lub Zastepcg Dyrektora Departamentu Organizacyjnego.

6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykaza¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,

funduszy strukturalnych, prawa i procedur obowiazujacych w zakresie zarzadzania

finansami

w procesie wdrazania RPO w wojewodztwie.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urze¢du:

- Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego,

- Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego,

- Departament Finansow i Skarbu i inne w zalezno$ci od potrzeb.

8. Wiedza, umiejetnosci i doSwiadczenie:

- wyksztalcenie wyzsze,
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- znajomos¢ zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionalnego,

- wiedza w zakresie pozyskiwania i wdrazania funduszy strukturalnych,

- znajomos$¢ z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem

samorzadu terytorialnego.

. Szczegllne umiejetnosci:

dobra znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych,
komunikatywnos¢,

doktadno$¢ wykonywania powierzonych zadan,

>

>

>

» rzetelnoscé,
» punktualnosc,
>

umieje¢tnos¢ pracy w zespole.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenie opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko: ds. zaméwien publicznych
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Organizacyjny
Biuro:Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

e N

DYREKTOR URZEDU

4 )
Zastgpca Dyrektora
ds. Administracji
i Obstugi
\ J

Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J

~
Biuro Koordynacji
Pomocy Technicznej
RPO
J/

[ Kierownik Biura ]

Stanowisko Stanowisko Stanowisko Stanowisko
ds. realizacji operacji ds. obslugi ds. zaméowien ds. zaopatrzenia Stanowisko
finansowych administracyjnej publicznych w matlfirlll?.:,ywlysprzgt ds. archiwizacji
(wieloosobowe) (jednoosobowe) (jednoosobowe) (wieloosobowe) (jednoosobowe)

2. Cel istnienia stanowiska
Przygotowanie dokumentacji dotyczacej zakupu towardéw i ustug oraz monitorowanie

wielkosci wydatkéw realizowanych w ramach programéw Pomoc Techniczna RPO.

3. Zakres obowiazkow:

» zbieranie informacji na temat planowanych zakupow ze srodkow Pomocy

Technicznej — RPO,

» przyjmowanie zapotrzebowan na zakupy uslug, materialdw i sprzgtu biurowego,
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» weryfikacja zapotrzebowan i okreslanie trybu realizacji zapotrzebowania,

» wspélpraca z Biurem Informatyzacji Urzedu w zakresie przygotowania
specyfikacji techniczne;,

» przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zakupu towaréw i ustug zgodnie z
ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

» przekazywanie do stanowiska ds. zaopatrzenia zapotrzebowan realizowanych poza
ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

» monitorowanie, na podstawie zamowien i faktur, wielkosci wydatkoéw ze srodkow
Pomocy Technicznej na zakupy rzeczy i ustug pod katem limitow wynikajacych z
ustawy Prawo Zamowien Publicznych, a takze limitéw okreslonych w umowach
zawieranych w wyniku przeprowadzonych post¢powan o udzielenie zamowienia
publicznego,

» imienne potwierdzanie faktur pod katem zgodnosci z ustawa Prawo Zamowien

Publicznych ze wskazaniem wtasciwego trybu postgpowania.

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

5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-

techniczne pracy na opisanym stanowisku opartych na okreslonych zasadach i

obowiazujacych przepisach prawa. Pracownik przyjmuje i weryfikuje dokumentacje,

potwierdza faktury pod katem zgodnosci z ustawa Prawo Zaméwien Publicznych oraz
ustala tryb realizacji sktadanego zapotrzebowania. Praca jest zlecana przez
bezposredniego przetozonego — Kierownika Biura Koordynacji Pomocy Techniczne;j

RPO.

6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykaza¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,

funkcjonowania funduszy strukturalnych, znajomoscia systemow wdrazania RPO w

ramach Pomocy Techniczne;j.

7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urze¢du:

- Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego,

- Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego,
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- Departament Organizacyjny, Departament Finanséw i1 Skarbu i inne w zalezno$ci
od potrzeb.
. Wiedza, umiejetnosci i doSwiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze,
- znajomo$¢ zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionalnego,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem samorzadu terytorialnego,
- wskazana znajomo$¢ prawa i procedur obowiazujacych w zakresie finansow w
RP i UE oraz ,,Prawa Zaméwien Publicznych”.
Szczegolne umiejetnosci:
»  dobra znajomos¢ obstugi komputera,
»  komunikatywnosc,
»  doktadno$¢ wykonywania powierzonych zadan, rzetelnosc,
>

umiejetnos¢ pracy w zespole.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenie opisu:

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko wieloosobowe: ds. zaopatrzenia w materialy 1 sprzet biurowy
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Organizacyjny
Biuro: Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

DYREKTOR URZEDU

4 N
Zastegpea Dyrektora

ds. Administracji
i Obstugi

Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J

4 N
Biuro Koordynacji

Pomocy Technicznej RPO

- J

[ Kierownik Biura ]

Stanowisko Stanowisko Stanowisko Stanowisko
ds. realizacji operacji ds. obstugi ds. zaméwien ds. zaopatrzenia Stanowisko
finansowych administracyjnej publicznych W matli’;'lif)yv:;pnet ds. archiwizacji
(wieloosobowe) (jednoosobowe) (jednoosobowe) (wieloosobowe) (jednoosobowe)

2. Cel istnienia stanowiska

Obsluga w zakresie zaopatrzenia i wyposazenia w materiaty biurowe realizowanych w

ramach programu Pomoc Techniczna — RPO.
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3. Zakres obowigzkow:
» odbieranie zapotrzebowan i przygotowywanie zaméwien na zakup materialow
1 wyposazenia zwigzanego z biezacym funkcjonowaniem komorek
organizacyjnych Pomocy Technicznej — RPO,
» zakup i dystrybucja materiatow i wyposazenia biurowego,
» kompletowanie i przekazywanie dokumentéw z zakupdw, za potwierdzeniem
odbioru
do komorek merytorycznych Pomocy Technicznej — RPO.
4. Zakres odpowiedzialnosSci
Stanowisko bez odpowiedzialnosci finansowej. Pracownik podlega odpowiedzialnos$ci
dyscyplinarnej za zawinione, niezalezne wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢
Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-
techniczne pracy na opisanym stanowisku opartych na okreslonych zasadach i1
obowiazujacych przepisach prawa. Pracownik gromadzi zamoéwienia na zakup
materiatdéw 1 wyposazenia, ktore po akceptacji Kierownika podpisane przez Dyrektora
Departamentu lub Zastgpcg kierowane sa do realizacji.
Praca jest zlecana przez bezposredniego przetozonego — Kierownika Biura
Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.
6. Zlozonos$¢ i kreatywnos¢
Pracownik musi wykaza¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,
funkcjonowania funduszy strukturalnych, znajomoscia systeméw wdrazania RPO w
ramach Pomocy Techniczne;.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du:
- Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego,
- Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego,
- Departament Organizacyjny i inne w zaleznos$ci od potrzeb.
8. Wiedza, umiejetnosci i doswiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze,
- znajomos¢ zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionalnego,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym

uwzglednieniem samorzadu terytorialnego.
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9. Szczegolne umiejetnosci:
» dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
komunikatywnos¢,
doktadnos$¢ wykonywania powierzonych zadan, rzetelno$¢
dyspozycyjnos¢,
znajomos$¢ procedur obowiazujacych na terenie Rzeczpospolitej Polskiej 1 UE

w zakresie finansow,

YV V. .V V V V

umieje¢tnos¢ pracy w zespole.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenie opisu:

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: ds. archiwizacji
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Organizacyjny
Biuro:Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej

s N

DYREKTOR URZEDU

Zastepca Dyrektora
ds. Administracji
i Obslugi

Stanowisko do obstugi )
sekretariatu J

Biuro Koordynacji
Pomocy Technicznej

RPO
- J
N
[ Kierownik Biura
J
Stanowisko Stanowisko Stanowisko Stanowisko
ds. realizacji operacji ds. obstugi ds. zamowien ds. zaopatrzenia Stanowisko
finansowych administracyjnej publicznych W mat;ir:l::)y“nyspuet ds. archiwizacji
(wieloosobowe) (jednoosobowe) (jednoosobowe) (wicloosobowe) (jednoosobowe)

2. Cel istnienia stanowiska
Gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja dokumentacji w

ramach Pomocy Technicznej RPO WiM.

3. Zakres obowigzkow:
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» przejmowanie zarchiwizowanych akt z poszczegdlnych departamentow oraz
komorek organizacyjnych realizujacych programy w ramach Pomocy Techniczne;j
—RPO,

» doradztwo w przygotowywaniu akt do przekazania do archiwum,

» przechowywanie i zabezpieczanie przejetych akt oraz prowadzenie ich ewidencji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

» udostepnianiec akt osobom upowaznionym na zasadach okreslonych w
odpowiednich przepisach,

» prowadzenie ewidencji dokumentéw wypozyczonych z archiwum,

» gromadzenie przepisow prawnych dotyczacych organizacji i zakresu dziatania
archiwum,

» inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej po uplywie wymagalnego
okresu jej przechowywania.

Zakres odpowiedzialnoS$ci

Stanowisko bez odpowiedzialnosci finansowej. Pracownik podlega odpowiedzialnos$ci

dyscyplinarnej za zawinione, niezalezne wykonywanie obowiazkow.

Inicjatywa i samodzielnos¢

Pracownik w porozumieniu z Kierownikiem Biura podejmuje decyzje organizacyjno-

techniczne pracy na opisanym stanowisku, ale musi opiera¢ si¢ na pewnych

ustalonych zasadach postgpowania 1 obowiazujacych przepisach prawa. W

przypadkach trudnych spraw pracownik moze skorzysta¢ ze wskazowek

wspotpracownikow z departamentéw oraz rownowaznych komorek organizacyjnych

Urzedu. Praca zlecana jest przez bezposredniego przetozonego — Kierownika Biura

Koordynacji Pomocy Technicznej RPO. Pracownik przygotowuje projekty pism, ktore

po akceptacji Kierownika sa podpisywane przez Dyrektora lub Zastgpcg Dyrektora

Departamentu Organizacyjnego.

Z}ozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykaza¢ si¢ wiedza w zakresie polityki rozwoju regionalnego,

funkcjonowania funduszy strukturalnych, znajomoscia przepisoOw i procedur prawnych

w zakresie prowadzenia archiwum, systemoéw wdrazania RPO w ramach Pomocy

Technicznej] w wojewodztwie.

Kontakty i reprezentacja
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a. kontakty wewnatrz urze¢du:
- Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
- Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego
- Departament Organizacyjny
- Archiwum Zaktadowe 1 inne w zalezno$ci od potrzeb.
8. Wiedza, umieje¢tnosci i doSwiadczenie:
- wyksztatcenie wyzsze,
- znajomos$¢ zagadnien z zakresu polityki rozwoju regionalnego,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem samorzadu terytorialnego.
9. Szczegolne umiejetnosci:
» dobra znajomo$¢ obstugi komputera,
komunikatywno$¢,
doktadnos$¢ wykonywania powierzonych zadan, systematycznos¢,
rzetelnosé,

punktualnos$¢,

YV V V V V

umiejetnosé pracy w zespole.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Dyrektor Departamentu

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament: Departament Polityki Regionalnej

1.4.Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ] Sekretariat Zastepca Dyrektora ]

|\

[ Przedsi¢biorczosci

N
Biuro Biuro Biuro Wspolpracy Biuro Monitoringu
Programowania Terytorialnej i Analiz

|

2. Cel istnienia stanowiska

Zarzadzanie Departamentem Polityki Regionalnej 1 organizacja jego pracy.

3. Zakres obowiazkow:

>
>

>

kierowanie dziatalno$cia departamentu zgodnie z przepisami prawa,

prawidtowe zorganizowanie pracy w departamencie 1 zapewnienie przestrzegania
dyscypliny pracy,

ustalanie zarzadzeniem wewngtrznym regulaminu organizacyjnego departamentu
wraz z zakresami i1 czynnosci pracownikow,

reprezentowanie Departamentu polityki Regionalnej na zewnatrz,

opracowywanie dla departamentu PR planow pracy, planow zatrudnienia i planow
urlopow wypoczynkowych pracownikow,

aprobowanie wstgpne pism dotyczacych nauki, szkolen, zezwolen i urlopdéw

pracownikow,
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wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi pracownikow PR z zakresu prawa pracy,
podpisywanie delegacji stuzbowych pracownikow,

akceptacja zbiorczych propozycji do projektu budzetu wojewoddztwa w zakresie

zadan PR,

>
>

dokonywanie wydatkow budzetowych w granicach kwot okreslonych w budzecie,
opracowywanie zbiorczych: okresowych i rocznych sprawozdan opisowych z
wykonania budzetu w zakresie zadan wykonawczych przez departament PR,
koordynacja procesu planowania strategicznego 1 operacyjnego oraz procesu
ewaluacyjnego w wojewodztwie warminsko-mazurskim — udzial w redakcji
tekstow, przewodniczenie Grupie roboczej ds. RPO WiM 2007-2013,
uczestnictwo w procesie ewaluacji NSRO, Zespole Koordynacyjnym NSRO jako
zastgpca czlonka,

uczestnictwo w programowaniu celu 3 Unii Europejskiej, tj. Europejskiej
Wspotpracy Terytorialne;,

sprawowanie w imieniu Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-mazurskiego nadzoru
funkcjonalnego nad Warminsko-Mazurskim Pudrem Planowania Przestrzennego,
uczestnictwo w posiedzeniach komisji Sejmiku Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego 1 w sesjach Sejmiku,

akceptacja projektow odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych Sejmiku,
przedktadanie n posiedzenie Zarzadu Wojewodztwa projektow aktow prawnych
1 wnioskowanie do Zarzadu w sprawach wynikajacych z zadan merytorycznych
Departamentu,

aprobata tre$ci pism merytorycznych przygotowywanych przez pracownikow
Biur: Programowania i Wspotpracy Terytorialnej,

wnioskowanie 0 wszczgcie postgpowania o zmowienia publiczne zgodnie z

Regulaminem Udzielania Zaméwien Publicznych.

Zakres odpowiedzialnoS$ci

Dyrektor podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych

odrgbnymi przepisami. Podlega takze odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione,

nienalezyte wykonywanie obowiazkow.

Inicjatywa i samodzielno$¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania

wnioskOw 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania zadania. Umiej¢tno$¢ 1 wola
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poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie
dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie
zrodet ich powstawania.
Z}ozonos¢ i kreatywnos¢
Umiejgtno$¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:
rozpoznawanie 1 identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie
roznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobow dziatania, badanie roznych zrédet informacji.
Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du:

- Cztonkowie Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

- Dyrektorzy departamentéw merytorycznych tutejszego Urz¢du
b. kontakty na zewnatrz:

- wspoélpraca z MRR, MG, MF, PARP Warszawa, KE

- eksperci, partnerzy wojewddztwa w programach 1 projektach,

- instytucje zaangazowane w realizacj¢ RPO,

- inne instytucje rozwoju regionalnego i lokalnego
Wiedza, umiejetnosé i doSwiadczenie
finansowych, w tym funduszy strukturalnych, znajomo$¢ zagadnien planowania
rozwoju, wspierania przedsigbiorczos$ci, Europejskiej Wspolpracy Terytorialne,
funkcjonowania samorzadu wojewodztw; doswiadczenie w planowaniu strategicznym,
operacyjnym, zarzadzaniu projektami.
Szczegolne umiejetnosci
Umiejetno$¢ organizacji pracy i zarzadzania zasobami ludzkimi, tworzenia i

przestrzegania partnerstwa.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko: Zastgpca Dyrektora Departamentu

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament: Departament Polityki Regionalnej

1.4.Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor
Departamentu

p
[ Zastepca Dyrektora ] Sekretariat Zastegpca Dyrektora ]

-

[

Przedsi¢biorczosci

Programowania Terytorialnej i Analiz

N
Biuro } [ Biuro } [ Biuro Wspolpracy [ Biuro Monitoringu

|

2. Celistnienia stanowiska

Zarzadzanie procesem ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i
Mazury na lata 2007-2013 1 nastgpnych programéw operacyjnych rozwoju
regionalnego, strategii rozwoju spoleczno-gospodarczego wojewodztwa warminsko-

mazurskiego do roku 2020.

. Zakres obowigzkow:

» zastgpowanie dyrektora PR pod nieobecnos¢ I zastepcy dyrektora,

» analiza projektow raportow, wyciaganie wnioskow i opracowywanie rekomendacji
Zarzadowi Wojewodztwa w procesie monitoringu realizacji Strategii rozwoju
spoteczno-gospodarczego wojewodztwa warminsko-mazurskiego do roku 2020,

» organizacja ewaluacji Strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewodztwa
warminsko-mazurskiego do roku 2020,

» zarzadzanie modelem ekonometrycznym HERMIN, opracowywanie wnioskow z

badan przeprowadzonych z zastosowaniem modelu ,
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» zarzadzanie procesem ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i

Mazury 2007-2013,

» wspolpraca z Grupa Sterujaca Ewaluacja RPO WiM 2007-2013,

» koordynacja prac nad opracowaniem analiz pordownawczych dotyczacych réznic w
poziomie rozwoju gospodarczego migdzy wojewodztwem warminsko-mazurskim
a innymi regionami Unii Europejskiej,

» koordynacja opracowywania analiz odcinkowych sytuacji gospodarczej

wojewodztwa

» ocena wnioskow i analiz danych informacji, przygotowanie na tej podstawie

wnioskow,

» przygotowywanie rekomendacji zarzadowi Wojewodztwa

» aprobata treSci pism merytorycznych przygotowywanych przez pracownikow
Biura Monitoringu i Analiz,

» przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow w terminie okreslonym
w Regulaminie Organizacyjnym tutejszego Urzedu,

» nalezyta organizacja przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania skarg,
wnioskow, petycji i1 listow w zakresie dziatania departamentu PR.

Zakres odpowiedzialnosci

Zastepca dyrektor podlega odpowiedzialnosci karnej i1 cywilnej na zasadach

okreslonych odrgbnymi przepisami. Podlega takze odpowiedzialnosci dyscyplinarnej

za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowiazkow.

Inicjatywa i samodzielnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania

wnioskOw 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania zadania. Umiej¢tnos¢ i wola

poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o nich, inicjowanie

dziatania i branie odpowiedzialnosci za nie, méwienie otwarcie o problemach, badanie

zrodet ich powstawania.

Z}ozonos¢ i kreatywnos¢

Umiejgtno$¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:

rozpoznawanie

1 identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie ro6znych

istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie nowych

koncepcji, metod i sposobow dziatania, badanie roznych zrédet informac;ji.
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7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu:
- cztonkowie Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM 2007-2013,
- Dyrektorzy departamentéw merytorycznych tutejszego Urzedu.
b. kontakty na zewnatrz:
- wspotpraca z MRR, KE
- eksperci, srodowiska naukowe, instytucje naukowo-badawcze,
- urzedy statystyczne
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie
Rozlegta wiedza ekonomiczna na poziomie co najmniej doktoratu, do§wiadczenie w
pracy badawcze;.
9. Szczegolne umiejetnosci
Umiejgtno$¢  analitycznego myslenia, wyciagania 1 formulowania wnioskéw,

stosowania zasady partnerstwa.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:
1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko:  Kierownik Biura
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Polityki Regionalne;j
Biuro: Biuro Programowania

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ] Sekretariat Zastepca Dyrektora ]

(.

N
Biuro Biuro Biuro Wspolpracy Biuro Monitoringu
Przedsigbiorczosci Programowania Terytorialnej i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s koordynacji
instrumentow strukturalnych

Stanowisko d/s inkubacji
projektow

Stanowisko d/s planowania
przestrzennego

2. Cel istnienia stanowiska

Kierowanie Biurem Programowania w Departamencie Polityki Regionalne;.
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3. Zakres obowigzkow:

4.

S.

Y vV V VY V

A\

YV V VYV V

kierowanie praca Biura Programowania,

sporzadzanie projektu corocznego planu pracy Biura,

sporzadzanie corocznie planu wydatkéw na dziatalno$¢ Biura,

sporzadzanie potrocznego i1 rocznego sprawozdania rzeczowo-finansowego z
realizacji zadan Biura,

przygotowywanie projektow wnioskéw do Zarzadu Wojewodztwa, projektow
uchwat Sejmiku Wojewodztwa w zakresie dziatalnosci Biura,

organizowanie procesu planowania strategicznego, jego weryfikacji i aktualizacji,
organizowanie operacyjnego programowania rozwoju wojewodztwa warminsko-
mazurskiego,

koordynowanie procesu wdrazania strategii rozwoju wojewodztwa,

koordynacja instrumentéw strukturalnych wdrazanych w wojewddztwie,
organizowanie redakcji projektow dokumentéw planistycznych wojewodztwa,
inicjowanie projektow zmierzajacych do pozyskiwania srodkow finansowych na
realizacje przedsigwzi¢¢ rozwojowych wojewodztwa.

Zakres odpowiedzialnosci

Kierownik Biura Programowania podlega odpowiedzialno$ci karnej i cywilnej na
zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej

za zawinione, nienalezyte wykonywanie obowiazkow.

Inicjatywa i samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania
wnioskOw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego =zadania.
Umiejetnos$¢ 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o
nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie, moéwienie otwarcie o
problemach, badanie zrédet ich powstawania.

6.

Z}ozonos¢ i kreatywnosé

Znajomos$¢ prawa 1 procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej 1 Unii
Europejskiej, w szczegolnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy
strukturalnych.

Umiejetno$¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:

rozpoznawanie 1 identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie
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r6znych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod 1 sposobow dziatania, badanie roznych zrodet informacji.
7. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urze¢du:

- Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu,

- inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacj¢ RPO.

b. kontakty na zewnatrz:

- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,

- instytucje zaangazowane w realizacj¢ RPO,

- instytucje zaangazowane w programowanie przysztej perspektywy finansowej,

- eksperci zewnetrzni.
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie
Wyksztatcenie wyzsze, min. 2 lata pracy, znajomos¢ przepisow dotyczacych zadan
Biura, znajomo$¢ zagadnien zwiazanych z rozwojem regionalnym, funduszami
strukturalnymi Unii Europejskiej oraz funkcjonowaniem administracji publiczne;.
9.  Szczegoélne umiejetnosci
Umiejetno$¢ kierowania i zarzadzania zasobami ludzkimi, tatwo$¢ rozwiazywania
problemow, umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, dyspozycyjnos$é, odpornos¢ na stres,
znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych, dobra

znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie 1 pi§mie.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko:  Stanowisko ds. programowania

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament: Departament Polityki Regionalnej

Biuro: Biuro Programowania

1.4.Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ]

P
Sekretariat

(.

Zastepca Dyrektora ]

Biuro
Przedsigbiorczosci

Biuro
Programowania

N
Biuro Wspolpracy
Terytorialnej

Biuro Monitoringu
i Analiz

Kierownik Biura

2. Cel istnienia stanowiska

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s koordynacji
instrumentow strukturalnych

Stanowisko d/s inkubacji
projektow

Stanowisko d/s planowania
przestrzennego

Programowanie rozwoju wojewodztwa warminsko—mazurskiego.
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3. Zakres obowigzkow:

» planowanie diagnoz 1 analiz do planéw strategicznych 1 operacyjnych
wojewodztwa
1 wspolpraca w tym zakresie z Biurem Monitoringu i Analiz w Departamencie
Polityki Regionalne;j,

» opracowywanie analiz typu SWOT w obszarach gospodarka i innowacyjno$¢ oraz
rozwo6j zasobow ludzkich i spoleczenstwo,

» programowanie rozwoju wojewodztwa warminsko-mazurskiego w obszarach
gospodarka
1 innowacyjno$¢ oraz rozwdj zasobow ludzkich (planowanie strategiczne),

» operacyjne programowanie rozwoju wojewoddztwa warminsko-mazurskiego w
obszarach gospodarka i innowacyjno$¢ oraz rozwdj zasobow ludzkich,

» sporzadzanie projektow kryteriow wyboru projektow w ramach RPO WiM 2007-

2013,

» zapewnienie komplementarno$ci opracowywanych w Biurze dokumentow
planistycznych wojewddztwa w obszarze gospodarka i innowacyjno$¢ oraz rozwoj
zasobow ludzkich i spoleczenstwo z krajowymi dokumentami planistycznymi,

» wspolpraca z administracja rzadowa w zakresie tworzenia Krajowych Programow

Reform,

» udziat w sporzadzaniu projektow dokumentéw operacyjnych, zwigzanych z
ubieganiem si¢ przez wojewodztwo o wsparcie finansowe z budzetu panstwa.

4. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. koordynacji instrumentow strukturalnych

podlega odpowiedzialnos$ci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych odregbnymi

przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielno$¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formutowania

wnioskOw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania.

Umiejgtnos$¢ 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o

nich, inicjowanie dziatania i branie odpowiedzialno$ci za nie, mowienie otwarcie o

problemach, badanie zrodet ich powstawania.

6. Zlozonos$¢ i kreatywnos¢
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Znajomo$¢ prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii
Europejskiej, w szczegolnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy
strukturalnych.
Umiejgtno$¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:
rozpoznawanie 1 identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie
roznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod 1 sposobow dziatania, badanie roznych zrédet informacji.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du:
- Kierownik Biura/Dyrektor Departamentu/Zast¢pca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacj¢ RPO.
b. kontakty na zewnatrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,
- instytucje zaangazowane w realizacj¢ RPO,
- instytucje zaangazowane w programowanie przysztej perspektywy finansowej,
8. Wiedza, umiejetnosé i doSwiadczenie
Wyksztatcenie wyzsze, znajomo$¢ przepisOw dotyczacych zadan Biura, znajomos¢
zagadnien zwiazanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym oraz funkcjonowaniem administracji publicznej.
9. Szczegdlne umiejetnosci
Umiejgtno$¢  analitycznego myS$lenia 1 syntetycznego formutowania opinii,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres, znajomo$¢ obslugi komputera
(pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych, podstawowa znajomos¢ jezyka

angielskiego w mowie 1 piSmie.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko:  Stanowisko ds. programowania
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Polityki Regionalnej
Biuro: Biuro Programowania

1.4.Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ] Sekretariat Zastepca Dyrektora ]

(.

N
Biuro Biuro Biuro Wspolpracy Biuro Monitoringu
Przedsigbiorczosci Programowania Terytorialnej i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s koordynacji
instrumentow strukturalnych

Stanowisko d/s inkubacji
projektéow

Stanowisko d/s planowania
przestrzennego
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2. Cel istnienia stanowiska
Programowanie rozwoju wojewddztwa warminsko—mazurskiego.
3. Zakres obowiazkow:

» planowanie diagnoz 1 analiz do planow strategicznych 1 operacyjnych
wojewodztwa
1 wspolpraca w tym zakresie z Biurem Monitoringu i Analiz w Departamencie
Polityki Regionalnej,

» opracowywanie analiz typu SWOT w obszarach infrastruktura, aspekty
przestrzenne, srodowisko przyrodnicze oraz rozwoj obszaréw wiejskich,

» programowanie rozwoju wojewddztwa warminsko-mazurskiego w obszarach
infrastruktura, aspekty przestrzenne, S$rodowisko przyrodnicze oraz rozwoj
obszarow wiejskich (planowanie strategiczne),

» operacyjne programowanie rozwoju wojewoddztwa warminsko-mazurskiego w
obszarach infrastruktura, aspekty przestrzenne, $rodowisko przyrodnicze oraz
rozwo0j obszarow wiejskich,

» sporzadzanie projektow kryteriow wyboru projektow w ramach RPO WiM 2007-

2013,

» zapewnienie komplementarnosci opracowywanych w Biurze dokumentow
planistycznych wojewodztwa w obszarze infrastruktura, aspekty przestrzenne,
srodowisko przyrodnicze oraz rozwoj obszarow wiejskich  z krajowymi
dokumentami planistycznymi,

» udzial w sporzadzaniu projektow dokumentdow operacyjnych, zwiazanych z
ubieganiem si¢ przez wojewodztwo o wsparcie finansowe z budzetu panstwa,

» uczestnictwo w pracach nad zawarciem kontraktu wojewddzkiego.

4. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych

podlega odpowiedzialnos$ci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych odregbnymi

przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania

wnioskOw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego =zadania.

Umiejgtnos$¢ 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o
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nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie, moéwienie otwarcie o
problemach, badanie zrodet ich powstawania.
Z10zonos$¢ i kreatywnos$¢
Znajomo$¢ prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej 1 Unii
Europejskiej, w szczegolnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy
strukturalnych.
Umiejgtnos¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:
rozpoznawanie 1 identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie
réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod 1 sposobow dziatania, badanie roznych zrodet informacji.
Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu:

- Kierownik Biura/Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu,

- inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacje RPO.

b. kontakty na zewnatrz

- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,

- instytucje zaangazowane w realizacj¢ RPO,

- instytucje zaangazowane w programowanie przysztej perspektywy finansowe;j.
Wiedza, umiejetnosé i dosSwiadczenie
Wyksztatcenie wyzsze, znajomos$¢ przepisow dotyczacych zadan Biura, znajomos¢
zagadnien zwiagzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym oraz funkcjonowaniem administracji publiczne;j.
Szczegolne umiejetnosci
Umiejetnos¢  analitycznego myslenia 1 syntetycznego formutowania opinii,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres, znajomo$¢ obslugi komputera
(pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych, dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w

mowie 1 pismie.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko: Stanowisko ds. programowania
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Polityki Regionalne;j
Biuro: Biuro Programowania

1.4.Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastgpca Dyrektora ] Sekretariat [ Zastgpca Dyrektora ]

|

Biuro Biuro Biuro Wspolpracy Biuro Monitoringu
Przedsigbiorczosci Programowania Terytorialnej i Analiz
Kierownik Biura
( 1\

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s koordynacji
instrumentow strukturalnych

Stanowisko d/s inkubacji
projektow

Stanowisko d/s planowania
przestrzennego

2. Cel istnienia stanowiska

Programowanie rozwoju wojewddztwa warminsko—mazurskiego.
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3. Zakres obowigzkow:

» udziat w przygotowywaniu i przeprowadzeniu planowania strategicznego w
wojewodztwie, tj. tworzeniu 1 aktualizacji strategii rozwoju spoteczno-
gospodarczego wojewddztwa warminsko-mazurskiego w cze$ci  projekeji
finansowej i potencjatu rozwojowego w wojewodztwie,

» opracowywanie projektow dokumentow operacyjnych wymaganych do uzyskania
przez wojewddztwo wsparcia finansowego z funduszy Unii Europejskiej w czesci
planowania budzetu programu w wymaganych uktadach,

» badania i analizowania kosztochtonnosci poszczegolnych typow projektow

(inwestycji) dla celow planowania operacyjnego,

» projektowanie min. 1 max. wartosci projektow na uzytek regionalnego
programowania operacyjnego w kontekscie doswiadczen i linii demarkacyjnej z
innymi programami operacyjnymi,

» przygotowywanie czastkowego Rocznego Planu Dziatan i jego realizacja w
zakresie programowania rozwoju regionu w ramach pomocy technicznej RPO
WiM,

» udzial w opracowywaniu projektow regionalnych programéw shuzacych realizacji
ponadlokalnych celéw publicznych,

» udziat w sporzadzaniu projektow dokumentdw operacyjnych, zwigzanych z
ubieganiem si¢ przez wojewodztwo o wsparcie finansowe z budzetu panstwa w
czesci finansowej dokumentu,

» prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem kontraktow wojewoddzkich w
czesci finansowej dokumentu,

» thumaczenia krotkich tekstow w jez. angielskim.

4. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych

podlega odpowiedzialnos$ci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych odregbnymi

przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formutowania

wnioskOw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego =zadania.

Umiejgtno$¢ 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o
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nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie, moéwienie otwarcie o
problemach, badanie zrodet ich powstawania.
Z}ozonos¢ i kreatywnos¢
Znajomo$¢ prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii
Europejskiej, w szczegolnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy
strukturalnych.
Umiejgtnos¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:
rozpoznawanie 1 identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie
r6znych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod 1 sposobow dziatania, badanie roznych zrodet informacji.
Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu

- Kierownik Biura/Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu,

- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacje RPO.
b. kontakty na zewnatrz

- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,

- instytucje zaangazowane w realizacj¢ RPO,

- instytucje zaangazowane w programowanie przysztej perspektywy finansowe;.
Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie
Wyksztatcenie wyzsze, znajomos$¢ przepisow dotyczacych zadan Biura, znajomos¢
zagadnien zwiagzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym oraz funkcjonowaniem administracji publiczne;j.
Szczegolne umiejetnosci
Umiejetnos¢  analitycznego myslenia 1 syntetycznego formutowania opinii,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres, znajomo$¢ obslugi komputera
(pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych, dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w

mowie 1 pismie.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko:  Stanowisko d/s koordynacji instrumentéw strukturalnych
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Polityki Regionalne;j
Biuro: Biuro Programowania

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastgpca Dyrektora ] Sekretariat [ Zastgpca Dyrektora ]

Biuro Biuro Biuro Wspolpracy Biuro Monitoringu
Przedsigbiorczosci Programowania Terytorialnej i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s koordynacji
instrumentow strukturalnych

N J
( )
Stanowisko d/s inkubacji

L projektow
p
Stanowisko d/s planowania
L przestrzennego )

2. Celistnienia stanowiska

Koordynacja wdrazania instrumentow strukturalnych w wojewodztwie.
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3. Zakres obowigzkow

>

Y

obstuga Zespotu Koordynacyjnego wdrazania instrumentéw strukturalnych
w wojewddztwie (zawiadomienia, organizacja spotkan, dokumentowanie spotkan
itp.),

prowadzenie regionalnej bazy danych projektow realizowanych dla wojewodztwa
warminsko-mazurskiego w ramach programéw operacyjnych : Rozwoj Polski
Wschodniej, Infrastruktura i Srodowisko, Innowacyjna Gospodarka, Kapital
Ludzki, PROW,

przygotowywanie analizy projektow wojewoddztwa warminsko-mazurskiego,
wdrazanych w ramach krajowych programéw operacyjnych pod katem postepow
ich realizacji, wielkoSci przyznawanych dotacji, terminéw rozpoczecia i
zakonczenia inwestycji,

obsluga procesu negocjacji programow rozwoju regionalnego z Komisja
Europejska

na etapie programowania i reprogramowania,

planowanie procesu konsultacji spolecznych plandéw strategicznych i operacyjnych
wojewodztwa, tj. konstrukcja partnerstwa, opracowanie metod i harmonogramu
konsultacji,

organizacja procesu konsultacji, tj. spotkan, konferencji, ogloszen prasowych,
informowania i zbierania uwag poprzez Internet itp.,

prowadzenie ewidencji uwag i sprawozdawczosci z procesu konsultacji,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na uwagi i pytania w trakcie konsultacji,
obstuga ekspertow 1 konsultantéw zaangazowanych w planowanie strategiczne i
operacyjne rozwoju regionu, obstuga administracyjna przygotowania projektu typu
project pipeline w celu wsparcia przygotowania przez beneficjentow projektow
kluczowych, objetych Planem Inwestycyjnym do RPO WiM 2007-2013,
wspotpraca z wykonawca projektu okreslonego w pkt.9 w okresie jego realizacji,
obstuga ewentualnego auditu i1 kontroli projektu typu , project pipeline”
realizowanego w ramach RPO WiM 2007-2013,

sporzadzanie zgodnie z decyzja o dofinansowaniu czastkowego Rocznego Planu
Dziatan w ramach operacji finansowych z Pomocy Technicznej RPO w zakresie
projektow typu project pipeline dla tzw. projektow kluczowych w programie oraz

programowania rozwoju regionalnego na okres po 2013 r.,
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» wspolpraca z koordynatorem wdrazania zintegrowanego projektu rozwoju
lokalnego pt. "Program Rozwoju Turystyki w obszarze Kanatu Elblgskiego i
Pojezierza ltawskiego”,

» przygotowywanie merytorycznego wkladu Biura Programowania w strong
internetowa wojewodztwa,

» wspélpraca z Gabinetem Marszatka w zakresie polityki informacyjnej

wojewodztwa.

4. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. koordynacji instrumentéw strukturalnych

podlega odpowiedzialnos$ci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych odregbnymi

przepisami oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formutowania

wnioskOw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego =zadania.

Umiejgtno$¢ 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o

nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie, mdéwienie otwarcie o

problemach, badanie zrodet ich powstawania.

6. Zlozonos¢ i kreatywnosé

Znajomos$¢ prawa 1 procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej 1 Unii

Europejskiej, w szczegolnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy

strukturalnych.

Umiejetno$¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy poprzez:

rozpoznawanie 1 identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie

réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobow dziatania, badanie roznych zrédet informacji.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du:
- Kierownik Biura/Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu,
- inne komorki tut. Urzgdu zaangazowane w realizacj¢ RPO.
b. kontakty na zewnatrz:
- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,

- instytucje zaangazowane w realizacj¢ RPO oraz krajowych PO,
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- instytucje zaangazowane w programowanie przysztej perspektywy finansowe;j.

8. Wiedza, umiejetnos¢ i dosSwiadczenie
Wyksztalcenie wyzsze, znajomos¢ przepisOw dotyczacych zadan Biura, znajomos$¢
zagadnien zwigzanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym oraz funkcjonowaniem administracji publiczne;j.

9. Szczegolne umiejetnosci
Umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, znajomos¢ obstugi komputera
(pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych, dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego w

mowie i piSmie.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko:  Stanowisko d/s inkubacji projektéw

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

1.3 Departament: Departament Polityki Regionalnej

Biuro: Biuro Programowania

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor
Departamentu

w Olsztynie

[ Zastepca Dyrektora ] Zastepca Dyrektora ]

|\

[

N
Biuro Biuro Biuro Wspélpracy
Przedsigbiorczosci Programowania Terytorialnej

Biuro Monitoringu
i Analiz

[ Kierownik Biura

—

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s koordynacji
instrumentéw strukturalnych

Stanowisko d/s inkubacji
projektow

Stanowisko d/s planowania
przestrzennego

2. Cel istnienia stanowiska

Inkubacja projektéw w ramach istotnych dla realizacji celow 1 wskaznikow

RPO.
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3. Zakres obowigzkow:

» przygotowanie projektow i obsluga procesu zawierania tzw. pre-uméw z
beneficjentami  projektow kluczowych, objetych Planem Inwestycyjnym
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013,

» monitorowanie przygotowania do procesu oceny projektow kluczowych, objetych
indykatywnym planem inwestycyjnym Regionalnego Programu Operacyjnego
Warmia i Mazury na lata 2007-2013,

» przeprowadzanie weryfikacji projektow kluczowych pod katem realizacji
harmonogramu przygotowania ich do oceny,

» opracowywanie wnioskow do Zarzadu Wojewodztwa o podjecie decyzji
mobilizujacych przygotowanie projektow ($rodki zaradcze) lub skreslajacych z
listy projektow kluczowych,

» pozyskiwanie i dostarczanie informacji dla beneficjentow projektow kluczowych,

» inkubacja projektoéw istotnych dla realizacji celow 1 wskaznikow RPO WiM 2007-
2013 oraz strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego wojewddztwa warminsko-
mazurskiego,

» prowadzenie elektronicznej bazy danych o projektach kluczowych,

» zapewnienie wsparcia technicznego przy organizacji i realizacji partnerskiej
wspotpracy z beneficjentami projektow kluczowych.

4. Zakres odpowiedzialnoSci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. inkubacji projektow podlega

odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami

oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowigzkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania

wnioskOw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego =zadania.

Umiejetnos$¢ 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o

nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie, moéwienie otwarcie o

problemach, badanie zrodet ich powstawania.

6. Zlozonos¢ i kreatywnosé
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Znajomo$¢ prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii
Europejskiej, w szczegolnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy
strukturalnych.
Umiejetno$¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy poprzez:
rozpoznawanie 1 identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie
roznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod 1 sposobow dziatania, badanie roznych zrédet informacji.
Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urze¢du:

- Kierownik Biura/Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu,

- inne komorki tut. Urzedu zaangazowane w realizacje RPO.

b. kontakty na zewnatrz:

- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,

- instytucje odpowiedzialne za realizacje projektow kluczowych w ramach RPO,

- instytucje zaangazowane w realizacj¢ RPO.
. Wiedza, umiejetnosé i doswiadczenie
Wyksztatcenie wyzsze, znajomo$¢ przepisOw dotyczacych zadan Biura, znajomos¢
zagadnien zwiazanych z funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem
regionalnym oraz funkcjonowaniem administracji publicznej.
Szczegolne umiejetnosci
Umiejgtno$¢  analitycznego mysSlenia 1 syntetycznego formulowania opinii,
umiejgtnosé pracy
w zespole, odpornos¢ na stres, znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz

urzadzen biurowych, podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko:  Stanowisko ds. planowania przestrzennego
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Polityki Regionalnej
Biuro: Biuro Programowania
1.4. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

( Dyrektor W

| k Departamentu J \

[ Zastepca Dyrektora ] [ Sekretariat ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Biuro Biuro Wspolpracy Biuro Monitoringu
PrzedsigbiorczosSci Programowania Terytorialnej i Analiz

[ Kierownik Biura

—

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s programowania

Stanowisko d/s koordynacji
instrumentéw strukturalnych

(.
(
Stanowisko d/s inkubacji
projektow )
~
Stanowisko d/s planowania
L przestrzennego )
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2. Cel istnienia stanowiska

Wspotpraca z Warminsko-Mazurskim Biurem Planowania Przestrzennego w

Olsztynie w procesie opracowywania na uzytek programowania rozwoju

wojewoOdztwa diagnoz i analiz.

3. Zakres obowigzkow:

» wspoélpraca z Warminsko-Mazurskim Biurem Planowania Przestrzennego w
Olsztynie w procesie opracowywania i aktualizacji planu zagospodarowania
przestrzennego wojewddztwa warminsko-mazurskiego oraz tworzonych na uzytek
programowania rozwoju wojewodztwa diagnoz i analiz,

» prowadzenie spraw zwiazanych z ksztaltowaniem polityki przestrzennej w
aspekcie regionalnym 1 krajowym, wspolpraca w tym zakresie z administracja
rzadowa,

» sporzadzanie opinii do koncepcji polityki przestrzennego zagospodarowania kraju
w kontek$cie Warmii i Mazur,

» wspoOlpraca z administracja rzadowa i Departamentem Infrastruktury i Geodezji
tut. Urzedu w zakresie tworzenia koncepcji rozwoju sieci TEN-T i TINA w
interesie wojewodztwa,

» analizowanie raportow Programu Unii Europejskiej ESPON pod katem
wojewodztwa warminsko-mazurskiego, weryfikacja i wnioskowanie o zmiany,

» prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem wojewddztwa warminsko-
mazurskiego w pracach polskiego Komitetu VASAB 2010,

» organizowanie opracowania ocen oddzialywania na $rodowisko planow
rozwojowych wojewo6dztwa przygotowywanych w Departamencie,

» tworzenie map do wykorzystania w pracy Departamentu.

4. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. planowania przestrzennego podlega

odpowiedzialnosci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami

oraz odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte wykonywanie
obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formutowania

wnioskOw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego =zadania.

Umiejgtno$¢ 1 wola poszukiwania obszaréw wymagajacych zmian i informowanie o
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nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialno$ci za nie, moéwienie otwarcie o
problemach, badanie zrodet ich powstawania.
Z10zonos$¢ i kreatywnos$¢
Znajomo$¢ prawa i procedur obowiazujacych w Rzeczpospolitej Polskiej i Unii
Europejskiej, w szczegolnosci w zakresie polityki rozwoju regionalnego oraz funduszy
strukturalnych.
Umiejgtnos¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:
rozpoznawanie 1 identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie
r6znych istniejacych rozwigzan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod 1 sposobow dziatania, badanie roznych zrodet informacji.
Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urze¢du:

- Kierownik Biura/Dyrektor Departamentu/Zastgpca Dyrektora Departamentu,

- inne komorki tutejszego Urzedu zaangazowane w realizacje RPO,

- Warminsko—Mazurskie Biuro Planowania Przestrzennego.

b. Kkontakty na zewnatrz

- potencjalni beneficjenci funduszy strukturalnych w regionie,

- instytucje zaangazowane w realizacj¢ RPO,

- instytucje zaangazowane w programowanie przysztej perspektywy finansowe;.
Wiedza, umiejetnosé¢ i dosSwiadczenie
Wyksztatcenie wyzsze, znajomos$¢ przepisow dotyczacych zadan Biura, znajomos$é
zagadnien zwiazanych z rozwojem regionalnym, planowaniem przestrzennym,
funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej oraz funkcjonowaniem administracji
publiczne;.
Szczegolne umiejetnosci
Umiejetno$¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres, znajomo$¢ obstugi komputera
(pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych, znajomos$¢ obstugi oprogramowania do

tworzenia, aktualizacji, prezentacji oraz analizy map.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko:  Kierownik Biura
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Polityki Regionalnej
Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ] [ Sekretariat ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Biuro Biuro Wspolpracy Biuro Monitoringu
Przedsigbiorczosci Programowania Terytorialnej i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko d/s ewaluacji

(. J
4 1\
Stanowisko d/s ewaluacji _[ Stanowisko }
\ J d/s monitoringu
( 1\
Stanowisko d/s ewaluacji { 1
. J Stanowisko
- N d/s monitoringu
Stanowisko d/s ewaluacji
(. J
( 1\

Stanowisko d/s ewaluacji

Stanowisko d/s analiz

Stanowisko d/s analiz

2. Celistnienia stanowiska

Kierowanie praca Biura Monitoringu 1 Analiz w Departamencie Polityki Regionalne;.
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3. Zakres obowigzkow

» kierowanie praca Biura Monitoringu i Analiz,

» sporzadzanie projektu rocznego planu pracy biura,

» sporzadzanie corocznie planu wydatkow na dziatalno$¢ merytoryczna biura,

» sporzadzanie sprawozdania z pracy biura,

» wspolpraca z urzedami i instytucjami w zakresie statystyki, opiniowanie projektow
planow badan statystycznych w aspekcie potrzeb samorzadu wojewddztwa

» koordynowanie procesu monitoringu i oceny regionalnych programow

operacyjnych

» koordynowanie monitoringu strategii rozwoju wojewodztwa w tym:

- koordynacja procesu zbierania informacji i opracowywania raportow z
obszardw strategicznych,
- przygotowywania raportdw okresowych,

» wstgpna ocena wynikow analiz danych i informacji i przygotowywanie
rekomendacji Zarzadowi Wojewodztwa,

» wspolpraca z instytucjami celem pozyskiwania informacji do rzetelnej oceny
procesu realizacji Strategii rozwoju spoteczno—gospodarczego wojewodztwa
warminsko-mazurskiego i programow realizujacych Strategig,

» przygotowywanie projektéw wnioskoOw na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa,

projektow uchwal Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dziatalno$ci Biura

Monitoringu i Analiz.

4. Zakres odpowiedzialnoSci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych

odrgbnymi przepisami. Podlega takze odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione,

nienalezyte wykonywanie obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielnosé

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formutowania

wnioskéw 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

Umiejgtnos$¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o

nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie, moéwienie otwarcie o

problemach, badanie zrodet ich powstania.
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6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:
rozpoznawanie 1 identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie
réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobow dziatania, badanie roznych zrédet informacji.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu:
- wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.

b. kontakty na zewnatrz:

- wspotpraca z administracja rzadowa, jednostkami samorzadu terytorialnego,
jednostkami i instytucjami wdrazajacymi cele Strategii rozwoju spoteczno—
gospodarczego  wojewodztwa  warminsko—mazurskiego 1 programow
operacyjnych o oddzialywaniu regionalnym.

- wspolpraca z ekspertami zewngtrznymi oraz wykonawcami ocen 1 analiz
sytuacji  spoleczno—gospodarczej wojewddztwa 1 wplywu  funduszy
strukturalnych UE na ta sytuacje.

8. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie
Wyksztatcenie wyzsze, obstuga pakietu MS Office, znajomos$¢ zagadnien zwiazanych
z: funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzadem
terytorialnym.

9. Szczegolne umiejetnosci

Umiej¢tnos¢ kierowania i zarzadzania zasobami ludzkimi.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko:  Stanowisko ds. ewaluacji
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Polityki Regionalne;j
Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ] [ Sekretariat ] \ Zastepca Dyrektora ]

N
Biuro Biuro Biuro Wspoélpracy Biuro Monitoringu
Przedsigbiorczosci Programowania Terytorialnej i Analiz
J
Kierownik Biura

( 23

Stanowisko d/s ewaluacji
(& J
( N\

Stanowisko d/s ewaluacji Stanowisko
- J d/s monitoringu
( N\

Stanowisko d/s ewaluacji
\ J Stanowisko
P < d/s monitoringu

Stanowisko d/s ewaluacji
|\ J
4 1\

Stanowisko d/s ewaluacji
|\ J
4 N\

Stanowisko d/s analiz
|\ J
4 1\
Stanowisko d/s analiz

|\ J

2. Celistnienia stanowiska
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Ewaluacja pomocy finansowej z funduszy strukturalnych UE w ramach RPO WiM na

lata 2007-2013 w celu poprawy jakos$ci, skuteczno$ci 1 spojnosci tej pomocy oraz

strategii 1 realizacji regionalnego programu operacyjnego w wojewodztwie
warminsko—mazurskim.

. Zakres obowigzkow:

» zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Warmia i Mazury na lata 2007-2013, w tym w szczegdlnosci w czesci dotyczace]
celu glownego, oraz osi priorytetowej Srodowisko przyrodnicze, w szczegodlnosci
poprzez:

— organizacjg¢, przygotowanie i obsluge procesu ewaluacji zlecanych ewaluatorom
zewngtrznym,

—organizacje, przygotowanie 1 wykonywanie badan dodatkowych i

uzupetniajacych.

» zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji strategicznych, w szczegdlnosci tych,
ktore wskazane sa w Planie ewaluacji NSRO jako obligatoryjne dla wszystkich
programow operacyjnych,

» wspotpraca z Krajowa Jednostka Oceny oraz Komisja Europejska przy ewaluacji
ex—post, ewaluacjach inicjowanych z ich inicjatywy oraz w zakresie
przeprowadzenia do dnia 30 czerwca 2011 roku ewaluacji stopnia realizacji RPO
WiM na lata 2007-2013, ktorej wyniki postuza do dokonania alokacji krajowej
rezerwy wykonania,

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

» gromadzenie i analiza raportéw i zestawien wydatkow z wdrazania funduszy
strukturalnych w wojewodztwie i w Polsce,

» monitorowanie 1 uczestniczenic w opracowywaniu oceny oddziatywania
interwencji  funduszy strukturalnych na sytuacj¢ spoteczno-ekonomiczna
wojewodztwa,

» obstuga modelu ekonometrycznego HERMIN, w tym przygotowywanie analiz
1 raportow z wykorzystaniem modelu,

» przekazywanie wynikow ewaluacji wilasciwemu dla programu komitetowi
monitorujacemu oraz Krajowej Jednostce Oceny, a takze Komisji Europejskiej na

jej zyczenie,
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» upublicznianie wynikéw przeprowadzonych ewaluacji,

» przestrzeganie wytycznych Krajowej Jednostki Oceny oraz stosowanych w Unii
Europejskiej ogolnie przyjetych standardéw ewaluacji funduszy strukturalnych,

» monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutlowanych w wyniku
przeprowadzonych ewaluacji,

» biezace Sledzenie wynikow badan ewaluacyjnych przeprowadzanych przez
Krajowa Jednostke Oceny 1 Instytucj¢ Koordynujaca regionalne programy
operacyjne,

» stata wspoélpraca z Grupa Sterujaca Ewaluacja RPO WiM,

A\

udziat w opracowywaniu Okresowych planow ewaluacji RPO WiM,

» zabezpieczanie srodkow z Pomocy technicznej RPO WiM na realizacje procesu
ewaluacji, przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej o finansowe wsparcie
procesu ewaluacji z Pomocy technicznej RPO WiM oraz wdrazanie i rozliczanie
projektow dofinansowanych z Pomocy technicznej RPO WiM,

» Przygotowywanie projektow wnioskow na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa,
projektow uchwal Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dziatalno$ci Biura
Monitoringu i Analiz.

4. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami. Podlega takze odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione,

nienalezyte wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formutowania

wnioskOw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania.

Umiejgtnos$¢ 1 wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o

nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie, mowienie otwarcie o

problemach, badanie zrodet ich powstania.

6. Zlozonos$¢ i kreatywnos¢

Umiejetno$¢ tworzenia nowych rozwigzan ulepszajacych proces pracy poprzez:

rozpoznawanie 1 identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie

roznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod 1 sposobow dziatania, badanie réznych zrodet informacji.

7. Kontakty i reprezentacja:
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a. kontakty wewnatrz urze¢du:
- wspoOlpraca z innymi jednostkami  organizacyjnymi  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie, w
tym w szczeg6lnosci: Departamentem Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego, Departamentem Zamdwien Publicznych 1 Udzielania Zezwolen,
Departamentem Organizacyjnym, Departamentem Finansow 1 Skarbu,
Departamentem Prawnym.
b. kontakty na zewnatrz:
- stala wspolpraca z Instytucja Posredniczaca dla osi priorytetowej RPO -
Srodowisko przyrodnicze, Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Komisja
Europejska 1 innymi jednostkami i podmiotami wspoluczestniczacymi w
procesie zarzadzania, wdrazania i ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013.
- wspolpraca z ewaluatorami zewngtrznymi (wykonawcami badan
ewaluacyjnych) oraz z ekspertami zewngtrznymi zaangazowanymi w proces
ewaluacji funduszy strukturalnych.
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie

Wyksztatcenie wyzsze, obstuga pakietu MS Office, znajomos$¢ zagadnien zwiazanych

z: funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzadem

terytorialnym.

9. Szczegdlne umiejetnosci:
Obstluga modelu ekonometrycznego HERMIN, graficzna prezentacja wynikoéw analiz
1 badan (m.in. z wykorzystaniem programu Maplnfo). Umiejgtno$¢ analitycznego

myslenia.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko:  Stanowisko ds. ewaluacji
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Polityki Regionalnej
Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ] [ Sekretariat ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Biuro Biuro Wspolpracy Biuro Monitoringu
Przedsigbiorczosci Programowania Terytorialnej i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko d/s ewaluacji

(. J
€ 1
Stanowisko d/s ewaluacji _[ Stanowisko }
N J d/s monitoringu
( 1\
Stanowisko d/s ewaluacji { 1
. J Stanowisko
- N d/s monitoringu
Stanowisko d/s ewaluacji
(. J
( 1\

Stanowisko d/s ewaluacji

Stanowisko d/s analiz

Stanowisko d/s analiz

2. Cel istnienia stanowiska
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Ewaluacja pomocy finansowej z funduszy strukturalnych UE w ramach RPO WiM na

lata 2007-2013 w celu poprawy jakosci, skuteczno$ci 1 spdjnosci tej pomocy oraz

strategii 1 realizacji regionalnego programu operacyjnego w wojewodztwie warminsko —

mazurskim.

Zakres obowigzkow:

>

zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Warmia i Mazury na lata 2007-2013, w tym w szczegdlnosci w czgsci dotyczacej osi
priorytetowych: Przedsiebiorczos¢ 1 Turystyka, w szczegolno$ci poprzez:

— organizacjg, przygotowanie 1 obstuge procesu ewaluacji zlecanych

ewaluatorom zewngtrznym,
— organizacjg, przygotowanie 1 wykonywanie badan dodatkowych i
uzupelniajacych we wlasnym zakresie.

zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji strategicznych, w szczegdlnosci tych, ktore
wskazane sa w Planie ewaluacji NSRO jako obligatoryjne dla wszystkich
programdw operacyjnych,
wspotpraca z Krajowa Jednostka Oceny oraz Komisja Europejska przy ewaluacji ex
—post, ewaluacjach inicjowanych z ich inicjatywy oraz w zakresie przeprowadzenia
do dnia 30 czerwca 2011 roku ewaluacji stopnia realizacji programu operacyjnego,
ktorej wyniki postuza do dokonania alokacji krajowej rezerwy wykonania,
pozyskiwanie i gromadzenie odpowiednich danych (m.in. z systemu monitoringu)
niezbednych w procesie ewaluacji,
gromadzenie 1 analiza raportow 1 zestawien wydatkow z wdrazania funduszy
strukturalnych
w wojewddztwie i w Polsce,
monitorowanie i uczestniczenie w opracowywaniu oceny oddziatywania interwencji
funduszy strukturalnych na sytuacje spoteczno-ekonomiczna wojewodztwa,
przekazywanie wynikow ewaluacji wilasciwemu dla programu komitetowi
monitorujacemu oraz Krajowej Jednostce Oceny, a takze Komisji Europejskiej na jej
zyczenie,
upublicznianie wynikow przeprowadzonych ewaluacji,
przestrzeganie wytycznych Krajowej Jednostki Oceny oraz stosowanych w Unii

Europejskiej ogolnie przyjetych standardow ewaluacji funduszy strukturalnych,
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monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformulowanych w wyniku
przeprowadzonych ewaluacji,
biezace $ledzenie wynikow badan ewaluacyjnych przeprowadzanych przez Krajowa
Jednostkeg Oceny i Instytucje Koordynujaca regionalne programy operacyijne,
stata wspolpraca z Grupa Sterujaca Ewaluacja RPO WiM,
opracowanie 1 aktualizacja Planu ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013 i
Okresowych planow ewaluacji, koordynacja procesu realizacji celow Planu oraz
przygotowywanie rocznej informacji dotyczacej zrealizowanych dzialan w zakresie
ewaluacji w roku poprzednim,
zabezpieczanie $rodkow z Pomocy technicznej RPO WiM na realizacje procesu
ewaluacji, przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej o finansowe wsparcie
procesu ewaluacji z Pomocy technicznej RPO WiM oraz wdrazanie i rozliczanie
projektow dofinansowanych z Pomocy technicznej RPO WiM,
przygotowywanie projektow wnioskOw na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa,
projektow uchwat Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dziatalnosci Biura
Monitoringu i Analiz.
Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami. Podlega takze odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione,
nienalezyte wykonywanie obowiazkow.
Inicjatywa i samodzielnos¢
Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania
wnioskOw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania.
Umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o
nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie, mowienie otwarcie o
problemach, badanie zrédet ich powstania.
Z10zonos$¢ i kreatywnos$¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:
rozpoznawanie 1 identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie
réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod 1 sposobow dziatania, badanie réznych zrodet informacji.
Kontakty i reprezentacja:

a. kontakty wewnatrz urze¢du:
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- wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie, w tym w szczegolnosci:
Departamentem Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego, Departamentem
Zamoéwien Publicznych 1 Udzielania Zezwolef, Departamentem Organizacyjnym,
Departamentem Finanséw i Skarbu, Departamentem Prawnym.
b. kontakty na zewnatrz:
- stala wspolpraca z Instytucja Posredniczaca dla osi priorytetowej RPO —
Przedsiebiorczos¢, Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Komisja Europejska i
innymi jednostkami i podmiotami wspdtuczestniczacymi w procesie zarzadzania,
wdrazania i ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013,
- wspotpraca z ewaluatorami zewngtrznymi (wykonawcami badan ewaluacyjnych)
oraz z ekspertami zewngtrznymi zaangazowanymi w proces ewaluacji funduszy
strukturalnych.
Wiedza, umiejetnosé i dosSwiadczenie
Wyksztatcenie wyzsze, obstuga pakietu MS Office, znajomos$¢ zagadnien zwiazanych
z: funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzadem
terytorialnym.
Szczegolne umiejetnosci

Graficzna prezentacja wynikow analiz 1 badan. Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.
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OPIS STANOWISKA
Data sporzadzenia opisu:
1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko:  Stanowisko ds. ewaluacji

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Polityki Regionalnej
Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ] [ Sekretariat ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Biuro Biuro Wspolpracy Biuro Monitoringu
Przedsigbiorczosci Programowania Terytorialnej i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko d/s ewaluacji

(. J
4 1\
Stanowisko d/s ewaluacji _[ Stanowisko }
\ J d/s monitoringu
( 2
Stanowisko d/s ewaluacji { 1
L J Stanowisko
- N d/s monitoringu
Stanowisko d/s ewaluacji
(. J
( 1\

Stanowisko d/s ewaluacji

Stanowisko d/s analiz

Stanowisko d/s analiz

2. Celistnienia stanowiska
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Ewaluacja pomocy finansowej z funduszy strukturalnych UE w ramach RPO WiM na

lata 2007-2013 w celu poprawy jakos$ci, skuteczno$ci 1 spojnosci tej pomocy oraz

strategii 1 realizacji regionalnego programu operacyjnego w wojewodztwie
warminsko—mazurskim.

. Zakres obowigzkow:

» zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Warmia i Mazury na lata 2007-2013, w tym w szczegdlnosci w czesci dotyczace]
osi priorytetowych: Infrastruktura spoteczna 1 Rozwoj, restrukturyzacja i
rewitalizacja miast, w szczegdlnosci poprzez:

— organizacjg, przygotowanie 1 obsluge procesu ewaluacji zlecanych
ewaluatorom zewngtrznym,

— organizacjg, przygotowanie 1 wykonywanie badan dodatkowych i
uzupehiajacych we wlasnym zakresie.

» zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji strategicznych, w szczegdlnosci tych,
ktore wskazane sa w Planie ewaluacji NSRO jako obligatoryjne dla wszystkich
programow operacyjnych,

» wspotpraca z Krajowa Jednostka Oceny oraz Komisja Europejska przy ewaluacji
ex -—post, ewaluacjach inicjowanych z ich inicjatywy oraz w zakresie
przeprowadzenia do dnia 30 czerwca 2011 roku ewaluacji stopnia realizacji
programu operacyjnego, ktorej wyniki postuza do dokonania alokacji krajowej
rezerwy wykonania,

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

» gromadzenie i analiza raportéw i zestawien wydatkow z wdrazania funduszy
strukturalnych w wojewodztwie i w Polsce,

» monitorowanie 1 uczestniczenic w opracowywaniu oceny oddziatywania
interwencji  funduszy strukturalnych na sytuacj¢ spoteczno-ekonomiczna
wojewodztwa,

» przekazywanie wynikow ewaluacji wlasciwemu dla programu komitetowi
monitorujacemu oraz Krajowej Jednostce Oceny, a takze Komisji Europejskiej na
jej zyczenie,

» upublicznianie wynikéw przeprowadzonych ewaluacji,
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» przestrzeganie wytycznych Krajowej Jednostki Oceny oraz stosowanych w Unii
Europejskiej ogolnie przyjetych standardéw ewaluacji funduszy strukturalnych,

» monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w wyniku
przeprowadzonych ewaluacji,

» biezace Sledzenie wynikow badan ewaluacyjnych przeprowadzanych przez
Krajowa Jednostke Oceny 1 Instytucj¢ Koordynujaca regionalne programy
operacyjne,

» stata wspolpraca z Grupa Sterujaca Ewaluacja RPO WiM,

Y

udzial w opracowywaniu Okresowych planow ewaluacji RPO WiM,

» zabezpieczanie $rodkow z Pomocy technicznej RPO WiM na realizacje procesu
ewaluacji, przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej o finansowe wsparcie
procesu ewaluacji z Pomocy technicznej RPO WiM oraz wdrazanie i rozliczanie
projektow dofinansowanych z Pomocy technicznej RPO WiM,

» przygotowywanie projektoéw wnioskOw na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa,
projektow uchwat Sejmiku Wojewodztwa w zakresie dziatalnosci Biura
Monitoringu i Analiz.

4. Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i cywilnej na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami. Podlega takze odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione,

nienalezyte wykonywanie obowiazkow.
5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formulowania

wnioskOw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania.

Umiejetnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o

nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie, mowienie otwarcie o

problemach, badanie Zrodet ich powstania.

6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢

Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:

rozpoznawanie 1 identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie

réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod 1 sposobow dziatania, badanie réznych zrodet informacji.
7. Kontakty i reprezentacja:

a. kontakty wewnatrz urzedu:
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- wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie, w tym w szczegolnosci:
Departamentem Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego, Departamentem
Zamoéwien Publicznych 1 Udzielania Zezwolef, Departamentem Organizacyjnym,
Departamentem Finanséw i Skarbu, Departamentem Prawnym.
b. kontakty na zewnatrz:
- stala wspotpraca z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Komisja Europejska 1
innymi jednostkami i podmiotami wspdtuczestniczacymi w procesie zarzadzania,
wdrazania 1 ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013,
- wspotpraca z ewaluatorami zewngtrznymi (wykonawcami badan ewaluacyjnych)
oraz z ekspertami zewngtrznymi zaangazowanymi w proces ewaluacji funduszy
strukturalnych.
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie
Wyksztatcenie wyzsze, obstuga pakietu MS Office, znajomos$¢ zagadnien zwiazanych
z: funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzadem
terytorialnym.
9. Szczegolne umiejetnosci

Graficzna prezentacja wynikow analiz i badan. Umiejgtnos$¢ analitycznego myslenia.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1Stanowisko: Stanowisko ds. ewaluacji
1.2Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3Departament: Departament Polityki Regionalne;j
Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ] [ Sekretariat ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Biuro Biuro Wspolpracy Biuro Monitoringu
Przedsigbiorczosci Programowania Terytorialnej i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko d/s ewaluacji

(. J
4 1\
Stanowisko d/s ewaluacji _[ Stanowisko }
\ J d/s monitoringu
( 1\
Stanowisko d/s ewaluacji { 1
. J Stanowisko
- ~ d/s monitoringu
Stanowisko d/s ewaluacji
(& J
( 1\

Stanowisko d/s ewaluacji

Stanowisko d/s analiz

Stanowisko d/s analiz

2. Cel istnienia stanowiska
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Ewaluacja pomocy finansowej z funduszy strukturalnych UE w ramach RPO WiM na
lata 2007-2013 w celu poprawy jakosci, skuteczno$ci 1 spojnosci tej pomocy oraz
strategii 1 realizacji regionalnego programu operacyjnego w wojewodztwie

warminsko—mazurskim.

. Zakres obowigzkow:

» zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Warmia i Mazury na lata 2007-2013, w tym w szczegdlnosci w czesci dotyczace]
osi priorytetowych: Infrastruktura transportowa regionalna i lokalna 1
Infrastruktura spoteczenstwa informacyjnego, w szczegolnosci poprzez:

— organizacjg, przygotowanie 1 obsluge procesu ewaluacji zlecanych
ewaluatorom zewngtrznym,

— organizacjg, przygotowanie 1 wykonywanie badan dodatkowych i
uzupehiajacych we wlasnym zakresie,

» zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji strategicznych, w szczegdlnosci tych,
ktore wskazane sa w Planie ewaluacji NSRO jako obligatoryjne dla wszystkich
programow operacyjnych,

» wspolpraca z Krajowa Jednostka Oceny oraz Komisja Europejska przy ewaluacji
ex -—post, ewaluacjach inicjowanych z ich inicjatywy oraz w zakresie
przeprowadzenia do dnia 30 czerwca 2011 roku ewaluacji stopnia realizacji
programu operacyjnego, ktorej wyniki postuza do dokonania alokacji krajowej
rezerwy wykonania,

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

» gromadzenie i analiza raportéw i zestawien wydatkow z wdrazania funduszy
strukturalnych w wojewodztwie i w Polsce,

» monitorowanie 1 uczestniczenic w opracowywaniu oceny oddziatywania
interwencji  funduszy strukturalnych na sytuacj¢ spoteczno-ekonomiczna
wojewodztwa,

» przekazywanie wynikow ewaluacji wlasciwemu dla programu komitetowi
monitorujacemu oraz Krajowej Jednostce Oceny, a takze Komisji Europejskiej na
jej zyczenie,

» upublicznianie wynikéw przeprowadzonych ewaluacji,
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» przestrzeganie wytycznych Krajowej Jednostki Oceny oraz stosowanych w Unii
Europejskiej ogolnie przyjetych standardéw ewaluacji funduszy strukturalnych,

» monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutowanych w wyniku
przeprowadzonych ewaluacji,

» biezace Sledzenie wynikow badan ewaluacyjnych przeprowadzanych przez
Krajowa Jednostke Oceny 1 Instytucj¢ Koordynujaca regionalne programy
operacyjne,

» stata wspolpraca z Grupa Sterujaca Ewaluacja RPO WiM,

Y

udzial w opracowywaniu Okresowych planow ewaluacji RPO WiM,

» zabezpieczanie $rodkow z Pomocy technicznej RPO WiM na realizacje procesu
ewaluacji, przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej o finansowe wsparcie
procesu ewaluacji z Pomocy technicznej RPO WiM oraz wdrazanie i rozliczanie
projektow dofinansowanych z Pomocy technicznej RPO WiM,

» przygotowywanie projektoéw wnioskOw na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa,
projektow uchwat Sejmiku Wojewodztwa w zakresie dziatalnosci Biura
Monitoringu i Analiz.

4. Inicjatywa i samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formulowania

wnioskOw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania.

Umiejgtnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o

nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie, mowienie otwarcie o

problemach, badanie Zrédet ich powstania.

5. Z}ozonos$¢ i kreatywnosé
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:
rozpoznawanie 1 identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie
réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod 1 sposobow dziatania, badanie réznych zrodet informacji.
6. Kontakty i reprezentacja:
a. kontakty wewnatrz urze¢du:
- wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie, w tym w szczegolnosci:

Departamentem Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego, Departamentem
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Zamoéwien Publicznych i Udzielania Zezwolef, Departamentem Organizacyjnym,
Departamentem Finansow 1 Skarbu, Departamentem Prawnym.
b. kontakty na zewnatrz:
- stata wspotpraca z Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Komisja Europejska 1
innymi jednostkami i podmiotami wspdtuczestniczacymi w procesie zarzadzania,
wdrazania i ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013,
- wspotpraca z ewaluatorami zewngtrznymi (wykonawcami badan ewaluacyjnych)
oraz z ekspertami zewngtrznymi zaangazowanymi w proces ewaluacji funduszy
strukturalnych.
7. Wiedza, umiejetnos¢ i dosSwiadczenie
Wyksztatcenie wyzsze, obstuga pakietu MS Office, znajomos$¢ zagadnien zwiazanych
z: funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzadem
terytorialnym.
8. Szczegolne umiejetnosci

Graficzna prezentacja wynikow analiz 1 badan. Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1Stanowisko: Stanowisko ds. ewaluacji
1.2Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3Departament: Departament Polityki Regionalne;j
Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ] [ Sekretariat ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Biuro Biuro Wspolpracy Biuro Monitoringu
Przedsigbiorczosci Programowania Terytorialnej i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko d/s ewaluacji

(. J
4 1\
Stanowisko d/s ewaluacji _[ Stanowisko }
\ J d/s monitoringu
( 1\
Stanowisko d/s ewaluacji { 1
. J Stanowisko
- N d/s monitoringu
Stanowisko d/s ewaluacji
(. J
( )

Stanowisko d/s ewaluacji

Stanowisko d/s analiz

Stanowisko d/s analiz

2. Cel istnienia stanowiska
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Ewaluacja pomocy finansowej z funduszy strukturalnych UE w ramach RPO WiM na
lata 2007-2013 w celu poprawy jakosci, skuteczno$ci 1 spojnosci tej pomocy oraz
strategii 1 realizacji regionalnego programu operacyjnego w wojewodztwie
warminsko—mazurskim.

. Zakres obowigzkow:

» zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji Regionalnego Programu Operacyjnego
Warmia i Mazury na lata 2007-2013, w tym w szczegdlnosci w czesci dotyczace]
osi priorytetowej: Pomoc techniczna, w szczegdlnosci poprzez:

— organizacjg¢, przygotowanie 1 obstuge procesu ewaluacji zlecanych
ewaluatorom zewngtrznym,

— organizacjg, przygotowanie 1 wykonywanie badan dodatkowych 1
uzupehiajacych we wlasnym zakresie,

» zapewnienie przeprowadzenia ewaluacji strategicznych, w szczeg6lnosci tych,
ktore wskazane sa w Planie ewaluacji NSRO jako obligatoryjne dla wszystkich
programéw operacyjnych,

» wspolpraca z Krajowa Jednostka Oceny oraz Komisja Europejska przy ewaluacji
ex —post, ewaluacjach inicjowanych z ich inicjatywy oraz w zakresie
przeprowadzenia do dnia 30 czerwca 2011 roku ewaluacji stopnia realizacji
programu operacyjnego, ktorej wyniki postuza do dokonania alokacji krajowej
rezerwy wykonania,

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

» gromadzenie i analiza raportow i zestawien wydatkow z wdrazania funduszy
strukturalnych w wojewodztwie i w Polsce,

» monitorowanie 1 uczestniczenie w opracowywaniu oceny oddzialywania
interwencji  funduszy strukturalnych na sytuacj¢ spoteczno-ekonomiczna
wojewodztwa,

» przekazywanie wynikow ewaluacji wlasciwemu dla programu komitetowi
monitorujacemu oraz Krajowej Jednostce Oceny, a takze Komisji Europejskiej na
jej zyczenie,

» upublicznianie wynikéw przeprowadzonych ewaluacji,

» przestrzeganie wytycznych Krajowej Jednostki Oceny oraz stosowanych w Unii

Europejskiej ogolnie przyjetych standardow ewaluacji funduszy strukturalnych,
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» monitorowanie procesu wdrazania rekomendacji sformutlowanych w wyniku
przeprowadzonych ewaluacji,

» biezace Sledzenie wynikow badan ewaluacyjnych przeprowadzanych przez
Krajowa Jednostke Oceny 1 Instytucj¢ Koordynujaca regionalne programy
operacyjne,

» powolywanie, organizacja i obsluga prac Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO
Warmia
1 Mazury, poprzez m.in.: aktualizacj¢ listy cztonkéw Grupy, dostarczanie
materialow
1 zaproszen na posiedzenia cztonkom Grupy, organizacj¢ posiedzen (zapewnienie
sal, sprzgtu multimedialnego, materiatow, itp.), sporzadzanie protokotow z
posiedzen Grupy,

» udzial w opracowywaniu Okresowych planéw ewaluacji RPO WiM,

» zabezpieczanie $rodkow z Pomocy technicznej RPO WiM na realizacje procesu
ewaluacji, przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej o finansowe wsparcie
procesu ewaluacji z Pomocy technicznej RPO WiM oraz wdrazanie i rozliczanie
projektow dofinansowanych z Pomocy technicznej RPO WiM,

» przygotowywanie projektow wnioskow na posiedzenia Zarzadu Wojewodztwa,
projektow uchwat Sejmiku Wojewodztwa w zakresie dziatalnosci Biura
Monitoringu 1 Analiz.

4. Inicjatywa i samodzielnos¢

Zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, formutowania

wnioskOw 1 proponowania rozwiazan w celu wykonania zleconego zadania.

Umiejgtnos¢ 1 wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o

nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie, mowienie otwarcie o

problemach, badanie zrodet ich powstania.

5. Z}ozonos$¢ i kreatywnos¢

Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:

rozpoznawanie 1 identyfikowanie powigzan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie

réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod 1 sposobow dziatania, badanie réznych zrodet informacji.
6. Kontakty i reprezentacja:

a. kontakty wewnatrz urze¢du:
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- Wspélpraca z innymi jednostkami  organizacyjnymi  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie, w
tym w szczegoOlnosci: Departamentem Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego, Departamentem Zamowien Publicznych i Udzielania Zezwolen,
Departamentem Organizacyjnym, Departamentem Finanséw 1 Skarbu,
Departamentem Prawnym.
b. kontakty na zewnatrz:
- stala wspotpraca z Instytucjami Posredniczacymi (I i II stopnia) dla osi
priorytetowych RPO:  Przedsiebiorczos¢ i Srodowisko — przyrodnicze,
Ministerstwem Rozwoju Regionalnego, Komisja Europejska 1 innymi
jednostkami 1 podmiotami wspdluczestniczacymi w procesie zarzadzania,
wdrazania i ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013,
- wspoOtpraca z ewaluatorami zewngtrznymi (wykonawcami badan
ewaluacyjnych) oraz z ekspertami zewngtrznymi zaangazowanymi w proces
ewaluacji funduszy strukturalnych.
7. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie

Wyksztatcenie wyzsze, obstuga pakietu MS Office, znajomos$¢ zagadnien zwiazanych

z: funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzadem

terytorialnym.

8. Szczegolne umiejetnosci

Graficzna prezentacja wynikow analiz i badan. Umiejgtnos$¢ analitycznego myslenia.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1Stanowisko: Stanowisko ds. ewaluacji
1.2Urzad:  Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3Departament: Departament Polityki Regionalne;j
Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ] [ Sekretariat ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Biuro Biuro Wspolpracy Biuro Monitoringu
Przedsigbiorczosci Programowania Terytorialnej i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko d/s ewaluacji

(. J
4 1\
Stanowisko d/s ewaluacji _[ Stanowisko }
\ J d/s monitoringu
( 1\
Stanowisko d/s ewaluacji { 1
. J Stanowisko
- N d/s monitoringu
Stanowisko d/s ewaluacji
(. J
( 1\

Stanowisko d/s ewaluacji

Stanowisko d/s analiz

Stanowisko d/s analiz

2. Cel istnienia stanowiska
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Analiza sytuacji spoleczno—gospodarczej wojewddztwa warminsko—mazurskiego
w kontekscie celéow Strategii rozwoju spoleczno—gospodarczego wojewddztwa
warminsko—mazurskiego i programow operacyjnych.

Zakres obowigzkow:

» analiza sytuacji spoleczno—gospodarczej wojewddztwa warminsko—mazurskiego
w zakresie obszarow strategicznych: gospodarka i innowacyjnos¢, rozwdj zasobow
ludzkich 1 spoteczenstwo,

» gromadzenie i analiza tworzonych na szczeblu migdzynarodowym, krajowym
i regionalnym dokumentow strategicznych i prowadzenie ich kart informacyjnych,

» opracowywanie diagnoz i analiz sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewodztwa
warminsko—mazurskiego,

» wspotudzial w programowaniu rozwoju regionalnego w zakresie opisu sytuacji
spoteczno - ekonomicznej wojewddztwa i analizy SWOT,

» tworzenie zasoboéw informacji o wojewodztwie dla potrzeb analiz ekonomicznych,

» analiza danych i informacji z monitoringu i oceny Strategii rozwoju spoteczno—
gospodarczego  wojewodztwa  warminsko—mazurskiego oraz  programow
operacyjnych wdrazanych w wojewddztwie 1 w kraju,

» gromadzenie i analizowanie dokumentow krajowych i europejskich o charakterze
prognoz i analiz pod katem sytuacji wojewddztwa warminsko-mazurskiego,

» przygotowywanie projektdéw wnioskOw na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa,
projektéw uchwal Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dziatalnosci Biura
Monitoringu i Analiz.

Zakres odpowiedzialnoSci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych

odrgbnymi przepisami. Podlega takze odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione,

nienalezyte wykonywanie obowiazkow.

Inicjatywa i samodzielnos$¢:

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formutowania

wnioskéw 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

Umiejgtnos$¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o

nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnos$ci za nie, moéwienie otwarcie o

problemach, badanie zrodet ich powstania.
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6. Zlozonos¢ i kreatywnosé
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:
rozpoznawanie 1 identyfikowanie powiazan migdzy sytuacjami, wykorzystywanie
réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobow dziatania, badanie r6znych zrédet informacji.
7. Kontakty i reprezentacja:
a. kontakty wewnatrz urze¢du:
- wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
b. kontakty na zewnatrz:
- wspotpraca z ekspertami zewnetrznymi w zakresie analiz opracowywanych na
szczeblu migdzynarodowym, krajowym i regionalnym.
- wspotpraca z jednostkami i instytucjami zaangazowanymi w monitorowanie,
oceng
1 analize sytuacji spoteczno—gospodarczej wojewddztwa.
8. Wiedza, umieje¢tnos¢ i doswiadczenie
Wyksztalcenie wyzsze, obstuga pakietu MS Office, znajomos$¢ zagadnien zwiazanych
z: funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzadem
terytorialnym.
9. Szczegolne umiejetnosci

Umiejgtnos¢ analitycznego myslenia. Graficzna prezentacja wynikow analiz i badan.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:
1.1 Stanowisko:  Stanowisko ds. ewaluacji
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Polityki Regionalne;j
Biuro: Biuro Monitoringu i Analiz

1.4. Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

[ Zastepca Dyrektora ] [ Sekretariat ] [ Zastepca Dyrektora ]

Biuro Biuro Biuro Wspolpracy Biuro Monitoringu
Przedsigbiorczosci Programowania Terytorialnej i Analiz

Kierownik Biura

Stanowisko d/s ewaluacji

(. J
4 1\
Stanowisko d/s ewaluacji _[ Stanowisko }
\ J d/s monitoringu
( 1\
Stanowisko d/s ewaluacji { 1
. J Stanowisko
- N d/s monitoringu
Stanowisko d/s ewaluacji
(. J
( 1\

Stanowisko d/s ewaluacji

Stanowisko d/s analiz

Stanowisko d/s analiz

2. Cel istnienia stanowiska
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Analiza sytuacji spoteczno—gospodarczej wojewodztwa warminsko—mazurskiego w
kontekscie celow Strategii rozwoju spoteczno—gospodarczego wojewodztwa
warminsko—mazurskiego i programow operacyjnych.

Zakres obowigzkow:

» analiza sytuacji spoleczno—gospodarczej wojewddztwa warminsko—mazurskiego
w zakresie obszarow strategicznych: infrastruktura, aspekty przestrzenne,
srodowisko przyrodnicze, rozwdj obszaréw wiejskich i rolnictwo,

» gromadzenie i analiza tworzonych na szczeblu migdzynarodowym, krajowym
i regionalnym dokumentow strategicznych i prowadzenie ich kart informacyjnych,

» opracowywanie diagnoz i analiz sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewodztwa
warminsko—mazurskiego,

» wspotudzial w programowaniu rozwoju regionalnego w zakresie opisu sytuacji
spoteczno - ekonomicznej wojewddztwa i analizy SWOT,

» tworzenie zasoboéw informacji o wojewodztwie dla potrzeb analiz ekonomicznych,

» analiza danych i informacji z monitoringu i oceny Strategii rozwoju spoteczno—
gospodarczego  wojewodztwa  warminsko—mazurskiego oraz = programow
operacyjnych wdrazanych w wojewddztwie 1 w kraju,

» gromadzenie i analizowanie dokumentow krajowych i europejskich o charakterze
prognoz i analiz pod katem sytuacji wojewddztwa warminsko-mazurskiego,

» przygotowywanie projektdéw wnioskOw na posiedzenia Zarzadu Wojewddztwa,
projektéw uchwal Sejmiku Wojewddztwa w zakresie dziatalnosci Biura
Monitoringu i Analiz.

Zakres odpowiedzialnoSci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej i1 cywilnej na zasadach okreslonych

odrgbnymi przepisami. Podlega takze odpowiedzialno$ci dyscyplinarnej za zawinione,

nienalezyte wykonywanie obowiazkow.

Inicjatywa i samodzielno$¢

Zdolnos¢ do samodzielnego wyszukiwania 1 zdobywania informacji, formutowania

wnioskéw 1 proponowania rozwigzan w celu wykonania zleconego zadania.

Umiejgtnos$¢ i wola poszukiwania obszarow wymagajacych zmian i informowanie o

nich, inicjowanie dzialania i branie odpowiedzialnosci za nie, moéwienie otwarcie o

problemach, badanie zrodet ich powstania.
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6. Zlozonos¢ i kreatywnos¢
Umiejetnos¢ tworzenia nowych rozwiazan ulepszajacych proces pracy poprzez:
rozpoznawanie 1 identyfikowanie powiazan miedzy sytuacjami, wykorzystywanie
r6éznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych, poszukiwanie i tworzenie
nowych koncepcji, metod i sposobow dziatania, badanie r6znych zrédet informacji.
7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu:
- wspoélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.
b. kontakty na zewnatrz:
- wspolpraca z ekspertami zewnetrznymi w zakresie analiz opracowywanych na
szczeblu migdzynarodowym, krajowym i regionalnym,
- wspotpraca z jednostkami i instytucjami zaangazowanymi w monitorowanie,
oceng
1 analize sytuacji spoteczno—gospodarczej wojewddztwa.
8.Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie
Wyksztalcenie wyzsze, obstuga pakietu MS Office, znajomos$¢ zagadnien zwiazanych
z: funduszami strukturalnymi Unii Europejskiej, rozwojem regionalnym i samorzadem
terytorialnym.
9.Szczegllne umiejetnosci

Umiejgtno$¢ analitycznego myslenia. Graficzna prezentacja wynikow analiz i badan.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko: ds. weryfikacji dokumentow 1 kontroli formalno—rachunkowe;j
dokumentow finansowych
1.2 Urzad:Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Finansow i Skarbu
Biuro: Biuro Funduszy Strukturalnych

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ]

[ Zastepca Dyrektora ]

Stanowisko do obslugi )
sekretariatu J

Biuro Funduszy Biuro Ksiegowosci Biuro Planowania
Strukturalnvch i Budzetu
[ Kierownik Biura ] [ Kierownik Biura ] [ Kierownik Biura ]
Stanowisko Stanowisko Stanowisko ds. obstugi
ds. v.veryﬁkac.ji dokumentéw ds. l.(ontroli forme’lnej Stanowisko ds. i ksiggowania
f ol {eline= irachunkowej dekretacji i ewidencji dokumentéw i projektow
rachunkowej dokumentéw dokumentéw finansowych dok 6w Ksi h PT i iekté } h
finansowych i obstugi bankowej o ume_m Ow Kkslggowyc I prf)]e oW wiasnyc
(jednoosobowe) (jednoosobowe) (wieloosobowe) (wieloosobowe)
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2.Cel istnienia stanowiska

Przeprowadzanie kontroli formalno — rachunkowej i1 obstugi finansowej dokumentow

dotyczacych RPO Warmia i Mazury.

3. Zakres obowigzkow:

>

weryfikacja umoéw finansowania projektow 1 dzialan funduszy pomocowych
pod wzgledem finansowym,

weryfikacja formalno—rachunkowa dokumentow finansowych, w tym wnioskow:

- ptatniczych od projektodawcow,

- zbiorczych o refundacj¢ wydatkow,

- 0 przekazanie srodkow na rzecz projektodawcow,

sporzadzanie list sprawdzajacych badz innej wymaganej dokumentacji
poswiadczajacej dokonanie kontroli ww. zagadnien,

przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo—
ksiggowych zwiazanych z wykonywaniem zadan w zakresie funduszy
pomocowych realizowanych przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Warminsko—Mazurskiego,

przekazywanie dokumentéw wlasnych 1 obcych do zatwierdzania osobom
uprawnionym,

opracowywanie dokumentow dotyczacych procedur zwiazanych z obsluga
finansowo—ksiggowa projektow 1 dziatan,

przestrzeganie obowiazujacych zasad wynikajacych z Instrukcji/Podrgcznikow
Procedur Wdrazania,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,

przestrzeganie dyscypliny wydatkow finansowych,

biezaca 1 pelna kontrola dochodéw 1 wydatkow dotyczacych funduszy
pomocowych,

nalezyte przechowywanie, zabezpieczone przed kradzieza, zaginigciem 1
zniszczeniem dowodéw ksiggowych bedacych przedmiotem zakresu czynnos$ci
oraz innych dokumentéw przekazanych przez przelozonych,

archiwizacja dowodow finansowo—ksiggowych,

wykonywanie innych czynno$ci w tym w trakcie zastgpowania innych osob.
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Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

Inicjatywa i samodzielnos¢

Pracownik uprawniony jest do wspodtdziatania z innymi Departamentami Urzedu.
Pracownik uprawniony jest do wspotpracy z bankami obstugujacymi UM.

Pracownik upowazniony jest do podpisywania pism nie majacych charakteru
decyzyjnego. Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Kierownikiem Biura
Funduszy Strukturalnych w Departamencie Finanséw i Skarbu za wyniki swojej pracy
okreslonej zadaniami, obowiazkami 1 uprawnieniami

Z}ozonos¢ i kreatywnos¢

Ze wzgledu na ztozony charakter problematyki, pracownik musi wykazywacé sig
wiedza

w zakresie funduszy strukturalnych, procedur dotyczacych zadan realizowanych w
ramach RPO Warmia 1 Mazury, znajomos$cia przepisow dotyczacych zasad

rachunkowosci.

. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urzedu:
- wspoéldziatanie z innymi Departamentami Urzedu,
b.kontakty na zewnatrz:

- wspotpraca z bankami obstugujacymi UM.

. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:

- wyksztatcenie $rednie — specjalno$¢ rachunkowosé, finanse 1 pokrewne,

- znajomos¢ zagadnien zwiazanych z zagadnieniami RPO Warmia 1 Mazury,
- wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;.
Szczegolne umiejetnosci:

» umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, DOS. Internet),

» komunikatywno$¢,

» inicjatywa i samodzielnos¢,

>

zdolno$¢ do analitycznego myslenia.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko:ds. kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw finansowych 1 obstugi
bankowe;]
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Finansow i Skarbu
Biuro: Biuro Funduszy Strukturalnych

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ]

[ Zastepca Dyrektora ]

Stanowisko do obslugi )
sekretariatu J

Biuro Funduszy Biuro Ksiggowosci Biuro Planowania
Strukturalnvch i Budzetu
[ Kierownik Biura ] [ Kierownik Biura ] [ Kierownik Biura ]
Stanowisko Stanowisko Stanowisko ds. obstugi
ds. weryfikacji dokumentow ds. kontroli formalnej Stanowisko ds. i ksiggowania
i kontroli formalno- ] dekretacji i ewidencji dokumentéw i projektow
rachunkowej dokumentéw dokumentéw finansowych dok 6w Ksi h PTi iokté 1 h
finansowych i obstugi bankowej okumentow kslegowyc tprojektow wiasnyc
(jednoosobowe) (jednoosobowe) (wieloosobowe) (wieloosobowe)

2. Cel istnienia stanowiska
Przeprowadzanie kontroli formalno—rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi

bankowej dotyczacych RPO Warmia i Mazury.
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3. Zakres obowigzkow:

>

kontrola formalno—rachunkowa i obsluga finansowa dokumentéw dotyczacych
wydatkéw zwiazanych z realizacja programow z funduszy strukturalnych,
przekazywanie $rodkow pieni¢znych jednostkom/kontrahentom/beneficjentom
zgodnie z dyspozycja/faktura VAT,

przekazywanie srodkow pieni¢znych z refundacji wydatkéw do organu,
przeprowadzanie kontroli formalno—rachunkowej dokumentow finansowo—
ksiggowych zwigzanych z wykonywaniem zadan w zakresie funduszy
pomocowych realizowanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Warminsko—Mazurskiego,

wystawianie przelewow bankowych przestrzegajac terminow ptatnosci,

biezace sprawdzanie sald rozrachunkéw, w tym na koniec okresu
obrachunkowego,

prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej krajowych 1 zagranicznych podrozy
stuzbowych pracownikoéw w ramach projektow z funduszy pomocowych,
przekazywanie dokumentéw wlasnych 1 obcych do zatwierdzania osobom
uprawnionym,

Wspotpraca z bankami prowadzacymi rachunki bankowe Samorzadu
Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego zwiazane z realizacja funduszy
pomocowych,

przygotowywanie dyspozycji w sprawie lokat terminowych czasowo wolnych
srodkow pienigznych,

prowadzenie obstugi finansowej odrgbnych rachunkow bankowych dla funduszy
strukturalnych,

przestrzeganie obowiazujacych zasad wynikajacych z Instrukcji/Podrgcznikow
Procedur Wdrazania,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,

przestrzeganie dyscypliny wydatkow finansowych,

biezaca i pelna kontrola i pelna kontrola wydatkow dotyczacych funduszy
strukturalnych,

nalezyte przechowywanie, zabezpieczone przed kradzieza, zaginigciem 1
zniszczeniem dowodéw ksiggowych bedacych przedmiotem zakresu czynnos$ci

oraz innych dokumentéw przekazanych przez przelozonych,
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» archiwizacja dowodow finansowo—ksiggowych,

» wykonywanie innych czynno$ci w tym w trakcie zastgpowania innych osob.
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. Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych

odrebnymi przepisami.

. Inicjatywa i samodzielnos¢

Pracownik uprawniony jest do wspodtdziatania z innymi Departamentami Urzgdu.
Pracownik uprawniony jest do wspotpracy z bankami obstugujacymi UM.

Pracownik upowazniony jest do podpisywania pism nie majacych charakteru
decyzyjnego. Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Kierownikiem Biura
Funduszy Strukturalnych w Departamencie Finanséw 1 Skarbu za wyniki swojej

pracy okreslonej zadaniami, obowiazkami i uprawnieniami.

. Z}ozonos$¢ i kreatywnos¢

Ze wzgledu na ztozony charakter problematyki, pracownik musi wykazywacé sig
wiedza

w zakresie funduszy strukturalnych, procedur dotyczacych zadan realizowanych w
ramach RPO Warmia 1 Mazury, znajomoscia przepisow dotyczacych zasad

rachunkowosci.

. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urze¢du:
- wspoéldziatanie z innymi Departamentami Urzedu,
b. kontakty na zewnatrz:

- wspolpraca z bankami obstugujacymi UM.

. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie

- wyksztatcenie $rednie — specjalnos$¢ rachunkowos¢, finanse 1 pokrewne,

- znajomos¢ zagadnien zwiazanych z zagadnieniami RPO Warmia 1 Mazury,
- wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;.
Szczegolne umiejetnosci

» umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, DOS. Internet),

» komunikatywno$¢,

» inicjatywa i samodzielnos¢,

>

zdolno$¢ do analitycznego myslenia.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko wieloosobowe: ds. dekretacji 1 ewidencji dokumentow ksiggowych
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Finansow i Skarbu

Biuro: Biuro Funduszy Strukturalnych

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor Departamentu

Zastepca Dyrektora

Stanowisko do obslugi )
sekretariatu J

Biuro Funduszy Biuro Ksiggowosci Biuro Planowania
Strukturalnvch i Budzetu

[ Kierownik Biura ] [ Kierownik Biura ] [ Kierownik Biura ]

Stanowisko Stanowisko Stanowisko ds. obstugi
ds. weryfikacji dokumentéw ds. kontroli formalnej Stanowisko ds. i ksiggowania
i kentroli formalno- i rachunkowej dekretacji i ewidencji dokumentéw i projektow
rachunkowej dokumentéw dokument6w finansowych dok t6w Kksi h PTi iekté 1 h
finansowych i obstugi bankowej u ume'n D7 LIPS ! pr(.)]e ow wiasnyc
(jednoosobowe) (jednoosobowe) (wieloosobowe) (wieloosobowe)

2. Cel istnienia stanowiska

Prowadzanie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej zadan realizowanych w

ramach RPO Warmia i Mazury.
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3. Zakres obowigzkow:

>

A\

YV V. V V V V

A\

kontrola dowodow ksiggowych przed ich wprowadzeniem tj. sprawdzenie czy
dowdd posiada podpisy 0séb uprawnionych do kontroli merytorycznej, formalnej
i rachunkowej, oraz podpisy zatwierdzajacych wyptate,
dekretowanie dowodow ksiggowych,
przestrzeganie dyscypliny wydatkow finansowych,
biezace, prawidlowe i1 zgodne z wymogami dotyczacymi funduszy pomocowych,
ewidencjonowanie operacji finansowych w ksiggach rachunkowych zgodnie z ich
materialng i formalna trescia,
prowadzenie biezacej analizy ksiggowe] dotyczacej uzgadniania sald kont
analitycznych z zapisami na odpowiednich kontach syntetycznych oraz
prawidlowosci  zaksiggowania na  odpowiednich kontach  zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,
biezace uzupethianie wykazu kontrahentow,
analiza rozrachunkow:

- z dostawcami

- publiczno-prawnych

- z pracownikami

- pozostatych;
weryfikacja sald rozrachunkéw na koniec okresu obrachunkowego,
sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,
weryfikacja sald rozrachunkéw,
wystawianie potwierdzen sald,
sporzadzanie wydrukow wymaganych ustawa o rachunkowosci,
kontrola wyciagdw bankowych polegajaca na sprawdzeniu wplywoéw Srodkow
do zwrotu od projektodawcow,
nalezyte przechowywanie, =zabezpieczenie przed kradzieza, zaginigciem
1 zniszczeniem dowodow ksiggowych bedacych przedmiotem zakresu czynnos$ci
oraz innych dokumentéw przekazanych przez przelozonych,
archiwizacja dowodow finansowo—ksiggowych,
sporzadzanie bilansu,

wykonywanie innych czynno$ci w tym w trakcie zastgpowania innych osob.
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. Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.
. Inicjatywa i samodzielnos¢
Pracownik uprawniony jest do wspodtdziatania z innymi Departamentami Urzgdu.
Pracownik uprawniony jest do wspotpracy z bankami obstugujacymi UM.
Pracownik upowazniony jest do podpisywania pism nie majacych charakteru
decyzyjnego.
Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Kierownikiem Biura Funduszy
Strukturalnych w Departamencie Finanséw 1 Skarbu za wyniki swojej pracy
okreslonej zadaniami, obowiazkami i uprawnieniami.
. Z}ozonos¢ i kreatywnos¢
Ze wzgledu na ztozony charakter problematyki, pracownik musi wykazywacé sig
wiedza
w zakresie funduszy strukturalnych, procedur dotyczacych zadan realizowanych w
ramach RPO Warmia i Mazury, znajomoscia przepisow dotyczacych zasad
rachunkowosci.
. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu
- wspoéldziatanie z innymi Departamentami Urzedu,
b. kontakty na zewnatrz
- wspotpraca z bankami obstugujacymi UM.
. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie
- wyksztatcenie $rednie — specjalno$¢ rachunkowos¢, finanse 1 pokrewne,
- znajomos$¢ zagadnien zwiazanych z zagadnieniami RPO Warmia i Mazury,
- wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;.
Szczegolne umiejetnosci
» umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, DOS. Internet),
» komunikatywno$¢,
» inicjatywa i samodzielnos¢,

» zdolno$¢ do analitycznego myslenia.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne
1.1 Stanowisko wieloosobowe: ds. obstugi i1 ksiggowania dokumentow 1 projektow PT
1 projektow wlasnych
1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Finansow i Skarbu
Biuro: Biuro Funduszy Strukturalnych

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

[ Dyrektor Departamentu ]

[ Zastepca Dyrektora ]

Stanowisko do obslugi )
sekretariatu J
Biuro Funduszy Biuro Ksiggowosci Biuro Planowania
Strukturalnvch i Budzetu
[ Kierownik Biura ] [ Kierownik Biura ] [ Kierownik Biura ]
Stanowisko Stanowisko Stanowisko ds. obstugi
ds. weryfikacji dokumentow ds. kontroli formalnej Stanowisko ds. i ksiggowania
i kentroli formalno- i rachunkowej dekretacji i ewidencji dokument6w i projektow
rachunkowej dokumentéw dokument6w finansowych dok tow ksi h PTi iekté I h
finansowych i obslugi bankowej o ume.n ow ksiggowyc lpl‘?]e Do\ ERITN
(jednoosobowe) (jednoosobowe) (wieloosobowe) (wieloosobowe)

2. Cel istnienia stanowiska
Prowadzanie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej zadan realizowanych w

ramach PT RPO Warmia i Mazury.
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3. Zakres obowigzkow:

>

YV V.V V V V V V A\

YV V. V VYV V

kontrola dowodow ksiggowych przed ich wprowadzeniem tj. sprawdzenie czy
dowdd posiada podpisy 0séb uprawnionych do kontroli merytorycznej, formalnej
i rachunkowej, oraz podpisy zatwierdzajacych wyptate,

dekretowanie dowodow ksiggowych,

przestrzeganie dyscypliny wydatkow finansowych,

biezace, prawidlowe i zgodne z wymogami dotyczacymi funduszy pomocowych,
ewidencjonowanie operacji finansowych w ksiggach rachunkowych zgodnie z ich
materialng i formalna trescia,

prowadzenie biezacej analizy ksiggowe] dotyczacej uzgadniania sald kont
analitycznych z zapisami na odpowiednich kontach syntetycznych oraz
prawidlowosci  zaksiggowania na  odpowiednich kontach  zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

biezace uzupethianie wykazu kontrahentow,

analiza rozrachunkow,

weryfikacja sald rozrachunkéw na koniec okresu obrachunkowego,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,

weryfikacja sald rozrachunkéw,

wystawianie potwierdzen sald,

sporzadzanie wydrukow wymaganych ustawa o rachunkowosci,

kontrola wyciagdw bankowych polegajaca na sprawdzeniu wplywoéw Srodkow
do zwrotu od projektodawcow,

nalezyte przechowywanie, zabezpieczone przed kradzieza, zaginigciem 1
zniszczeniem dowodéw ksiggowych bedacych przedmiotem zakresu czynnos$ci
oraz innych dokumentéw przekazanych przez przelozonych,

przestrzeganie  obowiazujacych zasad  Podrgcznikow/Instrukcji  Procedur
Wdrazania,

archiwizacja dowodéw finansowo—ksiggowych,

sporzadzanie bilansu,

przygotowywanie dokumentoéw ksiggowych do rozliczenia wnioskoéw o platnose,
prowadzenie sprawozdawczos$ci 1 obstugi w zakresie finansowym projektow,

wykonywanie innych czynnos$ci w trakcie zastgpowania innych osob.
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. Zakres odpowiedzialnosci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci karnej 1 cywilnej na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.
. Inicjatywa i samodzielnos¢
Pracownik uprawniony jest do wspodtdziatania z innymi Departamentami Urzgdu.
Pracownik uprawniony jest do wspotpracy z bankami obstugujacymi UM.
Pracownik upowazniony jest do podpisywania pism nie majacych charakteru
decyzyjnego.
Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Kierownikiem Biura Funduszy
Strukturalnych w Departamencie Finanséw 1 Skarbu za wyniki swojej pracy
okreslonej zadaniami, obowiazkami i uprawnieniami.
. Z}ozonos¢ i kreatywnos¢
Ze wzgledu na ztozony charakter problematyki, pracownik musi wykazywacé sig
wiedza
w zakresie funduszy strukturalnych, procedur dotyczacych zadan realizowanych w
ramach RPO Warmia i Mazury, znajomoscia przepisow dotyczacych zasad
rachunkowosci.
. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urzedu
- wspoéldziatanie z innymi Departamentami Urzedu,
b. kontakty na zewnatrz
- wspotpraca z bankami obstugujacymi UM.
. Wiedza, umiejetnos¢ i doswiadczenie
- wyksztatcenie $rednie — specjalno$¢ rachunkowos¢, finanse 1 pokrewne,
- znajomos$¢ zagadnien zwiazanych z zagadnieniami RPO Warmia i Mazury,
- wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;.
Szczegolne umiejetnosci
» umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, DOS. Internet),
» komunikatywno$¢,
» inicjatywa i samodzielnos¢,

» zdolno$¢ do analitycznego myslenia.
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OPIS STANOWISKA
Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne:

1.1 Stanowisko wieloosobowe: Radca Prawny

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
1.3 Departament: Departament Prawny

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Dyrektor
Departamentu

Stanowisko
do obstugi
sekretariatu

Wieloosobowe
stanowisko
Radca Prawny

2. Celistnienia stanowiska

Pomoc prawna §wiadczona przez radce prawnego w celu ochrony prawnej interesow

Urzedu Marszatkowskiego w Olsztynie/ Samorzadu Wojewodztwa Warminsko-

Mazurskiego.

3. Zakres obowiazkow:

» opiniowanie pod wzgledem formalno — prawnym 1 techniki legislacyjnej
projektow aktow prawnych Marszatka 1 Zarzadu oraz projektéw uchwat
kierowanych do Sejmiku,
uczestniczenie w posiedzeniach Zarzadu,
uczestniczenie w rokowaniach oraz opiniowanie umow i porozumien,

sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad i konsultacji prawnych,

YV V V V

Zastgpstwo prawne i procesowe,
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» wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z p6zn. zm.).
Zakres odpowiedzialnoS$ci
Pracownik na stanowisku radcy prawnego podlega odpowiedzialnosci karnej i
cywilnej
na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami. Pracownik na stanowisku radcy
prawnego podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie zawodu radcy prawnego oraz za czyny sprzeczne ze $§lubowaniem
radcowskim lub zasadami etyki radcy prawnego.
Inicjatywa i samodzielno$¢
Radca prawny zajmuje samodzielne stanowisko podlegte bezposrednio Dyrektorowi
Departamentu Prawnego. Praca zlecana jest radcy prawnemu przez bezposredniego
przetozonego — Dyrektora Departamentu Prawnego. Radca prawny w porozumieniu
z Dyrektorem Departamentu Prawnego sporzadza opinie prawne, samodzielnie udziela
porad i konsultacji w oparciu o obowiazujace przepisy prawa oraz wystgpuje przed
sadami 1 urzgdami. Radca prawny przygotowujacy opini¢ prawna po konsultacji z
Dyrektorem Departamentu Prawnego podpisuje ja osobiscie.
Z}ozonos¢ i kreatywnos¢
Radca prawny musi wykazywac¢ si¢ wiedza w zakresie interpretacji przepisOw prawa,
na biezaco kontrolowa¢ nowelizacje przepisow oraz orzecznictwo sadow.
Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du:
- Dyrektor Departamentu Prawnego,
- sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad i konsultacji prawnych w
zakresie wskazanym przez Dyrektora Departamentu Prawnego.
b. kontakty na zewnatrz:
- zastgpstwo prawne i procesowe.
. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:
- wyksztalcenie wyzsze magisterskie prawnicze,
- prawo wykonywania zawodu radcy prawnego,
- nieposzlakowana opinia dajaca rekojmi¢ prawidtowego wykonywania zawodu radcy
prawnego,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
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- znajomos¢ procedury administracyjnej, cywilnej i karnej,

- umiej¢tnos¢ interpretacji prawa unijnego,

- znajomos¢ przepisow zwiazanych z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego.
9. Szczegolne umiejetnosci:

- umiejgtnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz programéw prawniczych LEX i inne.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: ds. audytu wewngtrznego RPO Warmia i Mazury

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament: Departament Audytu Wewngtrznego

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor Biura
Audytu Wewnetrznego

Stanowisko do obslugi )
sekretariatu J

Stanowisko ds. audytu Stanowisko ds. wspolpracy
wewngetrznego RPO przy przeprowadzaniu
Warmia i Mazury audytu wewnetrznego RPO
(jednoosobowe) Warmia i Mazury

2. Cel istnienia stanowiska

Przeprowadzanie badania systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego Programu

Operacyjnego Warmia i Mazury, w wyniku ktérego przedstawiana jest ocena

adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu.

3. Zakres obowigzkow:

>
>
>

opracowywanie planu audytu wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego,
dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania Urzedu,
przeprowadzanie audytu wewngtrznego z zakresu RPO Warmia 1 Mazury na
podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego,
przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, audytu wewngtrznego poza
planem audytu,

opracowywanie programéw zadan audytowych,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,
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» dokonywanie, w razie potrzeby, czynnosci sprawdzajacych, w celu oceny
dostosowania dziatan Urzedu do zgltoszonych w sprawozdaniu uwag i wnioskow,

» sporzadzanie notatek informacyjnych z  przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych.

» opracowywanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

» wspoéldziatanie z pracownikami Urzedu Marszatkowskiego wykonujacymi
czynnosci audytowe,

» wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora Departamentu.

Zakres odpowiedzialnosci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte

wykonywanie obowigzkow.

Inicjatywa i samodzielnos¢

Pracownik powinien wykazywac si¢ zdolnoscia do samodzielnego wyszukiwania i

zdobywania informacji, formutowania wnioskOw 1 proponowania rozwigzan w celu

wykonywania zleconego zadania. Pracownik podejmuje decyzje dotyczace pracy na

opisywanym stanowisku opierajac si¢ na obowiazujacych przepisach prawa i

ustalonych procedurach. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego —

Dyrektora Departamentu. Pracownik przygotowuje dokumentacje, w tym

sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego.

Z}ozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykazywa¢ si¢ wiedza w zakresie zasad przeprowadzania audytu

wewngtrznego, w zakresie wdrazania programdOw operacyjnych finansowanych z

funduszy strukturalnych ze szczegdélnym uwzglednieniem Regionalnego Programu

Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007 — 2013.

Pracownik powinien wykorzystywa¢ swoje umiejetnosci do tworzenia nowych

rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez: rozpoznawanie oraz identyfikowanie

ryzyka, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych,

otwartos¢

na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod, inicjowanie nowych

mozliwo$ci lub sposobow dziatania, badanie rdéznych Zrédel informac;i,

wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia technicznego, zachgcanie innych do

proponowania, wdrazania i1 doskonalenia nowych rozwiazan.
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. Kontakty i reprezentacja

a. kontakty wewnatrz urze¢du:

- Dyrektor/Zastepca DZPRR, kierownicy oraz pracownicy poszczeg6dlnych Biur
Departamentu,

- Dyrektorzy i pracownicy pozostatych komorek organizacyjnych Urz¢du, w
przypadku gdy zakres podmiotowy lub przedmiotowy zadania audytowego
obejmuje inne komorki organizacyjne.

b. kontakty na zewnatrz:
- jednostki organizacyjne, ktére obejmie zakres podmiotowy lub przedmiotowy

zadania audytowego.

. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:

- wyksztalcenie wyzsze,

- kwalifikacje zawodowe do przeprowadzania audytu wewngtrznego okreslone w art.
58
pkt 5 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104),

- wiedza na temat funduszy strukturalnych,

- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publiczne;.

. Szczegodlne umiejetnosci:

- znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),

- umiejgtnos¢ analitycznego myslenia.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: ds. wspdlpracy przy przeprowadzaniu audytu wewnetrznego RPO WiM

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament: Departament Audytu Wewngtrznego

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor Biura
Audytu Wewnetrznego

[ Stanowisko do obshugi

sekretariatu J

Stanowisko ds. wspolpracy
Stanowisko ds. audytu przy przeprowadzaniu
wewnetrznego RPO WiM audytu wewnetrznego RPO
Warmia i Mazury

2. Cel istnienia stanowiska

Przeprowadzanie badania systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego Programu

Operacyjnego Warmia i Mazury, w wyniku ktérego przedstawiana jest ocena

adekwatnosci, efektywnosci i skutecznos$ci systemu.

3. Zakres obowiazkow:

>
>
>

opracowywanie planu audytu wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego,
dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania Urzedu,

wspotpraca przy przeprowadzaniu audytu wewngtrznego z zakresu PRO WiM
na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego Urzedu Marszatkowskiego,
wspotpraca przy przeprowadzaniu, w uzasadnionych przypadkach, audytu
wewngtrznego poza planem audytu,

opracowywanie programéw zadan audytowych,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,
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» wspolpraca przy dokonywaniu, w razie potrzeby, czynnos$ci sprawdzajacych, w
celu oceny dostosowania dziatan Urzedu do zgloszonych w sprawozdaniu uwag i
wnioskow,

» sporzadzanie notatek informacyjnych z przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych,

» opracowywanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

» wspoéldziatanie z pracownikami Urzedu Marszatkowskiego wykonujacymi
czynnos$ci audytowi,

» wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora Departamentu.

4. Zakres odpowiedzialnoS$ci
Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte
wykonywanie obowiazkow.

5. Inicjatywa i samodzielnos¢

Pracownik powinien wykazywac¢ si¢ zdolnoscia do samodzielnego wyszukiwania i

zdobywania informacji, formutowania wnioskOw 1 proponowania rozwigzan w celu

wykonywania zleconego zadania. Pracownik podejmuje decyzje dotyczace pracy na

opisywanym stanowisku opierajac si¢ na obowiazujacych przepisach prawa i

ustalonych procedurach. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego —

Dyrektora Departamentu. Pracownik przygotowuje dokumentacje, w tym

sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego.

6. Zlozonos¢ i kreatywnosé

Pracownik musi wykazywa¢ si¢ wiedza w zakresie zasad przeprowadzania audytu

wewngetrznego, w zakresie wdrazania programoéw operacyjnych finansowanych z

funduszy strukturalnych ze szczegdélnym uwzglednieniem Regionalnego Programu

Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007 — 2013.

Pracownik powinien wykorzystywa¢ swoje umiejetnosci do tworzenia nowych

rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez: rozpoznawanie oraz identyfikowanie

ryzyka, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych,
otwartos¢

na zmiany, poszukiwanie i tworzenie nowych koncepcji i metod, inicjowanie nowych

mozliwosci  lub sposobdéw dziatania, badanie roéznych zrodet informacji,

wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia technicznego, zachgcanie innych do

proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwiazan.
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7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du:

- Dyrektor/Zastgpca DZPRR, kierownicy oraz pracownicy poszczegdlnych Biur
Departamentu,

- Dyrektorzy i pracownicy pozostatych komorek organizacyjnych Urzedu, w
przypadku gdy zakres podmiotowy lub przedmiotowy zadania audytowego
obejmuje inne komorki organizacyjne.

b. kontakty na zewnatrz:
- jednostki organizacyjne, ktore obejmie zakres podmiotowy lub przedmiotowy
zadania audytowego.
8. Wiedza, umiejetnos¢ i doSwiadczenie:
- wiedza z zakresu zagadnien audytu wewngtrznego,
- wiedza na temat funduszy strukturalnych,
- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji.
9. Szczegolne umiejetnosci:
- znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),

- umiejgtnos¢ analitycznego myslenia.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko: ds. wspdlpracy przy przeprowadzaniu audytu wewnetrznego RPO WiM

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament: Departament Audytu Wewngtrznego

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Dyrektor Biura
Audytu Wewnetrznego

[ Stanowisko do obshugi

sekretariatu J

Stanowisko ds. wspolpracy

Stanowisko ds. audytu przy przeprowadzaniu
wewnetrznego RPO audytu wewnetrznego RPO
Warmia i Mazury Warmia i Mazury

2. Cel istnienia stanowiska

Przeprowadzanie badania systemu zarzadzania i kontroli Regionalnego Programu

Operacyjnego Warmia i Mazury, w wyniku ktérego przedstawiana jest ocena

adekwatnosci, efektywnosci i skutecznos$ci systemu.

>
>
>

Zakres obowiazkow:

opracowywanie planu audytu wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego,
dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania Urzedu,

wspotpraca przy przeprowadzaniu audytu wewngtrznego z zakresu PRO Warmii i
Mazury na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego Urzedu
Marszatkowskiego,

wspotpraca przy przeprowadzaniu, w uzasadnionych przypadkach, audytu
wewngtrznego poza planem audytu,

opracowywanie programéw zadan audytowych,

sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,
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» wspolpraca przy dokonywaniu, w razie potrzeby, czynnos$ci sprawdzajacych, w
celu oceny dostosowania dziatan Urzedu do zgloszonych w sprawozdaniu uwag i
wnioskow,

» sporzadzanie notatek informacyjnych z przeprowadzonych czynnosci
sprawdzajacych,

» opracowywanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

» wspoéldziatanie z pracownikami Urzedu Marszatkowskiego wykonujacymi
czynnos$ci audytowi,

» wykonywanie innych zadan i czynnosci zleconych przez Dyrektora Departamentu.

Zakres odpowiedzialnoS$ci

Pracownik podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarnej za zawinione, nienalezyte

wykonywanie obowiazkow.

Inicjatywa i samodzielnos¢

Pracownik powinien wykazywac¢ si¢ zdolnoscia do samodzielnego wyszukiwania i

zdobywania informacji, formutowania wnioskOw 1 proponowania rozwigzan w celu

wykonywania zleconego zadania. Pracownik podejmuje decyzje dotyczace pracy na

opisywanym stanowisku opierajac si¢ na obowiazujacych przepisach prawa i

ustalonych procedurach. Praca zlecana jest przez bezposredniego przelozonego —

Dyrektora Departamentu. Pracownik przygotowuje dokumentacje, w tym

sprawozdanie z przeprowadzonego zadania audytowego.

Z}ozonos¢ i kreatywnos¢

Pracownik musi wykazywa¢ si¢ wiedza w zakresie zasad przeprowadzania audytu

wewngtrznego, w zakresie wdrazania programoéw operacyjnych finansowanych z

funduszy strukturalnych ze szczegdélnym uwzglednieniem Regionalnego Programu

Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007 — 2013.

Pracownik powinien wykorzystywa¢ swoje umiejetnosci do tworzenia nowych

rozwiazan ulepszajacych proces pracy przez: rozpoznawanie oraz identyfikowanie

ryzyka, wykorzystywanie réznych istniejacych rozwiazan w celu tworzenia nowych,
otwarto$§¢ na zmiany, poszukiwanie 1 tworzenie nowych koncepcji i metod,
inicjowanie nowych mozliwoséci lub sposobow dzialania, badanie réznych zrédet
informacji, wykorzystywanie dostgpnego wyposazenia technicznego, zachgcanie

innych do proponowania, wdrazania i doskonalenia nowych rozwiazan.
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7. Kontakty i reprezentacja
a. kontakty wewnatrz urze¢du:

- Dyrektor/Zastgpca DZPRR, kierownicy oraz pracownicy poszczegdlnych Biur

Departamentu,
- Dyrektorzy i pracownicy pozostatych komorek organizacyjnych Urzedu, w

przypadku gdy zakres podmiotowy lub przedmiotowy zadania audytowego
obejmuje inne komorki organizacyjne.
b. kontakty na zewnatrz:
- jednostki organizacyjne, ktore obejmie zakres podmiotowy lub przedmiotowy
zadania audytowego.
8. Wiedza, umiejetnosé i doSwiadczenie:
- wiedza z zakresu zagadnien audytu wewngtrznego,
- wiedza na temat funduszy strukturalnych,

- wiedza z zakresu funkcjonowania administracji.

9. Szczegdlne umiejetnosci:
- znajomos$¢ obstugi komputera (MS Office, przegladarki internetowe),

- umiejgtnos¢ analitycznego myslenia.
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OPIS STANOWISKA

Data sporzadzenia opisu:

1. Dane organizacyjne

1.1 Stanowisko wieloosobowe: Stanowisko ds. zamédwien publicznych

1.2 Urzad: Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

1.3 Departament/Biuro: Biuro Zamoéwien Publicznych i Udzielania Zezwolen

1.4 Miejsce w strukturze organizacyjne;j:

Kierownik Biura Zamoéwien
Publicznych
i Udzielania Zezwolen

Stanowisko ds. zamowien Stanowisko ds. zamowien Stanowisko ds. organizacji
publicznych i udzielania zezwolen publicznych zamOwien publicznych
(jednoosobowe) (wieloosobowe) (jednoosobowe)

2. Celistnienia stanowiska

Prowadzanie i dokumentowanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

realizowanych w ramach RPO Warmia i Mazury na lata 2007-2013.

3. Zakres obowigzkow:

>
>

>

prowadzenie postgpowan o zamoéwienie publiczne,

staty udzial w komisjach przetargowych 1 opracowywanie dokumentacji
postepowan

o udzielenie zamo6wienia publicznego,

rozstrzyganie protestow i odwolan w postgpowaniach o zamdowienie publiczne,
kontrola postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych prowadzonych przez
jednostki organizacyjne wojewodztwa na polecenie Marszatka,

wspotpraca z komérkami wdrazajacymi dziatania/projekty w ramach RPO Warmia
1 Mazury na lata 2007-2013,

inne zadania zlecone przez bezposredniego przetozonego.

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

. Inicjatywa i samodzielnosé¢

Pracownik upowazniony jest do podpisywania pism nie majacych charakteru
decyzyjnego.

Pracownik odpowiedzialny jest bezposrednio przed Kierownikiem Biura za wyniki
swojej pracy okreslonej zadaniami, obowiazkami i uprawnieniami.

. Z}ozonos¢ i kreatywnos¢

Ze wzgledu na ztozony charakter problematyki, pracownik musi wykazywacé sig
wiedza

w zakresie funduszy strukturalnych, procedur dotyczacych zadan realizowanych w
ramach RPO WiM, znajomoscia przepisoOw dotyczacych zasad rachunkowosci.

. Kontakty i reprezentacja

Do wspodldziatania 1 kontaktowania si¢ z innymi Departamentami Urzedu
upowazniony jest Kierownik Biura.

. Wiedza, umieje¢tnosci i dosSwiadczenie:

- wyksztatcenie wyzsze,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z RPO WiM,

znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zamodwieniami publicznymi potwierdzona

odpowiednimi kwalifikacjami,

wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;.
. Wymagane szczeg6lne umiejetnosci:

» umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, DOS. Internet),

» komunikatywno$¢,

» inicjatywa i samodzielnos¢,

>

zdolno$¢ do analitycznego myslenia.
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Zalacznik nr 1.4.1. Wzor Karty zmian

KARTA ZMIAN NR ....1/08.....
( nr nadaje Biuro odpowiedzialne za wprowadzanie

zmian do dokumentu)

NAZWA DOKUMENTU:
D | e
dokumentu:
NAZWA ZALACZNIKA:
Nr wersji eeeeee oo e s et s et s e s e
dokumentu:
UZASADNIENIE | ciiiiiiiiiiiiiiiiietiniinetiatintsssssntosssssssssossssssssssssssnsonssnns
WPIOWAdZEN1a ZIMIAN: | tieeeverensenessasonscssssnsossssssosssssssnsosssssssssosssssssssssassnssnssss
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
L. |nr str. dokumentu Rozdzial pkt ppkt
od......do...... - 1.1 L.1.1
Tres¢ przed zmiang
Tres¢ po zmianie
2. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt
od......do...... - 1.1 L.1.1
Tres¢ przed zmiang
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----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Imi¢ i nazwisko | Stanowisko stuzbowe Departament/ Data
Pieczatka/Podpis Biuro

Sporzadzit: Podinspektor DZPRR

..................................... Biuro.................
Zaakceptowal: Kierownik Biura DZPRR

..................... Biuro........ooooiiiiin i,
Zatwierdzil: Dyrektor DZPRR

.................... Departamentu
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SPIS DOKUMENTOW ZPRR
Lp.: Rodzaj dokumentu Nr zal. Nazwa zalacznika Biuro / osoby
odpowiedzialne za wprowadzenie zmiany:
do Zarzadu WWM na strone
internetowa

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa

Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
2. Instrukcja Wykonawcza Instytucji 1.2.2. | Opisy stanowisk - zataczniki

Zarzadzajacej RPO WiM na lata 2007-

2013

1.4.1 Opis proceséw dotyczacych 1.4.2. | Wzor wniosku do Zarzadu WWM dotyczacy aktualizacji Instrukcji

tworzenia [W 1Z wykonawczej 1Z

1.5.1 Opis procesow dotyczacych 1.5.1 Wzér wniosku do Zarzadu WWM dotyczacy zmian w IW IP/IP 11

opiniowania i wprowadzania zmian do

instrukcji [P 1 IP II 1.5.2. | Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji Instrukcji wykonawczej

IP/IPIT

1.7.1 Opis proceséw dotyczacych 1.7.1. | Uchwata Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w sprawie

zawierania porozumienia/aneksu do powierzenia czgsci zadan zwigzanych z realizacja RPO WiM

porozumienia pomigdzy [Z-IP Wojewoddzkiemu Funduszowi Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej w Olsztynie

1.8.1 Opis proceséw dotyczacych 1.8.1. | Uchwata Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

zawierania umowy/aneksu do umowy W sprawie powierzenia czesci zadan zwigzanych z realizacja RPO

pomiedzy 11 WiM IPII

2.1.1 Ogloszenie konkurséw i nabor 2.1.1. | Wzor potwierdzenia przyjecia wniosku o dofinansowanie projektu

projektow

2.1.2. | Wzor pisma w sprawie odestania wniosku o dofinansowanie projektu

ztozonego po terminie
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2.13

Wzér pisma do Wnioskodawcy w sprawie niepodlegania wniosku o
dofinansowania projektu ocenie formalnej, z uwagi na przekroczenie
alokacji w ramach konkursu zatoZzonej w Regulaminie oceny i naboru
wnioskow o dofinansowanie projektu ze sSrodkow EFRR w ramach
RPO WiM 2007-2013

Wzér pisma w sprawie nadania nadaniu numeru rejestracyjnego i
przekazania wniosku do oceny formalnej

Wzér listy zawierajacej informacje o wnioskach ztozonych w
odpowiedzi na ogloszenie konkursu

2.1.2 Ocena i wybor projektow

Wzér pisma o kwalifikowaniu si¢ projektu do pomocy

publicznej

Wz6r pisma o odrzuceniu wniosku o dofinansowaniu projektu z
powodu niespelnienia kryteriow dopuszczajacych na etapie

oceny formalne;j

Wz6r pisma o uchybieniach formalnych (pierwsze uzupetienie

)

Wzér pisma o uchybieniach formalnych (drugie uzupetnienie)

2.1.10.

Wzor pisma o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu z
powodu niedostarczenia uzupetnienia

2.1.11.

Wz6r pisma o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu z

powodu uchybien formalnych

2.1.12.

Wzér pisma o przekazaniu wniosku do oceny merytorycznej

2.1.13.

Wzor listy/listy czastkowej wnioskow o dofinansowanie
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projektéw, ktdre pozytywnie przeszly oceng formalna

2.1.14 | Regulamin Komisji Oceny Projektow

2.1.15. | Wzér listy ekspertow regionalnych uczestniczacych w
posiedzeniu Komisji Oceny Projektow

2.1.16. | Wzér pisma o koniecznosci uzupetnienia btgdow
merytorycznych we wniosku o dofinansowanie projektu

2.1.17. | Wzér pisma o odrzuceniu z powodu nie uzyskania wymaganej
ilo$ci punktow na etapie oceny merytorycznej

2.1.18. | Wzér pisma o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu z
powodu niedostarczenia uzupehienia

2.1.19. | Wzér pisma o odrzuceniu wniosku o dofinansowanie projektu
po ocenie merytorycznej zerojedynkowej lub punktowej

2.1.20. | Wzér pisma o przekazaniu wniosku pod obrady Zarzadu WWM

2.1.21. | Wzor listy rankingowej projektow po ocenie merytorycznej

2.1.22. | Wz6r wniosku do Zarzadu WWM w sprawie dokonania oceny
strategicznej

2.1.23. | Wzor koncowej listy rankingowej projektow po ocenie
merytorycznej i strategicznej

2.1.24 | Wzébr wniosku do Zarzadu WWM w sprawie wyboru projektow
do dofinansowania wyboru z listy rezerwowej projektow

2.1.25 | Wzér uchwaly dotyczacej wyboru projektow przez Zarzad
WWM

2.1.26 | Wzo6r pisma o wyborze projektu przez Zarzad WWM

2.1.27 | Wzér pisma o niewybraniu projektu przez Zarzad WWM
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2.1.28 | Wz6r pisma o umieszczeniu projektu przez Zarzad WWM na
liScie rezerwowej 1 mozliwo$ci wyboru niniejszego projektu do
dofinansowania w kolejnej rundzie aplikacyjne;j

2.1.29 | Wzdr pisma o umieszczeniu projektu przez Zarzad WWM na
liscie rezerwowej 1 mozliwos$ci wyboru niniejszego projektu do
dofinansowania na skutek rozstrzygnig¢ poprzetargowych

2.1.3 Umowy/decyzje o dofinansowanie | 2.1.30. | Wzdr rejestru uméw/decyzji o dofinansowanie projektu
projektow

2.1.31. | Wzor rejestru aneksow do umowy

2.1.32 | Wzér rejestru zabezpieczen prawidtowej realizacji umowy

2.1.33. |Wzér  protokolu  zdawczo-odbiorczy z  przekazania
zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy

2.1.34. | Wzo6r zaswiadczenia o pomocy publicznej de minimis

2.2.2 Pre-umowa 2.2.1. | Projekt umowy wstepnej dotyczacej przygotowania indywidualnego
projektu do realizacji

2.3.1 Pomoc techniczna 2.3.1. | Wzor Rocznego Planu Dziatan z Pomocy technicznej RPO ,,Warmia
i Mazury” 2007-2013 (RPD)

2.3.2. | Wzor rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatan

2.3.3. | Wzor listy sprawdzajaca Instytucji Zarzadzajacej do weryfikacji
formalno — merytorycznej Rocznego Planu Dziatan Instytucji
Posredniczacej

2.3.4. | Wzor umowy o dofinansowanie operacji finansowych w ramach
Rocznego Planu Dziatan IP

2.3.5. | Wzér uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego

o dofinansowaniu operacji w ramach Rocznego Planu Dzialan 1Z
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2.3.6. | Wzor wniosku o ptatnosé¢
2.3.7 | Wzor listy sprawdzajacej Instytucji Zarzadzajacej do weryfikacji
formalnej wniosku Beneficjenta o ptatnosc¢
2.3.8 Wzor listy sprawdzajacej Instytucji Zarzadzajacej do weryfikacji
merytorycznej wniosku Wnioskodawcy/Beneficjenta o ptatnosé
2.3.9. | Wzor listy sprawdzajacej cze$¢ sprawozdawcza wniosku
Beneficjenta o platnosé
2.3.10. | Narzedzie monitorowania zasady n+2/n+3 Osi priorytetowej Pomoc
techniczna RPO WiM
3.1.1 Opis procesow dotyczacych 3.1.1. | Wzor wniosku Wnioskodawcy/Beneficjenta o ptatnos¢ wraz z
zarzadzania finansowego instrukcja wypeiania
3.1.2. | Wzor listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
formalno-merytorycznej wnioskow Wnioskodawcy/Beneficjenta
o platnos¢
3.1.3. | Wzor listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
finansowej wnioskoéw Wnioskodawcy/Beneficjenta o ptatnosé¢
3.1.4. | Wzor poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosek o ptatnos¢
okresowa od IZ do IC dla programéw regionalnych
3.1.5. | Wzor poswiadczenia i deklaracja wydatkow oraz wniosek o ptatnos¢
okresowa od IP/IP 11 do 1Z
3.1.6. | Wzor listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
formalno-merytorycznej Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz
wniosku o ptatnos¢ okresowa IP/IP 11
3.1.7. | Wzor listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
finansowej Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o
ptatno$¢ okresowa od IP/IP 1l do IZ
3.1.8. | Zarzadzenie Nr 13/2006 Marszatka WWM z dnia 30 marca 2006 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad Rachunkowosci dotyczacego
funduszy pomocowych w UM WWM
3.1.9. | Wzor dyspozycji przelewu srodkow dla IP/IP 11
3.1.10. | Wzor listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji

formalno — rachunkowej dyspozycji przelewu do IP/IP II Nr...
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Z dnia.....

3.1.11. | Wzdr listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
formalno — rachunkowej polecenia przelewu do IP/IP II do
dyspozycji Nr.... zdnia .....

3.1.12. | Wzér dyspozycji przelewu Srodkoéw dla Wnioskodawcy/Beneficjenta

3.1.13. | Wzdr listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
formalno-rachunkowej Dyspozycji przelewu srodkoéw do
Whnioskodawcy/ Beneficjenta Nr ..... Z dnia.....

3.1.14. | Wzdr listy sprawdzajacej dla IZ przy dokonywaniu weryfikacji
formalno-rachunkowej Polecenia przelewu do Wnioskodawcy/
Beneficjenta do Dyspozycji Nr... . z dnia.....

3.1.15. | Prognoza wydatkéw na biezacy rok budzetowy oraz na nastgpny rok
budzetowy

4.1.1 Opis procesow dotyczacych 4.1.1. | Wzor Rocznego planu kontroli
kontroli realizowanych przez BK ZPRR 4.1.2. | Wzor sprawozdania z realizacji Rocznego planu kontroli

4.1.3. | Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji Rocznego planu kontroli
IP/IP 11

4.1.4. | Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli systemu
i zarzadzania IP/IP 11

4.1.5. | Wzér programu kontroli systemu zarzadzania i kontroli w IP/IP 11

4.1.6. | Wzor listy sprawdzajacej - kontrola systemowa w IP/IP 11

4.1.7. | Wzor pisma informujacego o przeprowadzeniu kontroli systemu
zarzadzania i kontroli IP/IP II

4.1.8. |Wzor informacji pokontrolnej z kontroli systemu zarzadzania i
kontroli IP/IP I1

4.1.9. | Wzor pisma przewodniego do informacji pokontrolnej z
przeprowadzonej kontroli systemu zarzadzania i kontroli IP/IP II

4.1.10. | Wzbr pisma z zaleceniami pokontrolnymi do kontroli systemu

zarzadzania i kontroli IP/IP II
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4.1.11. | Wz6r pisma informujacego Wnioskodawce/Beneficjenta
o przeprowadzeniu kontroli doraznej realizacji projektu

4.1.12. |Wzo6r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na miejscu
realizacji projektu

4.1.13. | Wzbr programu kontroli na miejscu realizacji projektu

4.1.14. | Wzor listy sprawdzajacej - kontrola na miejscu realizacji projektu

4.1.15. | Wz6r informacji wewngtrznej nt. przedmiotu ipodmiotu kontroli
przekazywana przez BP

4.1.16. | Wz6r informacji wewngtrznej nt. przedmiotu i podmiotu kontroli
przekazywana przez BPiR

4.1.17. |Wzor informacji wewnetrznej nt. przedmiotu ipodmiotu kontroli
przekazywana przez BM

4.1.18. |Wzor dokumentu potwierdzajacego odbidr/zwrot dokumentow
pobranych na potrzeby przeprowadzenia kontroli

4.1.19. | Wzor pisma informujacego Whnioskodawce/Beneficjenta
o przeprowadzeniu kontroli na miejscu realizacji projektu

4.1.20. | Wzér informacji pokontrolnej z kontroli na miejscu realizacji
projektu

4.1.21. |Wzoér pisma przewodniego do informacji  pokontrolnej
z przeprowadzonej kontroli na miejscu realizacji projektu

4.1.22. | Wzor pisma z zaleceniami pokontrolnymi do kontroli na miejscu
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realizacji projektu

4.1.23. |Wzor listy sprawdzajacej - kontrola prawidlowosci stosowania
ustawy PZP
4.1.24. | Wzor listy sprawdzajacej — kontrola zamowien zwolnionych ze
stosowania ustawy PZP na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy
4.1.25. | Wzor deklaracji bezstronnosci cztonka Zespotu Kontrolujacego
4.1.26. |Katalog naruszen ustawy PZP
4.1.27. | Wzor protokotu przyjecia ustnych wyjasnien
4.1.28. | Wzor rejestru przeprowadzonych kontroli
4.2.2 Procedury audytu wewnetrznego 42.1 Procedury audytu wewnetrznego
wlZ
4.3.1 Opis procesow dotyczacych 4.3.1. | Wzdr rejestru os6b upowaznionych do dostgpu do dokumentacji
nieprawidlowosci dotyczacej nieprawidtowosci zidentyfikowanych w ramach RPO
WiM 2007-2013
4.3.2. | Wzor upowaznienia do dostepu do dokumentoéw dotyczacych
nieprawidlowosci zidentyfikowanych w ramach RPO WiM 2007-
2013
4.3.3. | Wzor raportu biezacego dotyczacy nieprawidtowosci
w wykorzystaniu funduszy strukturalnych
4.3.4. | Wzor raportu kwartalnego dotyczacego nieprawidlowosci
w wykorzystaniu funduszy strukturalnych
4.3.5. | Wzor kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci nie podlegajacych

raportowaniu do KE
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5.1.1 Opis procesow dotyczacych 5.1.1. | Wzoér informacji miesigcznej z realizacji programu operacyjnego
sprawozdawczo$ci i monitoringu , ; — -
5.1.2. | Wzér sprawozdania okresowego z realizacji programu operacyjnego
5.1.3. | Wzory tabel finansowych do sprawozdania okresowego
5.1.4. | Wzbr sprawozdania rocznego/koncowego z wdrazania programu
operacyjnego
5.1.5. | Wzory tabel stuzacych do monitorowania zasady n+3/n+2.
5.1.6. | Wzor informacji dotyczacej udzielonej pomocy publicznej w ramach
RPO Warmia i Mazury
5.1.7 Lista sprawdzajaca IZ do sprawozdania okresowego z realizacji
programu operacyjnego
5.1.8 Wzér listy sprawdzajacej 1Z do sprawozdania rocznego/koncowego
z realizacji programu operacyjnego
5.1.9 | Wzdr listy sprawdzajacej IZ do weryfikacji wniosku o ptatnosc¢
w cze$ci dotyczacej sprawozdawczos$ci.
5.2.1 Organizacja i obstuga posiedzen 5.2.1. | Regulamin prac KM
KM
5.3.1 Opis procesow dotyczacych 5.3.1. | Plan ewaluacji RPO WiM na lata 2007-2013
ewaluacji 5.3.2. | Grupa Sterujaca Ewaluacja RPO WiM — zadania i zasady
funkcjonowania
8.1.1 Opis procesoéw dotyczacych 8.1.1. | Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dotyczacy archiwizacji
archiwizacji dokumentow
8.1.2. | Wzor karty udostepnienia akt
8.1.3. | Wzor rejestru kart udostgpnienia akt
Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli
dla RPO WiM na lata 2007-2013
Regulamin naboru i oceny wnioskoéw 1 Wzor wniosku o dofinansowanie
o dofinansowanie realizacji projektu 3 Instrukc: Iieni osku o dofs -
s érodkéw EFRR. w ramach RPO nstrukcj¢ wypelnienia wniosku o dofinansowanie
WiM na lata 2007-2013 3 Instrukcja wypehiania zatacznikow do wniosku o dofinansowanie
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4 Wzor listy sprawdzajace]
5 Wzér karty oceny formalnej
6 Wzér karty oceny merytorycznej zerojedynkowej
7 Wzory kart oceny merytorycznej punktowe;j
8 Wzor karty oceny strategicznej
9 Wzor umowy o dofinansowanie projektu
- Zalacznik nr ..... Pelnomocnictwo dla podmiotu podpisujacego
Umowe w imieniu  Beneficjenta
- Zalacznik nr ..... Wniosek o dofinansowanie realizacji projektu ze
srodkow  Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w
ramach Osi Priorytetowej nr ....... Jpenennnnnrrararaaaa———arerereraaaaaans ”
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na
lata 2007-2013 Z dnia .....c.ceceveeieneninceienenne. T. Wraz
z zalacznikami
- Zalacznik nr ..... Harmonogram rzeczowo-finansowy realizacji
Projektu
- Zalacznik nr ..... Harmonogram realizacji zaméwien publicznych
w ramach Projektu
- Zalacznik nr ....Wzory zabezpieczen
10 Wzor uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w

sprawie dofinansowania projektéw wlasnych Samorzadu
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Regulamin naboru i oceny wnioskow

o dofinansowanie realizacji projektu ze
srodkéw EFRR w ramach RPO WiM
na lata 2007-2013 IP

Regulamin naboru i oceny wnioskow
o dofinansowanie realizacji projektu ze
srodkéw EFRR w ramach RPO WiM
na lata 2007-2013 dla IP 11

Wytyczne w sprawie kwalifikowalno$ci
wydatkéw w ramach RPO WiM na lata
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2007-2013

Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej
dotyczace prawnych zabezpieczen
w ramach RPO WiM na lata 2007-2013

Obowiazki beneficjentow w zakresie
prowadzenia dziatan informacyjnych
1 promocyjnych projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej

Biznesplan

10

Wytyczne do studiow wykonalnosci

w zakresie Gospodarka odpadami

i ochrona powierzchni ziemi O$
priorytetowa 'Srodowisko przyrodnicze'

11

Wytyczne do studiow wykonalnosci
w zakresie Gospodarka wodno-
sciekowa

05 priorytetowa 'Srodowisko
przyrodnicze'

12

Wytyczne do studiéw wykonalnosci
w zakresie infrastruktury
przeciwpowodziowej i retencyjne;j,
lokalnego monitoringu
srodowiskowego, baz danych
dotyczacych gromadzenia

1 przetwarzania danych o srodowisku
oraz doposazenia jednostek ratownictwa
i shuzb ochrony srodowiska

05 priorytetowa 'Srodowisko
przyrodnicze'

13

Wytyczne do studiow wykonalnosci

w zakresie infrastruktury transportowe;j
(drogowej)

Os priorytetowa 'Infrastruktura
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transportowa regionalna i lokalna'

14

Wytyczne do studiéw wykonalnosci

w zakresie infrastruktury kubaturowej
Osie priorytetowe '"Turystyka', 'Rozwdj,
restrukturyzacja i rewitalizacja miast',
'Infrastruktura spoteczna',
'Infrastruktura transportowa regionalna
i lokalna'

15

Przewodnik beneficjenta

16

Zarzadzenie Dyrektora ZPRR UM
WWM w sprawie ustalenia
wewnetrznej szczegdtowej struktury
organizacyjnej ZPRR UM WWM

w Olsztynie

17

Wytyczne do opracowania Lokalnych

Programow Rewitalizacji
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UNIA EUROPEJSKA AN
EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
ROZWOJU REGIONALNEGO R

E PROGRAM REGIONALNY
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Zalacznik nr 1.4.2. Wzor wniosku do Zarzadu WWM dotyczacy aktualizacji Instrukeji

wykonawczej 1Z
WNIOSEK
do Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

Whnioskodawca:
Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.

Tres$¢ wniosku i propozycja rozstrzygniecia:

Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego wnioskuje o przyjecie przez
Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego projektu aktualizacji Instrukcji wykonawczej
Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Warmia i Mazury na lata
2007-2013.

Informacja wymaga ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Uzasadnienie:

/podpis wnioskodawcy/



Zataczniki do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
RPO Warmia i Mazury 2007-2013

Opinia radcy prawnego:

Zalaczniki:

1. Projekt Uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego dotyczacy
przyjecia zmian w Instrukcji wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-2013.

2. Projekt aktualizacji Instrukcji wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Warmia i Mazury na lata 2007-2013.
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Rozstrzygnigcie Zarzadu zdnia ...

/podpis/
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Zalacznik nr 1.5.1. Wzor wniosku do Zarzadu WWM dotyczacy zmian w IW IP/IP 11

WNIOSEK

do Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Whioskodawca:
Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego Urz¢du Marszatkowskiego

Wojewddztwa Warminsko—Mazurskiego w Olsztynie.

Tres$¢ wniosku i propozycja rozstrzygniecia:

Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego wnioskuje o przyjecie przez
Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego projektu zmian Instrukcji Instytucji
Posredniczacej/Posredniczacej II stopnia w realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego

Warmia i Mazury na lata 2007-2013.

Informacja wymaga ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Uzasadnienie:

/podpis wnioskodawcy/

Opinia radcy prawnego:
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Zalaczniki:

1. Projekt Uchwaly Zarzadu Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego dot. przyjecia
zmian w Instrukcji Instytucji Po$redniczacej/Posredniczacej 11 stopnia w realizacji
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013.

2. Projekt zmian w Instrukcji Instytucji Posredniczacej/Posredniczacej II stopnia
w ealizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-

2013.
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/podpis/
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Zalacznik nr 1.5.2. Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji Instrukcji wykonawczej

IP/TPII

Lp.

Pytanie

TAK/NIE

UWAGI

Czy w Instrukcji wykonawczej zostata okreslona
struktura organizacyjna IP/IPII

Czy opisano podstawowe zadania przypisane do
poszczegolnych komorek/jednostek organizacyjnych
IP/IPIl zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM?

- podzial zadan i kompetencji

- system zastgpstw pracownikow

Czy w Instrukcji wykonawczej istnieje wyrazne
rozdzielenie stanowisk odpowiedzialnych za kontrolg 1
monitoring od stanowisk odpowiedzialnych za
weryfikacje wnioskow o ptatnos¢ lub dokonywanie
ptatnosci?

Czy dotaczono schemat struktury organizacyjnej oraz
regulamin wewngtrzny IP/IP11?

Czy opisano dziatania IP/IPII wynikajace z RPO WiM?

Czy opisano zadania IP/IPII okre$lone w regulacjach
polskich i unijnych?

Czy opisano procedury dotyczace zasad przejecia zadan
delegowanych przez 12?

Czy zamieszczono opis przeplywow finansowych w
ramach Osi priorytetowej/dziatan/poddziatan?

Czy zamieszczono procedurg zatwierdzania przez IP
wnioskow o dofinansowanie indywidualnych projektéw
kluczowych?

10.

Czy zamieszczono procedurg sktadania wnioskoéw o
przyznanie srodkow z Pomocy Technicznej?

11.

Czy zamieszczono procedury dotyczace procesu
zamowien publicznych 1 wyltaniania projektow?

-procedury zamowien publicznych w zakresie realizacji
projektow w ramach pomocy technicznej;

-obowiazki i uprawnienia IP/IPII dotyczace zamowien
publicznych wobec Beneficjentow;

- obowiazki Beneficjentow w zakresie zamowien
publicznych.

12.

Czy w IW zostaty okreslone procedury dotyczace:

- przygotowania, aktualizacji i przekazania przez IP/IPII
do IZ opisu systemu zarzadzania i kontroli

- trybu wspotpracy z IZ w ramach przesytania do
zaakceptowania przez KE sprawozdania i opinii
dotyczacej oceny utworzenia opisu systemow
zarzadzania i kontroli przygotowanego przez 1Z na
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podstawie przeprowadzonego przez nig audytu
zgodno$ci

- opracowania Instrukcji wykonawczej IP/IPII oraz jej
akceptacji przez [Z

- wprowadzania zmian/aktualizacji Instrukcji
wykonawczej IP/IPII oraz akceptacji aktualizacji
Instrukcji przez [Z

(opis trybu, terminéw oraz zaangazowanych stanowisk)

13.

Czy zamieszczono procedurg wyboru wnioskow
konkursowych:

- procedurg oglaszania konkursu

- procedure naboru i oceny formalnej wnioskéw

- procedure oceny merytorycznej wnioskow przez
KOP;

- regulamin KOP — organizacja, powolywanie;
-kryteria merytoryczno-techniczne wyboru projektéw

-procedurg oceny strategicznej wnioskow

- procedurg przygotowania i zawarcia umowy o
dofinansowanie projektu, zmian do umowy,
dokonywania zmian w umowie w trakcie realizacji
projektu (aneksy do umow), rozwiazywania umowy
dofinansowania projektu

- procedure postgpowania w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci:

zawieszenia platnos$ci, potracenia i zwrotu
dofinansowania, windykacji, informowania o
nieprawidlowos$ciach, przekazania raportu o
nieprawidlowo$ciach

- procedure sporzadzania i zatwierdzania Rocznego
Planu Kontroli,

- procedure aktualizacji Rocznego Planu Kontroli,

- procedurg przekazania sprawozdania z wykonania
Rocznego Planu Kontroli,

- procedurg kontroli na miejscu realizacji projektu,

- - procedurg przekazywania informacji pokontrolnej do
IZ z kontroli przeprowadzonej przez uprawnione
organy w IP/IPII,

- procedure wyboru proby (IPIID),

- procedure weryfikacji metody wyboru proby

- procedure przekazywania IZ informacji o
nieprawidlowos$ciach

-procedurg przechowywania, udostgpniania i
archiwizowania dokumentow

14.

Czy zamieszczono opis procedury odwolawczej?

15.

Czy w IW zostaly okreslone procedury dla sprawdzania
zasady n+3/n+2 oraz sposoby dzialania IP/IPII w
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zwiazku z monitorowaniem osiagni¢cia putapu
wyznaczonego przez te zasady, jak rowniez dziatan
podejmowanych przez IP/IPII w przypadku zagrozenia
anulowania zobowiazan przez KE z powodu
przekroczenia czasu wydatkowania §rodkow?

16.

Czy zamieszczono procedurg przygotowywania
informacji miesi¢cznej przez IP/IPII 1 jej przekazywania
do IZ - terminy, osoby odpowiedzialne, postgpowanie w
przypadku nieztozenia informacji w terminie,
postgpowanie w przypadku zgtoszenia uwag do
dokumentu przez 1Z?

17.

Czy zamieszczono procedurg przekazywania
sprawozdan okresowych/koncowych przekazywanych
przez IP/IPII do 1Z - terminy, osoby odpowiedzialne,
postgpowanie w przypadku nieztozeni informacji w
terminie, postgpowanie w przypadku gdy sprawozdanie
zawiera btedy?

18.

Czy zamieszczono procedurg przygotowania
sprawozdan okresowych/sprawozdania koncowego z
realizacji Osi priorytetowych przez IP/IPII 1 ich
przekazywania do IZ - terminy, osoby odpowiedzialne,
postepowanie w przypadku zgloszenia uwag do
dokumentu IK RPO?

19.

Czy zamieszczono procedurg przygotowania prognoz
wydatkow dla Osi priorytetowych — terminy, zasady
postgpowania w przypadku koniecznosci sporzadzania
korekty prognozy?

20.

Czy zamieszczono opis monitorowania realizacji zasady
n+3/n+2 dla RPO WiM oraz dziatan podejmowanych
przez IP/IPII w przypadku zagrozenia anulowania
zobowiazan przez KE? (powyzsza informacja moze
zosta¢ zawarta takze w punkcie dot. weryfikacji
sprawozdan, wnioskoéw o ptatno$¢ lub przedktadanych
prognoz wydatkow)

21.

Czy w Instrukcji wykonawczej zostal okreslony zakres
odpowiedzialno$ci w zakresie zarzadzania finansowego
1 kontroli IP/IPII?

22.

Czy zostaty okreslone zasady wnioskowania o
dokonanie realokacji srodkow migdzy dziataniami w
ramach Osi priorytetowych?

23.

Czy w Instrukcji wykonawczej zostaly okreslone zasady
rachunkowosci 1 plan kont dla realizowanych projektow
wspoOtinansowania ze srodkow EFRR?

25.

Czy w Instrukcji wykonawczej zostaty okreslone
sposoby przeprowadzenia weryfikacji formalnej 1
merytorycznej wnioskoOw o ptatnos¢ okresowa?

26.

Czy zamieszczono procedurg weryfikacji formalnej i
merytorycznej wnioskow o ptatnos¢ okresowa ?
(stanowiska, zakresy 1 terminy weryfikacji wniosku,
postgpowanie w przypadku wystgpowania biedow):
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-od beneficjenta realizujacego indywidualny projekt
kluczowy do IP/IPII?

- od beneficjentéw srodkéw Pomocy Technicznej
(IP/TPII) do Instytucji Zarzadzajacej?

27.

Czy zamieszczono procedurg sporzadzania wnioskow o
ptatnos¢ okresowa od IP/IPII - stanowiska
zaangazowane w jego przygotowanie, zakres zadan
przydzielony poszczegdlnym stanowiskom, terminy na
jego sporzadzenie, postgpowanie w przypadku
zwrocenia sig przez [Z z prosba o korekte wniosku?

28.

Czy Instrukcja wykonawcza IP zawiera procedury i czy
sa one kompletne w zakresie nastepujacych procesow:

- procedur odzyskiwania §rodkéw nieprawidlowo
wydatkowanych (wydawania decyzji dotyczacych
zwrotu Srodkow przez Beneficjenta)

- ewidencji kwot wycofanych, do odzyskania o
odzyskanych, w tym:
prowadzenia ewidencji ww. kwot w
formacie zgodnym z Wytycznymi [Z
wprowadzania danych do modutu
rejestru dtuznikow KSI

- informowania IZ o kwotach wycofanych, do
odzyskania i odzyskanych

29.

Czy w instrukcji wykonawczej znajduja si¢ procedury
dotyczace zasady prowadzenia ewidencji ksiggowe;j
wydatkéw deklarowanych do Komisji Europejskiej?
Czy w instrukcji wykonawczej zawarto:

- zasady dokumentowania operacji i zdarzen
gospodarczych, sporzadzania i korygowania dowodow
ksiggowych, przeprowadzania kontroli merytorycznej i
formalno-rachunkowej dowoddéw ksiggowych

-opis zasad prowadzenia ewidencji finansowo-
ksiggowej, zabezpieczenia i przechowywania dowodow
ksiggowych oraz archiwizacji

- opis procedur w zakresie bezpieczenstwa
informatycznego systemu finansowo-ksiggowego

30.

Czy w Instrukcji wykonawczej zostaty okreslone
procedury dot. systemu audytu wewnetrznego?

31.

Czy w Instrukcji wykonawczej zostaty okreslone
$ciezki audytu przeptywu §rodkow funduszy
strukturalnych?

32.

Czy opisano plan promocji programu oraz wymagania
zwiazane promocja unijnego zroédta dofinansowania?

33.

Czy w instrukcji wykonawczej zostaty okreslone
zadania IP/IPII dotyczace przeprowadzenia oceny
wdrazanej osi priorytetowe;j?

34.

Czy w Instrukcji wykonawczej przewidziano system
archiwizowania dokumentacji elektronicznej?
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Zalacznik nr 1.7.1. Uchwala Zarzadu Wojewddztwa  Warminsko-Mazurskiego
w sprawie powierzenia cze¢sci zadan zwiazanych z realizacja RPO
WiM  Wojewédzkiemu Funduszowi Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

UCHWALA Nr 14/99/07 /111 Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia
19 marca 2007 r. w sprawie: powierzenia czesci zadan zwigzanych z realizacja

Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013,
Wojewodzkiemu Funduszowi Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie.

Uchwala Nr 14/99/07/111
Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

z dnia 19 marca 2007 r.

w sprawie: powierzenia cze$ci zadan zwigzanych z realizacja Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013, Wojewodzkiemu Funduszowi

Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie.

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1590, z p6zn. zm.) oraz art. 27 ust. 1 ustawy
o zasadach prowadzenie polityki rozwoju z dnia 6 grudnia 2006 r. (Dz.U. z 2006r. Nr 227,

poz. 1658 z dnia), uchwala si¢, co nastgpuje:

§1
Zarzad Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego dokonuje powierzenia wdrazania Osi
Srodowisko przyrodnicze w ramach realizacji Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia
i Mazury na lata 2007-2013, Wojewodzkiemu Funduszowi Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Olsztynie.

§2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik nr 1.8.1. Uchwala Zarzadu Wojewddztwa  Warminsko-Mazurskiego
w sprawie powierzenia cze¢sci zadan zwiazanych z realizacja RPO
WiM IPII

UCHWALA Nr 16/104/07/111 Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia
26 marca 2007 r. w sprawie: powierzenia czeSci zadan zwiazanych z realizacja

Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013, Instytucji
Wdrazajacej wylonionej zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. 2004 Nr 19 poz. 177, z p6zn. zm.).

Uchwatla Nr 16/104/07/111
Zarzadu Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
z dnia 26 marca 2007 r.
w sprawie: powierzenia czeSci zadan zwigzanych z realizacja Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013, Instytucji Wdrazajacej wylonionej
zgodnie z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.

2004 Nr 19 poz. 177, z po6zn. zm.).

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1590, z p6zn. zm.) oraz art. 27 ust. 1 ustawy o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju z dnia 6 grudnia 2006 r. (Dz.U. z 2006r. Nr 227, poz. 1658

z dnia), uchwala sig, co nastepuje:

§1
Zarzad Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego powierza wdrazania Osi Priorytetowej
Przedsigbiorczo$§¢ w zakresie obslugi udzielania dotacji inwestycyjnych mikro, matym,
srednim 1 duzym przedsigbiorstwom w ramach realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013 instytucji wylonionej w drodze przetargu

nieograniczonego.

§2

Harmonogram wytaniania Instytucji Wdrazajacej stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zataczniki do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
RPO Warmia i Mazury 2007-2013

Zatacznik do Uchwaly nr 16/104/07/111 Zarzadu Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego
z dnia 16 marca 2007 r. w sprawie: powierzenia czg$ci zadan zwiazanych z realizacja
Regionalnego Programu Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013, Instytucji
Wdrazajacej wytonionej zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien

publicznych (Dz.U. 2004 Nr 19 poz. 177, z p6zn. zm.).

Harmonogram wylaniania Instytucji Wdrazajacej

Osi Priorytetowej Przedsi¢gbiorczos¢

Lp. Zadanie Termin

Przygotowanie procedury wylonienia wykonawcy,
1. Ve . P > Y Y 02.04.2007 —31.05.2007
przygotowanie SIWZ

Wytonienie Instytucji Wdrazajacej w ramach przetar
2. 'y . youel 148 P 81 01.06.2007 — 31.08.2007
nieograniczonego

Podpisanie umowy pomiegdzy Instytucja Zarzadzajaca
3. P P yinstytue) ! 03.09.2007 — 28.09.2007
a Instytucja Wdrazajaca
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